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INTRODUCAO

INTRODUCAO

O presente Manual constitui-se como principal documento de
direcionamento para a comunidade de participantes do Programa de
Avaliacao de Maturidade para Novos Empreendimentos (PAMNE). Essa
comunidade é constituida por: a) gestores do programa de pré-incubacgao,
incubacao e graduacao, interessados nos resultados obtidos pelas empresas
avaliadas; b) aplicadores do instrumento avaliativo, responsaveis pela
condugao dos procedimentos de auditoria e mensuracao das empresas
incubadas; e c¢) empresas participantes do processo de avaliacao de
maturidade, que almejem verificar em que medida a sua atual estrutura esta
condizente com as expectativas do processo de pré-incubacdo, incubacao e
graduacdo. Os topicos apresentados neste manual visam fornecer
orientacbes de ordem pratica para a averiguacao do atual nivel de

maturidade das empresas envolvidas em tais processos.

A. Contexto

O Programa de Avaliacao de Maturidade para Novos Empreendimentos
(PAMNE) é fruto da implantacdo da metodologia Cerne (Centro de Referéncia
para Apoio a Novos Empreendimentos) pela CASULO - Incubadora de
Empresas do UniCEUB, por meio de recursos destinados pelo EDITAL
SEBRAE/ANPROTEC 01/2011 por meio do Convénio de Cooperacdo Técnico
Financeiro n°016/2012.
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A metodologia Cerne visa construir um novo modelo de
atuacdo para as incubadoras brasileiras. Para tanto, tem como
objetivos: ampliar a capacidade das incubadoras em gerar
empreendimentos inovadores bem-sucedidos; estabelecer
processos e definir praticas adequadas; focalizar em resultados e
melhoria continua; e implantar modelos de desenvolvimento

sustentavel.

Inserindo-se na proposta da metodologia Cerne, o PAMNE
apresenta-se como o instrumento responsavel pelo diagndstico e
pela mensuracdo do nivel de maturidade das empresas
envolvidas no processo de incubacao (pré-incubacao, incubacdo
ou graduacao) disponibilizado pela CASULO - Incubadora de
Empresas do UniCEUB. Por sua vez, o nivel de maturidade é
estabelecido a partir da analise dos indicadores inseridos em seis
dimensdes gerenciais e uma dimensdao de competéncia pessoal,
sendo elas: gestdo organizacional; gestdao tecnoldgica; gestdo de
pessoas; gestdao financeira; gestdo mercadoldgica; e

desenvolvimento pessoal (do empreendedor).

O nivel de maturidade evidenciado pelo instrumento ira
representar o estado da empresa avaliada naquele momento
temporal especifico, sendo considerado uma “fotografia”
temporaria dos procedimentos e decisdes realizadas por seu(s)
empreendedor(es). A certificacdo de maturidade sera reavaliada
ao longo do processo de incubagao, podendo ser rebaixada ou
acrescida a partir do atual estagio de desenvolvimento que a

empresa apresentar no momento do processo de avaliagao.

Os resultados obtidos serdo utilizados em, pelo menos, trés
momentos especificos: no processo de reavaliacdo dos
procedimentos da empresa incubada por parte de seu(s)
gestor(es); no encaminhamento do(s) gestor(es) para

consultorias, capacitacdes e demais atividades oferecidas pela
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incubadora nas dimensdes cujos indicadores apresentaram
deficiéncias; e na continuidade do processo de graduacdo e do
vinculo da empresa com a CASULO. Espera-se que o
acompanhamento do desenvolvimento das empresas apoiadas
aliado aos dados resultantes deste processo de avaliacao
continua possam subsidiar os gestores e parceiros da CASULO
(UniCEUB) na tomada de decisao.

B. Maturidade Empresarial

O conceito de maturidade empresarial estd associado ao
processo de acumulo de conhecimento que uma organizagao
realizou ao longo do tempo e, sobretudo, como o dominio desse
conhecimento se transforma em resultados tangiveis, replicaveis
e mensuraveis. O amadurecimento empresarial evoca a ideia de

evolucao e melhoria continua.

Mensurar o nivel de maturidade de uma empresa &, antes
de tudo, entender como o conhecimento acumulado de sua
vivéncia afeta os seus principais processos. E compreender
claramente como os procedimentos sao planejados, executados,
controlados e gerenciados. Contudo, é importante entender que
uma empresa pode apresentar niveis diferentes de maturidade
em sua estrutura, de acordo com o processo de aprendizagem
que ela possui naquela area de gestao (organizacional,

tecnoldgica, pessoal, financeira, mercadoldgica, etc.).

Em um cenario mercadoldgico altamente competitivo, o
conhecimento do nivel de maturidade da empresa acaba por se
tornar um importante diferencial competitivo, pois permite ao
gestor identificar os gargalos que atrapalham o desenvolvimento
do negécio; prospectar novas oportunidades de faturamento;
alcancar as metas de gestao previamente definidas; e ainda

contribuir para um crescimento saudavel da empresa.
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1.1. Objetivo Geral

Identificar o nivel de maturidade das empresas participantes dos
processos de pré-incubacdo, incubacdo e graduacao a partir do projeto
desenvolvido pela Incubadora e a partir de indicadores de qualidade
esperados nas principais dimensdes gerenciais da empresa, a citar: gestao
organizacional; gestdo tecnoldgica; gestdo de pessoas; gestdo financeira;

gestao mercadoldgica; e desenvolvimento pessoal (do empreendedor).
1.2. Objetivos Especificos

» Estabelecer parametros mensuraveis de maturidade empresarial;

» Disseminar a cultura de melhoria continua no processo de formagao
dos empreendedores pré-incubados, incubados e graduados;

» Identificar as necessidades de capacitacdo dos empreendedores pré-
incubados, incubados e graduados;

» Identificar gargalos e fragilidades nos procedimentos das empresas
pré-incubadas, incubadas e graduadas;

= Estabelecer parametros de certificacdo para a graduagcdao ou

desligamento da empresa incubada.
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1.3. Niveis de Maturidade

O Programa de Avaliagdo de Maturidade para Novos
Empreendimentos (PAMNE) foi construido a partir de trés eixos
de atuacdo: a) a definicio de um modelo ideal de empresa
incubada a ser graduada pelo mercado; b) os parametros de
qualidade e maturidade mais validados pelo mercado; e c) as
caracteristicas do projeto de incubacdo definidas pela CASULO -
Incubadora de Empresas do UniCEUB. Os trés eixos de
sustentacao do Programa estao profundamente interligados, de
maneira a se complementarem enquanto proposta. Essa

estrutura pode ser visualizada da seguinte forma:
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Ainda que grande parte dos modelos de maturidade usados
seja especifica para empresas de insumo tecnoldgico, os mesmos
foram utilizados como referéncia de praticas processuais de
melhoria corporativa e que integram diferentes modelos e
disciplinas, o que acabou por auxiliar na construgao dos proprios
indicadores do PAMNE.

Partindo dos modelos apresentados, foram dimensionados
seis niveis de maturidade que sao associados as etapas previstas
nos processos de pré-incubagdao, incubacdo e graduacdo da
CASULO - Incubadora de Empresas do UniCEUB. A Figura 01, a
seguir, ilustra os niveis de certificacdo existentes e a sua

associacao com a respectiva etapa do processo da Incubadora.

Nivel A - Otimizado Graduada

Nivel B - Previsivel

N\

Nivel C - Estabelecido

" : Incubada
Nivel D - Gerenciado

Nivel E - Executado

~

Nivel F - Incompleto

Pré-Incubada

Figura 01 - Niveis de Certificagdo
Propriedade: PAMNE

Cada nivel evidencia a capacidade de aprendizado da
empresa avaliada e como esse aprendizado é utilizado para a
solucdo de problemas processuais em seu cotidiano. A

maturidade se apresenta a partir do momento em que o0s




PROJETO PAMNE

processos vao se tornando mais definidos e maduros nas varias

dimensdes da empresa.

De acordo com a IDEFO (Integration Definition for
Modeling of Process!) um processo pode ser considerado como
um conjunto de atividades, funcdes ou tarefas identificadas, que
ocorrem em um periodo de tempo e que produzem algum

resultado.

Ainda, de acordo com a IDEFO, os processos podem ser

agrupados em pelo menos trés tipos:

* Processos fundamentais: contemplam o inicio e a
execucao do desenvolvimento, operagao ou manutencgao
dos produtos ou servicos da empresa;

* Processos de apoio: auxiliam outros processos e
contribuem para o sucesso e qualidade do produto ou
servico da empresa;

* Processos organizacionais: auxiliam na organizacao de
processos em nivel corporativo, para estabelecer e
implementar procedimentos de melhoria continua na

propria empresa.

Tendo o processo como principal indicador de qualidade, e
como base os modelos de maturidade e de boas praticas de
gestdao ja validados pela experiéncia empresarial, foram
relacionados os niveis de maturidade propostos com as principais
dimensdes gerenciais existentes em uma empresa, de acordo
com a expectativa esperada pelo mercado em relagdao as
empresas apoiadas e conforme a situacao de nascimento,
amadurecimento, sustentabilidade e Ilucro esperados pela
CASULO - Incubadora de Empresas do UniCEUB. A Figura 02, a

seguir, demonstra essa relagao.

L IDEF Family of Methods: A Structured Approach to Enterprise Modeling & Analysis.
Acesso em: http://www.idef.com/

11
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Gestdo Gestdo ' Gest ' Gestdo de Gestdo | Desenovimnto |

NIVEIS DE MATURIDADE Organizacional Tecnolégica Financeira Pessoas Mercadolégica Pessoal

Otimizado (Nivel A)
Processo em otimizagdo, melhorado de
forma continua e de forma disciplinada.

Previsivel (Nivel B)

Processo previsivel, executado dentro de
limites de controle definidos e com
medigdes detalhadas.

Estabelecido (Nivel C)

Processo estabelecido, executado e
gerenciado com uma adaptagdo de um
processo padrao definido, eficaz e eficiente.

Gerenciado (Nivel D)

Processo gerenciado, planejado,
monitorado e controlado. Satisfaz requisitos
definidos de qualidade, prazo e custos.

Executado (Nivel E)

Processo executado atinge os objetivos,
porém, sem padrdo de qualidade e sem
controle de prazos e custos.

Incompleto (Nivel F)
Processo néo existe ou geralmente falha.

NASCIMENTO

Figura 02 - Quadro de Niveis
Propriedade: PAMNE

y
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Cada nivel de maturidade possui um conjunto de processos

(e competéncias) em cada uma das dimensdes gerenciais

propostas. A capacidade do processo é mensurada por meio de

um conjunto de atributos descritos e de resultados esperados. A

andlise dos atributos define os processos como de alta ou de

baixa qualidade. Segundo os conceitos mais validados sobre

geréncia de projetos?, os processos de baixa qualidade se

caracterizam por:

Processos improvisados durante o curso do projeto;

Falta de rigor no cumprimento quando o processo é
estabelecido;

Falta de controle;

Dependéncia dos profissionais;

Inexisténcia ou reducdo das atividades de revisao e teste;
OrganizacOes reacionarias: os gerentes normalmente estdo
focados na solugao de problemas imediatos;

Acoes sem disciplina.

As consequéncias para esse cenario podem ser previstas da

seguinte maneira:

Pouca produtividade;

Qualidade de dificil previsao;

Alto custo de manutencao;

Comprometimento da qualidade em fungao de prazos e
custos;

Cronogramas e orgamentos sao frequentemente
estourados;

Risco na adogao de novas tecnologias.

2 0 documento “Geréncia de Projetos em Software” apresenta uma boa sintese desses conceitos.
Acesso pelo link http://www.pmtech.com.br/artigos/CMM&PMBOK.pdf.

13
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Ja os processos de alta qualidade podem ser caracterizados

como:

= Coerentes com as linhas de acao da empresa;
= Conhecidos por todos;

» Apoio visivel da alta administracao;

» Auditagem da fidelidade ao processo;

= Medidas do ponto e do processo;

» Adogao disciplinada de tecnologia.

As consequéncias para esse cenario podem ser previstas da

seguinte maneira:

» Papéis e responsabilidades claramente definidos;

= Acompanhamento da qualidade do produto e da satisfacao
do cliente;

= Expectativas para custos, cronograma, funcionalidades e

qualidade dos produtos usualmente alcancados.

Assim, a condicdao de certificagdo do nivel de maturidade
da empresa levarda em consideragdo em que medida os
processos de cada dimensao podem ser considerados de alta ou
de baixa qualidade, tendo como base de calculo as condicdes de
assertividade de cada atributo nas dimensdes gerenciais

apresentadas.

14
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2.1. Consideracoes Gerais sobre o Programa de Avaliacao

O programa de avaliacao de maturidade PAMNE se insere como
principal parametro para a selecdo e a avaliacao das empresas apoiadas pela
CASULO - Incubadora de Empresas. Desse modo, o programa de avaliacao
se apresenta desde o periodo de pré-incubacdo, passando pela incubacdo
formalizada e pela graduacao da empresa incubada. Abaixo, seguem o0s

parametros que devem ser observados no processo de avaliacdo:

a) Sera realizado um programa de avaliacdo de maturidade por semestre,
em data a ser definida e divulgada pela Incubadora de Empresas nos
canais institucionais de comunicagao.

b) A avaliacdo serd realizada pela equipe pertencente a Incubadora de
Empresas, podendo, ocasionalmente, ser aplicada por empresa
externa selecionada por meio dos critérios administrativos da
Instituicao.

c) Os indicadores e instrumentos avaliativos serao divulgados

antecipadamente para as empresas por meio dos canais institucionais
de comunicagao e por meio do presente Manual.

d) A empresa deve indicar, no momento de inscricao para o programa de
avaliacdo, em qual nivel de maturidade deseja ser avaliada, tendo,
como parametro, as exigéncias de auditoria para cada nivel de
maturidade. Caso a empresa nao se adeque ao nivel selecionado, ela
manterd o nivel de maturidade original até o préoximo processo de

certificacao.
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e)

f)

g)

h)

Para se enquadrar em um determinado nivel de
maturidade, a empresa deve obter a totalidade de itens
avaliativos aprovados para aquele nivel, respeitando a nota
de corte de cada item em especifico.

O resultado do processo de certificagdo também pode
rebaixar o nivel de maturidade da empresa, caso seja
verificado que a mesma retrocedeu na gestao dos seus
processos.

As empresas inscritas no processo de pré-incubacao
ingressam, automaticamente, com o nivel de maturidade
“F”. Ao final do ciclo de pré-incubacdo, a empresa devera
passar pela avaliacao de maturidade com o objetivo de se
certificar com, pelo menos, o nivel de maturidade “E”.
Contudo, a empresa pode conseguir ser certificada em um
nivel superior, obtendo uma pontuagdo mais elevada. Essa
pontuacdo ird contribuir para o processo de selecao de
incubacdo que sera realizado posteriormente.

O processo seletivo para incubacao prevé a utilizacdo da
pontuacdo obtida na certificagdo da pré-incubada e se
utiliza dos instrumentos de avaliacao de maturidade como
requisitos de acesso. Espera-se que a empresa aprovada
no processo seletivo inicie com, no minimo, um nivel de
maturidade “E".

Durante o periodo de incubacao, a empresa devera passar,
obrigatoriamente, pelos quatro processos avaliativos
existentes, tendo que atingir o nivel “C” de maturidade ao
final do ciclo de formacdo para obter o titulo de graduada.
Empresas que nao atingirem esse nivel de maturidade
serao desligadas do programa de incubacao, de acordo

com o Edital de Selegao disponibilizado pela Instituicao.

16



IMPLEMENTACAO METODOLOGICA

j) As empresas graduadas deverdo realizar posteriormente o

k)

processo avaliativo, objetivando atingir os niveis “B” e “A”
de maturidade, de forma a manter as relagdes de beneficio
mutuo com a Incubadora de Empresas. Os niveis de
maturidade das empresas graduadas se constituirao como
parametro de qualidade no mercado, tornando-se uma
marca de referéncia para possiveis investidores e clientes.

Empresas com certificacdo de maturidade de niveis “B” e
“"A” deverao realizar a revalidacao da certificacao
anualmente para manterem o vinculo com a Incubadora de

Empresas.

) A documentacdo necessaria a cada nivel de maturidade

deve ser entregue em formato digital (CD-ROM ou
Pendrive), sendo organizada de acordo com os itens e com
a ordem de apresentacdao do Formulario de Validacao

especifico do nivel de maturidade almejado - vide Anexos).

As consideracgoes apresentadas poderao ser

eventualmente alteradas ou acrescidas, de acordo com as

necessidades emergentes da CASULO - Incubadora de

Empresas.

17
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2.2. Proposicoes por Dimensao Gerencial

Cada nivel de maturidade avalia um conjunto de seis
dimensdes gerenciais: gestao organizacional; gestao tecnoldgica;
gestao de pessoas; gestao financeira; gestao mercadoldgica; e
desenvolvimento pessoal (do empreendedor). Cada uma dessas
dimensdes é composta por um conjunto de proposicdes que sao
de

proposicoes e de atributos varia de acordo com a dimensao

mensuradas por atributos especificos. A quantidade

avaliada.

Quadro Completo: Proposicoes e Atributos

Pré-Incubagio Incubagdo Graduagio
Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel
coD Estratégia: Plano de Gestio Ve Ve Vel ve © Ve
F E D c B A
pg.1 | empresa utiiza planejamento do negdcio expresso por meio de Inexistente Modelo Plano 01 Plano 02 Plano 02 Plano 02
ferramentas de aperfeigoamento.
PG.2 |A empresa possui elementos estratégicos (misséo, vis&o e valores). Inexistente Inicial Amadurecido Definido Definido Definido
PG.3 |A empresa realizou andlise situacional (SWOT). Inexistente Externa Interna/Externa Atualizado Atualizado Atualizado
PG.4 |A empresa possui objetivos e metas (curto, medio e longo prazo) Inexistente Inexistente Estratégico Tatico/Operacional Divulgado Excutado
PG.5 A empresa possui politicas organizacionais (funcionarios ). Inexistente Inexistente Inexistente Pa'Dc:i':":j:le Definido Definido
" ’ o N Parcialmente .
PG6 |A empresa possui politicas organizacionais (fornecedores). Inexistente Inexistente Inexistente Definido Definido Definido
PG.7 |A empresa possui politicas organizacionais (clientes). Inexistente Inexistente Inexistente Pa:]:‘f’,';‘fj:‘e Definido Definido
ini
PG.8 |A empresa possui manuais de procedimentos. Inexistente Inexistente Ma';eame”m de Fluxograma Definido Divulgado
rocessos
PG.9 |A empresa possuiinfraestrutura fisica (sede) Inexistente Inexistente Inexistente Planejado Existente Existente
PG.10 |A empresa esta formalizada (CNPJ). Inexistente Inexistente Existente Existente Existente Existente
PG.11 |A empresa possui organograma geral. Inexistente Inexistente Funcional Matriz Matriz Matriz
PG.12 |A empresa possui documentos legais (contratos, convénios etc). Inexistente Inexistente Existente Existente Existente Existente
PG.13 |A empresa possui um plano estratégico. Inexistente Inexistente Inexistente Existente Divulgado Atualizado
Pré-incubagio Incubagdo Gra
aa g Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel
coD T gl Plano de TI E £ b A B A
PETIA A Emprssi:] _possul a estrutura de hardware necessaria para realizar e e (GEEEeT F‘arc!almcntc Parcialmente Existente Existente
as suas atividades fins. Existente Existente
i i i . i Parcial . .
pETI 2 |A Empresa possui a estrutura de software necessaria para realizar as | | i onte Inexistente Parcialmente arcialmente Existente Existente
suas atividades fins Existente Existente
A Empresa possui procedimentos adequados para coleta, parcialmente
PETIL.3 |processamento, saida e retroalimentagéo de seu sistema (bancos de Inexistente Inexistente Definido Aplicado Aplicado
: Definido
dados, consultas e relatérios)
P; ial
PETI.4 |A Empresa possui um Plano Estratégico de TI (PETI) Inexistente Inexistente Inexistente a;"?, "7:“'5 Definido Divulgada
efinido
. Parcialmente
PETI.5 |A Empresa possui um Plano de Seguranga da Informagéo (PSI). Inexistente Inexistente Inexistente Definido Definido Divulgado




IMPLEMENTACAO METODOLOGICA

Pré-incubagfio Incubagéio Graduagio
Nivel Nivel
cobD Gestiio de Pessoas vel ivel Nivel Nivel Nivel Nivel
F E D c B A
Os funcionarios s#o registrados (CLT, Contrato temporario, Contrato q . ) )
P.1 " o 2 L N I [l Exis Exist t Exist E
G de experiéncia, Termo de Compromisso de Estagio). WIS nexistente xstente xistente xistente xistente
GP.2 |/ empresaencontra-se em siluagdo trabalhista legalizada (FGTS, Inexistente Inexistente Existente Existente Existente Existente
INSS, Sindicatos, exames meédicos previstos em lei)
GP.3 :‘:')"p"asa adota incentivos legais (vale-transporte, alimentagao, Inexistente Inexistente Existente Existente Existente Existente
P
GP.4 |A empresa adota incentivos extras: metas, premiagdes. Inexistente Inexistente Inexistente rograma Programa Premiagées
de Metas de Metas
. . . Parcialmente - . '
GP.5 A empresa possui descrigio de fungbes administrativas Inexistente Inexistente Definid Definido Divulgado Divulgado
efinido
GP.6 | A empresa possui critérios para selegéo e admisso de funcionarios. | Inexistente Inexistente D”:I'fl"'j Definido Aplicado Aplicado
efinida
GP.7 A empresa adota politica de TeD. Inexistente Inexistente Infarmal Formal Formal Avaliado
GP.B |A empresa adota avaliag#io de desempenho Inexistente tente Inexistente Inicial Definido Aplicado
GP.9 Sair;“:jsa cumprl a8 dsterminaptes legale quantc & ssguranca no Inexistente Inexistente Existente Existente Existente Existente
Gp.10 |/ empresa adota agSes para promover maior integrag&o da equipe Inexistente Inexistente Definido Aplicado Aplicado Aplicado
(aniversariante do més, atividades coletivas, etc).
Pré-incubagéio Incubagéo Graduagio
Nivel Nivel
coD Plano de Vida: Desenvolvimento Pessoal el ve Nivel Nivel Ll AL
F E D c B A
PVDP.01 Os componentes da empresa possuem um "Plano de Vida Resdsints Plano de Vida Plano de Vida Plano de Vida Plano de Vida Plano de Vida
Empresarial’ estruturado, Empresarial Empresarial Empresarial Empresarial Empresarial
A empresa apresenta as 10 competéncias basicas do empreendedor Avaliacio Plano de Vida . Desenvolvido e . -
PVDP.02
trabalhadas no programa de capacitaco. Psicologica Empresarial Inicial Desenvolvido Atualizado Finalizado
Pré-Incubagéio Incubagio Graduagio
cob B ire @ de Suster Plane Financsire Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel
F E D c B A
PF.1 A empresa executa fluxo de caixa Inexistente Inicial Existente Executado Executado Executado
i j il i P: ial
pF2 |Aempresa possui um planejamento financeiro para captagéio de MR arcialmente Definido Exscutado Executado Esxecutado
recursos Definido
PF.3 |A empresa possui situagéio crediticia regular Inexistente Inexistente Existente Existente Existente Existente
PF.4 |A empresa trabalha com instituigbes financeiras Inexistente Inexistente Inicial Definido Definido Definido
PF.5 |Ha uma sustentabilidade Financeira (lucratividade e rental Inexistente Inexistente Inicial Definido Definido Definido
PF.6 A empresa executa balancete. Inexistente Inexistente Existente Existente Avaliado Avaliado
PF.7 |A Empresa possui liquidez Inexistente Inexistente Inexistente Existente Existente Existente
PF.8 A empresa possui precificag&o de produtos e servigos Inexistente Inexistente Inicial Inicial Inicial Definido
PF.9 |A empresa possui gestao de custo/despesa. Inexistente Inexistente Inexistente Parclalmente Parclalmente Definido
Definido Definido
PF.10 |A empresa faz gestao de estoque. Inexistente Inexistente Inexistente Parcialmente Parcialmente Definido
Definido Definido
Pré-incubagio Incubagio Graduagio
Nivel Nivel
cop Comercial: Plano de Mercado ve! ve Sives (L] Rl RUval
F E D c B A
PM.1 A empresa define concorrentes Inexistente Inexistente Inicial Inicial Definido Aplicado
PM.2 |A empresa prospecta novos clientes/mercados Inexistente Inexistente Inicial Amadurecido Amadurecido Executado
PM.3 A empresa realiza ou utiliza dados de pesquisa (clientes e mercado) Inexistente Inexistente Inicial Inicial Definido Aplicado
PM.4 A empresa possui estratégias para a gestfio da relag8o com o cliente. Inexistente Inexistente Inicial Inicial Definido Aplicado
PM.5 A equipe de vendas da empresa esta estruturada. Inexistente Inexistente al Inicial Definido Aplicado
PM.6 |A empresa participa de feiras, eventos e rodadas de negécios. Inexistente Inexistente inicial Amadurecido Definido Definido
PM.7 |A empresa esta inserida em midias sociais Inexistente Inexistente Inicial Amadurecido Amadurecido Amadurecido
PM.8 A empresa faz promogéo. Inexistente Inexistente Inicial Desenvolvido Amadurecido Definido
PM.9 |A empresa participa de redes associativas. Inexistente Existente Existente Existente Existente

S S Y |
Figura 03 - Quadro Completo: Proposicdes e Atributos - Propriedade: PAMNE

A seguir é apresentada a quantidade de proposicoes e de

atributos de cada uma das dimensdes gerenciais avaliadas,

levando em consideracdo os niveis de maturidade e o ciclo de

incubacdo (pré-incubacao,

incubacao ou graduacgao).

As

empresas que participarao do processo de certificacdao deverao

ter especial atencdao a essa secao, a fim de identificarem as suas

proprias possibilidades de certificacdo.
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2.2.1. Dimensao 01: Gestao Organizacional

Quadro Completo: Gestao Organizacional

Pré-Incubacdo Incubacao Graduagao
COD Gestdo Organizacional: Plano de Gestdo (PG) N'¥e| N"E'el N';e' N'éel N"B'el N'xel
PG.1 Aempresautiliza pIangjamento do: hedorio expressa par meio de Inexistente Modelo Plano 01 Plano 02 Plano 02 Plano 02
ferramentas de aperfeicoamento.

PG.2 |A empresa possui elementos estratégicos (missdo, visao e valores). Inexistente Inicial Amadurecido Atualizado Atualizado | Atualizado
PG.3 |A empresa realizou andlise situacional (SWOT). Inexistente Externa Interna/Externa Atualizado Atualizado | Atualizado
PG.4 |A empresa possui objetivos e metas (curto, médio e longo prazo). Inexistente Inexistente Estratégico Tético/Operacional | Divulgado | Excutado

" - N—— . N ’ ’ ’ Parcialmente - _—
PG.5 |A empresa possui politicas organizacionais (funcionarios ). Inexistente Inexistente Inexistente Definido Definido Definido

: i ST y . : . Parcialmente _ I
PG.6 |A empresa possui politicas organizacionais (fornecedores). Inexistente Inexistente Inexistente Definido Definido Definido
PG.7 |A empresa possui politicas organizacionais (clientes). Inexistente Inexistente Inexistente Pagl?;:?;:te Definido Definido
PG.8 |A empresa possui manuais de procedimentos. Inexistente Inexistente Map;ssg:;g de Fluxograma Definido | Divulgado
PG.9 |A empresa possui infraestrutura fisica (sede). Inexistente Inexistente Inexistente Planejado Existente | Existente
PG.10 |A empresa esta formalizada (CNPJ). Inexistente Inexistente Existente Existente Existente | Existente
PG.11 |A empresa possui organograma geral. Inexistente Inexistente Funcional Matriz Matriz Matriz
PG.12 |A empresa possui documentos legais (contratos, convénios etc). Inexistente Inexistente Existente Existente Existente | Existente
PG.13 |A empresa possui um plano estratégico. Inexistente Inexistente Inexistente Existente Divulgado | Atualizado

Figura 04 - Quadro Completo: Gestdo Organizacional - Propriedade: PAMNE
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Gestao Organizacional: Plano de Gestao (PG)

CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa utiliza planejamento do negocio expresso

PG.1 por meio de ferramentas de aperfeicoamento.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG11) - Inexistente: a empresa nao possui planejamento
do negdcio expresso por meio de ferramentas de

aperfeicoamento.

(APPG12) - Modelo: a empresa possui modelo de negécio
representado por meio de ferramentas de aperfeicoamento como

Canvas, Golden Circle, Validation Board, etc.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, da ferramenta de
aperfeicoamento utilizada. Uma Unica ferramenta validada
pontua esse item. Deve ser verificada a construgao minima da
ferramenta, de acordo com a escala disponivel no instrumento

de avaliacao.

(APPG13) - Plano 01: a empresa possui planejamento
estruturado, representado em plano de negécio em uma versao

inicial.

Validagao: apresentacdao, em midia digital, do Plano de Negdcio
(Conforme template Plano de Negdcio, disponibilizado no Manual

Técnico -Anexo 4). (Versao 01).

(APPG14) - Plano 02: a empresa possui planejamento
estruturado, representado em plano de negdcio em uma versao

aprofundada.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, do Plano de Negdcio
(Conforme template Plano de Negdcio, disponibilizado no Manual
Técnico -Anexo 4). (Versdao 02), com as alteragles realizadas

durante aquele periodo de incubagao.
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CcODIGO | PROPOSIGAO

A empresa possui elementos estratégicos (missao,

PG.2 .~ .
visao e valores) expresso em planejamento.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG21) - Inexistente: a empresa nao possui missao, visao

e valores definidos.

(APPG22) - Inicial: a empresa possui uma expectativa de
visdo, valores e missdao, mas nao estad alinhada com a proposta

do seu produto/servico.

Validagao: apresentagcao de esbogo transcrito, em formato

digital, contendo expectativa de visao, valores e missao.

(APPG23) - Amadurecido: a empresa possui uma expectativa
de visao, valores e missao, alinhada com a proposta do seu

produto/servico, sendo factivel.

Validacgao: verificar se a expectativa de visao, valores e missao
esta alinhada aos elementos do Plano de Negdcio (Conforme
template Plano de Negécio, disponibilizado no Manual Técnico -
Anexo 4). (Versao 01).

(APPG24) - Atualizado: a empresa possui uma visao, valores e
missao, alinhada com a proposta do seu produto/servico, sendo

factivel.

Validagao: verificar se a visao, valores e missao estao alinhados
aos elementos do Plano de Negécio (Versao 02) ou ao
Planejamento Estratégico (conforme template Planejamento
Estratégico Organizacional, disponibilizado no manual técnico -

Anexo 3).
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CcODIGO | PROPOSICAO

PG.3 | A empresa realizou andlise do ambiente (SWOT).

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG31) - Inexistente: a empresa nao realizou analise

situacional.

(APPG32) - Externa: a empresa realizou analise situacional

com foco em oportunidades e ameacgas.

Validagdo: apresentacdo, em midia digital, da andlise de

ambiente externo realizado pela empresa.

(APPG33) - Interna/Externa: a empresa realizou analise
situacional com foco em oportunidades e ameacas (externa) e

forcas e fraquezas (interna).

Validacao: apresentacdo, em midia digital, da analise de
ambiente interno/externo realizado pela empresa. O documento
entregue deve estar alinhado com o Plano de Negdcio (Conforme
template Plano de Negécio, disponibilizado no Manual Técnico -
Anexo 4) (Versao 01).

(APPG34) - Atualizado: a empresa atualizou a analise

situacional revendo as dimensoes internas e externas.

Validagao: apresentagcdo, em midia digital, da analise de
ambiente interno/externo realizado pela empresa. O documento
entregue deve estar alinhado com o Plano de Negdcio (Conforme
template Plano de Negdcio, disponibilizado no Manual Técnico -
Anexo 4). (Versao 02) ou ao Planejamento Estratégico (conforme
template Planejamento Estratégico Organizacional,

disponibilizado no manual técnico — Anexo 3).
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CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui objetivos e metas (curto, médio e

PG.4 longo prazo).

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG41) - Inexistente: a empresa nao possui objetivos e

metas definidas.

(APPG42) - Estratégico: a empresa possui objetivos
estratégicos de longo prazo claramente definidos, com

caracterizacdao de responsaveis, prazos e indicadores.

Validagao: verificar se os objetivos de longo prazo estao

definidos no Plano de Negdcio (Versao 01).

(APPG43) - Tatico/Operacional: a empresa possui objetivos
taticos e operacionais de médio e curto prazo claramente
definidos, com a caracterizacdo de responsaveis, prazos e
indicadores e alinhados aos objetivos estratégicos anteriormente

apresentados.

Validagao: verificar se os objetivos taticos e operacionais de
médio e curto prazo estdao definidos e alinhados aos objetivos
estratégicos anteriormente apresentados, expressos no Plano de
Negdcio (Conforme template Plano de Negdcio, disponibilizado
no Manual Técnico -Anexo 4). (Versdao 02 - Anexo 4) ou no

Planejamento Estratégico (Anexo 3).

(APPG44) - Divulgado: a empresa realiza reunides para
alinhamento estratégico junto aos stakeholders, validando os

objetivos propostos.

Validagao: cépia, em midia digital, das atas de reunides

realizadas para a divulgacao.

(APPG45) - Executado: a empresa apresentou relatério de

execucao dos objetivos anteriormente definidos.
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Validagao: apresentagcdo, em midia digital, do relatério de

execucdo apresentado.

CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui politicas organizacionais para

PG.5 S
funcionarios.

Observacao: A partir da descentralizacao da tomada de decisao
ou a partir de um quadro funcional superior a 20 colaboradores
(CLT, bolsistas, estagiarios e socios).

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG51) - Inexistente: a empresa nao possui politicas

organizacionais para funcionarios.

(APPG52) - Parcialmente Definido: a empresa possui

politicas pouco estruturadas/definidas e nao formalizadas.

Validagao: verificar a existéncia de politicas organizacionais

(funcionarios).

(APPG53) - Definido: a empresa possui politicas
estruturadas/definidas e formalizadas nos manuais de

procedimentos.

Validacao: apresentacao, em midia digital, dos manuais de

politicas organizacionais (funcionarios).

CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui politicas organizacionais para

PG.6 fornecedores.

Observacao: Quando o volume de vendas impactarem na
gestao dos fornecedores.
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Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG61) - Inexistente: a empresa nao possui politicas

organizacionais para fornecedores.

(APPG62) - Parcialmente Definido: a empresa possui

politicas pouco estruturadas/definidas e nao formalizadas.

Validagao: verificar a existéncia de politicas organizacionais

(fornecedores).

(APPG63) - Definido: a empresa possui politicas
estruturadas/definidas e formalizadas nos manuais de

procedimentos.

Validagao: apresentacao, em midia digital, dos manuais de

politicas organizacionais (fornecedores).

CODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui politicas organizacionais para

PG.7 .
clientes.

Observacao: Inicio de comercializacao de produtos.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG71) - Inexistente: a empresa nao possui politicas

organizacionais para clientes.

(APPG72) - Parcialmente Definido: a empresa possui

politicas pouco estruturadas/definidas e ndo formalizadas.

Validacgao: verificar a existéncia de politicas organizacionais

(clientes).

(APPG73) - Definido: a empresa possui politicas
estruturadas/definidas e formalizadas nos manuais de

procedimentos.
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Validagao: apresentacao, em midia digital, dos manuais de

politicas organizacionais (clientes).

CODIGO | PROPOSIGAO

A empresa possui manuais de procedimentos

PG.8 administrativos.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG81) - Inexistente: a empresa nao possui manuais.

(APPG82) - Mapeamento de Processos: construcao do
mapeamento de processos das principais dimensodes

(relacionadas a atividade fim) da empresa.

Validagao: apresentacdao, em midia digital, da discricdo dos

principais processos da empresa.

(APPG83) - Fluxograma: consolidacao do fluxograma dos

processos levantados na fase anterior.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, dos fluxogramas dos

principais processos da empresa.
(APPG84) - Definido: manuais construidos.

Validagao: apresentacdao, em midia digital, dos manuais

contendo os principais procedimentos administrativos.

(APPG85) - Divulgado: o manual existe, os colaboradores o

conhecem e esta implementado.

Validagcao: representacdo, em midia digital, das atas de
reunidoes realizadas para a divulgacao, fotos do ambiente de
divulgacao fisico ou print screen de ambientes de divulgacao

online.
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CcODIGO | PROPOSICAO

PG.9 | A empresa possui infraestrutura fisica (sede).

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG91) - Inexistente: a empresa nao possui a

infraestrutura necessaria para conduzir as suas atividades.

(APPG92) - Planejado: a empresa possui planejamento de
aquisicao/locacao da infraestrutura necessaria para conduzir as

suas atividades.

Validagao: \verificar a existéncia de planejamento de
aquisicao/locacdo da infraestrutura necessaria no Plano de
Negdcio (Conforme template Plano de Negdcio, disponibilizado

no Manual Técnico -Anexo 4) (Versao 02).

(APPG93) - Existente: a empresa possui a infraestrutura

necessaria para conduzir as suas atividades.

Validagao: cépia, em midia digital, do contrato de locacao ou

escritura do imovel.

CcODIGO | PROPOSICAO

PG.10 | A empresa esta formalizada.

Observacgao: CNPJ ou inscricdo de autonomo.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG101) - Inexistente: a empresa ndao possui a
formalizacao do CNPJ.

(APPG102) - Existente: a empresa possui a formalizacao do
CNPJ.

Validagcao: cépia, em midia digital, do cartdo do CNPJ] ou

inscricao de autonomo. 2 8
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CcODIGO | PROPOSICAO

PG.11 | A empresa possui organograma geral.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG111) - Inexistente: a empresa nao possui organograma

geral.

(APPG112) - Funcional: a empresa possui organograma
funcional, definindo as principais funcdes da empresa (finangas,

marketing, gestao de pessoas, etc.).

Validagao: verificar a existéncia do organograma funcional no
Plano de Negodcio (Conforme template Plano de Negbcio,

disponibilizado no Manual Técnico -Anexo 4) (Versao 01).

(APPG113) - Matriz: a empresa possui uma matriz de

responsabilidades.

Validagao: verificar a existéncia da matriz de responsabilidades
no Plano de Negécio (Conforme template Plano de Negbcio,

disponibilizado no Manual Técnico -Anexo 4) (Versdo 02).

Observacao para esse atributo: A partir do momento em que

houver distribuicao de tarefas entre funcionarios.

cODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui documentos legais (contratos,

PG.12 A
conveénios, etc.).

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG121) - Inexistente: a empresa ndao possui documentos
legais.

29
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(APPG122) - Existente: a empresa possui e se utiliza dos
documentos legais em suas relagdes comerciais (com cliente e

com fornecedores).

Validagao: cdépia, em midia digital, dos documentos utilizados.

Apresentar contrato de prestacao de servicos com o cliente.

Observacao para esse atributo: Em casos em que a relagao com

o fornecedor demande o contrato.

cODIGO | PROPOSICAO

PG.13 | A empresa possui um Plano Estratégico.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPG131) - Inexistente: a empresa nao possui um plano

estratégico.

(APPG132) - Existente: a empresa possui um plano
estratégico (registrado e formalizado em documento com
missdo, visdo, valores, andlise situacional, objetivos e metas de
curto, médio e longo prazo, com definicdo de responsabilidades,

indicadores e prazos).

Validagao: apresentar, em midia digital, o documento de
Planejamento Estratégico (conforme template Planejamento
Estratégico Organizacional, disponibilizado no manual técnico -

Anexo 3).

(APPG133) - Divulgado: o plano estratégico existe e é

divulgado (reunides, quadros, internet, etc.).

Validagao: cépia, em midia digital, das atas de reunides
realizadas para a divulgacao, fotos do ambiente de divulgacao

fisico ou print screen de ambientes de divulgacao online.
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(APPG134) - Atualizado: o plano estratégico existe, é

divulgado e é atualizado frequentemente.

Validagao: copia, em midia digital, das atas de reunides de
atualizacdo do plano estratégico, fotos do ambiente de
divulgacdo fisico ou print screen de ambientes de divulgagao

online.




IMPLEMENTACAO METODOLOGICA

2.2.2. Dimensao 02: Gestao Tecnoldgica
Pré-Incubacao Incubacao Graduacao
coD Gestdo Tecnologica: Plano Estratégico de TI (PETI) L D -l e e D
F E D C B A
PETI.1 A Empresa? possui a'estrutura de hardware necessaria para realizar Inexistante | Inexistente Parc!almente Parc!almente Existente. | Existents
as suas atividades fins. Existente Existente
PETL.2 A Empresq possw a_estrutura de software necessaria para realizar Thexiatentell inexictente Parc!almente Parc!almente Eeifomie || Bstalanbs
as suas atividades fins. Existente Existente
A Empresa possui procedimentos adequados para coleta, T
PETI.3 |processamento, saida e retroalimentagdo de seu sistema (bancos Inexistente | Inexistente Definido Definido Aplicado Aplicado
de dados, consultas e relatorios).
PETI.4 |A Empresa possui um Plano Estratégico de TI (PETI). Inexistente | Inexistente | Inexistente | Plano TI 01 | Plano TI 02 | Divulgado
PETI.5 |A Empresa possui um Plano de Seguranca da Informagdo (PSI). Inexistente | Inexistente | Inexistente PSI 01 PSI 02 Divulgado

Figura 05 - Quadro Completo: Gestdo Tecnoldgica - Propriedade: PAMNE
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Gestao Tecnoldgica: Plano Estratégico de TI (PETI)

CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui a estrutura de hardware necessaria

PETI.1 para realizar a sua atividade fim.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPETI11) - Inexistente: a empresa nao possui a estrutura

de hardware necessaria para realizar a sua atividade fim.

(APPETI12) - Parcialmente Existente: a empresa ja iniciou o
processo de aquisicao da estrutura de hardware necessaria para

realizar a sua atividade fim.

Validagcao: apresentar, em midia digital, a listagem dos
equipamentos de hardware necessarios para se realizar a sua
atividade fim, com a descricao dos itens cedidos pela incubadora

e de propriedade da empresa.

(APPETI13) - Existente: a empresa possui estrutura de

hardware prépria para realizar a sua atividade fim.

Validagcao: apresentar, em midia digital, a listagem dos
equipamentos de hardware necessarios para se realizar a sua
atividade fim, com a descricao dos itens adquiridos pela

empresa.

CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui a estrutura de software necessaria

PETL.2 | hara realizar a sua atividade fim.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPETI21) - Inexistente: a empresa ndo possui a estrutura

de software necessaria para realizar a sua atividade fim.
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(APPETI22) - Parcialmente Existente: a empresa ja iniciou o
processo de aquisicao da estrutura de software necessaria para

realizar a sua atividade fim.

Validagao: apresentar, em midia digital, a listagem dos
softwares necessarios para se realizar a sua atividade fim, com a
descricao dos itens cedidos pela incubadora e de propriedade da

empresa.

(APPETI23) - Existente: a empresa possui estrutura de

software propria para realizar a sua atividade fim.

Validagao: apresentar, em midia digital, a listagem dos
softwares necessarios para se realizar a sua atividade fim, com a

descricao dos itens adquiridos pela empresa.

CODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui procedimentos adequados para
coleta, processamento, saida e retroalimentacdo de seu
sistema de informacao (bancos de dados, consultas e
relatorios).

PETI.3

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPETI31) - Inexistente: a empresa nao possui

procedimentos adequados para tratamento de sua base dados.

(APPETI32) - Parcialmente Definido: a empresa se utiliza de
ferramentas basicas (Microsoft Word, Excel, Bloco de Notas, etc.)

para o armazenamento e controle de seus dados.

Validagao: apresentar, em midia digital, o print screen das
planilhas, documentos de texto, slides ou outras formas de
utilizacao do sistema de armazenamento e controle de dados da

empresa.
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(APPETI33) - Definido: a empresa se utiliza de ferramentas
avancadas (CRM, ERP, Microsoft Access, ou outras bases) para o

armazenamento e controle de seus dados.

Validagao: apresentar, em midia digital, o print screen das telas
de CRM, ERP, Microsoft Access ou outras bases de utilizacao do

sistema de armazenamento e controle de dados da empresa.

(APPETI34) - Aplicado: a empresa se utiliza da gestao da

informacao para o processo de tomada de decisao.

Validagao: apresentar, em midia digital, o print screen das telas
de CRM, ERP, Microsoft Access ou outras bases de utilizacao do
sistema de armazenamento e controle de dados da empresa e
copia digital dos relatérios (tabelas, graficos, consultas, etc.)

utilizados para apoio na tomada de decisao.

cODIGO | PROPOSICAO

PETI.4 | A empresa possui um Plano Estratégico de TI (PETI).

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPETI41) - Inexistente: a empresa nao possui um Plano

Estratégico de TI sistematizado.

(APPETI42) - Plano TI 01: a empresa possui Plano Estratégico

de TI, mas em uma versao inicial.

Validagao: representacao, em midia digital, do Plano Estratégico
de TI (Versao 01).

(APPETIA43) - Plano TI 02: a empresa possui Plano Estratégico

de TI, mas em uma versao aprofundada.

Validagao: representacao, em midia digital, do Plano Estratégico
de TI (Versao 02).
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(APPETI44) - Divulgado: o Plano Estratégico de TI existe, os

gestores conhecem e ele é divulgado.

Validagao: copia, em midia digital, das atas de reunides de
alinhamento do Plano Estratégico de TI, fotos do ambiente de
divulgacao fisico ou print screen de ambientes de divulgacao

online.

CODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui um Plano de Seguranca da

PETIL.5 Informacao (PSI).

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPETI51) - Inexistente: a empresa nao possui

procedimentos de seguranca da informacgao sistematizados.

(APPETI52) - PSI 01: a empresa possui Plano de Seguranca da

Informacao, mas em uma versao inicial.

Validagcao: apresentacdao, em midia digital, do Plano de
Seguranca da Informacao (conforme template Plano de
Seguranca da Informacdo, disponibilizado no Manual Técnico -
Anexo 6) (Versao 01).

(APPETI53) - PSI 02: a empresa possui Plano de Seguranca da

Informagao, mas em uma versao aprofundada.

Validagao: representagdo, em midia digital, do Plano de
Seguranca da Informacao (conforme template Plano de
Seguranca da Informacdo, disponibilizado no Manual Técnico -
Anexo 6) (Versao 02).

(APPETI54) - Divulgado: o Plano de Seguranca da Informacao

existe, os gestores conhecem e ele é divulgado.
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Validagcao: copia, em midia digital, das atas de reunides de
alinhamento do Plano de Seguranca da Informacgao, fotos do
ambiente de divulgacao fisico ou print screen de ambientes de
divulgacao online.
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2.2.3. Dimensao 03: Gestao de Pessoas

Quadro Completo: Gestao de Pessoas

Pré-Incubacao Incubacao Graduacao
cobD Gestdo de Pessoas: Plano de Recursos Humanos (PRH) N'¥e| N“E'el Nusel leel N"B’el leel
PRH.1 s funao_ljarl_os Ea0 TEDISHAdaS (CLT.’ ContrEtg lte_mporarlo, Conkate Inexistente | Inexistente Existente Existente | Existente Existente

de experiéncia, Termo de Compromisso de Estagio).
PRH.2 % emprgsa_encontra-se £ s[tqagao trat_)alhlsta Ieg'allzada (F15, Inexistente | Inexistente Existente Existente | Existente Existente

INSS, Sindicatos, exames médicos previstos em lei).
PRH.3 Qtsr;presa adots Inzentivos|egals (ale-transporte, alimentagao, Inexistente | Inexistente Existente Existente | Existente Existente
PRH.4 [A empresa adota incentivos extras: metas, premiagdes. Inexistente | Inexistente | Inexistente Eragiany ( Frograma Premiagdes

de Metas | de Metas
x « e o v . . : Parcialmente w : .

PRH.5 |A empresa possui descrigdo de fungdes administrativas. Inexistente | Inexistente Definido Definido | Divulgado | Divulgado
PRH.6 |A empresa possui critérios para selegdo e admissdo de funcionarios. | Inexistente | Inexistente Depﬁfi'éo Definido | Aplicado Aplicado
PRH.7 |A empresa adota politica de TeD. Inexistente | Inexistente Informal Formal Formal Avaliado
PRH.8 [A empresa adota avaliagdo de desempenho. Inexistente | Inexistente | Inexistente Inicial Definido Aplicado
PRH.9 S_:gﬁ:ssa cumprl as determinagoes: legals quanto a segurantea no Inexistente | Inexistente Existente Existente | Existente Existente
PRH.10 A empresq adota agogs pa.rav pIONaye manor Integragao da equipe Inexistente | Inexistente Definido Aplicado | Aplicado Aplicado

(aniversariante do més, atividades coletivas, etc).

Figura 06 - Quadro Completo: Gestdo Pessoas - Propriedade: PAMNE
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Observacao: Os atributos de Gestdao de Pessoas se aplicam para

funcionarios, bolsistas, estagiarios e sécios.

Gestao de Pessoas: Plano de Recursos Humanos (PRH)

CcODIGO | PROPOSICAO

Os funciondrios sao registrados (CLT, Contrato
Temporario, Contrato de Experiéncia, Termo de
Compromisso de Estagio, Termo de Cessao de Bolsa,
etc.).

PRH.1

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPRH11) - Inexistente: a empresa ndo possui funcionarios.

(APPRH12) - Existente: a empresa possui funcionarios e os

vinculos sao formalizados.

Validagao: cépia, em midia digital, dos documentos (CLT,
Contrato Temporario, Contrato de Experiéncia, Termo de

Compromisso de Estagio, Termo de Cessdo de Bolsa, etc.).

CODIGO | PROPOSICAO

A empresa encontra-se em situagao trabalhista regular

PRH.2 (FGTS, INSS, Sindicatos).

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPRH21) - Inexistente: a empresa nao possui funcionarios.

(APPRH22) - Existente: a empresa possui funcionarios e

cumpre suas responsabilidades fiscais.

Validagao: cdpia, em midia digital, dos documentos (Nada
Consta do INSS e FGTS, Certidao Nada Consta da Justica do

Trabalho e comprovante de associacao sindical).
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CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa adota incentivos legais (vale-transporte,

PRH.3 |,

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPRH31) - Inexistente: a empresa nao possui funcionarios.

(APPRH32) - Existente: a empresa possui funcionarios e paga

os incentivos legais obrigatérios.

Validagao: cépia, em midia digital, da folha de pagamento ou

recibo de pagamento.

CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa adota incentivos extras: metas, premiagoes

PRH.4
etc.

Observacao: Para empresas cujo escopo do negdcio permite a
definicdo de metas ou de premiagdes entre os funcionarios -
empresas de varejo, prestadoras de servigo, etc.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPRH41) - Inexistente: a empresa ndo possui funcionarios.

(APPRH42) - Programa de Metas: a empresa define metas
entre a equipe, incluindo os sdécios, mas nao aplica premiacao

quando alcangadas.

Validagao: cépia, em midia digital, com descricao do programa

de metas adotado.

(APPRH43) - Premiagdes: a empresa possui programa de

metas e bonifica quando estas sao alcangadas.

Validagao: copia, em midia digital, dos comprovantes de
pagamento de metas e premiacdes (depdsito bancario ou

contracheque).
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CcODIGO | PROPOSICAO

PRH.5 | A empresa possui descricao de funcoes administrativas.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPRH51) - Inexistente: a empresa nao possui descricao de

fungdes administrativas.

(APPRH52) - Parcialmente Definido: as definicdes estao em

fase inicial de escrita.

Validagao: apresentacdao, em midia digital, do esboco da

descricao das fungdes por cargo.
(APPRH53) - Definido: existe um manual de cargos.

Validacao: apresentacdo, em midia digital, da descricao

aprofundada das fungodes por cargo.

(APPRH54) - Divulgado: o manual existe, os colaboradores

conhecem e esta implementado.

Validagao: apresentacao, em midia digital, do manual de cargos
e fotos do ambiente de divulgacdo fisico ou print screen de

ambientes de divulgacao online.

CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui critérios para selecao e admissao de

PRH.6 colaboradores.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPRH61) - Inexistente: a empresa ndo possui critérios

definidos para selecao de funcionarios.
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(APPRH62) - Perfil Definido: a empresa tem o perfil da vaga

mapeado junto a descricdo do cargo.

Validagao: apresentacdao, em midia digital, do formulario de

levantamento de perfil para a abertura de vaga.

(APPRH63) - Definido: a empresa possui critérios para a

selecao e admissao dos colaboradores.

Validagao: apresentacdao, em midia digital, dos critérios para a

selecao e admissao dos colaboradores.

(APPRH64) - Aplicado: a empresa realiza processo seletivo:

divulga a vaga, faz entrevistas, aplica testes, etc.

Validagao: apresentacao, em midia digital, das etapas utilizadas

para selecao e admissao de colaboradores.

CODIGO | PROPOSICAO

A empresa adota politica de Treinamento e

PRH.7 Desenvolvimento.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPRH71) - 1Inexistente: a empresa nado realiza

treinamentos.

(APPRH72) - Informal: a empresa treina seus funcionarios,

mas nao possui uma formalizacao do processo (de treinamento).

Validagao: cépia, em midia digital, dos comprovantes de acdes

de treinamento realizados (declaragoes, certificado, etc.).

(APPRH73) - Formal: a empresa treina seus funcionarios e
possui um procedimento formalizado para executar o

treinamento (manuais, certificados, contratacao externa, etc.).
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Validagao: cépia, em midia digital, dos comprovantes de acoes
de treinamento realizados (declaragdes, certificado, etc.),
acompanhados do planejamento das acbOes de treinamento e

desenvolvimento dos colaboradores.

(APPRH74) - Avaliado: a empresa avalia periodicamente os

resultados obtidos pelos treinamentos realizados.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, dos formularios de

avaliacao dos treinamentos.

cODIGO | PROPOSICAO

PRH.8 | A empresa adota avaliagao de desempenho.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPRH81) - Inexistente: a empresa nao possui avaliagao de

desempenho.

(APPRH82) - Inicial: a empresa realiza agoes informais para
acompanhar o desempenho dos colaboradores e fornecer
feedback.

Validacao: apresentacdao, em midia digital, dos relatos de
avaliagao e/ou feedbacks repassados aos colaboradores
(conforme template Relato Técnico disponibilizado no Manual

Técnico - Anexo 2).

(APPRH83) - Definido: a empresa possui uma avaliagao de

desempenho.

Validagcao: apresentacao, em midia digital, dos critérios, dos
formuldrios de avaliacdo e dos resultados obtidos no processo de

avaliacao de desempenho.

(APPRH84) - Aplicado: a empresa possui uma avaliagao de

desempenho formalizada e a aplica periodicamente.
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Validagao: apresentagcdo, em midia digital, do relatério de
acompanhamento dos resultados obtidos nas avaliacdes de

desempenho realizadas no ultimo ano.

CODIGO | PROPOSIGAO

A empresa cumpre as determinagdes legais quanto a

PRH.9 segurancga no trabalho.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPRH91) - Inexistente: a empresa nao possui

procedimentos quanto a seguranca do trabalho.

(APPRH92) - Existente: a empresa cumpre as determinacoes
legais, adequadas a sua estrutura, quanto a seguranca no
trabalho (EPIS, CIPA, SISMAT, CAT, etc.).

Validagao: copia, em midia digital, dos comprovantes de
entrega dos EPIS, atas de constituicao de CIPA, etc. e do Relato
Técnico (conforme template Relato Técnico disponibilizado no

Manual Técnico - Anexo 2).

cODIGO | PROPOSICAO

A empresa adota agdes para promover maior
PRH.10 | integragdo da equipe (aniversariante do més,
atividades coletivas, etc).

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPRH101) - Inexistente: a empresa nao adota acOes para

promover maior integracao da equipe.

(APPRH102) - Definido: a empresa realiza agdes isoladas para

promover a integragcao da equipe.

Validagao: apresentacao, em midia digital, da descricdo das

acoes realizadas para integragao da equipe, conforme template
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Relato de Experiéncia disponibilizado no Manual Técnico (Anexo
1).

(APPRH103) - Aplicado: a empresa realiza periodicamente

acdes para promover a integracdo da equipe.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, de um planejamento
basico para a execucao das acles, com: objetivo da acao,

participantes, local, horario e custo.
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2.2.4. Dimensao 04: Plano de Vida

Quadro Completo: Plano de Vida

Pré-Incubagao Incubagao Graduagao
. Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel
COD Plano de Vida: Desenvolvimento Pessoal
F E D C B A

PVDP 01 Os componentes da empresa possuem um "“Plano de Vida Inexistnte Plano de Vida | Plano de Vida | Plano de Vida | Planode Vida | Plano de Vida

' Empresarial" estruturado. Empresarial Empresarial Empresarial Empresarial Empresarial

énci ASi jaca Plano de Vida Desenvolvido e
PVDP 02 A empresa apresenta as 10 competéncias baS|ca§ do~ A\_/aha,ggo ' Inicial Desenvolvido : Finalizado
empreendedor trabalhadas no programa de capacitacao. Psicoldgica Empresarial Atualizado

Figura 07 — Quadro Completo: Plano de Vida - Propriedade: PAMNE
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Plano de Vida Empresarial: Desenvolvimento Pessoal
(PVDP)

cODIGO | PROPOSICAO

Os integrantes da empresa possuem um "Plano de

PVDP.01 Vida Empresarial" estruturado.

Atributos para a Proposicao (AP)

(PVDP11) - Inexistente: a empresa nao possui um "Plano de

Vida Empresarial" estruturado.

(PVDP12) - Plano de Vida Empresarial: a empresa possui

“Plano de Vida Empresarial” atualizado.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, do “Plano de Vida

Empresarial”. (conforme o template disponibilizado no Manual

Técnico - Anexo 7).

CODIGO | PROPOSICAO

A empresa apresenta as 10 competéncias basicas do
PVDP.02 | empreendedor trabalhadas no programa de
capacitacao.

Atributos para a Proposicao (AP)

(PVDP21) - Avaliacao Psicoldgica: os integrantes da empresa
realizaram a avaliacao psicoldgica disponibilizada no processo de

selegao para incubacao.

Validagao: apresentacao, em midia digital, do laudo da bateria

de testes psicoldgicos no processo de selecdo.

(PVDP22) - Plano de Vida Empresarial: os integrantes da
empresa produziram o Plano de Vida Empresarial, a partir do

laudo do teste psicoldgico.
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Validagao: apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” (conforme o template disponibilizado no Manual

Técnico - Anexo 7).

(PVDP23) - Inicial: ter realizado até 40% dos cursos de

formacdo definidos no “Plano de Vida Empresarial”.

Validagao: apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” (conforme template Plano de Vida, disponibilizado
no Manual Técnico - Anexo 7) e dos certificados dos cursos

realizados.

(PVDP24) - Desenvolvido: ter realizado até 90% dos cursos

de formacao definidos no “Plano de Vida Empresarial”.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” (conforme template Plano de Vida, disponibilizado
no Manual Técnico - Anexo 7) e dos certificados dos cursos

realizados.

(PVDP25) - Desenvolvido e Atualizado: ter realizado até
95% dos cursos de formacao definidos no “Plano de Vida

Empresarial”.

Validagao: apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” (conforme template Plano de Vida, disponibilizado
no Manual Técnico - Anexo 7) e dos certificados dos cursos

realizados.

(PVDP26) - Finalizado: ter realizado até 100% dos cursos de

formagao definidos no “Plano de Vida Empresarial”.

Validagao: apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” (conforme template Plano de Vida, disponibilizado
no Manual Técnico - Anexo 7) e dos certificados dos cursos

realizados.
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2.2.5. Dimensao 05: Gestao Financeira

Quadro Completo: Gesto Financeira

Pré-Incubacao Incubagdo Graduacdo
COoD Gestao Financeira: Plano de Sustentabilidade (PS) i I LI I LR L
F E D C B A
PS.1 |A empresa executa fluxo de caixa. Inexistente Inicial Existente Executado Executado | Executado
PS.2 A empresa possui um planejamento financeiro para captagao de Inexistenta ParC|a.In'_1ente Definido Execiitado Exctiitsds | Executade
recursos. Definido
PS.3 |A empresa possui situagdo crediticia regular. Inexistente | Inexistente Existente Existente Existente Existente
PS.4 |A empresa trabalha com instituicdes financeiras. Inexistente | Inexistente Inicial Definido Definido Definido
PS.5 |A empresa possui um planejamento financeiro para investimentos. Inexistente | Inexistente Inicial Definido Definido Gerencial
PS.6 |A empresa executa balancete. Inexistente | Inexistente Existente Existente Avaliado Avaliado
PS.7 |A Empresa possui liquidez. Inexistente | Inexistente | Inexistente Existente Existente Existente
PS.8 |A empresa possui precificagao de produtos e servigos. Inexistente | Inexistente Inicial Inicial Inicial Definido
PS.9 |A empresa possui gestao de custo/despesa. Inexistente | Inexistente | Inexistente ParC|a.In.1ente Paraallrr.\ente Definido
Definido Definido
PS.10 |A empresa faz gestdo de estoque. Inexistente | Inexistente | Inexistente Paraa_lmente ParC|a.Inj1ente Definido
Definido Definido

Figura 08 - Quadro Completo: Gestao Financeira - Propriedade: PAMNE
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Gestao Financeira: Plano de Sustentabilidade (PS)

CcODIGO | PROPOSICAO

PS.1 | A empresa executa fluxo de caixa.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPS11) - Inexistente: a empresa nao possui fluxo de caixa.

(APPS12) - Inicial: a empresa executa controle de contas a

pagar/receber.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, do relato sobre a
forma de realizacao de contas a pagar e a receber (conforme
template Relato de Experiéncia disponibilizado no Manual Técnico

- Anexo 1).

(APPS13) - Existente: a empresa possui ferramenta especifica

para registro de fluxo de caixa.

Validagao: apresentacdao em midia digital do print screen das
ferramentas utilizadas para registro do fluxo (planilha ou

relatorio do software).

(APPS14) - Executado: a empresa possui a ferramenta de

fluxo de caixa e a utiliza para a gestao financeira.

Validacao: apresentacdao em midia digital do relatério de
acompanhamento dos dados de fluxo de caixa para tomada de

decisao.

cODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui um planejamento financeiro para

PS.2 ~
captacédo de recursos.

Observacao: Neste item sao considerados os recursos proprios
e de terceiros.
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Atributos para a Proposicao (AP)

(APPS21) - Inexistente: a empresa ndo possui planejamento

financeiro para captagao de recursos.

(APPS22) - Parcialmente Definido: a empresa possui uma
expectativa de captacao de fontes de recursos financeiros, mas

ndo esta formalizada em um plano de execugao.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, do relato quanto a
expectativa de acdes para captacao de recursos financeiros pra
empresa (conforme  template Relato de  Experiéncia

disponibilizado no Manual Técnico - Anexo 1).

(APPS23) - Definido: a empresa possui uma expectativa de
captacao de fontes de recursos financeiros e esta expectativa
esta formalizada de acordo com os requisitos das fontes

identificadas.

Validagao: apresentacao, em midia digital, do planejamento de
captacao de recursos financeiros para o negdcio registrado no
plano de negodcios (conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versdo 01 e copia

digital dos documentos solicitados pela fonte identificada.

(APPS24) - Executado: a empresa possui a disponibilidade do

recurso captado por meio das fontes identificadas.

Validagao: cépia, em midia digital, do extrato de aplicagao, do
contrato de fomento ou outros documentos que comprovem o

recurso.

CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui situacdo crediticia regular. (Nao

PS.3 possui impedimentos para a obtencao de crédito)
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Atributos para a Proposicao (AP)

(APPS31) - Inexistente: item ndo necessario para validagao

de maturidade.

(APPS32) - Existente: a empresa possui situacdo crediticia

regular.

Validagao: copia, em midia digital, das certidoes negativas de
débito possiveis (Serasa ou certiddao de titulo protestado emitido

por cartorio).

CcODIGO | PROPOSICAO

PS.4 | A empresa trabalha com instituicdes financeiras.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPS41) - Inexistente: a empresa nao trabalha com

instituicoes financeiras.
(APPS42) - Inicial: a empresa possui conta bancaria.

Validagao: cépia, em midia digital, do cartdao do banco ou do

extrato da conta bancaria.

(APPSA43) - Definido: a relagao da empresa com a instituicao
financeira permite o acesso a empréstimos e demais produtos e
servicos do banco (antecipacdo de boleto, custddia de cheque,

cartdo de crédito empresarial, linha de crédito disponivel, etc.).

Validagao: cdpia, em midia digital, do extrato detalhado da

conta com descricao dos produtos e servigos disponiveis.
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CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui um planejamento financeiro para

PS.5 |. .
investimentos.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPS51) - Inexistente: a empresa nao possui sustentacao

financeira.

(APPS52) - Inicial: a empresa possui plano para execugao e
obtencao de lucratividade e rentabilidade nas operacoes

financeiras.

Validagao: verificar os planos de execugao e obtencao de
lucratividade e rentabilidade no Plano de Negoécio (conforme
template Plano de Negdcios, disponibilizado no Manual Técnico -
Anexo 4) (Versao 01).

(APPS53) - Definido: a empresa possui sustentacao financeira
a partir do alcance da lucratividade e rentabilidade registrada no

plano financeiro.

Validagao: verificar os planos de execucao e obtencao de
lucratividade e rentabilidade no Plano de Negdécio (conforme
template Plano de Negdcios, disponibilizado no Manual Técnico -
Anexo 4) (Versao 02).

(APPS54) - Gerencial: a empresa possui previsao de

investimentos formalizada no planejamento financeiro.

Validacao: apresentacdo, em midia digital, do planejamento
financeiro para investimento. Deve ser verificado se o
documento entregue segue a estrutura de planejamento
financeiro solicitada no template de Plano de Negdcio da

Incubadora (Anexo 4).
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CcODIGO | PROPOSICAO

PS.6 | A empresa executa balanco e DRE.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPS61) - Inexistente: a empresa nao possui balanco nem
DRE.

(APPS62) - Existente: a empresa possui balanco e DRE.

Validagao: copia, em midia digital, do balanco e da DRE da

empresa no Ultimo semestre, com a assinatura do contador.

(APPS63) - Avaliado: a empresa avalia o balanco e a DRE para

a tomada de decisao.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, do relato sobre a
utilizacao das informacdes do balanco e da DRE para o apoio a
tomada de decisdo (conforme template Relato Técnico

disponibilizado no Manual Técnico - Anexo 2).

cODIGO | PROPOSICAO

PS.7 | A empresa possui liquidez.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPS71) - Inexistente: a empresa nao possui liquidez.

(APPS72) - Existente: a empresa possui liquidez registrada no

balanco e na DRE.

Validagao: copia, em midia digital, do balanco e da DRE da
empresa no ultimo semestre, com a assinatura do contador e

calculo de liquidez.
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CcODIGO | PROPOSICAO

PS.8 | A empresa possui precificagcdao de produtos e servigos.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPS81) - Inexistente: a empresa nao utiliza ferramentas

para precificacao de produtos e servigos.

(APPS82) - Inicial: a empresa utiliza ferramentas (programa
ou planilha pré-elaborada) para definir o preco dos produtos ou

Servigos.

Validagao: apresentacao, em midia digital, do print screen das
ferramentas (programas ou planilhas) utilizadas para definir

preco de produto/servico.

(APPS83) - Definido: a empresa faz um monitoramento
periddico do preco de seus produtos e servicos, considerando os

custos e valor de mercado.

Validacao: apresentacdo, em midia digital, do relatério de
monitoramento dos precos e custos de produtos e servigos da

empresa.

CcODIGO | PROPOSICAO

PS.9 | A empresa possui gestao de custo/despesa.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPS91) - Inexistente: a empresa nao possui gestao

detalhada de custos/despesas.

(APPS92) - Parcialmente Definido: a empresa controla parte
dos custos e despesas totais.
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Validagao: apresentacdo, em midia digital, do relato sobre a
forma de controle de custos e despesas totais da empresa
(conforme template Relato Técnico disponibilizado no Manual

Técnico - Anexo 2).

(APPS93) - Definido: a empresa possui gestdao detalhada,

considerando todos os custos e despesas.

Validagao: apresentagdao, em midia, digital do print screen da
ferramenta utilizada para controle de custos e despesas da

empresa.

cODIGO | PROPOSICAO

PS.10 | A empresa faz gestao de estoque.

Observacao: Para empresas com produtos em estoque.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPS101) - Inexistente: a empresa nao possui estoque.

(APPS102) - Parcialmente Definido: a empresa possui

ferramentas para controle de entrada e saida de estoque.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, do relato sobre a
forma de controle de entrada e saida de estoque (conforme
template Relato Técnico disponibilizado no Manual Técnico -

Anexo 2).

(APPS103) - Definido: a empresa possui gestao das

movimentagoes de estoque.

Validagao: apresentagdao, em midia digital, do print screen da

das

ferramenta (software) utilizada para controle

movimentagoes de estoque da empresa.




IMPLEMENTACAO METODOLOGICA

2.2.6. Dimensao 06: Gestao Mercadologica

Quadro Completo: Gestao Mercadolégica

Pré-Incubacao Incubacgdo Graduacao

COD Gestdo Mercadolégica: Plano de Mercado (PM) Ni:el Ni‘E'eI Ni;el Nizel Ni‘B’eI Nixel
PM.1 |A empresa realiza ou utiliza dados de pesquisa (clientes e mercado) | Inexistente | Inexistente Inicial Inicial Definido Aplicado
PM.2 |A empresa prospecta novos clientes/mercados. Inexistente | Inexistente Inicial Amadurecido | Amadurecido | Executado
PM.3 é\liz:'ltzfesa possui estrategias para a gestdo da relacdo com o Inexistente | Inexistente Inicial Inicial Definido Aplicado
PM.4 |[A empresa participa de feiras, eventos e rodadas de negdcios. Inexistente | Inexistente Inicial Amadurecido Definido Definido
PM.5 |[A empresa esta inserida em midias sociais. Inexistente | Inexistente Inicial | Amadurecido | Amadurecido | Aplicado
PM.6 |A empresa participa de redes associativas. Inexistente | Inexistente | Existente Existente Existente Existente
PM.7 |A empresa possui Plano de Marketing. Inexistente | Inexistente Inicial Amadurecido | Amadurecido | Definido

Figura 09 - Quadro Completo: Gestdo Mercadoldgica - Propriedade: PAMNE
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Gestao Mercadoldgica: Plano de Mercado (PM)

CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa realiza pesquisas de mercado (praca, preco,

PM.1 )
concorrentes, clientes, fornecedores) anualmente.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPM11) - Inexistente: a empresa nao realiza pesquisa de

mercado.

(APPM12) - Inicial: a empresa realiza pesquisas de mercado

informais e nao sistematizadas.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, dos relatos de agdes
informais para pesquisa de mercado (conforme template Relato

de Experiéncia disponibilizado no Manual Técnico - Anexo 1).

(APPM13) - Definido: a empresa realiza periodicamente, e de

maneira sistematizada, pesquisas mercado.

Validagao: cépia, em midia digital, do relatdrio das pesquisas de
mercado realizadas no ano, contendo o instrumento utilizado

para coleta de dados.

(APPM14) - Aplicado: a empresa utiliza as informagdes sobre

clientes ou mercado para a tomada de decisao.

Validacao: apresentacdao, em midia digital, do relatério de
acompanhamento das agoes realizadas a partir das pesquisas de

mercado.
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CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa prospecta novos clientes/mercados, a partir

PM.2 .
de pesquisa.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPM21) - Inexistente: a empresa nao prospecta

clientes/mercados de maneira sistematizada.

(APPM22) - Inicial: a prospeccao realizada pela empresa nao
segue estratégias e/ou ndo possui materiais adequados para a

acao.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, dos relatos de agdes
informais para prospeccao de clientes/mercados (conforme
template Relato de Experiéncia disponibilizado no Manual Técnico

- Anexo 1).

(APPM23) - Amadurecido: a empresa possui material e
estratégias para prospeccao de novos clientes/mercados

formalizada em um plano de prospeccao.

Validagcao: apresentacdao, em midia digital, do plano de

prospeccao de novos clientes/mercado.

(APPM24) - Executado: a empresa executa o plano de

prospecgao.

Validacao: apresentacdao, em midia digital, do relatério de
acompanhamento das acdes realizadas a partir do plano de

prospeccao de novos clientes/mercado.

CcODIGO | PROPOSICAO

A empresa possui estratégias para a gestdao da relacao

PM.3 i
com o cliente.
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Atributos para a Proposicao (AP)

(APPM31) - Inexistente: a empresa nao possui estratégias

para a gestao da relagcao com o cliente.

(APPM32) - Inicial: a empresa possui acdes informais para a

gestao da relagao com o cliente.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, dos relatos de acdes
informais para a gestao da relagcao com o cliente (conforme
template Relato de Experiéncia disponibilizado no Manual Técnico

- Anexo 1).

(APPM33) - Definido: a empresa possui acoes formalizadas por
meio de estratégias ou ferramentas utilizadas para a gestao da

relacao com o cliente.

Validacao: apresentacao, em midia digital, do relatério das
estratégias e/ou ferramentas utilizadas para a gestdo da relacao

com o cliente.

(APPM34) - Aplicado: a empresa se utiliza dos resultados
gerados pelas estratégias ou ferramentas utilizadas para a

gestao da relagao com o cliente para a tomada de decisao.

Validacao: apresentacdao, em midia digital, do relatério de
acompanhamento das acgOes realizadas para a gestao da relacao

com o cliente no ultimo ano.

cODIGO | PROPOSICAO

A empresa participa de feiras, eventos e rodadas de

PM.4 L
negocios.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPM41) - Inexistente: a empresa ndo participa de feiras,

eventos e rodadas de negdcios.
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(APPM42) - Inicial: a empresa tem conhecimento do
calendario e participou de dois ou mais eventos ocorridos no

ultimo semestre (feira, rodadas de negdcios, etc.).

Validagao: cépia, em midia digital, do calendario de eventos e
dos comprovantes de participacao de dois ou mais eventos
(inscricdo, declaracao, certificado, etc.) ocorridos no ultimo

semestre,

(APPM43) - Amadurecido: a empresa tem conhecimento do
calendario e participou de quatro ou mais eventos ocorridos no
ultimo semestre (feira, rodadas de negocios, cafés empresarial,

etc.).

Validagao: cépia, em midia digital, do calendario de eventos e
dos comprovantes de participagcao de quatro ou mais eventos
(inscricdo, declaracdo, certificado, etc.) ocorridos no ultimo

semestre.

(APPM44) - Definido: a empresa tem conhecimento do
calendario e participou de quatro ou mais eventos ocorridos no

ultimo semestre, entre os quais uma feira como expositor.

Validagao: cépia, em midia digital, do calendario de eventos e
dos comprovantes de participagao de quatro ou mais eventos
(inscricdo, declaragao, certificado, etc.) ocorridos no ultimo
semestre, e comprovante de participante como expositor em

feiras.

cODIGO | PROPOSICAO

PM.5 | A empresa esta inserida em midias sociais.
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Atributos para a Proposicao (AP)

(APPM51) - Inexistente: a empresa ndo esta inserida em

midias sociais.

(APPM52) - Inicial: a empresa possui pagina nas redes sociais,

mas nao a utiliza sistematicamente.

Validagao: apresentacdao, em midia digital, do print screen das

telas principais de cada midia.

(APPM53) - Amadurecido: a empresa possui pagina nas redes
sociais e as utiliza como forma de divulgacao dos produtos e

Servigos.

Validagao: apresentacao, em midia digital, do print screen das

promocoes e divulgacdo de produtos em cada midia.

(APPM54) - Aplicado: a empresa se utiliza dos dados

levantados nas midias sociais para a tomada de decisao.

Validagao: apresentacao, em midia digital, do relatério de
acompanhamento das agoes realizadas a partir dos dados

levantados nas midias sociais para a tomada de decisao.

CcODIGO | PROPOSICAO

PM.6 | A empresa participa de redes associativas.

Observacao: Redes associativas - franquia, associagao de
producao, compra/venda de consércios, etc.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPM61) - Inexistente: a empresa nao participa de redes

associativas.

(APPM62) - Existente: a empresa participa eventualmente de

redes associativas.
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Validacao: coépia, em midia digital, do comprovante de

participacao nas redes associativas.

CODIGO | PROPOSIGAO

PM.7 | A empresa possui Plano de Marketing.

Atributos para a Proposicao (AP)

(APPM71) - Inexistente: a empresa nao possui Plano de

Marketing.

(APPM72) - Inicial: a empresa possui planejamento de
marketing em versao inicial, apresentado no Plano de Negdcio
(Versao 01).

Validagao: verificar se o planejamento de marketing se
encontra nos elementos existentes no Plano de Negdcio
(Anexo4) - (Versao 01).

(APPM73) - Amadurecido: a empresa possui planejamento de
marketing em versao aprofundada, apresentado no Plano de

Negdcio (Versao 02).

Validagao: verificar se o planejamento de marketing se
encontra nos elementos existentes no Plano de Negdcio (Anexo
4) - (Versao 02).

(APPM74) - Definido: a empresa possui um plano de
marketing, a partir dos dados levantados pela pesquisa de
mercado (PM.1) com detalhamento de: plano de comunicagao,
monitoramento de concorrente, relacionamento com o cliente,
definicdo de estratégia de venda e relacionamento com o

fornecedor.

Validagao: apresentacdo, em midia digital, do plano de

marketing.
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2.3. Verificacao por Nivel de Maturidade

2.3.1. Atributos de Maturidade por Cdédigo

Gestdo Gestdo Gestdo de Gestdo Gestéo
Cicio Nived Organizacional Tecnoldgica Pessoas RlanoideiVida Financeira Mercadolbgica
Pré-Incubagdo I~ - - - PVDP21 - -
APPG12
PVDP12 APPS12
Pré-Incubagéo E APPG22 - - -
APPGa2 PVDP22 APPS22
APPRH12
APPG13 i APPS13 P
APPG23 APPS23
APPGI3 APPRH32 APPS32 APPM22
e APPETI2 APPRH52 o e APPM32
Incubagao D APPETI22 APPRH62 APPM42
APPG82 PVDP23 APPS52
APPETI32 APPRH72 APPM52
APPG102 APPSE2
APPRH81 APPM62
APPG112 APPST1
APPG122 ahhRIo2 APPSB2 ARRMI2
APPRH102
APPG14
iﬁgggﬁ APPRH12 APPS14
s e s
APPG52 APPETI2 APPM23
APPG62 APPETI22 APPRH42 APPS43 APPM32
. APPRH53 PVDP12 APPS53
Incubagéo c APPG72 APPETI33 APPM43
APPRH63 PVDP24 APPS62
APPG83 APPETI42 APPM53
APPRH73 APPST2
APPG92 APPETI52 APPM62
APPGI02 APPRHS2 APPS82 APPMT3
APPGI13 APPRH92 APPS92
APPO1Z2 APPRH103 APPS102
APPG132
APPG14
oo APPRH12 APPS14
APPGA APPRImS praie AppMT3
APPG53 APPETI13 APPM23
APPRH42 APPS43
APPG63 APPETI23 APPM33
APPRH54 PVDP12 APPS53
Graduagao B APPGT3 APPETI34 APPRUBA PVDP25 APPSE3 APPM44
APPG84 APPETI43 APPM53
APPRH73 APPST2
APPG93 APPETIS3 APPMB2
APPG102 ARRELES ALNSEZ APPM73
A APPRH92 APPS92
APPG122 APPRH103 APPS102
APPG133
APPG14
:gig: APPRH12 APPS14
herci i i
APPG53 APPETI3 APPM24
APPRH43 APPS43
APPG63 APPETI23 APPRHS4 PVDP12 APPS54 APPM34
Graduagao A APPGT3 APPETI34 APPM44
APPRH84 PVDP26 APPS63
APPG85 APPETI44 APPRH74 APPS72 APPM54
APPG93 APPETI54 APPMB2
APPG102 /APPRHE4 APPSB3 APPM74
APPG11S APPRH92 APPS93
APPG122 APPRH103 APPS103
APPG134

Figura 10 - Atributos de Maturidade por Cdédigo - Propriedade: PAMNE
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2.3.1. Check List de Documentos por Nivel

Nivel de Maturidade F

Descricao: Processo nao existe ou geralmente falha.

Expectativa de Ciclo: Pré-Incubacgao

Documentacao Necessaria:

Atributo | Documentacao

PVDP21 | Apresentacdo, em midia digital, do laudo da bateria
de testes psicoldgicos no processo de selecao.

Nivel de Maturidade E

Descricao: Processo executado atinge os objetivos, porém sem
padrao de qualidade e sem controle de prazos e custos.

Expectativa de Ciclo: Pré-Incubacao

Documentacao necessaria:

Atributo | Documentacao

APPG1?2 | Apresentacdo em midia digital do modelo de negdcio:
Canvas, Golden Circle, Validation Board ou equivalente.

APPG22 | Apresentagdo, em midia digital, do esbogo transcrito
contendo expectativa de visao, valores e missao.

APPG3?2 | Apresentacdo, em midia digital, dos textos de analise
de ambiente externo realizada pela empresa.

Apresentacao, em midia digital, do relato sobre a forma
de realizagao de contas a pagar e a receber, conforme
template Relato de Experiéncia disponibilizado no
Manual Técnico (Anexo 1).

APPS12

Apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
PVDP12 | Empresarial” conforme o template disponibilizado no
Manual Técnico (Anexo 7).

Apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
PVDP22 | Empresarial” conforme o template disponibilizado no
Manual Técnico (Anexo 7).

Apresentacao, em midia digital, do relato quanto a
expectativa de agdes para captagao de recursos
financeiros pra empresa. Neste serao considerados os
recursos proprios e de terceiros. Conforme template
Relato de Experiéncia disponibilizado no Manual Técnico
(Anexo 1).

APPS22
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Nivel de Maturidade D

Descricao:

Processo gerenciado, planejado, monitorado, e

controlado, e satisfaz requisitos definidos de qualidade, prazo e

custos.

Expectativa de Ciclo: Incubacao

Documentacao necessaria:

Atributo

Documentacao

APPG13

Apresentacao, em midia digital, do Plano de Negdcios
(conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
01 (contendo todos os elementos em sua versao
inicial).

APPG23

Descricao textual, em midia digital, da visao, valores
e missao alinhados ao Plano de Negdcios(conforme
template Plano de Negodcios, disponibilizado no
Manual Técnico- Anexo 4) Versao 01.

APPG33

Descricdo textual, em midia digital, da analise
interna e externa, alinhada com o Plano de
Negdcios(conforme template Plano de Negocios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
01.

APPG42

Descricdo textual, em midia digital, dos objetivos e
metas em nivel estratégico, alinhados ao Plano de
Negdcios (conforme template Plano de Negocios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
01.

APPG82

Descricdao textual, em midia digital, dos principais
processos da empresa (ligados a atividade fim).

APPG102

Copia, em midia digital, do Cartdo de CNPJ ou
inscricao de autdbnomo.

APPG112

Apresentacao, em midia digital, do Organograma
Funcional registrado no Plano de Negdcios (conforme
template Plano de Negocios, disponibilizado no
Manual Técnico- Anexo 4) Versao 01.

APPG122

Copia, em midia digital, dos documentos utilizados
pela empresa. Obrigatoriamente, o contrato de
prestacao de servicos com o cliente.

APPET12

Descricdo textual, em midia digital, da listagem dos
equipamentos (hardware) necessarios para se
realizar sua atividade fim, com a descricao dos itens
cedidos pela incubadora e dos de propriedade da
empresa.
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APPET22

Descricdo textual, em midia digital, da listagem dos
softwares necessarios para se realizar sua atividade
fim, com a descricao dos itens cedidos pela
incubadora e dos de propriedade da empresa.

APPET32

Apresentacao, em midia digital, do print screen das
planilhas, documentos de textos, slides ou outras
formas de utilizagao do sistema de armazenamento e
controle de dados da empresa.

APPRH12

Copia, em midia digital, dos documentos (CTPS,
Contrato Temporario ou de Experiéncia, Termo de
Compromisso de Estagio, Termo de Cessao de Bolsa,
etc.).

APPRH22

Copia, em midia digital, do nada consta do FGTS e
INSS, Certidao Nada Consta da Justica do Trabalho e
comprovante de associacao sindical.

APPRH32

Copia, em midia digital, da Folha de Pagamento ou
recibo de pagamento.

APPRH52

Apresentacdao, em midia digital,
descricao das funcoes por cargo.

do esboco da

APPRH62

Apresentacao, em midia digital, do formuldrio com
levantamento de perfil para abertura de vaga
funcional.

PVDP12

Apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” conforme o template disponibilizado no
Manual Técnico (Anexo 7).

PVDP23

Apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” e dos certificados dos cursos realizados.

APPRH72

Copia, em midia digital, dos comprovantes de acgdes
de treinamento realizadas (declaragOes, certificados,
etc.).

APPRH92

Copia, em midia digital, dos comprovantes de
entrega de EPIs, Atas de constituicao de CIPA, etc, e
do Relato Técnico (conforme template Relato Técnico

disponibilizado no Manual Técnico - Anexo 2).

APPRH102

Apresentacao, em midia digital, do relato das acgbes
realizadas para integracdo da equipe, conforme
template Relato de Experiéncia disponibilizado no
Manual Técnico (Anexo 1).

APPS13

Apresentacao, em midia digital, do print screen das
ferramentas utilizadas para registro do fluxo de caixa
(planilha ou relatdrio do software).
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APPS23

Descricdo textual, em midia digital, do planejamento
de captacdo de recursos financeiros para o negdcio,
registrado no Plano de Negdcios(conforme template
Plano de Negocios, disponibilizado no Manual
Técnico- Anexo 4) Versao 01 e copia, em midia
digital, dos documentos solicitados da fonte
requisitada. Nesse item serao considerados os
recursos proprios e de terceiros.

APPS32

Copia, em midia digital, das certidoes negativas de
débito (Serasa, certidao de titulo protestado emitida
em cartério, etc.).

APPS42

Copia, em midia digital, do cartdao do banco ou do
extrato da conta bancaria.

APPS52

Apresentacdo, em midia digital, dos planos para
execugao e obtengao de lucratividade e rentabilidade
nas operacoes financeiras, registrado no Plano de
Negodcios (conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
01.

APPS62

Copia, em midia digital, do balanco e da DRE da
empresa no Uultimo semestre com assinatura do
contador.

APPS82

Apresentacao, em midia digital, do print screen das
ferramentas (programas ou planilhas) utilizadas para
definir preco de produto/servico.

APPM12

Apresentacao, em midia digital, dos relatos das
acoes informais para pesquisa de mercado, conforme
template Relato de Experiéncia disponibilizado no
Manual Técnico (Anexo 1).

APPM22

Apresentacao, em midia digital, dos relatos de agbes
informais para prospeccao de clientes/mercados,
conforme template Relato de Experiéncia
disponibilizado no Manual Técnico (Anexo 1).

APPM32

Apresentacao, em midia digital, dos relatos de agbes
informais para a gestdao da relagcdo com o cliente,
conforme template Relato de Experiéncia
disponibilizado no Manual Técnico (Anexo 1).

APPM42

Copia, em midia digital, do calendario de eventos e
dos comprovantes de participagao de dois ou mais
eventos (inscricdao, declaracao, certificado, etc.)
ocorridos no ultimo semestre.

APPM52

Apresentacao, em midia digital, do print screen das
telas principais de cada midia.

68



IMPLEMENTAGCAO METODOLOGICA

Copia, em midia digital, de comprovantes de
participacdao nos eventos e reunides das redes

APPM62 o s ~
associativas no ultimo semestre - declaragoes,
inscricoes e afins.

Apresentacao, em midia digital, do planejamento de

APPM72 | marketing registrado no Plano de Negdcios Versdo

01.




IMPLEMENTACAO METODOLOGICA

Nivel de Maturidade C

Descrigao: Processo estabelecido, executado e gerenciado com
uma adaptacao de um processo padrao definido, eficaz e eficiente.

Expectativa de Ciclo: Incubacgao

Documentacao necessaria:

Atributo

Documentacao

APPG14

Apresentacao, em formato digital, do Plano de
Negodcios Versdao 02 (com todos os elementos do
plano de negdcios em versao aprofundada).

APPG24

Descricao textual, em midia digital, da visao, valores
e missao registrados e alinhados ao Plano de
Negodcios (conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02, ou ao Planejamento Estratégico (conforme
template Planejamento Estratégico, disponibilizado
no Manual Técnico- Anexo 3).

APPG34

Descricdo textual, em midia digital, da analise
situacional registrados no Plano de Negdcios
(conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4)
Versao02, ou no Planejamento Estratégico (conforme
template Planejamento Estratégico, disponibilizado
no Manual Técnico- Anexo 3).

APPG43

Descricdo textual, em midia digital, dos objetivos em
nivel tatico e operacional, alinhados com os objetivos
estratégicos e registrados no Plano de Negdcios
(conforme template Plano de Negocios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02, ou no Planejamento Estratégico (conforme
template Planejamento Estratégico, disponibilizado
no Manual Técnico— Anexo 3).

APPG52

Descricdo textual, em midia digital, do esboco com
as politicas organizacionais para funcionarios. Esse
item é valido a partir da descentralizagao da tomada
de decisdo ou a partir de um quadro funcional
superior a 20 colaboradores.

APPG62

Descricdo textual, em midia digital, do esboco com
as politicas organizacionais para fornecedores. Esse
item ¢é valido quando o volume de vendas
impactarem na gestao dos fornecedores.
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APPG72

Descricdo textual, em midia digital, do esboco com
as politicas organizacionais para clientes. Esse item é
valido a partir do inicio de comercializacdo de
produtos.

APPGS83

Apresentacao, em midia digital, dos fluxogramas dos
principais processos da empresa.

APPG92

Apresentacao, em midia digital, do planejamento de
aquisicao ou de locacao de espaco para sede,
registrada no Plano de Negdcio Versao 02.

APPG102

Copia, em midia digital, do cartdao de CNPJ ou
inscricao de autdbnomo.

APPG113

Apresentacdo, em midia digital, da matriz de
responsabilidades registrada no Plano de Negdcios
(conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02.

APPG122

Copia, em midia digital, dos documentos utilizados
pela empresa. Obrigatoriamente, o contrato de
prestacao de servicos com o cliente.

APPG132

Apresentacao, em midia digital, do Plano Estratégico
da empresa.

APPETI12

Apresentacdao, em midia digital, da listagem dos
equipamentos (hardware) necessarios para se
realizar sua atividade fim, com a descricao do itens
cedidos pela incubadora e dos de propriedade da
empresa.

APPETI22

Apresentacao, em midia digital, da listagem dos
softwares necessarios para se realizar sua atividade
fim, com a descricao dos itens cedidos pela
incubadora e dos de propriedade da empresa.

APPETI33

Apresentacao, em midia digital, do print screen das
telas das ferramentas (CRM, ERP, Access, etc.)
utilizadas para armazenamento e controle dos dados
da empresa.

APPETI42

Apresentacao, em midia digital, do Planejamento
Estratégico de TI (conforme template Plano
Estratégico de TI, disponibilizado no Manual Técnico
- Anexo 5) versao 01 (contendo todos os elementos
do planejamento de TI em versao inicial).

APPETI52

Apresentacdo, em midia digital, do Plano de
Seguranca da Informacao (conforme template Plano
de Seguranca da Informacdo, disponibilizado no
Manual Técnico - Anexo 6) Versao 01 (contendo
todos os elementos do PSI em versao inicial).
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APPRH12

Copia, em midia digital, dos documentos (CTPS,
Contrato temporario ou de experiéncia, termo de
compromisso de estagio, termo de cessdo de bolsa).

APPRH22

Copia, em midia digital, do nada consta do FGTS e
INSS, Certidao Nada Consta da Justica do Trabalho e
comprovante de associacao sindical.

APPRH32

Copia, em midia digital, da Folha de Pagamento.

APPRH42

Copia, em midia digital, da descricao do programa de
metas adotado. Esse item é valido para empresas
cujo escopo do negdcio permite a definicdo de metas
ou de premiagoes entre os funcionarios (empresas de
varejo, prestadoras de servico, etc.).

APPRH53

Apresentacdao, em midia digital, da descricao
aprofundada das funcoes por cargo.

APPRH63

Apresentacao, em midia digital, dos critérios para
selecao e admissao definidos pela empresa para
contratacao de colaboradores.

APPRH73

Apresentacao, em midia digital, dos comprovantes
de acOes de treinamento realizadas pela empresa
(declaragbes ou certificados), acompanhado do
Planejamento das acoes de TeD dos colaboradores.

APPRHS82

Apresentacdao, em midia digital, dos relatos de
avaliacao e/ou feedback repassados aos
colaboradores, conforme template Relato Técnico
disponibilizado no Manual Técnico (Anexo 2).

APPRH92

Copia, em midia digital, dos comprovantes de
entrega de EPIs, Atas de constituicao de CIPA, etc, e
do Relato Técnico (conforme template Relato Técnico

disponibilizado no Manual Técnico - Anexo 2).

APPRH103

Apresentacao, em midia digital, do planejamento das
acoes para integracao da equipe com, objetivo da
acao, participantes, local, horario e custo.

PVDP12

Apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” conforme o template disponibilizado no
Manual Técnico (Anexo 7).

PVDP24

Apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” e dos certificados dos cursos realizados.

APPS14

Apresentacao, em midia digital, do relatério de
acompanhamento dos dados de fluxo de caixa para
tomada de decisao.
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APPS24

Copia, em midia digital, do extrato de aplicacao, do
contrato de fomento, carta de investidor ou outros
documentos que comprovem o recurso. Esse item é
considerado os recursos proprios e de terceiros.

APPS32

Copia, em midia digital, das certidoes negativas de
débito (Serasa, certidao de titulo protestado emitido
pelo cartério, etc.).

APPS43

Copia, em midia digital, do extrato de aplicacdo ou
comprovantes de gestdo financeira junto a instituicao
bancaria.

APPS53

Apresentacao, em midia digital, dos planos para
execugao e obtengao de lucratividade e rentabilidade
nas operagoes financeiras registrado no Plano de
Negodcios (conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02.

APPS62

Copia, em midia digital, do balanco e da DRE da
empresa no Uultimo semestre com assinatura do
contador.

APPS72

Copia, em midia digital, do balanco e da DRE da
empresa com assinatura do contador e calculo de
liquidez.

APPS82

Apresentacao, em midia digital, do print screen das
ferramentas utilizadas (programas ou planilhas) para
definir preco de produto/servico.

APPS92

Apresentacao, em midia digital, do relato sobre a
forma de controle de custos e despesas totais da
empresa, conforme template Relato Técnico
disponibilizado no Manual Técnico (Anexo 2).

APPS102

Apresentacao, em midia digital, do relato sobre a
forma de controle de entrada e saida de estoque,
conforme template Relato Técnico disponibilizado no
Manual Técnico (Anexo 2). Esse item é valido para
empresas com produtos em estoque.

APPM12

Apresentacao, em midia digital, dos relatos das
acoes informais para pesquisa de mercado, conforme
template Relato de Experiéncia disponibilizado no
Manual Técnico (Anexo 1).

APPM23

Apresentacdao, em midia digital, do plano de
prospeccao de novos clientes/mercado.

APPM32

Apresentacao, em midia digital, dos relatos de acoes
informais para a gestao da relagcao com o cliente,
conforme template Relato de Experiéncia
disponibilizado no Manual Técnico (Anexo 1).
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APPM43

Copia, em midia digital, do calendario de eventos e
dos comprovantes de participacao de quatro ou mais
eventos (inscricao, declaracao, certificado, etc.)
ocorridos no ultimo semestre.

APPM53

Apresentacao, em midia digital, do print screen das
promocoes e divulgacao de produtos em cada midia.

APPM62

Copia, em midia digital, de comprovantes de
participacdao nos eventos e reunides das redes
associativas no Ultimo semestre (declaracgoes,
inscricoes e afins).

APPM73

Planejamento de Marketing registrado no Plano de
Negocios (conforme template Plano de Negodcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02.
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Nivel de Maturidade B

Descrigao: Processo previsivel, executado dentro de limites de
controle definidos e com medicdes detalhadas.

Expectativa de Ciclo: Graduacao

Documentacao necessaria:

Atributo

Documentacao

APPG14

Apresentacao, em midia digital, do Plano de Negdcios
(conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02 (com todos os elementos do plano de negdcios
em versao aprofundada).

APPG24

Descricao textual, em midia digital, da visao, valores
e missao, registrados e alinhados ao Plano de
Negodcios (conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02, ou ao Planejamento Estratégico (conforme
template Planejamento Estratégico, disponibilizado
no Manual Técnico- Anexo 3).

APPG34

Descricdo textual, em midia digital, da analise
situacional registrada no Plano de Negdcios
(conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02, ou no Planejamento Estratégico (conforme
template Planejamento Estratégico, disponibilizado
no Manual Técnico- Anexo 3).

APPG44

Copia, em midia digital, das atas das reunides
realizadas para divulgacdao dos objetivos aos
stakeholders.

APPG53

Apresentacao, em midia digital, do manual de
politicas para funcionarios da empresa. Esse item é
valido a partir da descentralizacdo da tomada de
decisdao ou a partir de um quadro funcional superior
a 20 colaboradores.
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APPG63

Apresentacdao, em midia digital, do manual de
politicas para fornecedores, Esse item é valido
quando o volume de vendas impactarem na gestao
dos fornecedores.

APPG73

Apresentacdo, em midia digital, do manual de
politicas para cliente. Esse item é valido a partir do
inicio de comercializacdo de produtos.

APPG84

Apresentacdao, em midia digital, do manual de
procedimentos administrativos.

APPG93

Copia, em midia digital, do contrato de locacao ou
escritura do imovel.

APPG102

Copia, em midia digital, do cartdo de CNPJ ou
inscricao de autdbnomo.

APPG113

Apresentacdo, em midia digital, da matriz de
responsabilidades registrada no Plano de Negdcios
(conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02.

APPG122

Copia, em midia digital, dos documentos utilizados
pela empresa. Obrigatoriamente, o contrato de
prestacao de servicos com o cliente.

APPG133

Copia, em midia, digital das atas das reunides
realizadas para divulgacao do Plano Estratégico ou
fotos/print screen do ambiente de divulgagao online
e fisico.

APPETI13

Apresentacdao, em midia digital, da listagem dos
equipamentos (hardware) necessarios para se
realizar sua atividade fim, com a descricao dos itens
adquiridos pela empresa.

APPETI23

Apresentacao, em midia digital, da listagem dos
softwares necessarios para se realizar sua atividade
fim, com a descricaio do itens adquiridos pela
empresa.

APPETI34

Apresentacao, em midia digital, do print screen das
telas das ferramentas (CRM, ERP, Access, etc.)
utilizadas para armazenamento e controle dos dados
da empresa e cépia digital dos relatérios, tabelas,
graficos, consultas, etc. utilizados para apoio a
tomada de decisao.

APPETI43

Apresentacdao, em midia digital, do Planejamento
Estratégico de TI (conforme template Planejamento
Estratégico de TI, disponibilizado no Manual Técnico
- Anexo 5) versdo 02 (contendo todos os elementos
do planejamento de TI em versao aprofundada).
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APPETI53

Apresentacdo, em midia digital, do Plano de
Seguranca da Informagao (conforme template Plano
de Seguranca da Informacao, disponibilizado no
Manual Técnico - Anexo 6) versao 02 (contendo
todos os elementos do PSI em versao aprofundada).

APPRH12

Copia, em midia digital, dos documentos (CTPS,
Contrato temporario ou de experiéncia, termo de
compromisso de estagio, termo de cessdo de bolsa).

APPRH22

Copia, em midia digital, do nada consta do FGTS e
INSS, Certidao Nada Consta da Justica do Trabalho e
comprovante de associacao sindical.

APPRH32

Copia, em midia, digital da Folha de Pagamento.

APPRH42

Copia, em midia digital, com descricao do programa
de metas adotado. Esse item é valido para empresas
cujo escopo do negdcio permite a definicdo de metas
ou de premiacgdes entre os funcionarios - empresas
de varejo, prestadoras de servico, etc.

APPRH54

Apresentacao, em midia digital, do Manual de Cargos
e foto e/ou print screen dos ambientes online ou
fisicos de divulgacao.

APPRH64

Apresentacao, em midia digital, da descricao do
processo seletivo, contendo as etapas utilizadas para
selecao e admissao de colaboradores.

APPRH73

Apresentacao, em midia digital, dos comprovantes
de acOes de treinamento realizadas pela empresa
(declaragbes ou certificados), acompanhado do
Planejamento das acoes de TeD dos colaboradores.

APPRHS83

Apresentacao, em midia digital, dos formularios
utilizados para avaliagado de desempenho e
resultados obtidos pelos funcionarios.

APPRH92

Copia, em midia digital, dos comprovantes de
entrega de EPIs, Atas de constituicao de CIPA, etc., e
do Relato Técnico (conforme template Relato Técnico
disponibilizado no Manual Técnico - Anexo 2).

APPRH103

Apresentacdo, em midia digital, do planejamento das
acOes para integracao da equipe com objetivo da
acao, participantes, local, horario e custo.

PVDP12

Apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” conforme o template disponibilizado no
Manual Técnico (Anexo 7).

PVDP25

Apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” e dos certificados dos cursos realizados.
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APPS14

Apresentacao, em midia digital, do relatério de
acompanhamento dos dados de fluxo de caixa para
tomada de decisao.

APPS24

Copia, em midia digital, do extrato de aplicagao, do
contrato de fomento, carta de investidor ou outros
documentos que comprovem o recurso. Esse item
considera os recursos proprios e de terceiros.

APPS32

Copia, em midia digital, das certidoes negativas de
débito (Serasa, certidao de titulo protestado emitido
pelo cartério, etc.).

APPS43

Copia, em midia digital, do extrato de aplicacdo ou
comprovantes de gestdo financeira junto a instituicao
bancaria.

APPS53

Apresentacao, em midia digital, dos planos para
execucao e obtencao de lucratividade e rentabilidade
nas operacgoes financeiras registrado no Plano de
Negodcios (conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02.

APPS63

Apresentacao, em midia digital, do relato sobre a
utilizacao das informacoes do balanco e da DRE para
0 apoio a tomada de decisao, conforme template
Relato Técnico disponibilizado no Manual Técnico
(Anexo 2).

APPS72

Copia, em midia digital, do balanco e DRE da
empresa com assinatura do contador e calculo de
liquidez.

APPS82

Apresentacao, em midia digital, do print screen das
ferramentas (programas ou planilhas) utilizadas para
definir preco de produto/servico.

APPS92

Apresentacao, em midia digital, do relato sobre a
forma de controle de custos e despesas totais da
empresa, conforme template Relato Técnico
disponibilizado no Manual Técnico (Anexo 2).

APPS102

Apresentacao, em midia digital, do relato sobre a
forma de controle de entrada e saida de estoque,
conforme template Relato Técnico disponibilizado no
Manual Técnico (Anexo 2). Esse item é valido para
empresas com produtos em estoque.

APPM13

Copia, em midia digital, do relatério das pesquisas de
mercado realizadas no ano, contendo o instrumento
utilizado para coleta de dados.

APPM23

Apresentacdao, em midia digital, do plano de
prospeccao de novos clientes/mercado.
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APPM33

Apresentacao, em midia digital, do relatdrio das
estratégias e/ou ferramentas utilizadas para a gestdo
da relagao com o cliente.

APPM44

Copia, em midia digital, do calendario de eventos e
dos comprovantes de participacao de quatro ou mais
eventos (inscricao, declaracao, certificado, etc.)
ocorridos no ultimo semestre, e comprovante de
participante como expositor em feiras.

APPM53

Apresentacao, em midia digital, do print screen das
promocoes e divulgacao de produtos em cada midia.

APPM62

Copia em midia digital, de comprovantes de
participacao nos eventos e reunides das redes
associativas no Ultimo semestre (declaracoes,
inscricoes e afins).

APPM73

Apresentacao, em midia digital, do Planejamento de
Marketing registrado no Plano de Negdcios (conforme
template Plano de Negodcios, disponibilizado no
Manual Técnico- Anexo 4) Versao 02.
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Nivel de Maturidade A

Descrigao: Processo em otimizagdao, melhorado de forma continua
e disciplinada.

Expectativa de Ciclo: Graduacao.

Documentacao necessaria:

Atributo

Documentacao

APPG14

Apresentacao, em midia digital, do Plano de Negdcios
(conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02 (com todos os elementos do Plano de Negdcios
em versao aprofundada).

APPG24

Descricao textual, em midia digital, da visao, valores
e missao, registrados e alinhados ao Plano de
Negodcios (conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02, ou ao Planejamento Estratégico(conforme
template Planejamento Estratégico, disponibilizado
no Manual Técnico- Anexo 3).

APPG34

Descricdo textual, em midia digital, da analise
situacional registrada no Plano de Negdcios
(conforme template Plano de Negbcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02, ou no Planejamento Estratégico(conforme
template Planejamento Estratégico, disponibilizado
no Manual Técnico- Anexo 3).

APPGA45

Apresentacdao, em midia digital, de relatérios de
acompanhamento da execugao dos objetivos e
metas.

APPG53

Apresentacao, em midia digital, do manual de
politicas para funcionarios da empresa. Esse item é
valido a partir da descentralizacdo da tomada de
decisdao ou a partir de um quadro funcional superior
a 20 colaboradores.

APPG63

Apresentacao, em midia digital, do manual de
politicas para fornecedores, Esse item é valido
quando o volume de vendas impactarem na gestao
dos fornecedores.

APPG73

Apresentacao, em midia digital, do manual de
politicas para cliente. Esse item é valido a partir do
inicio de comercializacdao de produtos.
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APPGS85

Copia, em midia digital, das atas das reunides
realizadas para divulgacao dos objetivos e/ou fotos
do ambiente de divulgacao fisico e/ou print screen do
ambiente de divulgacao online e fisico.

APPG93

Copia, em midia digital, do contrato de locacao ou
escritura do imovel.

APPG102

Copia, em midia digital, do cartdao de CNPJ ou
inscricao de autdbnomo.

APPG113

Apresentacdo, em midia digital, da matriz de
responsabilidades registrada no Plano de Negbcios
(conforme template Plano de Negdcios,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 4) Versao
02.

APPG122

Copia, em midia digital, dos documentos utilizados
pela empresa. Obrigatoriamente, o contrato de
prestacao de servicos com o cliente.

APPG134

Copia, em midia digital, das atas de reunides de
atualizacao do plano estratégico, fotos do ambiente
de divulgacao fisico ou print screen de ambientes de
divulgacao online.

APPETI13

Apresentacao, em midia digital, da listagem dos
equipamentos (hardware) necessarios para se
realizar sua atividade fim, com a descrigcao dos itens
adquiridos pela empresa.

APPETI23

Apresentacao, em midia digital, da listagem dos
softwares necessarios para se realizar sua atividade
fim, com a descricao do itens adquiridos pela
empresa.

APPETI34

Apresentacao, em midia digital, do print screen das
telas das ferramentas (CRM, ERP, Access, etc.)
utilizadas para armazenamento e controle dos dados
da empresa e copia digital dos relatorios, tabelas,
graficos, consultas, etc. utilizados para apoio a
tomada de decisao.

APPETI44

Copia, em midia digital, das atas das reunides de
alinhamento do Planejamento Estratégico (conforme
template Planejamento Estratégico de TI,
disponibilizado no Manual Técnico- Anexo 5). de TI
Versao 02 e impressoes, fotos ou print screen de
ambientes de divulgacdo online e fisico.

APPETI54

Copia, em midia digital, das atas das reunides de
alinhamento do Plano de Seguranca da Informacao
Versao 02 e impressoes, fotos ou print screen de
ambientes de divulgacdo online e fisico.
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APPRH12

Copia, em midia digital, dos documentos (CTPS,
Contrato temporario ou de experiéncia, termo de
compromisso de estagio, termo de cessdo de bolsa).

APPRH22

Copia, em midia digital, do nada consta do FGTS e
INSS, Certidao Nada Consta da Justica do Trabalho e
comprovante de associacao sindical.

APPRH32

Copia, em midia, digital da Folha de Pagamento.

APPRHA43

Copia, em midia digital, dos comprovantes de
pagamento de metas e premiagdes (depodsito
bancario ou contracheque).

APPRH54

Apresentacao, em midia digital, do Manual de Cargos
e foto e/ou print screen dos ambientes online ou
fisicos de divulgacao.

APPRH64

Apresentacao, em midia digital, da descricao do
processo seletivo, contendo as etapas utilizadas para
selecao e admissao de colaboradores.

APPRH74

Apresentacao, em midia digital, dos formularios de
avaliacao dos treinamentos.

APPRH84

Apresentacdao, em midia digital, do relatério de
acompanhamento dos resultados obtidos nas
avaliacOes de desempenho realizadas no ultimo ano.

APPRH92

Copia, em midia digital, dos comprovantes de
entrega de EPIs, Atas de constituicao de CIPA, etc. e
do Relato Técnico (conforme template Relato Técnico
disponibilizado no Manual Técnico - Anexo 2).

APPRH103

Apresentacao, em midia digital, do planejamento das
acdes para integracao da equipe com objetivo da
acdo, participantes, local, horario e custo.

PVDP12

Apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” conforme o template disponibilizado no
Manual Técnico (Anexo 7).

PVDP26

Apresentacao, em midia digital, do “Plano de Vida
Empresarial” e dos certificados dos cursos realizados.

APPS14

Apresentacao, em midia digital, do relatério de
acompanhamento dos dados de fluxo de caixa para
tomada de decisao.

APPS24

Copia, em midia digital, do extrato de aplicacdo, do
contrato de fomento, carta de investidor ou outros
documentos que comprovem o recurso. Esse item
considera os recursos proprios e de terceiros.

APPS32

Copia, em midia digital, das certidoes negativas de
débito (Serasa, certidao de titulo protestado emitido
pelo cartério, etc.).
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APPS43

Copia, em midia digital, do extrato de aplicacao ou
comprovantes de gestdo financeira junto a instituicao
bancaria.

APPS54

Apresentacdao, em midia digital, do planejamento
financeiro para investimento.

APPS63

Apresentacao, em midia digital, do relato sobre a
utilizacao das informacoes do balanco e da DRE para
0 apoio a tomada de decisao, conforme template
Relato Técnico disponibilizado no Manual Técnico
(Anexo 2).

APPS72

Copia, em midia digital, do balanco e DRE da
empresa com assinatura do contador e calculo de
liquidez.

APPSS83

Apresentacdao, em midia digital, do relatério de
monitoramento dos precos e custos de
produtos/servicos da empresa.

APPS92

Apresentacao, em midia digital, do relato sobre a
forma de controle de custos e despesas totais da
empresa, conforme template Relato Técnico
disponibilizado no Manual Técnico (Anexo 2).

APPS103

Apresentacao, em midia digital, do print screen da
ferramenta (software) utilizada para controle das
movimentacoes de estoqgue da empresa.

APPM14

Apresentacao, em midia digital, do relatério de
acompanhamento das acgOes realizadas a partir das
pesquisas de mercado.

APPM24

Apresentacdao, em midia digital, do relatério de
acompanhamento das acgodes realizadas a partir do
plano de prospeccao de novos clientes/mercado.

APPM34

Apresentacdao, em midia digital, do relatério de
acompanhamento das acoes realizadas para a gestao
da relacdo com o cliente no ultimo ano.

APPM44

Copia, em midia digital, do calendario de eventos e
dos comprovantes de participagao de quatro ou mais
eventos (inscricao, declaracao, certificado, etc.)
ocorridos no ultimo semestre, e comprovante de
participante como expositor em feiras.

APPM54

Apresentacao, em midia digital, do relatério de
acompanhamento das agdes realizadas a partir dos
dados levantados nas midias sociais para a tomada
de decisao.

APPM62

Copia em midia digital, de comprovantes de
participacdo nos eventos e reunides das redes
associativas no Ultimo semestre (declaracgoes,
inscricoes e afins).

APPM74

Apresentacdo, em midia digital, do Plano de Marketing.
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3. TEMPLATES

ANEXO 1 - RELATO DE EXPERIENCIA

DADOS DA EMPRESA:

RAZA0 SOCIAL: ...
NOME FANTASIA: ..oeieiiiiiiiieie e
Telefone (DDD): .....cccceeveeeeeeen. Outro (DDD): ..coeevveeeeeeeeeiiit e
O P e

Estrutura Societaria (Nome dos sdcios e percentual de cotas): ..................
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ESTRUTURA:

DESCRICAO GERAL

Descreva 0s motivos para a realizacdo da acao/processo. Fagca uma
breve caracterizacdo da agédo ou procedimento realizado. Especifique as
necessidades da empresa e/ou da equipe e conte como vocé as realiza.
Descreva, também, seus objetivos ou resultados esperados.

PROCEDIMENTO
Liste os principais procedimentos realizados para atingir os objetivos.
Apresente 0 passo a passo das atividades, os recursos humanos e os

materiais utilizados. Destaque o papel de todos os envolvidos.

AVALIACAO
Detalhe os mecanismos utilizados para medir o resultado obtido da

acao/processo.

Tente demonstrar 0s seguintes itens:

a) Em que medida os resultados esperados foram atingidos?

b) Como a equipe de execucdo se comportou durante 0 processo?
¢) Quais foram os maiores empecilhos para a realizacédo do projeto?

d) Que melhorias podem ser inseridas para a proxima execucao?
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ANEXO 2 - RELATORIO TECNICO-GERENCIAL

DADOS DA EMPRESA:

= V2 Lo IR Lo - |
[N\ TSN = U] = T - PSRRI
Telefone (DDD): ...ccoevvveeeeeennnn. OULro (DDD): ..ttt
(@ V1 SO RRRRP

Estrutura Societaria (Nome dos sdcios e percentual de cotas): ..................
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Estrutura:

CONTEXTUALIZACA DAS ATIVIDADES REALIZADAS
Descreva as principais atividades realizadas no periodo, no ambito do
funcionamento da empresa, 0s eventuais problemas enfrentados e as

medidas adotadas para soluciona-los.

METODO

Apresente os instrumentos utilizados para a coleta e analise dos dados.

RESULTADOS
Apresente o0 resultado da pesquisa em graficos ou tabelas

compreensiveis.

ANALISE DOS RESULTADOS ESPERADOS X ALCANCADOS
Faca uma analise dos resultados esperados e alcancados propostos no

ambito do funcionamento da empresa.

ACOES PROPOSTAS A PARTIR DOS RESULTADOS ALCANCADOS
Apresente as acdes necessarias e possiveis a partir dos resultados

alcancados.

CRONOGRAMA DE EXECUCAO FiSICA
Apresente o Cronograma de Execucdo atualizado, detalhando custo,

tempo, recursos humanos e resultados esperados.

ANALISE DOS RESUTLADOS JA ALCANCADOS
Caso o relatorio esteja em sua segunda versao, descreva 0s objetivos
definidos no ciclo anterior e apresente uma descri¢ao sobre os resultados

ja alcancados a partir desse instrumento.
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ANEXO 3 - PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
ORGANIZACIONAL

DADOS DA EMPRESA:

= V2 Lo I Lo - |
[N\ g TS = U] = T - RPN
Telefone (DDD): .....ccoeeevvviinnneee OUutro (DDD): ...t e
N P et e e e e e e e ae e e e e

Estrutura Societaria (Nome dos sdcios e percentual de cotas): ..................
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Estrutura:

SUMARIO EXECUTIVO

Descreva o periodo de vigéncia desse plano. Apresente a situacdo
desejada para a organizacdo e indique quais serdo os caminhos para
atingir tal posicao. O resultado desse trabalho deve fornecer um guia para

0 alcance de resultados concretos e mensuraveis.

CONTEXTO ATUAL

Descreva a situagdo atual da empresa. Quantidade de funcionarios,
localizagdo, tempo de existéncia, principais cargos, dentre outras
informacdes que forem necessarias a compreensado da empresa (missao,

visao, valores quando esses existirem).

ANALISE DO AMBIENTE (SWOT)

Descreva os elementos observados no ambiente interno e externo da
organizacdo. No ambiente externo, relate as principais ameacas e
oportunidades, considerando aspectos do macro ambiente e do ambiente
de negdcio. No ambiente interno, relate os principais pontos fracos e
fortes da estrutura empresarial, considere aspectos das funcdes

organizacionais. Segue um quadro como sugestao para apresentacao das

informacdes:

AMBIENTE EXTERNO
AMEACAS OPORTUNIDADES
Macroambiente (politicas, Macroambiente (politicas,

tecnoldgicas, sociais, geograficas, | tecnoldgicas, sociais, geograficas,

econdmicas, culturais, etc.) econdmicas, culturais, etc.)
Ambiente de Negdcio (clientes, Ambiente de Negdcio (clientes,
fornecedores, concorrentes, fornecedores, concorrentes,
parceiros, etc.) parceiros, etc.)
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AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES PONTOS FRACOS
Fungbes Empresariais Fungbes Empresariais
(administrativa, financeira, (administrativa, financeira,
marketing, gestéo de pessoas, marketing, gestéo de pessoas,
logistica, industrial, etc.) logistica, industrial, etc.)

CARACTERISTICAS ESTRATEGICAS
Observando as informacdes do diagndstico estabeleca as principais

definicbes estratégicas de sua empresa.

NEGOCIO

Detalhe o principal negocio da empresa.

MISSAO

Escreva a missdo da empresa.

VISAO

Escreva a visdo da empresa.

VALORES

Descreva os principais valores da empresa.

OBJETIVOS E METAS

A partir da analise SWOT concebida anteriormente, com vistas a alcancar
a missédo e visao e considerando os valores organizacionais, defina seus
objetivos de longo, médio e curto prazo.

Com os objetivos mapeados, trace as metas. Nao deixe de considerar 0s

aspectos mensuraveis das metas.
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CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Apresente o0 cronograma de atividades e a distribuicdo das
responsabilidades. Sugere-se a utilizacdo da metodologia do 5W2H (What
— O que sera feito (etapas); Why — Por que sera feito (justificativa); Where
— Onde sera feito (local); When — Quando sera feito (tempo); Who — Por
guem serd feito (responsabilidade); How — Como sera feito (método); How

much — Quanto custara fazer)
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ANEXO 4 — PLANO DE NEGOCIOS

DADOS DA EMPRESA:

= V2 Lo T 1o - |
[N\ g TS = T ] = T - R RRPPRN
Telefone (DDD): .....ccoeeevvviinnneee Outro (DDD): ..cooeeieeeee e
0111

Estrutura Societaria (Nome dos sdcios e percentual de cotas): ..................
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Estrutura:

O Plano de Negdcios é o instrumento utilizado para decidir se vale a pena
abrir, manter ou ampliar o negécio. E uma ferramenta dinamica e deve ser
utilizado como subsidio para a tomada de decisfes. Sua atualizacdo deve
ser constante, pois descrevera 0 negécio e apresentara a empresa aos
stakeholders.

O Plano de Negécios € o cartdo de visitas do empreendimento. Entéo,
procure causar a melhor impresséo possivel.

CAPA

Nome da empresa; endereco; telefone; endereco eletronico do site e e-
mail da empresa; logotipo; nome dos responsaveis pela empresa.

SUMARIO EXECUTIVO

Trata-se de um resumo, de uma sintese do conteudo do Plano de
Negocios, razao pela qual deve ser o ultimo item a ser redigido, pois
depende dos anteriores. Sua funcéo é oferecer ao leitor uma visao geral,
mas resumida, do empreendimento, dos resultados a serem alcancados e
das estratégias utilizadas para sua execucdo. Deve preparar e atrair 0
leitor para uma leitura com mais atencdo e interesse. Deve ser
direcionado a quem o plano de negocios se destina (busca de parcerias,
investidores, financiamento, etc).

O Sumario Executivo é decisivo: ele € um momento de “venda” da idéia,
do negdcio (Dolabela, 2000).

Deve ter no maximo uma pagina.

Observacao: O Plano de Negdcios deve ser um texto corrido e ndo um
guestionario com perguntas e respostas. Todos o0s itens e subitens
apresentados abaixo devem constar no documento. Nao ha justificativa
para que nenhum deles seja desconsiderado. As perguntas que seguem
sdo somente para orienta-los e suas respostas devem ser apresentadas

em um texto corrido no referido item.
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1 DESCRIQAO DA EMPRESA
1.1 Historico e situacédo atual

Por que a criacdo da empresa?
1.2 Dados da Empresa
1.2.1 Razéao Social
1.2.2 Nome Fantasia
1.2.3 Endereco da Empresa
1.2.4 Telefone da Empresa (incluindo DDD)
1.2.5 Endereco Eletrbnico do site
1.2.6 E-mail da Empresa

1.2.7 Informacdes dos proprietarios da empresa (nomes,
cargos, enderecos e telefones dos proprietarios da empresa
- dados do diretor presidente e principais pessoas-chave da
empresa)

1.2.8 Porte da Empresa

1.2.9 Setor de Atividade

1.2.10 Forma Juridica

1.2.11 Enquadramento Tributéario
1.2.12 Estrutura Legal

- cbpia do contrato social da empresa na secao
Anexos.

- como esta constituida a sociedade, quem séo e qual
a participacéo de cada sécio no negdcio.

- qual o envolvimento dos sécios (se todos retiram
pré-labore, se ha sécios com dedicacao parcial, se ja
ha sécios capitalistas etc.)

- prevé mudancgas na estrutura legal no futuro (devido
ao crescimento da empresa ou entrada de um novo
sécio, um investidor, por exemplo)

1.2.13 Capital Social Envolvido
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2 OS EMPREENDEDORES (apresentar um paragrafo com as
informagBes abaixo para cada um dos soOcios da empresa. Inserir na
se¢do ANEXOS os curriculos completos de cada socio)

Quem sdo os responsaveis pela empresa / fundadores / gestores / sécios
/ diretores?

De onde séao?

Qual a experiéncia profissional?

Qual a formacéo académica?

Que experiéncia tem no ramo de negdécios da empresa?

Qual a experiéncia dos mesmos na criacao e conducdo de negbcios?
Quais séo suas habilidades, diferenciais, pontos fortes e pontos fracos?
Quanto estdo comprometidos com o0 negocio?

Quanto tempo se dedicam/dedicardo ao negécio? Qual a dedicacao
diaria?

3 DESCRICAO DOS PRODUTOS E SERVICOS
Quais sao os produtos e servicos da empresa?
Em quais aspectos seu produto/servico difere dos da concorréncia?

Liste produtos e servicos futuros que a empresa planeja fornecer quando
a empresa crescer.

Se houver, especifique os direitos autorais, patentes, registros de marcas
(fundamente as declara¢des incluindo coépias de fotos, diagramas e
certificados na secdo Anexos).

Se a empresa € uma fabricante ou atacadista:

- Defina as necessidades de matéria-prima e suas caracteristicas (sao
fornecidas em lotes, de forma unitaria, etc.), custos, fornecedores, se ha
escassez em algum periodo do ano, se existem fornecedores alternativos
ou, ainda, matéria-prima alternativa, em caso de falta da principal.
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Se a empresa é um varejista:

- Descreva os produtos ou familias de produtos que sédo vendidos pela
empresa e quais saos o0s principais fornecedores dos mesmos, por que
foram escolhidos (qualidade, preco, proximidade, unico fornecedor, etc.),
onde se localizam e o prazo que leva para receber cada lote de pedidos.

4 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

4.1 ANALISE DO AMBIENTE (SWOT)

Descreva os elementos observados no ambiente interno e externo da
organizacdo. No ambiente externo, relate as principais ameagas e
oportunidades, considerando aspectos do macro ambiente e do ambiente
de negdcio. No ambiente interno, relate os principais pontos fracos e
fortes da estrutura empresarial, considere aspectos das funcodes

organizacionais. Segue um quadro como sugestao para apresentacao das

informacgoes:

AMBIENTE EXTERNO
AMEACAS OPORTUNIDADES
Macroambiente (politicas, Macroambiente (politicas,
tecnoldgicas, sociais, geograficas, | tecnoldgicas, sociais, geograficas,
econdmicas, culturais, etc) econdmicas, culturais, etc)
Ambiente de Negdcio (clientes, Ambiente de Negdcio (clientes,
fornecedores, concorrentes, fornecedores, concorrentes,
parceiros, etc.) parceiros, etc.)

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES PONTOS FRACOS
Funcdes Empresariais Funcdes Empresariais
(administrativa, financeira, (administrativa, financeira,
marketing, gestao de pessoas, marketing, gestao de pessoas,
logistica, industrial, etc.) logistica, industrial, etc.)
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4.2 CARACTERISTICAS ESTRATEGICAS

Observando as informacdes do diagnostico estabeleca as principais
definicbes estratégicas de sua empresa.

4.2.1 NEGOCIO

Detalhar o principal negécio da empresa.
4.2.2 MISSAO

Escreva a misséo da empresa.

4.2.3 VISAO

Escreva a visdo da empresa.

4.2.4 VALORES

Descreva os principais valores da empresa.
4.2.5 OBJETIVOS E METAS

A partir da analise SWOT concebida anteriormente, com vistas a alcancar
a missdo e a visdo e considerando os valores organizacionais, defina

seus objetivos de longo, médio e curto prazo.

Com os objetivos mapeados, trace as metas. Nao deixe de considerar os

aspectos mensuraveis das metas.
4.3 CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Apresente o0 cronograma de atividades e a distribuicio das
responsabilidades. Sugere-se a utilizacdo da metodologia do 5W2H (What
— O que sera feito (etapas); Why — Por que sera feito (justificativa); Where
— Onde seré feito (local); When — Quando seré feito (tempo); Who — Por
guem sera feito (responsabilidade); How — Como sera feito (método); How

much — Quanto custara fazer)
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4.4 PARCERIAS ESTRATEGICAS

Especificar com quem/qual empresa a parceria sera realizada e
como se dara tal parceria. Para consolidacdo da parceria 0 que
agente devera realizar?

5 ANALISE DE MERCADO (PESQUISA DE MERCADO)

E importante que a empresa conhega muito bem o mercado onde atua ou
pretende atuar, pois s6 assim conseguira estabelecer uma estratégia de
marketing vencedora. Toda a estratégia de negocio depende de como a
empresa abordard seu mercado consumidor, sempre procurando se
diferenciar da concorréncia, agregando maior valor aos seus produtos /
servicos, com o0 intuito de conquistar seus clientes continuamente
(Dornelas, 2005).

5.1 Andlise da concorréncia
5.1.1 Niveis de concorréncia

- concorréncia direta (aqueles que produzem produtos
similares ao da empresa)

Apresente de cada concorrente direto, porte,
percentual de mercado que atua e outras informacdes
relevantes. Apresentar uma analise do concorrente.

- concorréncia indireta (aqueles que de alguma forma
desviam a atencéo de seus clientes, convencendo-o0s
a adquirir seus produtos)

5.1.2 Promocéo de produtos pelos concorrentes — descrever
Ccomo 0s concorrentes promovem os produtos/serv.

5.2 Identificac&o do publico-alvo
5.3 Tamanho do mercado atual

5.4 Participacéo pretendida no mercado
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6 PLANEJAMENTO DE MARKETING
6.1 Posicionamento
6.1.1 Linha de produtos
6.1.2 Fornecedores
6.2 Preco
6.3 Praca / Distribuicéo
6.4 Comunicagao com o mercado
6.4.1 Ferramentas de comunicagao
6.4.2 Propaganda
6.4.2.1 Logomarca

6.4.2.2 Apresentar folder, brindes, banner, etc

7 PLANO OPERACIONAL
7.1 Localizagéo e Infra-estrutura

- a area € adequada para as necessidades de ocupacédo da
empresa?

7.2 Layout (planta baixa do empreendimento)
SUGESTAO: utilizacéo do software Floor Planner.
7.3 Maquinas e equipamentos
7.4 Producdo e distribuicao
- como € o processo de producdo da empresa?
- quais os recursos utilizados?

- como controla o estoque de produtos? Como define qd
deve ser feito um novo pedido de compra, as margens que devem
ser praticadas na venda do produto, o estoque 6timo de produtos
gue devem permanecer na loja, o estoque minimo e 0 maximo e a
reposicdo do estoque? Existe um software que controla esse
processo?
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7.5 Fluxograma

SUGESTAO: utilizag&o do software Bizagi.

7.6 Organograma

SUGESTAO: utilizacdo do software Power Point.

7.7 Matriz de responsabilidades / Atribui¢cdes

8 PLANEJAMENTO FINANCEIRO
8.1 Investimento total
8.1.1 Investimentos fixos
8.1.2 Capital de giro
8.1.3 Investimentos pré-operacionais
8.1.4 Investimento total (resumo)
8.2 Faturamento mensal da empresa

8.3 Custo wunitario de matéria-prima, materiais diretos e
terceirizacbes

8.4 Custos de comercializacéo
8.5 Custos dos materiais diretos e/ou mercadorias vendidas
8.6 Custos com méao-de-obra
8.7 Custo com depreciacao
8.8 Custos fixos operacionais mensais
8.9 Demonstrativo de resultados (fluxo de caixa)
8.10 Indicadores de viabilidade
8.10.1 Ponto de equilibrio
8.10.2 Lucratividade
8.10.3 Rentabilidade

8.10.4 Prazo de retorno do investimento
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9 CONSIDERACOES FINAIS

Descrever se 0 negocio é ou ndo viavel. Considerar os aspectos
relacionados a viabilidade técnica, viabilidade mercadoldgica e viabilidade
financeira.

REFERENCIAS

Elemento obrigatério que identifica os documentos e publicacdes que
serviram de base para o trabalho realizado. Deve ser elaborado segundo
a NBR 6023. Devem ser adotadas apenas as obras cujas ideias foram de
fato utilizadas e cujos autores foram citados durante o trabalho. Obras
consultadas, mas néo adotadas como referéncia ndo precisam
compor essa secao.

APENDICES / ANEXOS

Esta secdo deve conter todas as informacdes relevantes para o melhor
entendimento do Plano de Negdcios. Por isso, ndo tem um limite de
paginas ou exigéncias a serem seguidas. E permitido incluir a relac&o dos
curriculos dos soécios da empresa. Pode-se anexar ainda informacdes
como fotos de produtos, plantas de localizacdo, roteiro e resultados
completos das pesquisas de mercado que foram realizadas, material de
divulgacdo do negodcio, folders, catalogos, estatutos, contrato social da
empresa, planilhas financeiras detalhadas, etc.
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ANEXO 5 - PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DE TI (PETI)3

DADOS DA EMPRESA:

[ ¥E V2= Lo I Lo - | LU
[N\ [ g TS = T ] = T - PSRRI
Telefone (DDD): .....ccoeeevvviinnneee OUtro (DDD): ...t e
(@ V1 USSR

Estrutura Societaria (Nome dos sdcios e percentual de cotas): ..................

3 Baseado no modelo apresentado pelo Comité de Tecnologia da Informacdo do Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia.
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Estrutura:

SUMARIO EXECUTIVO

Descreva o periodo de vigéncia desse plano. Apresente a situacdo
desejada para a organizacdo e indique quais serdo os caminhos para
atingir tal posicéo. O resultado desse trabalho deve fornecer um guia para

0 alcance de resultados concretos e mensuraveis.

CONTEXTO DE TI ATUAL

Descreva a atual situacdo de Tl pela qual passa a empresa.

INVENTARIO DE SOFTWARE
Apresente o inventario de software contendo a quantidade de licencas
legalizadas, a previsdo de utilizacdo e o0 cronograma para novas

aquisicoes.

INVENTARIO DE HARDWARE
Apresente o inventario de hardware contendo a quantidade de maquinas,

a previsao de utilizacdo e o cronograma para novas aquisicoes.

ANALISE DE SWOT DA Tl ORGANIZACIONAL
Descreva as ameacas, oportunidades, pontos fracos e fortes da estrutura

de TI existente na empresa.

CENARIO TECNOLOGICO

A partir da analise SWOT concebida anteriormente, analise o cenario
tecnolégico para servir de balizamento atualizado para a definicdo das
acOes do planejamento. Leve em consideracdo 0s seguintes itens:

a) Demanda do Cliente: quais séo as necessidades de seu cliente final?
b) Reducéo de Custos: como a estratégia de aquisicdo e gerenciamento
de Tl ira reduzir custos na empresa?

c) Qualidade: como a estratégia de aquisicdo e gerenciamento de Tl ira

aumentar a eficiéncia e eficacia na empresa?
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d) Integridade dos dados: como a estratégia de aquisicdo e
gerenciamento de TI ird conseguir consisténcia e integracdo das
informagdes?

e) Hardware/software: como as tecnologias de hardware e softwares
sugeridas no PETI irdo gerar vantagens sobre as tecnologias anteriores?
f) Normatizagdo: quais sao os procedimentos utilizados para alinhar a
estrutura de Tl & missdo da empresa?

I) Seguranca da Informacao: qual a estrutura de seguranca de informacao

esta implementada (hardware, software e governanca)?

DESAFIOS
Identifique os desafios mais criticos da Tl na empresa e 0s possiveis

impactos que podem gerar no curto, médio e longo prazo.

SOLUCOES E SERVICOS
Apresente as solucbes e servicos que serdo implementados a fim de

sanar os desafios identificados.

CRONOGRAMA DE EXECUCAO
Apresente o cronograma de atividades para o periodo de vigéncia do

PETI, detalhando as acdes que serdo realizadas.
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ANEXO 6 - POLITICA DE SEGURANCA DA INFORMACAO
(PSI)*

DADOS DA EMPRESA:

RAZE0 SOCIAL: ...t e
NOME FANTASIAL ..iiiiiiiiieeeieee et e e
Telefone (DDD): .....cccceeveeeeeeee. OUtro (DDD): .ovvveeeeeieiiee e e
O P e

Estrutura Societaria (Nome dos sdcios e percentual de cotas): ..................

4 Baseado no modelo apresentado pelo portal colaborativo “Profissionais Tl (PTI)”.
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Estrutura:

Apresente as diretrizes de seguranca da informacdo que definam os

seguintes topicos:
a) Utilizacdo da rede;
b) Administracdo de contas;
c) Politica de senhas;
d) Utilizacao de correio eletronico;
e) Acesso a internet;
f)  Uso das estacdes de trabalho;
g) Uso dos dispositivos de midias moveis;
h) Uso de impressoras;
i)  Uso de equipamentos particulares;

j) Controle de acesso fisico (controle de entrada e saida de

pessoas);

K) Termo de compromisso (documento onde usuario se compromete

a respeitar a politica de seguranca);

l) Verificacdo da utilizacdo da politica (supervisdo realizada por

gestores e equipe de TI);

m) Violacdo da politica (definicio de acBes tomadas nos casos de

desrespeito a politica de seguranca).
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ANEXO 7 - PLANO DE VIDA EMPRESARIAL

O Plano de Vida Empresarial deve considerar o desenvolvimento das
competéncias de gestdo dos sécios a partir dos resultados dos testes

psicolégicos e a realizacao de capacitacoes.

DADOS DA EMPRESA:

RAZE0 SOCIAL ...eeeiiie e
NOME FANTASIAL ....evvveiieieiiiee e e e
Telefone (DDD): .....cceeeeveeeeeeee. OUtro (DDD): ..covveeeeevieiiee e e
O N | PSP PPPPPPPPPPPPPPTRRRTIN

Estrutura Societaria (Nome dos sdcios e percentual de cotas): ..................
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CARACTERIZACAO DOS SOCIOS:

(Descrever os itens abaixo para cada sécio da empresa. Se necessario,

favor reproduzir os itens).

NOME:

IDADE: FORMAGAO ACADEMICA:

BREVE DESCRICAO DAS EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS Destaque
a empresa, a area de atuacdo, o tempo de trabalho, as atividades

desenvolvidas, a experiéncia de gestao, dentre outros.

COMPETENCIAS DE GESTAO MAIS EVIDENTES
Destaque as caracteristicas de gestdo de pessoas e processos mais

latentes no seu perfil.

COPETENCIAS TECNICAS MAIS EVIDENTES
Destaque as habilidades técnicas mais latentes no seu perfil necessérias

no ramo de atuacédo da empresa.

COMPETENCIAS PESSOAIS MAIS EVIDENTES

Destaque as habilidades interpessoais mais latentes no seu perfil.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES NA EMPRESA
Descreva as principais responsabilidades que serdo assumidas por vocé

na gestdo da empresa.
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DISPONIBILIDADE DE TEMPO PARA O NEGOCIO
Citar quantas horas semanais serdo dedicadas por vocé a empresa.

CARACTERISTICAS EMPREENDEDORAS DOS SOCIOS

Assinale, dentre as caracteristicas empreendedoras relacionadas no
guadro abaixo, quais cada socio apresenta em seu perfil. Considere uma
escala de 0 a 5, aonde “0” significa “ndo possui a caracteristica” e “5”,

“possui a caracteristica muito desenvolvida”.

Caracteristica Socio 1: | S6cio 2: | S6cio 3: | Socio 4:

Busca de
Oportunidades e
Iniciativa

Persisténcia

Correr Risco
Calculado

Exigéncia de
Qualidade e
Eficiéncia

Comprometimento

Busca de
Informacdes

Estabelecimento de
Metas

Planejamento e
Monitoramento
Sistematicos

Persuasao

Rede de Contatos

Independéncia

Autoconfianca
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PLANEJAMENTO DE CAPACITACAO INDIVIDUAL

Apresente o Plano de Capacitagdo de cada soécio, definido junto a
CASULO - Incubadora de Empresas do UniCEUB.

Nome do sécio:

Cursos e formacéo realizada até a presente data:

Nome do curso Carga horaria Data de Concluséo

Cursos e formacado a serem realizados nos proximos seis meses:

Nome do curso Carga horaria Data de realizacédo




