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As Micro e Pequenas Empresas, as MPEs, séo parte fundamental do acelerado processo
de desenvolvimento de nosso Pafs. Segundo o Anuario do Trabalho na MPE - 2009,
publicado pelo SEBRAE, de 2000 a 2008, o nimero de organizacdes desse porte
aumentou de 4,1 milhées para 5,7 milhdes (aumento de 39%) no Brasil. No mesmo
periodo, as carteiras de trabalho assinadas no setor passaram de 8,6 milhdes para 13,1
milhdes (aumento de 52%). Sdo dados consistentes que comprovam a importancia
estratégica das MPEs para a geracéo de renda e qualidade de vida das pessoas, bem
como para o crescimento econdmico e o desenvolvimento sustentadvel de toda a
sociedade brasileira.

Nesse cendrio de grandes perspectivas, o0 MPE Brasil — Prémio de Competitividade

para Micro e Pequenas Empresas é uma excelente oportunidade para estimular a
busca continua da exceléncia em gestao de sua empresa, e promover a melhoria no
ambiente de negdcios nas varias dreas de atuacdo. O MPE Brasil é realizado em parceria
entre o SEBRAE — Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas, o Movimento Brasil
Competitivo (MBC), a Gerdau e a Fundacao Nacional da Qualidade (FNQ).

A metodologia do sistema de Autoavaliacdo do Prémio se inicia com este questionario,
que foi elaborado com base no Modelo de Exceléncia da Gestdo® (MEG) da FNQ. Ele é o
primeiro passo para realizar um diagnostico do atual estagio da gestdo em sua empresa
e para a candidatura ao MPE Brasil.

Nesta publicacdo, vocé encontra as orientagdes necessarias para responder ao questionario,
que pode ser preenchido diretamente no site www.premiompe.sebrae.com.br, ou por

meio da entrega da Folha de Respostas, inclusa nesta publicagao, nas Unidades do
SEBRAE de seu Estado ou nos Programas Estaduais da Qualidade de seu Estado. Com

isso, sua empresa receberd o Relatério de Autoavaliacéo, que identifica os pontos fortes

e as oportunidades para melhoria na gestao de negdcio. Todo o processo incentiva e
prepara a sua empresa para alcancar objetivos e ganhar competitividade, o que torna este
questiondrio um instrumento de aprendizado e referéncia para a melhoria.

As empresas que demonstrarem maiores patamares de gestao serao reconhecidas

nas Etapas Estadual e Nacional do MPE Brasil, podendo utilizar o selo de finalista ou
vencedora do prémio, de acordo com a sua categoria. As vencedoras da Etapa Nacional,
também participam do Seminario Internacional Em Busca da Exceléncia, realizado
anualmente pela FNQ, em Sé&o Paulo, e de uma Missao Nacional, que realiza visitas a
organizacdes de destaque na exceléncia em gestao, para a identificacao de referenciais
comparativos.

No ciclo 2010, foram 130 reconhecimentos na Etapa Estadual e 9 premiadas na Etapa
Nacional, apés um numero recorde de cerca de 100 mil inscricdes e mais de 22 mil
candidatas em todo o Pafs. Esse interesse, cada dia maior, por esta ferramenta de gestéo,
comprova que a busca constante por inovacao e desenvolvimento ja integra a agenda
de estratégias de negdcios das MPEs no Brasil.

Desejamos bom trabalho nesta primeira fase do sistema de Autoavaliacdo, tendo
a certeza de que ele contribuird para conduzir a sua organizacao a um melhor
desempenho e ao aumento de competitividade e de visibilidade no mercado.
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1 O QUE E O MPE BRASIL

PREMIO DE COMPETITIVIDADE PARA MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

O MPE Brasil — Prémio de Competitividade para Micro e
Pequenas Empresas é um reconhecimento concedido
anualmente as micro e pequenas empresas que se
destacam em suas categorias, cuja atuacao sirva de
referéncia no esforco de mobilizacao para a melhoria da
competitividade em seu segmento.

As empresas candidatas séo avaliadas pela qualidade da
gestdo e pela capacidade empreendedora do empresério,
por meio da utilizacao do Questiondrio de Autoavaliagao,

2 EVOLUCAO DO PREMIO

O Prémio surgiu para estimular a competitividade das
micro e pequenas empresas e da sociedade brasileira,
como iniciativa dos realizadores: SEBRAE, Movimento
Brasil Competitivo (MBC), Gerdau e Fundacao Nacional da
Qualidade (FNQ). O objetivo do projeto é promover uma
maior sensibilizacdo dos conceitos sobre competitividade,
qualidade, gestéo, inovacado e produtividade, auxiliando
no desenvolvimento das micro e pequenas empresas
sediadas no Brasil.

Uma de suas diretrizes previa a criacao de um sistema
de reconhecimento nacional para premiar o elevado
desempenho em qualidade e competitividade, levando
esses exemplos a outras MPEs.

3 A QUEM E DIRIGIDO O PREMIO

com base no Modelo de Exceléncia da Gestao® (MEG) da
Fundacdo Nacional da Qualidade (FNQ).

Foi desenvolvida uma metodologia de avaliacdo da
gestéo das empresas padronizada nacionalmente para
o Prémio MPE Brasil, utilizando critérios que passaram
pela andlise critica dos realizadores do projeto: o
SEBRAE (Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas), o Movimento Brasil Competitivo (MBC), a
Gerdau e a Fundacao Nacional da Qualidade (FNQ).

A partir das experiéncias de Estados que j& possuiam estes
Prémios, foi elaborada uma metodologia de avaliacao

sob a forma de um questionério Unico, adaptado a
realidade das MPEs e baseado no Modelo de Exceléncia
da Gestao® (MEG), que esta alicercado nos Fundamentos
da Exceléncia em Gestdo, ambos da Fundacao Nacional
da Qualidade (FNQ).

O esforco dos Estados nessa nacionalizacédo do

Prémio forma a Rede Nacional dos Prémios para MPEs,
disseminando os conceitos e as préaticas de gestéo por
meio de um processo de reconhecimento.

Em 2010, 26 Estados da federacéo realizaram o MPE
Brasil, que contou com a participacao direta de 99.278
MPEs, das quais 22.843 preencheram o questiondrio de
autoavaliacéo, candidatando-se ao Prémio.

O MPE Brasil é destinado as empresas que se enquadram em determinadas

caracteristicas:

= receita bruta anual de até RS 2.400.000,00 (dois milhdes e quatrocentos mil reais),
incluindo a soma dos orcamentos de filiais e matriz, segundo o Estatuto Nacional das
Microempresas e das Empresas de Pequeno Porte — base 2010;

= ter pelo menos 1 (um) ano fiscal completo, ou seja, ter aberto a empresa até

31/12/2009;

= ter domicilio fiscal no Estado da respectiva inscricao;
= comprovar reqularidade fiscal e estatutaria (caso seja selecionada para etapa de visitas).

Para ter acesso ao regulamento completo do Prémio MPE Brasil, consulte o site
www.premiompe.sebrae.com.br

QUESTIONARIO DE AUTOAVALIACAO MPE BRASIL - Todos os direitos reservados
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4 CATEGORIAS DE RECONHECIMENTO

As empresas podem se candidatar em uma das categorias

abaixo, de acordo com a sua atividade principal:

Agronegdcio;

Comeércio;

IndUstria;

Servicos de Educacao;

Servicos de Saude;

Servicos de Tecnologia da Informacéao

(desenvolvimento, implantacao e gerenciamento de

software);

g Servigos de Turismo (bares, restaurantes, hotéis,
pousadas, agéncias de viagens, transportes turisticos);

h Servicos (ndo especificados acima).

-~ D O N T W

As empresas inscritas em uma das categorias ao lado
poderéo optar por se candidatar também: ao Destaque
de Boas Préticas de Responsabilidade Social, que
considera a atuagao das empresas que tenham agoes
estruturadas voltadas a preservacdo do meio ambiente,
ao relacionamento com as partes interessadas, e ao
desenvolvimento da comunidade em que estao inseridas;
e ao Destaque de Inovacdo, que avalia como a empresa
promove um ambiente que estimula a inovagao de seus
produtos, servicos, processos ou modelo de gestdo como
um processo continuo e formal.

5 AS ETAPAS DO PROCESSO DE AVALIACAO

O processo de avaliacdo do Prémio esta dividido em duas
etapas distintas: estadual e nacional.

5.1 ETAPA ESTADUAL

A etapa estadual é composta por sete fases, a seguir:

= Inscricado: as inscricdes podem ser realizadas por meio
do portal www.premiompe.sebrae.com.br, ou com
a entrega do material impresso preenchido em uma
Unidade do Sebrae ou do Programa Estadual.

= Autoavaliacao: a empresa é considerada candidata
ao Prémio apds o preenchimento do questionario
de autoavaliacéo, que é composto por uma parte
obrigatoria e trés partes opcionais, conforme
instrucdes para preenchimento deste questionario.

= C(lassificacdo para visitas: os questionarios de
autoavaliacao sao analisados por uma Comissao
Técnica Estadual, que selecionard as empresas que
serdo classificadas para a visita, com base nas respostas
do questionario, nas informacoes adicionais e nos
resultados da empresa.

As empresas classificadas para a visita deverao apresentar
as seguintes documentacoes:

— Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

— Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) para produtores
rurais;

— Certidado Negativa de Débito do INSS;

- Certidao Negativa do Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS);

- Certidédo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Uniao;

- Recibo de entrega da Declaracdo da Relacdo Anual
de Informacodes Sociais (RAIS) — Ultimo exercicio;

— Declaracéo dos responsaveis pela empresa, assinada
também pelo contador, relatando que ela nédo
ultrapassa o limite méaximo de enquadramento de
micro e pequena empresa, conforme o Estatuto
Nacional das Microempresas e das Empresas de
Pequeno Porte — base 2010;

— Demais documentos legais, de acordo com seu ramo
de atividade.

= Visitas: serdo realizadas por avaliadores capacitados

para verificar as informacoées e o desempenho da
gestdo das empresas;

Selecao das finalistas: a Comissao Técnica Estadual
analisard os relatérios dos avaliadores e selecionard as
empresas finalistas;

Selecao das vencedoras: entre as empresas finalistas, a
banca de juizes selecionard as empresas vencedoras da
etapa estadual;

= Premiacgdo: o reconhecimento das empresas é

realizado em Cerimoénia de Premiacao, que sera
organizada pelos parceiros estaduais do Prémio.

QUESTIONARIO DE AUTOAVALIACAO MPE BRASIL
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5.2

ETAPA NACIONAL

Participam da etapa nacional as empresas vencedoras na
etapa estadual, as quais sdo submetidas as seguintes fases:

6 QUESTIONARIO DE AUTOAVALIACAO

Andlise de documentacao: os documentos e 0s
relatérios das empresas vencedoras na etapa estadual
serao analisados por uma Comissao Técnica Nacional, que
seleciona as empresas classificadas para a visita, com base
no desempenho de pontuacao e nas praticas de gestao;
Visitas: seréo realizadas por avaliadores capacitados
para verificar as informacées e o desempenho da
gestdo das empresas;

Selecdo das finalistas: a Comité Executivo analisara os
relatérios dos avaliadores e a pontuacéo, e selecionard
as empresas finalistas;

Selecédo das vencedoras: entre as empresas finalistas, a
banca de juizes selecionard as empresas vencedoras da
etapa nacional;

* Premiacdo: o reconhecimento das empresas é

realizado em uma ceriménia de premiagao nacional
que serd organizada pelos parceiros nacionais do
Prémio. A cerimdnia de reconhecimento e premiacao
nacional do ciclo 2011 ocorrera em mar¢o de 2012, em
Brasflia/DF.

CRONOGRAMA 2011 DO PREMIO MPE BRASIL
Lancamento nacional: 2 de maio de 2011

Periodo de inscri¢cdes: 2 de maio a 15 de agosto de 2011
Devolucao do questionario de autoavaliagao: 2 de maio
a 31 deagosto de 2011

As informacoes detalhadas sobre as etapas de
avaliacdo podem ser encontradas no regulamento do
Prémio, disponivel no portal
www.premiompe.sebrae.com.br

Este questionario de autoavaliacao é baseado no Modelo de Exceléncia da Gestao® (MEG) da Fundacao Nacional da
Qualidade (FNQ), adotado por inimeras empresas, incluindo as j& reconhecidas como “classe mundial”e as que estédo
caminhando nessa direcéo.

A adocdo do MEG faz com que a empresa obtenha:

melhorias em processos e produtos;

foco em resultados;

aumento da produtividade e, consequentemente, de
sua competitividade;

aumento da credibilidade da empresa e o
reconhecimento publico;

maior flexibilidade frente as mudancas;

melhores condicdes de atingir e manter um melhor
desempenho;

identificacdo de pontos fortes e oportunidades para
melhoria;

permite um diagndéstico objetivo e a medicao do grau
de maturidade da gestéo;

promogcao de cooperacao interna e maior
compartilhamento de informacoes.

O Questiondrio de Autoavaliacao permite um
diagnéstico objetivo e a medicao do grau de
maturidade da gestdo com base no Modelo de
Exceléncia da Gestao® (MEG).

A sobrevivéncia e o sucesso de uma empresa estao
diretamente relacionados a sua capacidade de atender as
necessidades e as expectativas dos CLIENTES, e a atuacéo
de forma responsavel na SOCIEDADE e nas comunidades
com as quais interage.

De posse dessas informacdes, a LIDERANCA formula

as ESTRATEGIAS e estabelece os PLANOS de acdo e
metas para conquistar os resultados desejados. Os
planos e as metas sao comunicados aos colaboradores e
acompanhados.

As PESSOAS (colaboradores que trabalham na empresa)
devem estar capacitadas e atuando em um ambiente
adequado para que os PROCESSOS sejam executados
conforme o planejado, com o controle de custos,
investimentos e riscos. E importante, ainda, aperfeicoar
o relacionamento com os fornecedores, a fim de que as
necessidades dos clientes sejam entendidas por aqueles
que fornecerdo os iNsUMOoSs Necessarios para a execucao
dos processos.

10 QUESTIONARIO DE AUTOAVALIACAO MPE BRASIL - Todos os direitos reservados
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Na empresa, de acordo com o MEG, séo realizados
procedimentos para conferir e controlar o que esté sendo
colocado em prética. Para efetivar a etapa do Controle,
sao medidos os RESULTADOS em relacéo a situacao
econémico-financeira, clientes e mercado, pessoas,
sociedade, processos principais do negdcio e processos
de apoio e fornecedores.

Esses resultados, em forma de INFORMACOES e
CONHECIMENTO, retornam a toda a empresa, para que
esta aprenda com os acertos e erros cometidos, e inicie
novamente o planejamento, recomecando o ciclo.

O MEG tem como base os 11 Fundamentos da
Exceléncia em Gestao, que sao conceitos reconhecidos
mundialmente, encontrados em empresas que ja
atingiram patamares de exceléncia ou que caminham
nessa direcdo. Cabe destacar que esses fundamentos séo
aplicaveis a qualquer empresa, uma vez que tratam, de
forma genérica, dos mais modernos conceitos de gestao.
Sao eles:

o’ qagdes e Conhec,-me”[
0

Estratégias
e Planos

Processos

Sociedade

Lideranca Resultados

A figura representativa dos
critérios de avaliacdo simboliza
a visdo sistémica da empresa.

FUNDAMENTO

Pensamento Sistémico

CONCEITO

Entendimento das relacdes de interdependéncia entre 0s
diversos componentes de uma empresa, bem como entre a
empresa e 0 ambiente externo.

Aprendizado Organizacional

Busca e alcance de um novo patamar de conhecimento para
aempresa.

Cultura de Inovacao

Promocéo de um ambiente favoravel a criatividade,
experimentacao e implementacdo de novas idéias.

Lideranca e Constancia de
Propdsitos

Atuacao de forma aberta, democrética, inspiradora e
motivadora das pessoas.

Orientagao por Processos e
Informacbes

Compreensao e segmentacgao do conjunto de atividades
e processos da empresa, sendo que a tomada de decisdes
e a execucgao de acdes devem levar em consideracdo as
informacoes disponiveis.

Visdo de Futuro

Compreensédo dos fatores que afetam a empresa, visando a
sua perenizagao.

Geracdo de Valor

Alcance de resultados consistentes, assegurando a
perenidade da empresa.

Valorizacdo das Pessoas

Estabelecimento de relagdes com as pessoas, criando
condic¢bes para que elas se realizem pessoal e
profissionalmente.

Conhecimento sobre o
Cliente e o Mercado

Conhecimento e entendimento do cliente e do mercado,
visando a criacdo de valor de forma sustentada para o cliente
e maior competitividade.

Desenvolvimento de
Parcerias

Desenvolvimento de atividades em conjunto com outras
empresas, objetivando beneficios para ambas as partes.

Responsabilidade Social

mpe brasil_novo.indd 11

Atuacéo que se define pela relacdo ética e transparente da
empresa com todos os seus publicos de relacionamento,
voltada ao desenvolvimento sustentdvel da sociedade.

QUESTIONARIO DE AUTOAVALIACAO MPE BRASIL
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7 INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

Para se candidatar ao Prémio MPE Brasil, é necessério o
preenchimento da Ficha de Inscricdo e do Questionario
de Autoavaliacdo, por meio do portal www.premiompe.
sebrae.com.br ou da entrega da Ficha de Inscricdo e da
Folha de Respostas destacdveis, encontradas no final
deste questiondrio, em uma Unidade do SEBRAE ou do
Programa Estadual.

O Questionério de Autoavaliacdo do MPE Brasil esta
dividido em quatro partes:

= Parte | - Gestao da Empresa. E composto por 37
questdes de multipla escolha.
Para as questées 1,3,7,8,9,12,18,19, 20, 27 e 28:
se a opcao escolhida for (c) ou (d), é obrigatoria a
apresentacdo de informacées adicionais sobre as
praticas de gestdo de sua empresa, que deverdo ser
descritas na Folha de Respostas, que estao nas paginas
43,44, 45 e 46 deste questionério.
Para as questdes de 32 a 36: se a opcao de resposta for
(b), (c) ou (d), a tabela de resultados disponibilizada na
Folha de Respostas deveréd ser preenchida, conforme a
resposta.

= Parte Il - Caracteristicas de Comportamento
do Empreendedor. Essa parte ¢ OPCIONAL e é
indicada ao dirigente da empresa que tiver interesse
em conhecer o grau de desenvolvimento de suas
caracteristicas empreendedoras. Nesse caso, devera
ser assinalada a frequéncia com que cada uma das
30 perguntas acontece: Dificilmente acontece, As
vezes acontece ou Sempre acontece. Para as empresas
selecionadas a etapa de visitas, o preenchimento da
Parte Il serd obrigatorio, com o acompanhamento do
avaliador responsavel.

8 PARTE | - GESTAO DA EMPRESA

= Parte Il - Praticas de Responsabilidade Social. Essa
parte também é OPCIONAL e é indicada para as
empresas que tenham acées estruturadas, voltadas a
preservacao do meio ambiente e ao desenvolvimento
da comunidade em que estao inseridas. Sao perguntas
de multipla escolha e abertas, nas quais o respondente
poderd assinalar e detalhar as agdes existentes.

= Parte IV - Destaque Inovacdo. Essa parte também
€ OPCIONAL e é indicada para as empresas que
tenham acodes estruturadas, voltadas ao constante
aprimoramento de seus produtos, servicos, processos e
modelo de gestao. Sao perguntas de multipla escolha,
nas quais o respondente poderd assinalar e detalhar as
acoes existentes.

Normalmente, a propria leitura e a reflexao sobre as
perguntas apresentadas ja conduzem a melhorias na
gestdo da empresa.

As empresas que submeterem esta autoavaliagao a
Coordenacao do Prémio de seu Estado receberdo um
relatério apontando os pontos fortes e as oportunidades
para melhoria detectadas em relacdo a cada uma

das perguntas. Esse relatério permitiré a avaliagao do
desempenho da empresa, possibilitando o0 aumento

de sua competitividade. Aquelas que se destacarem

em termos de pontuacdo, com base nas respostas,
informacoes adicionais e indicadores solicitados, poderao
concorrer ao Prémio.

As respostas deste questionario deverdo, sempre que solicitado, ter comentarios adicionais preenchidos quando suas

classificacées forem () ou (d).

Para a parte de Resultados, inclusive a para a resposta (b). Esses comentarios deveréo ser preenchidos na Folha de

Respostas anexa no final deste questionario, que devera ser destacada e encaminhada a Unidade do Sebrae ou do

Programa Estadual. O mesmo se aplica as respostas relativas aos resultados da empresa.
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LIDERANCA

Este critério analisa a lideranca da empresa, representada por seus dirigentes. Verifica a formulagédo da Misséo e

sua comunicacao aos colaboradores, além do compartilhamento das informagdes da empresa e o incentivo ao
comportamento ético. Observa, também, o desenvolvimento gerencial dos dirigentes, a aplicacdo dos conhecimentos
adquiridos na gestdo da empresa e a andlise do desempenho do negdcio. Contempla o controle das atividades

da empresa em relacéo a padrées definidos e melhorias de seus produtos e servicos, como decorréncia do
aperfeicoamento de processos e métodos de gestao.

1 A MISSAO DA EMPRESA ESTA DEFINIDA E E CONHECIDA PELOS COLABORADORES? A Missdo da
empresa formaliza a razdo de sua existéncia, define por que ela existe. Usualmente, a Missdo é estabelecida pelo empreendedor
no momento da criagdo da empresa e pode ser revista sempre que necessario. O registro em forma escrita e a comunicagao da
Misséo aos colaboradores contribuem para que todos conhegam, compartilhem e persigam os mesmos ideais, potencializando
a contribuicdo de cada um na empresa. Colaboradores incluem empregados, terceiros prestadores de servigos e qualquer
pessoa que tenha algum relacionamento com a empresa.

IMPORTANTE a. A missdo ndo esta definida.

Para as respostas (c) ou (d), é necessario

apresentar na Folha de Respostas, ao final b. A missdo estéd definida informalmente, sendo de conhecimento
deste questionario, a Missdo da empresa e dos dirigentes.

0s meios utilizados para a sua comunicagao o , ) ) . ,
c. A missao esta definida e registrada em forma escrita e é

30s colaboradores. conhecida por alguns colaboradores.

d. A missao esta definida e registrada em forma escrita e é
conhecida por todos colaboradores.

2 O COMPORTAMENTO ETICO E INCENTIVADO PELOS DIRIGENTES NAS RELACOES INTERNAS E
EXTERNAS? O comportamento ético na empresa significa a transparéncia nas suas relacdes, o cumprimento das exigéncias
legais aplicéveis, o respeito aos clientes, colaboradores e fornecedores da empresa, a prética da honestidade e a resisténcia a
qualquer tipo de assédio e atos de corrupgao. Para tanto, € necessario que sejam estabelecidas regras claras para promover e
assegurar o comportamento ético, tanto nas relagdes internas, entre colaboradores e dirigentes, quanto nas relagoes externas,
entre colaboradores, dirigentes, clientes, fornecedores e a comunidade. O comportamento ético, considerado como um dos
valores da empresa, destaca a importancia da ética para os dirigentes e empregados, e sua utilizacdo nas atividades da empresa.

a. N&o existem regras para assegurar o0 comportamento ético.

b. O comportamento ético é promovido por meio de regras informais.

c. O comportamento ético estd definido em regras escritas.

d. O comportamento ético esta definido em regras escritas que sdo conhecidas
e praticadas por todos os dirigentes e colaboradores.

3 O DESEMPENHO DA EMPRESA E ANALISADO PELOS DIRIGENTES? A andlise do desempenho da empresa
visa identificar se seus objetivos e metas estdo sendo cumpridos corretamente. Esta anélise é responsabilidade dos dirigentes
e deve ser feita sistematicamente com a utilizacao de informagdes que demonstrem o desempenho da empresa em relagdo
aos aspectos financeiros, da producéo, das vendas, dos clientes, dos empregados, dos fornecedores e da comunidade, inclusive
quanto aos impactos ambientais. Para avaliar a competitividade da empresa, na andlise do desempenho é importante a
comparagao de alguns resultados com os mesmos resultados de empresas concorrentes ou similares.
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IMPORTANTE

Para as respostas (C) ou (d), € necessario a. Nao é feita a andlise do desempenho da empresa.

apresentar na Folha de Respostas, ao final

deste questionario, a periodicidade da b. A anélise do desempenho da empresa é feita ocasionalmente,
andlise de desempenho, os participantes com foco principalmente no desempenho financeiro

e exemplos de informacdes utilizadas na

. . ¢. Aandlise do desempenho da empresa é feita regularmente, mas
analise do desempenho e na comparacdo

de forma restrita a alguns aspectos, como, por exemplo, financeiro,
com outras empresas. vendas, atendimento e producao.

d. A andlise do desempenho da empresa é feita regularmente com
uso de informagodes abrangentes ao negdcio: financeiro, vendas,
clientes, colaboradores, fornecedores, producéo, sociedade e
aspectos ambientais, considerando informagoes comparativas,
relativas aos concorrentes ou de outras empresas.

4 OS DIRIGENTES COMPARTILHAM INFORMACC)ES COM OS COLABORADORES? O compartilhamento
de informacdes com os colaboradores, relacionadas a empresa como metas, objetivos, estratégias e resultados de pesquisa
de satisfacao, entre outras, tem como finalidade desenvolver um sentimento coletivo de pertencer a um grupo de pessoas
que perseguem os mesmos ideais e objetivos, potencializando a contribuicdo de cada um. Quando todos os empregados
entendem quais sdo os objetivos da empresa e acompanham os resultados obtidos rumo ao seu cumprimento, a produtividade,
o comprometimento e o envolvimento dos colaboradores aumentam significativamente.

a. Asinformagdes ndo sdo compartilhadas com os colaboradores.

b. O compartilhamento de informacdes com os colaboradores ocorre
esporadicamente.

¢. O compartilhamento de informagdes ocorre regularmente e abrange alguns
colaboradores.

d. O compartilhamento de informagdes ocorre regularmente e abrange todos
os colaboradores.

5 OSDIRIGENTES INVESTEM EM SEU DESENVOLVIMENTO GERENCIAL E APLICAM OS
CONHECIMENTOS ADQUIRIDOS NA EMPRESA? A busca constante por novos conhecimentos é fundamental para
o desenvolvimento pessoal dos dirigentes. A aplicagédo desses conhecimentos na empresa contribui para a melhoria continua e
planejada do desempenho, tanto dos dirigentes quanto da organizagdo como um todo. Os investimentos no desenvolvimento
gerencial dos dirigentes contribuem para o crescimento da empresa e sua manutencdo no mercado de atuacéo.

a. Osdirigentes nao investem em seu desenvolvimento gerencial.

b. Os dirigentes investem esporadicamente em seu desenvolvimento gerencial,
mas nao aplicam os conhecimentos adquiridos na empresa.

c. Osdirigentes investem esporadicamente em seu desenvolvimento gerencial,
e aplicam os conhecimentos adquiridos na empresa.

d. Os dirigentes investem regularmente em seu desenvolvimento gerencial,
e aplicam os conhecimentos adquiridos na empresa.
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6 AS ATIVIDADES DA EMPRESA SAO CONTROLADAS COM BASE EM PADROES DE EXECUCAO
DEFINIDOS? A execucéo das vérias atividades, dentro de padrées definidos, possibilita a satisfacio das necessidades dos
clientes e das demais partes envolvidas ou interessadas na empresa, tais como seus proprietarios, fornecedores, colaboradores
e as comunidades do entorno. As necessidades das partes interessadas sdo traduzidas em requisitos, geralmente de ordem
técnica, que, ao serem cumpridos na realizacdo das atividades, garantem a satisfacao das necessidades das partes interessadas.
O controle das atividades esta relacionado ao conhecimento, pelos dirigentes, das varias atividades da sua empresa. Para que o
controle seja eficaz, as atividades devem ser formalizadas e documentadas (padrdes escritos) por meio de padrdes de execucao
que definem a maneira correta de executar a atividade, o responsavel e a frequéncia de execucdo. Além dos padrdes de
execucado, devem ser utilizados indicadores que medem o resultado de cada atividade. Para assegurar os resultados esperados e

| necessarios, cada indicador deve ter uma meta que, basicamente, define a necessidade da parte interessada ou envolvida. ‘
o /

a. As atividades ndo sdo controladas.

b. As atividades séo controladas somente quando ocorrem problemas.

c. Algumas atividades sao controladas com base em padrdes de execucao
definidos.

d. As atividades sao controladas com base em padrées de execucao
definidos e as principais atividades sdo controladas também por meio de
indicadores e metas.

- ™

7 EPROMOVIDA A MELHORIA DOS PRODUTOS, DOS SERVICOS, DOS PROCESSOS E DOS METODOS
DE GESTAO DA EMPRESA? Por meio de seus processos e seus métodos de gestdo, a empresa gera produtos e servicos
que atendem as necessidades dos seus clientes. Para manté-los sempre fiéis e atrair novos clientes, é necessario que a empresa
melhore continuamente o que oferece. A melhoria dos produtos e servicos é decorréncia da melhoria dos processos e dos
métodos de gestdo da empresa. Essa melhoria pode ser conseguida internamente, ouvindo os dirigentes e os colaboradores,
e externamente, pesquisando atividades, produtos e servigos dos concorrentes e de outras empresas, bem como ouvindo os
clientes, consultando universidades, escolas, centros de pesquisa, associagdes e sindicatos. Desta forma, pode-se identificar
oportunidades de melhorias que, implementadas nos processos, métodos de gestéo, produtos e servicos da empresa,
promovem o aumento de sua competitividade no mercado de atuagéo.

\_ )
a. Néo sdo promovidas melhorias nos produtos, servicos, processos
IMPORTANTE e métodos de gestdo da empresa.
Para a resposta (d), é necessario apresentar
na Folha de Respostas, ao final deste b. As melhorias nos produtos, servicos, processos e métodos

de gestao da empresa sdo promovidas em decorréncia da solucao

uestionario, o exemplo de inovacao -
, P ¢ de problemas ocorridos.

implementada. Se a empresa estimula

formalmente a inovacao de seus produtos, c. Asmelhorias nos produtos, servicos, processos e métodos

Servicos, processos ou sua gestdo, e gostaria de gestdo da empresa sdo promovidas regularmente a partir de
de participar também do “Destaque de contribuicoes de dirigentes e colaboradores.

Inovagao’, deve preencher o Questionario

de Inovacao anexo. d. As melhorias nos produtos, servicos, processos e métodos de

gestao da empresa sao promovidas regularmente a partir

de contribuicbes de dirigentes e empregados, e de informagdes
obtidas externamente, existindo entre as melhorias pelo menos um
exemplo de uma inovacao implementada na empresa.
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ESTRATEGIAS E PLANOS

Este critério analisa o posicionamento estratégico da empresa por meio de suas estratégias e planos. Considera a
formulacédo da Visao de Futuro e sua comunicagdo aos colaboradores. Observa a definicdo das estratégias para o
cumprimento da visédo definida, o estabelecimento de indicadores e metas para assegurar a implementacao das
estratégias, bem como os planos de ag¢do para assegurar o cumprimento das metas associadas aos indicadores.

8 AVISAO DA EMPRESA ESTA DEFINIDA E E CONHECIDA PELOS COLABORADORES? A Visio da empresa
estabelece onde ela deseja estar num futuro definido. E a expressao do que os dirigentes esperam da empresa e constitui a
base para a definicdo de suas estratégias. A Visdo permite estabelecer os objetivos estratégicos a serem atingidos no futuro; e as
estratégias sdo os caminhos que devem ser percorridos pela empresa para cumprir seus objetivos. A comunicagao da Visdo aos
colaboradores tem como finalidade contribuir para que todos compartilhem e persigam os mesmos ideais, potencializando a
contribuicdo de cada um na empresa.

g /
IMPORTANTE a. AVisdo néo estsd definida.
Para as respostas (c) ou (d), é necessario
apresentar na Folha de Respostas, b. AVisio esta definida informalmente, sendo de conhecimento dos
ao final deste questiondrio, a Visao dirigentes.

e a comunicacao sobre ela para os
colaboradores. c. AVisao estd registrada de forma escrita e é conhecida por alguns
colaboradores.

d. AVisao estd registrada de forma escrita e é conhecida por todos
0s colaboradores.

9 ASESTRATEGIAS QUE PERMITEM ALCANCAR OS OBJETIVOS DA EMPRESA ESTAO DEFINIDAS? A
definicdo das estratégias tem como objetivo estabelecer a maneira como a empresa vai cumprir a sua Missao, no presente, e
alcancar os objetivos no futuro. Na definicédo das estratégias é importante considerar informagoes externas a empresa, relativas a
clientes, mercado, fornecedores e comunidades; e informacées internas, relativas aos colaboradores e a capacidade da empresa
de prestar servigos, produzir e vender, garantindo, dessa maneira, sua competitividade e continuidade.

g J/
IMPORTANTE a. As estratégias nao estao definidas.
Para as respostas (c) ou (d), é necessario
apresentar na Folha de Respostas, ao final b. As estratégias estao definidas como intencées e ideias, mas sao
deste questionario, as estratégias definidas de conhecimento apenas dos dirigentes.

pela empresa.
c. As estratégias estao definidas informalmente, considerando
informacoes internas e externas a empresa.

d. As estratégias estao definidas formalmente, por meio de método
que considera informacoes internas e externas a empresa.

e ™\
10 OS INDICADORES E METAS RELACIONADOS AS ESTRATEGIAS ESTAO ESTABELECIDOS? Para cada
estratégia é necessario estabelecer um indicador que permitird, por meio de avaliagdes quantitativas, 0 acompanhamento da
sua implementacgéo e o seu alcance em relacdo aos objetivos da empresa. As metas, definidas para cada indicador, permitem
estabelecer niveis de resultados esperados e necessarios para 0 bom desempenho da empresa e para 0 acompanhamento
da implementagdo das estratégias. Esses indicadores e suas respectivas metas sao utilizados na andlise do desempenho da

empresa e na implementacédo das estratégias, e devem ser comunicados a todos os colaboradores.
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a. Nao existem indicadores relacionadas as estratégias.

b. Osindicadores sao estabelecidos para algumas estratégias, mas nao existem
metas relacionadas a esses indicadores.

c. Osindicadores e suas respectivas metas sdo estabelecidos para algumas
estratégias.

d. Osindicadores e suas respectivas metas sdo estabelecidos para as principais
estratégias e sao comunicados aos colaboradores.

11 OS PLANOS DE ACAQ, VISANDO ALCANCAR AS METAS DA EMPRESA RELACIONADAS AS
ESTRATEGIAS, ESTAO DEFINIDOS? Os planos de acao sdo uma ferramenta de planejamento: definem as acées
que devem ser realizadas para a efetiva implementacdo de cada estratégia, os responsaveis pelas acdes, 0s prazos para
implementacao e outras informacodes, permitindo o controle do cumprimento das metas da empresa. Os planos de acdo sdo
estabelecidos para realizar tudo que a empresa deve fazer para que suas estratégias sejam implementadas com sucesso. £
importante que os planos de acdo tenham responsaveis designados para o seu acompanhamento. Além do estabelecimento
dos planos de acdo, a empresa precisa assegurar 0s recursos necessarios para a implementacao das estratégias.

a. Nao existem planos de acdo visando alcancar as metas da empresa
relacionadas as estratégias.

b. Asacdes sédo definidas informalmente para o alcance de algumas metas da
empresa relacionadas as estratégias.

c. Planos de acdo sao estabelecidos para o alcance das principais metas da
empresa relacionadas as estratégias.

d. Planos de acdo sao estabelecidos para o alcance das principais metas da
empresa relacionadas as estratégias, e sdo acompanhados por um responsavel.

CLIENTES

Este critério analisa a empresa em relacdo a seus clientes atuais e potenciais. Estuda o conhecimento das necessidades
e expectativas dos clientes e sua identificacdo e agrupamento em relacao a esses aspectos. Observa a divulgacao dos
produtos aos clientes atuais e potenciais, e analisa sua satisfacao e insatisfacdo em relacdo aos produtos e servicos
disponibilizados pela empresa, por meio do tratamento das reclamacdes dos clientes e da avaliacdo da sua satisfacao.

- N
12 OS CLIENTES SAO CONHECIDOS E AGRUPADOS? Os clientes de uma empresa sao as pessoas, fisicas ou |
juridicas, que satisfazem suas necessidades e expectativas utilizando os produtos e servicos disponibilizados pela empresa.
Séo classificados em clientes atuais e clientes potenciais. Os clientes atuais séo aqueles que compram os produtos ou servicos
da empresa. Os clientes potenciais sdo aqueles que poderéo utilizar os produtos e servicos no futuro. E importante conhecer
os clientes atuais e os potenciais e, para atendé-los corretamente, eles devem ser agrupados conforme suas necessidades e
\ expectativas. O agrupamento pode ser feito observando critérios tais como, idade, sexo, localizagao e outros. )
IMPORTANTE a. Os clientes nao sao conhecidos.
Para as respostas (c) ou (d), é necessario
apresentar na Folha de Respostas, ao final } : S
deste questiondrio, 0s principais grupos de b. Os clientes sdo conhecidos intuitivamente.
clientes e suas necessidades.
c. Os clientes sdo conhecidos e agrupados.
d. Os clientes séo conhecidos e agrupados de forma planejada e as
informacodes obtidas sdo utilizadas na melhoria do atendimento
dos clientes atuais e na busca dos clientes potenciais.
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e N
13 AS NECESSIDADES E EXPECTATIVAS DOS CLIENTES SAO CONHECIDAS? O correto atendimento dos
clientes demanda o conhecimento das suas necessidades e expectativas. Além de conhecer esses aspectos, é necessario
analisar e utilizar as informacées obtidas para melhorar continuamente o atendimento aos clientes. Dessa forma, a empresa
\ oferece a seus clientes, produtos e servicos que satisfazem adequadamente suas necessidades e expectativas. ‘
\\\7 //’
a. As necessidades e expectativas dos clientes ndo sao conhecidas.
b. As necessidades e expectativas dos clientes sdo conhecidas de
forma intuitiva.
c. As necessidades e expectativas séo conhecidas por meio de
informacoes obtidas dos clientes.
d. As necessidades e expectativas dos clientes séo conhecidas por
meio de métodos formalizados.
/// ) \\\
14 OS PRODUTOS E SERVICOS SAO DIVULGADOS AOS CLIENTES? Para que os clientes saibam que a empresa
dispde de produtos e servicos capazes de atendé-los em suas necessidades e expectativas, € importante que os produtos e
servicos sejam divulgados, comunicados ou informados aos clientes. Dessa forma, a empresa possibilita a procura dos clientes,
\ vende seus produtos e servicos e incentiva o retorno dos clientes atuais e de novos clientes. |
\\\7 //’
a. Os produtos e servicos nao sao divulgados aos clientes.
b. Os produtos e servicos sdo divulgados sem considerar os
diferentes grupos de clientes.
c. Os produtos e servicos sao divulgados para alguns grupos de
clientes.
d. Os produtos e servicos sao divulgados considerando os diferentes
grupos de clientes e utilizando meios adequados para assegurar a
efetividade desta comunicacao.
‘e N
15 AS RECLAMACOES DOS CLIENTES SAO REGISTRADAS E TRATADAS? As reclamacoes apresentadas pelos
clientes demonstram que suas necessidades e expectativas ndo foram atendidas pela empresa. Quando ocorre uma reclamacao
€ necessario que a empresa registre-a e a trate adequadamente, de forma a garantir a satisfacdo e a continuidade da utilizacéo
dos produtos e servicos por parte dos clientes. O registro das reclamagdes recebidas permite acompanhar o grau de insatisfacdo
dos clientes e avaliar o nivel de aceitacdo dos produtos e servicos. O tratamento da reclamacdo de um cliente consiste na pronta
solucdo do problema junto ao cliente e, posteriormente, na identificacdo das causas da reclamacao e sua eliminagcdo por meio
de acdes apropriadas, prevenindo a repeticdo. As reclamacdes corretamente tratadas podem contribuir para 0 aumento da
| satisfacdo dos clientes e para torna-los fiéis a empresa. ‘
\\\7 //’
a. A empresa ndo disponibiliza canais para que os clientes
apresentem suas reclamacoes.
b. As reclamacdes apresentadas nao sao registradas e sao tratadas
ocasionalmente, dependendo do grau de insatisfacdo do cliente
ou da gravidade da reclamacdo apresentada.
c. Asreclamacoes recebidas sao registradas e tratadas.
d. As reclamagdes recebidas sdo registradas e tratadas, e o cliente é
informado sobre a solucao dada a sua reclamacao.
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16 A SATISFACAO DOS CLIENTES E AVALIADA? A satisfacio das necessidades e expectativas dos clientes constitui a
razdo da existéncia da empresa. E a sua missao, e dessa satisfacdo decorre a sua sobrevivéncia. Dessa forma, é necessério verificar
se os clientes estdo satisfeitos com os produtos e servigos entregues pela empresa. Os resultados dessa verificagdo devem ser
usados para as acdes de melhoria nos produtos e servicos, e na maneira como a empresa atende a seus clientes.

a. A satisfacdo dos clientes ndo é avaliada.

b. A satisfacdo dos clientes é avaliada eventualmente e de forma
intuitiva.

c. A satisfacdo dos clientes é avaliada periodicamente por meio de
método formal.

d. A satisfacdo dos clientes é avaliada periodicamente por meio de
método formal, e os resultados obtidos sdo analisados e utilizados
na melhoria dos produtos, servicos e no atendimento aos clientes.

SOCIEDADE

Este critério analisa a empresa em relacéo a sociedade, principalmente a comunidade préxima as suas instalacoes,

com influéncias reciprocas. Observa a identificacdo e o tratamento dos impactos ao meio ambiente, provocados pelos
produtos, servicos e atividades da empresa, bem como de suas préprias instalagdes. Observa também o cumprimento
das exigéncias legais e 0 comprometimento com a comunidade, por meio do desenvolvimento voluntério de acoes ou
projetos sociais, com envolvimento, também voluntdrio, de seus dirigentes e colaboradores.

/

N\

\

17 AS EXIGENCIAS LEGAIS NECESSARIAS PARA O FUNCIONAMENTO DA EMPRESA SAO CONHECIDAS
E MANTIDAS ATUALIZADAS? Para a atuacio correta e ética da empresa na sociedade, é necessario que ela atenda a
todas as exigéncias legais aplicaveis. As exigéncias legais estao contidas nas leis, decretos, regulamentos e outros instrumentos
existentes e aplicaveis aos produtos, servicos, instalagcdes e operagdes da empresa, e sao de cumprimento obrigatério. De forma
ampla e global, as exigéncias legais sdo determinadas pelos érgaos competentes nas esferas municipal, estadual e federal, como,
por exemplo, a Prefeitura Municipal, a Vigilancia Sanitéria, os Orgdos Ambientais, o PROCON, o MEC e outros. As exigéncias legais
sao dindmicas, isto é, sdo alteradas e atualizadas continuamente. Dessa forma, precisam ser mantidas atualizadas pela empresa.

a. As exigéncias legais aplicaveis a empresa nao sao conhecidas.

b. Algumas exigéncias legais aplicaveis a empresa sao conhecidas, mas ndo séo
mantidas atualizadas.

c. As exigéncias legais aplicaveis a empresa séo conhecidas, mas ndo sao
mantidas atualizadas.

d. As exigéncias legais aplicaveis a empresa sdo conhecidas e sao mantidas
atualizadas.
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N
/18 OS IMPACTOS NEGATIVOS QUE PODEM CAUSAR DANOS AO MEIO AMBIENTE SAO CONHECIDOS
E TRATADQOS? Toda empresa provoca, por meio de suas operacoes, produtos e servicos, algum tipo de dano ao meio
ambiente. Os danos provocados s&o impactos negativos ao meio ambiente. E necessario que a empresa conheca esses
impactos negativos e atue de forma a elimind-los ou a minimizar seus efeitos. Por exemplo, o consumo de 4dgua, energia elétrica
e papel, de forma ndo controlada, provoca a reducdo da disponibilidade de recursos naturais e, consequentemente, impactam
0 meio ambiente. Da mesma forma, o descarte inadequado de residuos (sobras de producao, lixo, lampadas fluorescentes,
cartuchos de impressoras, pilhas e embalagens, entre outros), bem como emissdes atmosféricas (fumacas e gases) e efluentes
contaminados (esgotos industriais) provocam agressdes ao meio ambiente.

. /
IMPORTANTE a. Osimpactos negativos ao meio ambiente ndo sao conhecidos.
Para as respostas (c) ou (d), é necessario
apresentar na Folha de Respostas, ao final b. Osimpactos negativos ao meio ambiente ndo sao conhecidos, mas
deste questionario, os principais impactos algumas acées sdo tomadas para a protecao do meio ambiente.
negativos causados pelas atividades da
empresa ao meio ambiente. c. Osimpactos negativos ao meio ambiente séo conhecidos e alguns

deles sdo tratados por meio de acdes adequadas.

d. Osimpactos negativos ao meio ambiente sao conhecidos e
tratados de forma planejada por meio de aces adequadas.

N
/19 A EMPRESA DEMONSTRA SEU COMPROMETIMENTO COM A COMUNIDADE POR MEIO DE ACOES |
OU PROJETQOS SOCIAIS? Toda empresa influencia, positiva ou negativamente, a comunidade na qual esté inserida e atua.

Essa comunidade tem necessidades e expectativas que podem ser atendidas pela organizagdo de forma voluntéria, motivando

e envolvendo seus colaboradores nessas atividades. O atendimento a comunidade pode ser feito por meio de agdes ou projetos
sociais, ou seja, com atividades que objetivam a satisfacdo das necessidades e expectativas da comunidade. As acdes e projetos
sociais podem contribuir para o desenvolvimento da comunidade, tanto local quanto regional. Quando envolvem os colaboradores,
contribuem para o desenvolvimento da responsabilidade social ndo s6 da empresa, mas, também, dos colaboradores. E importante
observar que as agoes e projetos sociais, isoladamente, ndo garantem o desenvolvimento sustentavel. Isso sé acontece quando h3,
simultaneamente ao social, investimentos no desenvolvimento econdémico e na protecao ambiental da comunidade.

\_ J
IMPORTANTE
Para as respostas (c) ou (d), é necessario

apresentar na Folha de Respostas, ao
final deste questionario, as principais b. A empresa participa de agdes ou projetos sociais esporadicamente
e sem o envolvimento dos colaboradores.

a. Nao sao realizados acoes ou projetos sociais.

informacgdes utilizadas pela empresa para a
analise e execucao de suas atividades, bem . . . . .

¢ o c. Aempresa participa de agdes ou projetos sociais esporadicamente
como para a tomada de decisdo. e com o envolvimento dos colaboradores.

d. A empresa participa ou realiza acdes ou projetos sociais que
promovem o desenvolvimento local ou regional da comunidade
com envolvimento dos colaboradores.

ATENCAO
Se a empresa tem projetos sociais e gostaria de participar também do “Destaque Boas Praticas de Responsabilidade
Social’, deve preencher o questionario anexo.

20 QUESTIONARIO DE AUTOAVALIACAO MPE BRASIL - Todos os direitos reservados

mpe brasil_novo.indd 20 @ 18.04.11 15:41:31



1 TEEE ® | B [ [ [

INFORMACOES E CONHECIMENTO

Este critério analisa as informacgdes necessarias a execucao e andlise das atividades da empresa e a tomada de decisao.
Analisa a definicdo das informagdes necessarias e a sua comunicacao para os dirigentes e colaboradores. Observa,
também, como o conhecimento adquirido pelas pessoas, na execucdo de suas atividades, é compartilhado entre os
dirigentes e colaboradores, assegurando o dominio das técnicas no seu setor de negdécios.

E

20 AS INFORMACOES NECESSARIAS PARA O PLANEJAMENTO, EXECUCAO E ANALISE DAS
ATIVIDADES PARA A TOMADA DE DECISAO ESTAO DEFINIDAS? Na execucao das atividades, incluindo os
processos principais do negdcio da empresa, sdo constantemente gerados dados, tais como volume de itens produzidos,
quantidade de servicos prestados, cotacdes de preco de materiais e servicos, quantidade de embalagens necessarias e de
colaboradores para atender aos servicos contratados para o proximo més, entre outros. Esses dados, devidamente tratados e
organizados de forma sistematica e padronizada, geram as informacoes da empresa. As informacoes obtidas dentro e fora da
empresa s&0 muito importantes para a execucao das atividades, a analise dos resultados e a tomada de decisdo. E importante
observar que muitas informacdes sao externas a empresa, como as necessidades dos clientes, a atuacdo dos concorrentes, as
taxas de juros e outras. O sistema de informacdo da empresa, como, por exemplo, o quadro de avisos, organiza a apresentagcao
e a distribuicao das informacoes para todos os colaboradores. A utilizacdo de computadores para 0 armazenamento e o
processamento das informacoes facilita principalmente a sua anélise e apoia a tomada de decisdo. Quando as informacoes estdo
definidas e organizadas em um sistema de informacéo, as atividades podem ser realizadas da maneira adequada, os resultados
obtidos podem ser corretamente analisados e o sucesso do negécio fica fortalecido.

IMPORTANTE

) . a. Asinformagdes nao estao definidas.
Para as respostas (c) ou (d), é necessario

apresentar na Folha de Respostas, ao ; B ) . B

final deste questionario, as principais b. Algumas informagdes para o planejamento, andlise e execucéo das
q s princip atividades para a tomada de decisdo estao definidas.

informacoes utilizadas pela empresa para

a andlise e execucao de suas atividades e c. As principais informacées para o planejamento, anlise e execucéo
para a tomada de deciséo. das atividades, e para a tomada de decisdo estdo definidas.

d. Asinformacées para o planejamento, anélise e execucao
das atividades, e para a tomada de deciséo estao definidas e
organizadas em um sistema de informagao (quadro de aviso,
computador ou outro meio).

E
21 AS INFORMACOES NECESSARIAS PARA A CONDUCAO ADEQUADA DO NEGOCIO SAO
DISPONIBILIZADAS PARA OS COLABORADORES? A disponibilizacido ou a comunicacio das informacées para
os colaboradores é necessaria e importante para garantir a correta execucdo das atividades, a anélise dos resultados obtidos,
a tomada de decisdo e a conducdo adequada do negécio. Quando as informacdes sdo disponibilizadas ou comunicadas
aos colaboradores, as atividades podem ser executadas corretamente e os resultados obtidos podem ser analisados pelos
colaboradores que dispéem das informacoes necessérias. Por exemplo, reunides, quadros de aviso e computadores ligados em

rede na empresa sao meios eficientes para a disponibilizacdo das informacdes aos colaboradores.

a. Asinformacées nao sao disponibilizadas para os colaboradores.

b. Asinformacdes sao disponibilizadas para alguns colaboradores.
c. Asinformacoées séo disponibilizadas para a maioria dos colaboradores.

d. Asinformacoes sao disponibilizadas para a maioria dos colaboradores de
forma organizada e em sistemas de informacdo (quadros de aviso, reunides, rede
interna de computadores, por exemplo).
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/

22 O COMPARTILHAMENTO DO CONHECIMENTO E PROMOVIDO? O compartilhamento do conhecimento é
necessario para manter na empresa os conhecimentos adquiridos pelos colaboradores e é feito por meio de treinamentos, da
andlise e melhoria das formas de execucao das atividades ou de licdes aprendidas durante a solucdo de problemas. Quando
os colaboradores compartilham seu conhecimento, este fica mantido internamente, ndo sendo perdido no momento do
desligamento. E necessério incentivar os colaboradores a compartilharem suas experiéncias e aprendizados. Sdo diversos
0s meios que podem ser utilizados para o compartilhamento do conhecimento, tais como: repasses de treinamentos
realizados; reunides para discussdo de licdes aprendidas; apresentacdo de melhorias para os demais colaboradores, entre
outros. O conhecimento também pode ser registrado em papel ou em meio eletrénico (no computador), o que permite sua
disponibilizacdo para todas as pessoas na empresa e sua futura utilizacao.

a. Nao existem acdes para promover o compartilhamento do conhecimento.

b. Os colaboradores sao incentivados a compartilhar o conhecimento adquirido.

c. Os colaboradores compartilham o conhecimento adquirido, por meio de
meétodos formalizados.

d. Os colaboradores compartilham o conhecimento adquirido, por meio de
métodos formalizados e este conhecimento é registrado.

PESSOAS
« I

Este critério analisa a empresa em relacao as pessoas que trabalham na empresa, ou seja, seus colaboradores. Observa a
definicdo das funcdes na empresa e as responsabilidades associadas a cada uma dessas funcoes. Considera a selecdo e
a capacitacao das pessoas para o exercicio das fun¢oes e analisa os riscos e perigos associados ao trabalho, bem como
aidentificacéo e o tratamento dos fatores que afetam o bem-estar e a satisfacdo dos colaboradores.

/

23 AS FUNCOES E RESPONSABILIDADES DAS PESSOAS (DIRIGENTES E COLABORADORES) ESTAO
DEFINIDAS? A organizacio da empresa, registrada no seu organograma, estabelece as funcées necessarias para a sua
operacao eficaz. Essas funcées sdo ocupadas por dirigentes e colaboradores e a cada funcéo esta associado um conjunto de
responsabilidades. Responsabilidades da funcdo séo as atividades que, obrigatoriamente, devem ser cumpridas pelos seus
ocupantes para assegurar o cumprimento da Missdo da empresa. O conhecimento dessas responsabilidades das fungdes por
parte dos dirigentes e colaboradores define e esclarece a participacdo de cada pessoa nas atividades da empresa, promove a
sinergia do trabalho em equipe e leva a eficiéncia e a produtividade do sistema de trabalho.

a. Nao estdo definidas.

b. Estdo definidas informalmente.
c. Estdo definidas e documentadas.

d. Estdo definidas, documentadas e sdo conhecidas por todos os colaboradores.
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N
/24 A SELECAO DOS COLABORADORES E FEITA SEGUNDO PADROES DEFINIDOS E CONSIDERA OS |
REQUISITOS DA FUNCAO? A selecao de empregados tem o objetivo de preencher as funcoes vagas com pessoas aptas
a executar as responsabilidades da funcao. A escolha das pessoas deve obedecer aos requisitos estabelecidos pela empresa para
cada funcao. Esses requisitos sdo necessarios para a adequada capacitacdo e posterior desempenho na execucao da funcao.
Recomenda-se que a selecao privilegie os membros atuais da equipe por meio de promogdes as fungdes vagas, permitindo o
crescimento das pessoas na organizagao.

a. Aselecdo é feita de forma intuitiva.

b. A selecédo é feita com padrdo definido para algumas funcoes.

c. Aselecdo é feita com padrao definido para todas as funcées.

d. Aselecéo é feita com padréo definido para todas as funcées, considerando os
requisitos e responsabilidades definidas para a funcéo.

: N
. 25 OS COLABORADORES SAO CAPACITADOS NAS SUAS FUNCOES? Para cada funcdo é necessério que os |
colaboradores sejam adequadamente capacitados para o exercicio das responsabilidades inerentes a fungao. A capacitacao dos
colaboradores objetiva o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes que permitem o correto desempenho
da funcéo, promovendo, dessa forma, a eficiéncia e a sinergia da equipe de trabalho. Para a identificacdo das necessidades de
capacitagdo, devem ser considerados os objetivos estratégicos, as estratégias e as metas da empresa, gerando um plano de
treinamento e assegurando a coeréncia entre as necessidades das pessoas e as necessidades da empresa.

a. Os colaboradores ndo sdo capacitados.

b. Os colaboradores sao capacitados eventualmente.

c. Os colaboradores sdo capacitados regularmente.

d. Todos os colaboradores sao capacitados com base num plano de capacitagao.

26 OS PERIGOS E RISCOS RELACIONADOS A SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO SAO
IDENTIFICADOS E TRATADOS? Qualquer condicao presente na empresa que cologue em risco a seguranca no
trabalho ou a satde dos colaboradores constitui um perigo para as pessoas. Esses perigos ou condi¢des inseguras devem ser
corretamente identificados e analisados, pois o risco de exposicao do colaborador ao perigo é uma probabilidade de ocorréncia
do mesmo. O tratamento dos riscos consiste no estabelecimento de agdes preventivas com o objetivo de impedir ou evitar
a sua ocorréncia e reduzir seus efeitos caso ocorram. Por exemplo, a realizacdo de trabalhos em locais elevados constitui um
perigo para o colaborador, e o risco ou probabilidade de queda séo altos. A utilizacdo de cintos de seguranca nessas atividades
previne (o cinto de segurancga é uma agao preventiva) a ocorréncia da queda, ou seja, elimina o risco derivado do perigo de
trabalhos em altura. O cumprimento obrigatério das exigéncias legais do PCMSO - Programa de Controle de Medicina e Saude
Ocupacional e do PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais contribui para a identificacao dos perigos e para o
tratamento dos riscos associados a saude e a seguranca no trabalho. A¢des corretivas sdo utilizadas para o tratamento dos
perigos e riscos apods a sua ocorréncia.
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a. Os perigos e riscos ndo sao identificados e nao sao tratados.
b. Os perigos e riscos nao séo identificados, mas alguns deles sdo tratados.

c. Os perigos e riscos sdo identificados formalmente por meio de métodos que
incluem PPRA e PCMSO, e sao tratados apenas com agoes corretivas.

d. Os perigos e riscos sao identificados formalmente por meio de métodos que
incluem PPRA e PCMSO, e séo tratados com acdes corretivas e preventivas.

/

27 O BEM-ESTARE A SATISFACAO DOS COLABORADORES SAO PROMOVIDOS? As condicoes adequadas
para o trabalho, ndo apenas com relacdo a salde e seguranca, mas também quanto ao conforto nos postos de trabalho,
propiciam bem-estar e satisfacdo no trabalho e com a empresa. E necessario identificar os fatores que afetam o bem-estar
e a satisfacdo dos colaboradores e providenciar seu adequado tratamento, de forma a promover um ambiente de trabalho
agraddvel e participativo, com consequente motivacao e entusiasmo das pessoas. A existéncia de beneficios adicionais aos
exigidos pela legislacéo, as confraternizacées, a criacdo de areas de lazer na empresa e as facilidades de comunicacdo em todos
0s niveis sdo exemplos de acdes para o tratamento dos fatores que afetam o bem-estar e a satisfacdo dos colaboradores.

IMPORTANTE a. Ndo existem ag¢oes para promover o bem-estar e a satisfagao dos
Para as respostas (c) ou (d), é necessario colaboradores.

apresentar na Folha de Respostas, ao final ) i . }
b. Sdo adotadas acbes para promover o bem-estar e a satisfacdo dos

deste questionario, as principais acoes -
. prncipats a¢ colaboradores apenas quando problemas séo detectados.

adotadas para promover o bem-estar e a

satisfaco das pessoas. ¢. Sao adotadas acdes para promover o bem-estar e a satisfacdo dos
colaboradores decorrentes de andlises eventuais.

d. Séo adotadas acdes para identificar e promover o bem-estar e a
satisfacdo dos colaboradores decorrentes de analises regulares.

PROCESSOS

Este critério analisa os processos principais do negdcio da empresa. S&o 0s processos que geram os produtos e 0s
servicos que, entregues aos clientes, satisfazem suas necessidades e expectativas. Observa o relacionamento dos
fornecedores com a empresa, por meio da anélise de sua selecdo e avaliacdo. Analisa, também, a gestdo das financas
para assegurar os recursos financeiros necessarios as operagoes e aos investimentos da empresa.

/

28 OS PROCESSOS PRINCIPAIS DO NEGOCIO SAO EXECUTADOS DE FORMA PADRONIZADA, COM
PADROES DOCUMENTADOS? Processo é um conjunto de atividades pré-estabelecidas que, executadas numa
determinada sequéncia, levam a um resultado esperado, necessério ou desejado. O processo transforma uma entrada numa
saida, agregando valor. Definir padrées para um processo consiste na formalizacdo da maneira correta de se executar o
processo, na definicao do responsavel pela execucéo e a frequéncia com que o processo deve ser realizado. Os processos
principais do negdcio satisfazem as necessidades dos clientes por meio do atendimento aos requisitos dos processos. Os
requisitos dos processos, geralmente de ordem técnica, sdo traduzidos das necessidades dos clientes e da legislagao aplicavel a
empresa. Os padroes dos processos sao documentados na forma de procedimentos ou instrucoes escritas.

24 QUESTIONARIO DE AUTOAVALIACAO MPE BRASIL - Todos os direitos reservados

mpe brasil_novo.indd 24 @ 18.04.11 15:41:32



1 TEEE ® | B [ [ [

IMPORTANTE a. Os processos principais do negocio ndo sdo executados de forma
Para as respostas () ou (d), é necessario padronizada.

apresentar na Folha de Respostas, ao final

deste questionario, os processos principals b. Os processos principais do negécio sao executados de forma

o padronizada, mas os padrées ndo sao documentados.
do negdcio.

c. Os processos principais do negdcio séo executados de forma
padronizada, com padrées documentados.

d. Os processos principais do negdcio séo executados de forma
padronizada, com padrées documentados e definidos a partir de
requisitos traduzidos das necessidades dos clientes.

e N
29 OS PROCESSOS PRINCIPAIS DO NEGOCIO SAO CONTROLADOS PARA GARANTIR A SATISFACAO |
DAS NECESSIDADES DOS CLIENTES? O controle dos processos principais do negocio tem por objetivo assegurar
que os requisitos dos processos e, consequentemente as necessidades dos clientes, sejam integralmente atendidas. Quando
0s requisitos ndo sao atendidos, sdo tomadas a¢des corretivas sobre os processos de forma a promover os ajustes necessarios.
O controle do processo é feito por meio da definicdo de indicadores que vao medir o resultado do processo. A necessidade
do cliente, traduzida em requisito do processo, define a meta do indicador. Por exemplo, a necessidade do cliente é um
atendimento em no méximo duas horas. Existe um indicador de tempo de realizacdo do processo, com meta de uma hora e
\ meia, assegurando o atendimento ao cliente em prazo inferior ao desejado por ele. )
\_ y

a. Os processos principais do negdcio ndo sao controlados.

b. Os processos principais do negécio nao sao controlados, mas séo corrigidos
quando ocorrem problemas ou reclamagdes dos clientes.

¢. Os processos principais do negdcio sdo controlados com base em padrdes de
execucdo definidos e documentados.

d. Os processos principais do negdcio sao controlados com base em padroes
definidos e documentados, sendo controlados também por meio de
indicadores e metas.

‘e N
30 OS FORNECEDORES DA EMPRESA SAO SELECIONADOS E AVALIADOS SEGUNDO CRITERIOS ‘
DEFINIDOS? A qualidade dos servicos prestados e dos produtos fornecidos aos clientes pela empresa depende diretamente
da qualidade dos materiais e dos servicos adquiridos dos fornecedores. Para que a empresa seja atendida nas suas necessidades
em relacdo a materiais e servicos adquiridos dos fornecedores, é necessario estabelecer critérios que orientem a selecao
dos fornecedores e, posteriormente, 0s mesmos critérios podem ser usados na sua avaliacdo. Como exemplo de critérios de
selecao, um preco justo, cumprimento dos prazos de entrega, qualidade dos materiais e servicos oferecidos e apoio pds-
venda espelham o minimo que se espera ou se deseja de um fornecedor. Esses fatores podem ser verificados em outros
clientes do fornecedor e, posteriormente, apos a sua selecao, podem ser usados nas avaliagdes periddicas de desempenho nos
fornecimentos. Por isso, € importante que a empresa selecione e avalie o desempenho dos fornecedores, com o objetivo de
\ otimizar a qualidade e reduzir os custos de fornecimento. J
\_ y

a. Os fornecedores ndo sdo selecionados segundo critérios definidos e ndo sao
avaliados quanto ao seu desempenho.

b. Os fornecedores sao selecionados com critérios definidos, mas seu
desempenho néo é avaliado.

c. Osfornecedores sao selecionados com critérios definidos e seu desempenho
€ avaliado apenas quando ocorre algum problema.

d. Os fornecedores sao selecionados com critérios definidos e seu desempenho
¢ avaliado periodicamente, gerando agées para melhoria do fornecimento.
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E

31 AS FINANCAS DA EMPRESA SAO CONTROLADAS A FIM DE OTIMIZAR A UTILIZACAO DOS
RECURSOS? A operacio da empresa depende da disponibilidade de recursos financeiros para as compras de servicos e
materiais, 0 pagamento dos colaboradores e das despesas, e investimentos em equipamentos necessarios a comercializagao,
a prestacdo de servi¢os ou a fabricacdo de produtos e entrega aos clientes. O monitoramento e o controle das financas sdo
essenciais para assegurar a solidez e a continuidade da empresa. O orcamento tem como finalidade fazer uma previsdo das
receitas, despesas e investimentos necessarios para assegurar a disponibilidade de recursos para a correta execugao dos
processos principais do negdcio e demais atividades da empresa. O fluxo de caixa distribui e permite controlar as receitas,
despesas e investimentos orcados dentro de um periodo definido. O cuidado na separacdo entre as contas pessoais do
empresario e as da empresa é essencial para assegurar a validade e a eficicia dos controles econémico-financeiros.

a. Nao existem controles financeiros.
b. Existem controles financeiros, mas nao é utilizado fluxo de caixa.

c. Existem controles financeiros com utilizacao de fluxo de caixa.

d. Existem controles financeiros com utilizacao de fluxo de caixa e orcamento
com horizonte de pelo menos um ano.

RESULTADOS

@ Este critério analisa os resultados apresentados pela empresa. Os resultados sdo decorréncia direta de tudo o que a
empresa tem ou faz para cumprir o que foi solicitado nos critérios anteriores. Assim, sdo solicitados resultados relativos
aos clientes, aos processos principais do negdécio, aos colaboradores e a resultados financeiros, necessarios para garantir
a sobrevivéncia da empresa ao longo do tempo.

Nas questdes 1 a 31, a empresa demonstrou, por meio das opgdes de respostas, o que faz para atender ao que foi
solicitado naquelas questdes. Os resultados sdo decorrentes do que é feito para atender ao que foi solicitado nas
questdes anteriores.

Sao solicitados resultados relativos aos clientes — satisfacao e reclamacoes de clientes; aos colaboradores — capacitacoes
ministradas e acidentes; a producao — produtividade no trabalho; e as finangas — margem de lucro.

O controle dos resultados envolve a sua medicdo e anélise com o objetivo de acompanhar o desempenho da empresa.
O periodo de medicdo dos resultados corresponde a intervalos de tempo distintos, mostrando os resultados em
periodos anuais.

A tendéncia do resultado é o seu comportamento no tempo. Considerando dois periodos, ou dois anos, para a andlise
do resultado, se o resultado melhora do primeiro ano para o segundo ano, sua tendéncia é favoravel (resposta ‘c”
nas opcodes de respostas). Ao contrario, se o resultado piora do primeiro ano para o segundo ano, sua tendéncia é
desfavoravel (resposta “b" nas opcdes de respostas).

Quando existem informacoes referentes a trés anos, a tendéncia é considerada favoravel se os resultados mostram uma
melhora constante e sustentada nos trés anos considerados, o que, normalmente, evidencia a satisfacdo da parte interessada
naquele resultado — por exemplo, os clientes, os colaboradores ou os dirigentes (resposta “d” nas op¢odes de respostas).

Considerando trés anos consecutivos na apresentacdo do resultado, a tendéncia é considerada favoravel quando é
evidenciada uma melhoria do primeiro para o segundo ano, e esta é sustentada pela melhoria apresentada do segundo
para o terceiro ano, configurando uma melhoria continua e sustentada nos trés anos considerados.
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32 EXISTEM RESULTADOS RELATIVOS A SATISFACAO DOS CLIENTES? A missao fundamental de qualquer |
empresa é atender as necessidades de seus clientes. Portanto, é necessario avaliar se os clientes estao satisfeitos com a empresa,
seus produtos e servicos. )
g /
IMPORTANTE . . ) . . .
) N a. Nao é controlada e ndo existem informacoes suficientes para
Para as respostas (b), (c) ou (d), é necessario avaliar.
apresentar os resultados na Folha de
Respostas, ao final deste questionario. b. Existem informacdes referentes a dois ou trés Ultimos periodos
Normalmente, a satisfacdo dos clientes & anuais, mas a tendéncia é desfavoravel.

avaliada por meio de pesquisas conduzidas
junto aos mesmos. Os resultados podem c. Econtrolada, existem informacdes referentes a dois Ultimos

L periodos anuais distintos e a tendéncia é favoravel.
ser apresentados em valores numéricos

(percentual de satisfacao dos clientes), por

. e d. E controlada, existem informacoes referentes a trés Ultimos
meio de fatos que demonstram a satisfacéo

periodos anuais distintos, com tendéncia favoravel e evidéncias de
dos clientes ou outra forma que evidencie satisfacao dos clientes.

uma efetiva medicao ou avaliacdo da
satisfacdo dos clientes.

///7 N
| 33. EXISTEM RESULTADOS RELATIVOS A RECLAMACOES DE CLIENTES? Reclamacoes de clientes indicam, em

geral, insatisfacdo com a empresa, seus produtos e servigos. Como a satisfacao dos clientes é a missao fundamental de qualquer
empresa, as reclamagoes dos clientes, como uma medicao indireta da sua insatisfagdo com a empresa, precisam ser controladas.

/

\_ p
IMPORTANTE a. Nao sdo controladas e ndo existem informacdes suficientes para

Para as respostas (b), (c) ou (d), é necessario avaliar.

apresentar os resultados na Folha de

Respostas, ao final deste questionario. Os b. Existem informacoes referentes a dois ou trés Ultimos periodos
resultados de reclamacdes de clientes anuais, mas a tendéncia ¢ desfavoravel.

sdo calculados considerando: o nimero ) ) i . o
c. Sdo controladas, existem informagoes referentes a dois Ultimos

total de reclamagdes no ano dividido pela . i PR ;
¢ P periodos anuais distintos e a tendéncia é favoravel.

producdo anual (total de itens ou servicos

entregues). d. Sao controladas, existem informacées referentes a trés dltimos

periodos anuais distintos, com tendéncia favoravel e evidéncias de
satisfacdo dos clientes.

~

\

/

34, EXISTEM RESULTADOS RELATIVOS AS CAPACITACOES MINISTRADAS PARA OS COLABORADORES?
Os colaboradores devem ser capacitados para a execucao das atividades que estao sob sua responsabilidade na empresa.
Geralmente, a capacitacdo é feita por meio de treinamentos internos e externos ministrados para os colaboradores. A fim de
acompanhar a capacitacdo de colaboradores é importante existir algum tipo de indicador, como, por exemplo, a quantidade de
horas de treinamento por profissional. )

\

g /
IMPORTANTE a. N&o sdo controladas e ndo existem informacdes suficientes para
Para as respostas (b), (c) ou (d), é necessario avaliar.
apresentar os resultados na Folha de
Respostas, ao final deste questionario. Os b. Existem informacdes referentes a dois ou trés ultimos periodos

resultados das capacitacdes ministradas anuais, mas a tendéncia é desfavoravel.

sao calculados considerando o somatorio ; ) i ; o
¢. Sdo controladas, existem informagoes referentes a dois Ultimos

de homens-hor. reinamen p PO ;
e homens-hora de tre entos periodos anuais distintos e a tendéncia é favoravel.

ministrados dividido pelo nimero médio

de colaboradores no ano. d. Sao controladas, existem informacoes referentes a trés dltimos
periodos anuais distintos, com tendéncia favoravel e evidéncias de
satisfacdo dos colaboradores e dos dirigentes.
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35. EXISTEM RESULTADOS RELATIVOS A ACIDENTES COM COLABORADORES? Trata-se de acidentes |
relacionados com a atividade do colaborador na empresa. O resultado é referente somente aos acidentes que provocaram o
afastamento do colaborador das suas atividades. J
\_ y
IMPORTANTE . . . ; : . :
) N a. Nao sdo controladas e ndo existem informacoes suficientes para
Para as respostas (b), (c) ou (d), é necessario avaliar.
apresentar os resultados na Folha de
Respostas, ao final deste queétionario. b. Existem informacdes referentes a dois ou trés Ultimos periodos
Os resultados referentes a acidentes anuais, mas a tendéncia é desfavoravel (crescente).
com colaboradores sdo calculados
considerando o nUmero total de acidentes c. Sdo controlados, existem informagoes referentes a dois Ultimos
no ano dividido pelo numero médio de periodos anuais distintos e a quantidade de acidentes tem
tendéncia favoravel (decrescente).
colaboradores no ano.

d. Sdo controlados, existem informagoes referentes a trés Ultimos
periodos anuais distintos, sendo que a quantidade de acidentes
tem tendéncia favoravel (decrescente) e ha evidéncias de
satisfacdo dos colaboradores e dos dirigentes.

g ™

/

/

36. EXISTEM RESULTADOS RELATIVOS A PRODUTIVIDADE NO TRABALHO? A produtividade no trabalho refere-

\

se a receita gerada por cada colaborador no desempenho de suas atividades na empresa. E um indicador universal e importante
para o controle dos produtos e servicos disponibilizados para os clientes.

\

.

- 2
IMPORTANTE . A : . :
) N a. Nao é controlada e ndo existem informacoes suficientes para
Para as respostas (b), (c) ou (d), é necessario avaliar.
apresentar os resultados na Folha de
Respostas, ao final deste questionario. Os b. Existem informacdes referentes a dois ou trés dltimos periodos
resultados referentes a produtividade no anuais, mas a tendéncia é desfavoravel.
trabalho séo calculados considerando a
receita anual da empresa dividida pelo c. E controlada, existem informacdes referentes a dois Ultimos
ntimero médio de colaboradores no ano. periodos anuais distintos e a tendéncia é favoravel.
d. E controlada, existem informacoes referentes a trés Gltimos
periodos anuais distintos, com tendéncia favoravel e evidéncias de
satisfacdo dos dirigentes.
™~

/7

37. EXISTEM RESULTADOS RELATIVOS A MARGEM DE LUCRO? A margem de lucro refere-se a relacdo entre as

receitas e as despesas anuais da empresa, ou seja, 0s ganhos financeiros obtidos com a venda de produtos ou servicos aos clientes.

AN

NOTA

Para os resultados relativos a margem de lucro,
inclusive os referentes a receita e despesa
financeira anual, n&o é necessario apresentar

os valores na Folha de Respostas, ao final deste
questiondrio. Caso a empresa seja selecionada
para a visita dos Avaliadores do MPE Brasil, esses

valores deverao ser apresentados durante a visita
para andlise dos Avaliadores. Todos os resultados

disponibilizados pela empresa, qualquer

que seja a sua forma de apresentacéo, seréo
tratados confidencialmente pelos Avaliadores
do MPE Brasil. Esses resultados serdo utilizados
exclusivamente para a avaliagdo da empresa.

a. Nao é controlada e ndo existem informacoes suficientes para

avaliar.

b. Existem informacdes referentes a dois ou trés ultimos periodos

anuais, mas a tendéncia é desfavoravel.

c. Econtrolada, existem informagdes referentes a dois ltimos

periodos anuais distintos e a tendéncia

¢ favoravel.

d. E controlada, existern informacoes referentes a trés Gltimos
periodos anuais distintos, com tendéncia favoravel.

QUESTIONARIO DE AUTOAVALIACAO MPE BRASIL - Todos os direitos reservados

mpe brasil_novo.indd 28

@»
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despesa anual da empresa. Ver nota ao lado.
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Deste ponto em diante, as respostas sao OPCIONAIS
somente para a empresa que quiser saber as caracteristicas empreendedoras de

seu lider e/ou para aquela que quiser participar do Destaque de Boas Praticas de
Responsabilidade Social ou do Destaque de Inovacéo.

9 PARTE Il - CARACTERISTICAS DE COMPORTAMENTO EMPREENDEDOR

Vocé ird preencher as questdes de 1 a 30, correspondentes as Caracteristicas de Comportamento Empreendedor. Leia
cuidadosamente cada afirmacao e decida qual a a resposta que melhor se aplica a sua realidade. Marque o nimero
selecionado na linha a direita de cada afirmacao.

@ Dificilmente acontece @ As vezes acontece @ Sempre acontece

Exemplo:
Mantenho-me calmo em situacdes tensas @ @ @

Se voceé responder, por exemplo, 0 nimero 2 nessa afirmacao, esta indicando que as
vezes acontece de vocé se manter calmo em situacdes tensas. Essa é sua maneira de se
comportar.

Todas as questdes devem ser preenchidas obrigatoriamente.
Algumas afirmacdes podem ser similares, mas nenhuma é exatamente igual.

Seja honesto consigo mesmo. Lembre-se: ninguém faz tudo ou sabe fazer tudo
corretamente,

Vocé receberd uma analise de seus resultados com breves explicacbes sobre cada
um dos resultados obtidos, que poderao auxilid-lo na interpretacdo dos mesmos e na
tomada de melhores decisdes em sua empresa.
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Quando desconheco algo, ndo me importo em buscar informacoes. @ @ @

2. As pessoas concordam comigo baseadas em meus argumentos ou estratégias @ @ @
que adoto.

3. Escolho situagdes em que posso controlar ao maximo os resultados finais, considerando @ @ @
as possibilidades de éxito ou fracasso antes de agir.

4. Diante das necessidades do mercado, implanto inovacées em meus produtos/ servicos @ @ @
ou amplio a drea geogréfica de atuagdo de minha empresa.

5. Reconheco minha responsabilidade nas falhas e eventuais prejuizos financeiros e tomo @ @ @
providéncias para corrigi-los.

6. Acredito que posso ser bem-sucedido em qualquer atividade que me proponho @ @ @
executar, mesmo sendo algo dificil ou desafiador.

7. Meu rendimento no trabalho é bastante eficaz, pois faco as coisas de acordo com o que @ @ @
foi estabelecido, dando énfase a otimizacdo do tempo.

8. Paramim, é mais importante a minha opinido do que a opinido de outras pessoas sobre o @ @ @
que faco e a maneira como eu faco.

9. Executo minhas atividades, bem como as atividades dos funcionarios, no dia a dia de @ @ @
minha empresa

10. Adoto, como parametro nas negociacoes, o ditado ‘quem néo arrisca, nao petisca” @ @ @

11. Busco toda e qualquer informacao disponivel no mercado para utilizar em minha @ @ @
empresa.

12. Sei de forma clara o que quero alcancar no futuro breve, e estabeleco pardmetros que @ @ @
permitam medir e avaliar o meu desempenho.

13. Faco as coisas preocupando-me com meus clientes, pois eles sempre tém razéo e estdo @ @ @
acima de qualquer coisa.

14. Defino, a cada dia, o percentual de lucro que quero obter em minha empresa. @ @ @

15. Quando tenho um projeto de grande porte, divido-o em tarefas mais simples, com @ @ @
prazos estabelecidos antecipadamente.

16. Mesmo que eu ja esteja obtendo bons resultados em minha empresa, encontro formas @ @ @

de melhorar o que faco (agilidade, custos, qualidade etc).
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. Confio em minha capacidade de tomar decisoes e solucionar problemas desafiantes que

encontro na rotina empresarial.

QOO

. Na execucdo das atividades, minha intuicdo e criatividade sao suficientes para decidir

como fazer. Organizac¢do e controle sdo aspectos secundarios.

OO

. Identifico pessoas influentes e solicito apoio delas para alcangar minhas metas, pois

somente assim consigo obter resultados positivos.

OO0

20.

Insisto varias vezes para conseguir o que pretendo.

OJORO,

21.

Aproveito, sem restricoes, todas as oportunidades que surgem no mercado, pois elas
trazem retorno financeiro.

QOO

22.

Com objetivos comerciais, envio mensagens/ brindes aos clientes em datas especiais.

OO0,

23.

Faco controles financeiros por meio de registros e utilizo esses dados para subsidiar as
minhas decisoes.

QOO

24.

Quando encontro dificuldades na execucéo de uma atividade, permito-me aguardar um
tempo até que elas se resolvam.

QOO

25.

Quando necessario, trabalho muito e com afinco para completar uma tarefa ou alcancar
um objetivo.

OO

26.

Faco coisas que, na opinido dos outros, sao arriscadas.

OJOR0,

27.

Minhas acées didrias sao fortemente influenciadas por meus objetivos de vida futuros.

OJOR0)

28.

Visito feiras e participo de eventos correlatos ao meu empreendimento para conhecer
novos produtos/ servicos e fornecedores.

QOO

29.

Encontro oportunidades de novos negdcios quando identifico necessidades ou
diagnostico problemas reais.

OO

30.

Realizo vendas para clientes, ainda que ndo tenha lucro imediato, tendo em vista futuras
possibilidades de outros negécios com eles.

OO
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10 PARTE Ill - PRATICAS DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

Este critério trata da Responsabilidade Social Empresarial definido “pela relacdo ética e transparente da organizacdo com

todos os puiblicos com os quais se relaciona (partes interessadas), estando voltada para o desenvolvimento sustentdvel da
sociedade, preservando recursos ambientais e culturais para geracoes futuras, respeitando a diversidade e promovendo a

reducdo das desigualdades sociais como parte integrante da estratégia da organizacao” (Critério de Exceléncia/FNQ).

A Responsabilidade Social Empresarial cada vez mais permeia o dia a dia das pessoas e empresas, e esta diretamente
vinculada ao sucesso do negdcio e ao conceito de Desenvolvimento Sustentdvel. Sua pratica envolve acdes simples,
como aten¢ao com colaboradores, respeito as diferengas e consumo consciente, até as mais complexas, como impacto
ambiental, investimento social nas comunidades, relacdes éticas com concorrentes e fornecedores. As acdes e o
relacionamento com as partes interessadas sdo inerentes a todas as empresas, independentemente do porte destas.

Ao incluir a Responsabilidade Social nas Estratégias e Planos, a empresa agrega valor ao produto e ao servico, consolida
ou reforca a marca/imagem, fortalece a negociacdo com fornecedores, fideliza clientes, contribui para o aumento da
receita e da lucratividade, motiva colaboradores e traz muitos beneficios sociais. Portanto, estar atento e inserir em
seus processos praticas de Responsabilidade Social deixaram de ser diferencial — sdo pressupostos para o crescimento,
competitividade e perenidade.

1 A RESPONSABILIDADE SOCIAL FAZ PARTE DAS ESTRATEGIAS E PLANOS? A Responsabilidade Social
permeia a gestdo da empresa em suas dimensdes econdémica, social e ambiental, reflete-se em todas as areas e atividades do
negocio. Estabelecer no planejamento estratégico agdes especificas, definindo responsaveis, metas e indicadores, permite
a empresa otimizar custos, gerir resultados e impactos. Estas agdes podem ser a prépria defini¢cdo e o reconhecimento de
quem sao as partes interessadas, bem como o estabelecimento de diretrizes; realizar uma acdo valorizando e contribuindo
com o relacionamento de cada parte interessada; monitorar e avaliar as agdes; identificar a melhor forma de contribuir com o
desenvolvimento social da comunidade; prevenir ou minimizar impactos negativos ou danosos de seu negécio. Entende-se que
o planejamento e a préatica da Responsabilidade Social possam acontecer por etapas, mesmo a partir de iniciativas mais simples.

O importante é que acontegam e evoluam até integrarem a gestao do negécio. )
N

a. A Responsabilidade Social néo faz parte das Estratégias e Planos da empresa.

b. A Responsabilidade Social ndo faz parte das Estratégias e Planos da empresa,
entretanto existem algumas acdes pontuais sendo executadas.

c. A Responsabilidade Social faz parte das Estratégias e Planos da empresa e
existem pessoas e recursos disponibilizados para sua execucao.

d. A Responsabilidade Social faz parte das Estratégias e Planos da empresa e
existem pessoas e recursos disponibilizados para sua execucao e indicadores
de avaliacado definidos.
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2 NOS ULTIMOS TRES ANOS, A EMPRESA RECEBEU ALGUMA SANCAO RELATIVA AOS REQUISITOS
LEGAIS, ETICOS, REGULAMENTARES E CONTRATUAIS? A atencéo aos impactos e efeitos causados pelos
processos produtivos ou prestacdo de servicos, em especial quanto aos aspectos ambientais, trabalhistas, concorréncias de
mercados, entre tantos, faz com que as empresas estejam suscetiveis as normativas, legislacdes e denuncias. A circulagéo
de informacgdes promovida por organismos fiscalizadores e imprensa, assim como as boas praticas existentes no mercado,
tém contribuido com as empresas no sentido de alerta-las e incentivéa-las a revisar seus processos de trabalho, evitando o
recebimento de sang¢des. As providéncias tomadas pelas empresas refletem sua preocupacdo com a comunidade, meio
ambiente e com sua imagem. A¢des preventivas, observando os insumos, o processo produtivo e de comercializacdo, a
prestacao de servico e o relacionamento com as partes interessadas demonstram, também, visao de futuro e capacidade de

gestao. Sobre o recebimento de san¢des a empresa:

a. Nenhuma providéncia foi tomada em relagdo a sangao.

b. Foram tomadas providéncias corretivas em relacdo a sancao.

c. Foram tomadas providéncias corretivas e preventivas em relacdo a sancéo.

d. Nao recebeu.

3 CONSIDERANDO A RESPONSABILIDADE QUANTO AOS SEUS PRODUTOS, COMO A EMPRESA
COMUNICA E INFORMA SEUS CLIENTES E CONSUMIDORES SOBRE ESTES PRODUTOS? Os produtos e
servicos prestados por uma empresa impactam direta e indiretamente na vida de seus clientes, consumidores e da comunidade.
Cresce a atencao dos consumidores ao adquirirem produtos e servicos. O preco é apenas um dos aspectos analisados e, hoje, as
relagdes éticas da empresa com mercado, colaboradores, salide, meio ambiente e comunidade pesam na escolha. A qualidade
do produto é avaliada desde a matéria-prima (insumos) e as consideracoes para a selecao do fornecedor até como a empresa
produz, comercializa ou presta servicos, isto é: a qualidade dos insumos e sua utilizacdo; os impactos ambientais na producao,
consumo e descarte; a utilizacdo de méo de obra infantil e/ou escrava; a forma de descarte (destinagéo) de residuos solidos
ou liquidos; como trata o cliente no pds-venda, entre outros aspectos que fazem parte dos critérios observados por clientes
e consumidores, independentemente do conhecimento que possuam sobre Responsabilidade Social Empresarial. Enfim, a
circulacao das informacoes, os direitos do consumidor e o consumo consciente apoiam a decisdo de compra e contribuem para
0 sucesso de toda a cadeia produtiva.

a. Aempresa ndo possui acoes formais de comunicacédo e informacdo dos seus
produtos.

b. Aempresa ndo possui acoes formais de comunicacao dos seus produtos,
contudo, presta informacées quando solicitada.

c. A empresa possui agdes formais de comunicacao e informacao dos seus
produtos, disponibilizando-as aos interessados.

d. A empresa possui acdes formais de comunicacdo e informacao dos seus
produtos, promovendo e realizando campanhas esclarecedoras sobre a
procedéncia dos insumos, a melhor maneira de utilizacdo e de descarte dos
mesmos.
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4 A EMPRESA DESENVOLVE ACOES ESPECIFICAS DE RESPONSABILIDADE SOCIAL COM AS PARTES
INTERESSADAS? O fundamento da Responsabilidade Social é o relacionamento da empresa com as partes interessadas
(stakeholders): proprietarios, publico interno (colaboradores), fornecedores, consumidores, clientes, acionistas, concorrentes,
comunidade, organizagdes da sociedade civil, drgdos governamentais, entre outros. A existéncia de a¢des planejadas indica
o nivel de adesdo e o estdgio de desenvolvimento em Responsabilidade Social da empresa, como, por exemplo, a atengdo na
selecao de fornecedores que ndo comprometam produtos e servicos ou a propria imagem da empresa; escuta atenta e agoes
junto a clientes, fortalecendo os vinculos de confianca; existéncia de acdes preventivas ou corretivas sobre o impacto ambiental
do negdcio; contribuicao para sanar as necessidades da comunidade; monitoramento e retorno aos colaboradores sobre as
atividades desenvolvidas, de forma respeitosa e propositiva, entre outros.

\_ %
Parte interessada a.Néao desenvolve b. Desenvolve acbes c. Possui articulagdo d. Possui articulacao
acoes ocasionais e a¢oes planejadas, e a¢des planejadas
ainda ndo executadas e executadas com a
com a parte parte interessada
interessada

4.1 Colaboradores
(Publico interno)

4.2 Clientes

4.3 Consumidores

4.4 Fornecedores

4.5 Instituicoes
governamentais

4.6 Concorrentes

4.7 Terceiro setor
4.8 Comunidade

5 A EMPRESA POSSUI PROCEDIMENTO FORMALIZADO PARA A CONTRATACAO,
ACOMPANHAMENTO E DESLIGAMENTO DE COLABORADORES DE FORMA RESPONSAVEL E
ETICA? A politica praticada pela empresa na sua relacdo com o publico interno (colaboradores) é um dos critérios avaliados
e demonstra em primeira mao a pratica da Responsabilidade Social. A Norma Brasileira de Responsabilidade Social (NBR
16001) trata deste critério, salientando que devem ser observados os seguintes aspectos: direitos da crianga e do adolescente,
incluindo o combate ao trabalho infantil; remuneracgao justa e beneficios basicos ao trabalhador, bem como, o combate
ao trabalho forcado e ao assédio moral; promocao da diversidade e combate a discriminacdo (por exemplo: cultural, de
género e sexualidade, de raca/etnia, idade, pessoa com deficiéncia), entre outros. Desta forma, ao identificar a necessidade
de contratacdo, a empresa socialmente responsavel analisa e define o perfil do profissional (sempre alinhado a visédo, missao,
valores, estratégias e planos); elabora, formaliza e dissemina o processo de acompanhamento e retorno (feedback) sistematico,
e de desligamento (demisséo). Para tanto, orienta e qualifica seus gestores e colaboradores. A maneira como as atividades dos
colaboradores sdo acompanhadas e s&o dados os retornos (feedback), em especial, no processo de desligamento, o tratamento
respeitoso e ético (Direitos Humanos) demonstra o nivel de desenvolvimento e responsabilidade da empresa diante de seus
pares e das partes interessadas, estimulando a atracdo e manutencao de talentos (profissionais qualificados).

a. Aempresa ndo possui procedimento formalizado para a contratagao,
acompanhamento e desligamento responsavel e ético.

b. A empresa ndo possui procedimento formalizado para a contratacao,
acompanhamento e desligamento responsavel e ético, contudo possui agdes
informais.

c. Aempresa possui procedimento formalizado para a contratacao,
acompanhamento e desligamento responsavel e ético.

d. A empresa possui procedimento formalizado para a contratacao,
acompanhamento e desligamento responsavel e ético, assim como orienta e
zela para a sua pratica sistematica.
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6 A EMPRESA CONHECE AS NECESSIDADES E CONTRIBUI COM O DESENVOLVIMENTO SOCIAL DA
COMUNIDADE? A participacéo ativa das empresas em suas comunidades de relacionamento contribui e fomenta o
desenvolvimento socioecondmico tanto da comunidade como da propria organizagao. Conhecendo as necessidades, com
planejamento e execucdo monitorada de agdes e projetos, a empresa pode oportunizar ou favorecer, direta ou indiretamente,
0 acesso a educacao, saude, moradia e alimentacao, entre outros beneficios, contribuindo também para o desenvolvimento
econdmico desta comunidade.

a. Aempresa ndo conhece as necessidades de sua comunidade.

b. Aempresa nao conhece as necessidades da comunidade, contudo tem
atividades que contribuem para seu desenvolvimento social.

c. A empresa conhece as necessidades de sua comunidade e contribui para o
seu desenvolvimento social.

d. Aempresa conhece as necessidades de sua comunidade e tem agdes
planejadas e acompanhadas que contribuem com seu desenvolvimento social.

/" ™
7 A EMPRESA PARTICIPA, PROMOVE E/OU EXECUTA ACAO SOCIAL JUNTO A ORGANIZACOES

SOCIAIS E PROJETOS SOCIAIS? As“acoes sociais’, na prética das empresas, algumas vezes, tratam da atividade realizada
voluntariamente para atender a comunidade, algo que nem sempre integra estratégias e planos. Geralmente é ocasional, sem
continuidade e nem mensuragéo de resultados. Ao se consolidar e se estruturar, podem transformar-se em projeto ou programa
social. As empresas tém oportunidades de participar e contribuir sistematicamente com organizacdes ou projetos sociais de
suas comunidades, por meio da selecdo de uma acédo especifica, com tempo indeterminado, ou de a¢des anuais, alternadas,
sendo promotora ou executora destas agcdes. Independentemente do grau de envolvimento, do volume e da forma de
investimento social privado, 0 apoio as organiza¢des sociais e a comunidade sdo iniciativas importantes e, algumas vezes, esta
participagao viabiliza a continuidade do préprio negécio da empresa. Por outro lado, é importante ter diretrizes e planejamento
para o investimento social. Isto otimiza recursos, permite estabelecer critérios, gera confiabilidade, facilita 0 acompanhamento,
avaliacdo e gestao do investimento, seja de tempo (voluntariado), recursos materiais (equipamento, mobilidrio, material
pedagdgico, livros etc.) ou financeiros.

7.1 TABELA

ATIVIDADE QUANTIDADE

Numero de acdes sociais desenvolvidas diretamente ou
das quais participa, na comunidade onde esté inserida.

NuUmero de agdes sociais desenvolvidas diretamente
ou das quais participa, fora da comunidade onde esta
inserida.

Numero de beneficiarios (publico atendido).

Ha quanto tempo vem realizando acdes sociais.

Qual a periodicidade (em média).
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7.2 QUANTO AO MONITORAMENTO E AVALIACAO DAS ACOES SOCIAIS:

a. Aempresa ndo acompanha a execucao e nao avalia os resultados da acdo na
comunidade.

b. A empresa acompanha a execucao, mas nao avalia o resultado da acdo.

c. Aempresa acompanha a execucéo e avalia o resultado da acéo.

d. Aempresa acompanha a execucao, avalia o resultado e traca estratégias de
continuidade.

a N
8 DAS ACOES DESENVOLVIDAS PELA EMPRESA, SELECIONE UMA QUE CONSIDERA SIGNIFICATIVA
E DESCREVA ABAIXO. Entre as acées sociais desenvolvidas pela empresa junto 8 comunidade, organizacdo ou projeto
social, selecione uma que considere uma boa pratica e relate a seguir. Pode ser a promoc¢éo ou participacdo em evento que
beneficie um publico especifico (criancas e adolescentes; grupos étnicos ou de género; idosos; pessoas com deficiéncia ou
outros); promocao e apoio no atendimento das necessidades de uma organizacdo social, de uma escola ou comunidade; acdes
de promocao e preservacdo do meio ambiente; acdes e mobilizacdes que atendam a situacdes de emergéncia ou a pratica de
| voluntariado corporativo. |
o J
a. Esta acdo possui uma denominacédo especifica (possui um nome)?
b. Sobre o publico beneficidrio (atendido):
Ao definir o seu publico beneficirio (atendido), a empresa deve buscar informacoes
sobre suas necessidades locais e escolher um publico que possui alguma interacdo com o
negocio ou, ainda, com proximidade fisica (vizinhanca). Esses aspectos ampliam as chances
de obter os resultados e metas planejadas e de efetivamente contribuir com tal publico.
Seu atendimento pode ser direto (acdes desenvolvidas diretamente com o publico
beneficiario), ou indireto (acdes desenvolvidas por meio de apoio as atividades de
parceiros, organizacoes ou projetos sociais).
Forma de atendimento Publico beneficidrio da acdo social quantidade
Direto
Indireto
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¢. Quais as necessidades identificadas e o objetivo definido diante destas
necessidades? Quando da definicdo de agdes sociais, eventualmente, existe a
identificacdo de necessidades especificas a partir da qual se tracam objetivos e
metas. O que motivou esta agcdo e quais foram os objetivos e metas definidos?

d. Descreva sucintamente a acao. (Como esta estruturada, quem participa, quais
as parcerias, qual periodicidade, carga horaria e tempo de duragao).

e. Naexecucao da acéao, a empresa tem acompanhamento (durante a agao) e
avaliacdo (conclusao da agao ou de periodo) estabelecidos? Como estes dados
séo utilizados?

O acompanhamento realizado no periodo de execucdo das acdes permite fazer ajustes,
adequacao e avaliacdo, parcial e/ou final, dos resultados alcangados a partir de objetivos e
metas tracados, oportunizando melhorias, qualificacdo e expansao destas agcdes no futuro.
Os registros dos acompanhamentos permitem, além do relato dos fatos, a apropriacéo e a
aprendizagem a partir dos contelidos e das analises.

f. Qual o resultado alcangado para os participantes (empresa, publico
beneficiario e parceiros) da acdo?

No decorrer ou ao concluir as acoes, é possivel observar resultados ou impactos para todos
os envolvidos (empresa, publico beneficidrio e parceiros), que podem ser iguais, similares
ou diferentes. Na realidade, o importante é o reconhecimento do resultado/retorno que

as acoes tiveram em cada um dos participantes envolvidos, propiciando desenvolvimento
individual e coletivo, aprendizagens e oportunidades de melhoria.
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11 PARTE IV - PRATICAS DE INOVACAO

Ainovacéo é aimplementacdo de um produto (bem ou servico) novo ou significativamente melhorado, de um novo
processo de trabalho (equipes, materiais e equipamentos), ou novo método de gerenciamento, ou ainda caracteristicas
de negocios criativas, modificadas para melhorar o desempenho.

A oportunidade para a inovacao é geralmente identificada, interna e externamente, e pode acontecer em qualquer area
da empresa, como no marketing e comercializacéo, na producéao ou logistica, envolvendo comunicagao interna e externa.

A inovacédo pode ocorrer de varias formas, em véarios momentos, sem grandes investimentos, trazendo resultados
efetivos para a competitividade e contribuicdo para a sustentabilidade da empresa no seu ambiente. As atividades
feitas para obter a inovacéo reforcam a imagem da empresa, contribuem para a melhoria do desempenho e para o
aumento da sua competitividade.

O MEG considera o tema como fundamento da gestéo, que deve estar presente na empresa como “Cultura da inovagao”

As seis questdes estabelecidas, a seguir, estao elaboradas para permitir a avaliacao da capacidade e a maturidade para
implementar a inovacgéo, presentes nas MPE's. Suportam a discriminagéo necessaria para julgamento de empresas de
destaque:

1 ASINFORMACOES E CONHECIMENTOS SAO OBTIDOS NOS RELACIONAMENTOS EXTERNOS
PARA IDENTIFICAR OPORTUNIDADES DE INOVACAO? Ainformacao sobre o que esta acontecendo de
novo no ambiente externo ocorre muitas vezes de forma aberta, isto €, com a participacdo de muitas pessoas e entidades. E
importante estar atento e se antecipar as tendéncias sobre o que pode passar a influenciar os negécios. A incorporagao de
novos equipamentos, visitas a empresas do setor e participacdo em feiras, por exemplo, sdo fontes de informacao para as
inovacdes. Novos conhecimentos e descobertas podem ser buscados a partir dos relacionamentos com universidades, centros
de pesquisa, associacdes e nas redes virtuais, como também diretamente em clientes e fornecedores. Assim, as oportunidades
de implementar a inovacdo permitem estabelecer uma cooperacdo com outras entidades e o compartilhamento do
conhecimento, a fim de reforcar as ideias de melhorias que podem ser implementadas na empresa.

a. Asinformacgoes e conhecimentos para identificar oportunidades de inovacéo
nao sdo obtidos nos relacionamentos externos.

b. Asinformacdes e conhecimentos para identificar oportunidades de inovacéo
sdo obtidos ocasionalmente nos relacionamentos externos.

¢. Asinformagoes e conhecimentos para identificar oportunidades de inovacao
sao obtidos regularmente nos relacionamentos externos.

d. Asinformacoes e conhecimentos para identificar oportunidades de
inovacao sao obtidos formalmente nos relacionamentos externos,
permitem a cooperacao com outras entidades e sao compartilhados com os
colaboradores.

/" ™
2 EPROMOVIDO UM AMBIENTE FAVORAVEL DE ESTIMULO AO SURGIMENTO DE IDEIAS CRIATIVAS
E DA COMUNICACAO ENTRE COLABORADORES PARA IMPLEMENTAR AS INOVACOES? A capacidade
da empresa de se adaptar criativamente as mudancas envolve a comunicacdo e a contribuicdo de seus dirigentes, profissionais
e equipes. Um ambiente em que os colaboradores conversam sobre melhorias no trabalho e séo estimulados a estudar,
compartilhar dados, informagdes e conhecimentos relacionadas ao que a empresa poderia fazer de novas maneiras facilita o
surgimento de ideias criativas e agdes projetadas para a implementagao das inovac¢des. Quando os colaboradores apresentam
sugestdes e acompanham os esfor¢os de implementacdo de ideias criativas, a contribuicdo tende a continuar acontecendo.
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IMPORTANTE a. Néo é promovido um ambiente favoravel de estimulo ao
Caso a resposta seja (c) ou (d), é necessario surgimento de ideias criativas e de comunicacao entre

preencher a Folha de Respostas, ao final colaboradores.

deste questionario, apresentando as b. E promovido um ambiente favoravel de estimulo ao surgimento
formas de promover ambiente favoravel de de ideias criativas, predominando a comunicacao informal entre
estimulo ao surgimento e comunicacao de colaboradores.

deias criativas que estao sendo adotadas c. Epromovido um ambiente favorével de estimulo ao surgimento
como melhorias inovadoras para a empresa. de ideias criativas, predominando a comunicacao formal entre
colaboradores.

d. E promovido um ambiente favoravel de estimulo continuado ao
surgimento de ideias criativas e de comunicacao estruturada entre
colaboradores.

3OS DIRIGENTES APOIAM E ESTABELECEM CONDICOES DE EXPERIMENTACAO DE NOVAS IDEIAS
PARA IMPLEMENTACAO DE INOVACOES EM QUALQUER ASSUNTO DA EMPRESA? A inovacio, para
ser implementada, requer trabalho diferenciado e persistente. A implementacdo deve considerar os ajustes continuados para
proveito das novas atividades, projetos e produtos, até uma solugao vidvel ser encontrada. Esse esforco organizado requer
apoio dos interessados e condicdes adequadas que incluem novos métodos de trabalho, participacdo de equipes e, por vezes,
adocdo de novos materiais, dominio de novas tecnologias, introducao ou adaptagao de equipamentos. Os registros de avancos
sao importantes para manter o foco na melhoria esperada e no acompanhamento dos progressos realizados, permitindo que a
empresa alcance as inovacdes em alinhamento com a sua estratégia.

a. Osdirigentes nao apoiam a experimentagao de novas ideias e
nao estabelecem condicdes praticas para a sua implementacao.

b. Os dirigentes apoiam a experimentacao de novas ideias e,
ocasionalmente, estabelecem condicdes praticas para sua
implementacéo.

c. Os dirigentes apoiam a experimentacao de novas ideias e,
frequentemente, estabelecem condigdes praticas e recursos
organizados para sua implementacao.

d. Os dirigentes apoiam a experimentacao planejada de novas
ideias e estabelecem condicoes préticas, com definicdo
de responsabilidades e recursos para implementacao, em
alinhamento com as estratégias.

4 A EMPRESA MANTEM AS CONDICOES DE IMPLEMENTACAO DAS INOVACOES EFAZ A
DIVULGACAO JUNTO AS PARTES INTERESSADAS? A inovacio, para tornar-se um beneficio na empresa e
satisfazer necessidades de clientes e outros interessados, sejam internos ou externos, deve ser mantida e divulgada para
possibilitar sua aceitacao crescente. Os processos, produtos ou outras inovagdes devem ser consolidados nas dreas envolvidas,
verificando e ajustando desvios a fim de manter a consisténcia e atratividade por mais tempo. A sustentacdo continuada de
cada realizacdo inovadora incentiva a adogao da solucdo e cria expectativas para o surgimento de inovagdes subsequentes.

a. Aempresa ndo mantém as atividades de implementacéao das
inovacoes e nao faz a sua divulgacao junto as partes interessadas.

b. A empresa mantém as atividades de implementacao das inovacoes
e faz sua divulgacao restrita a algumas partes interessadas.

c. Aempresa mantém as atividades de implementacao das
inovacoes e faz sua divulgacdo ampla junto as partes interessadas.

d. A empresa mantém e controla as atividades de implementacao
das inovacoes e faz sua divulgacdo de forma estruturada junto as
partes interessadas.
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5 A EMPRESA ACOMPANHA OS ESFORCOS REALIZADOS E AVALIA OS BENEFICIOS DA
IMPLEMENTACAO DAS INOVACOES? A empresa inovadora sabe lidar com a mudanca que pode gerar valor para
0s negocios. Ela dimensiona o esfor¢o de manter as atividades de busca de informacoes, estimulo as ideias criativas, recursos
para realizar as inovacdes e acompanha essas atividades de implementacéo. Ela avalia os beneficios que vieram da inovacao
como, por exemplo, aprimoramento de processos, aumento de produtividade, lancamento de novos produtos ou capacidade
de reinvestimento. Ela levanta mais informagdes, desenvolve controle, que inclui verificagéo e atuagao dirigida para assegurar
a implementacdo das inovacdes, e cria indicadores, que permitem avaliar beneficios em comparacdo com outras solugdes

disponiveis no mercado. |
o /

IMPORTANTE a. Nao sdo acompanhados os esforcos realizados e nao hé avaliacdo
Caso a resposta seja (c) ou (d), € necessério dos beneficios da implementacédo de inovacoes.

preencher a Folha de Respostas, ao final
deste questiondrio, apresentando as
maneiras de acompanhar os esforcos

realizados e de avaliar os beneficios com c. Os esforcos realizados sdo acompanhados regularmente e
os beneficios da implementacdo de inovacoes sao avaliados
formalmente.

b. Os esforcos realizados sdo acompanhados e os beneficios da
implementacao de inovagdes sdo avaliados esporadicamente.

resultados do desempenho que foram
influenciados pela adogao de inovagdes.
d. Os esforcos realizados sdo controlados regularmente e os beneficios

da implementacéo das inovacoes séo avaliados formalmente, com
indicadores de melhoria do desempenho da empresa.

s ™
6 AEMPRESA RECONHECE A CONTRIBUICAO DOS COLABORADORES ENVOLVIDOS COM AS
INOVACOES? A empresa inovadora sabe reconhecer os colaboradores que contribuem com ideias criativas e que se
dispdem a enfrentar os desafios de mudancas. A contribuicdo de cada colaborador envolvido com as melhorias conquistadas,
quando reconhecido pela dedicacdo a empresa, redobra a busca por novas informacgdes e conhecimentos, bem como pela
capacidade realizadora. E importante compartilhar uma parte dos resultados das inovacées com os colaboradores, no sentido
de reforcar o ambiente favoravel para a afirmacao do caréter inovador da empresa.

a. Nao hé o reconhecimento da contribuicdo a inovagao junto aos
colaboradores.

b. O reconhecimento da contribuicdo a inovacéo junto aos
colaboradores é feito sem distincdo das demais atividades.

c. O reconhecimento da contribuicdo a inovagao junto aos
colaboradores é feito formalmente.

d. O reconhecimento da contribuicao a inovacao é feito
formalmente e os resultados séo em parte compartilhados com os
colaboradores.
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12 FICHA DE INSCRICAO

Preencha a ficha de inscricdo e a envie, juntamente com a Folha de Respostas deste questionario, para a Unidade do
Sebrae ou do Programa Estadual (verifique o endereco de seu Estado na pagina 77).
Vocé também pode preencher este questionario no portal www.premiompe.sebrae.com.br

DADOS DA EMPRESA

Razdo social:
Nome fantasia: CNPJ/CPF:
Data da abertura da Empresa: / / Nudmero de colaboradores:

Endereco (Rua, Av.):

Bairro: Cidade: Estado: CEP: -
TIPO DE EMPRESA: FATURAMENTO ANUAL EM 2010 (RS): CATEGORIA:
O Sociedade Empresarial (Ltda) O R$ 0,00 a RS 240.000,00 O Agronegdcio
(O Empreeendedor Individual (RS 240.000,01 a R$1.200.000,00 O Comércio
(O Produtor Rural (ORS$1.200.000,01 a R$ 2.400.000,00 O Industria
O Associacao/Sindicato O acima de RS 2.400.000,00 O Servicos de Educacao
O Cooperativa O Servicos de Saude
O Empresério Individual O Servicos de Tecnologia da
O Outras Organizacoes Privadas Informacéo
O Servicos de Turismo
O Servicos

DESCREVA SUA PRINCIPAL ATIVIDADE ECONOMICA:

Vocé deseja concorrer ao Destaque de Boas Préticas de Responsabilidade Social?

Osim ONso

Vocé deseja concorrer ao Destaque de Boas Préaticas de Inovagao?

Osim ONso

DADOS DO PRINCIPAL CONTATO DA EMPRESA

Nome completo:

CPF: Cargo:
Endereco (Rua, Av.):
Bairro: Cidade: Estado: CEP: -
Telefone fixo: () Celular: () E-mail:
Data de nascimento: / / Sexo: O Feminino O Masculino
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Nivel de escolaridade:

O Sem escolaridade O Ensino Médio incompleto O Superior completo O Mestrado
O Ensino Fundamental incompleto O Ensino Médio completo O Especializacao O Doutorado
O Ensino Fundamental completo O Superior incompleto

Faixa etaria:
O Menos de 25 anos O Entre 25 e 29 anos O Entre 30 e 34 anos O Entre 35 e 39 anos
O Entre 40 e 44 anos O Entre 45 e 49 anos O Acima de 50 anos

TERMO DE CONCORDANCIA

O Aceito participar do MPE Brasil, conforme regulamento do Prémio — Ciclo 2011 - disponivel no portal
www.premiompe.sebrae.com.br

TESTE: AUTOAVALIACAO SIMPLIFICADA DA GESTAO

Responda as questdes abaixo (SIM ou NAO) e obtenha uma viséo geral da gestdo de sua
empresa.

Questao Sim Nao

1. Os dirigentes tém clareza do que a empresa devera ser no futuro?

2. Existem acoes definidas para alcancar o que a empresa quer ser no futuro?

3. As necessidades dos clientes sdo conhecidas e atendidas?

4. As receitas e as despesas sao controladas para garantir a permanéncia da empresa no
mercado?

Cada resposta SIM equivale a 10 pontos. Some a quantidade de respostas SIM marcadas
e verifique o resultado, um breve comentdrio para sua empresa, na Ultima pagina deste
questionario.
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13 FOLHA DE RESPOSTAS

Preencha abaixo as respostas das questdes de 1 a 31 da Parte | — Gestdo da Empresa, incluindo as informacdes
adicionais solicitadas.

PARTE | - GESTAO DA EMPRESA

LIDERANCA SOCIEDADE
01. Oa Ob Oc Od 17. Oa Ob Oc Od
02. Oa Ob Oc Od 18. Oa Ob Oc Od
03. Oa Ob Oc Od 19. Oa Ob Oc Od
0. Oa Ob Oc Od INFORMACOES E CONHECIMENTO
05. Oa Ob Oc Od 20. Oa Ob Oc Od
6. Oa Ob Oc Od 21. Oa Ob Oc Od
07. Oa Ob Oc Od 22. Oa Ob Oc Od
ESTRATEGIAS E PLANOS PESSOAS
8. Oa Ob Oc Od 23. Oa Ob Oc Od
09. Oa Ob Oc Od 2. Oa Ob Oc Od
10. Oa Ob Oc Od 25. Oa Ob Oc Od
1. Oa Ob Oc Od 26. Oa Ob Oc Od
CLIENTES 27. Oa Ob Oc Od
12. Oa Ob Oc Od PROCESSOS
13. Oa Ob Oc Od 28. Oa Ob Oc Od
14. Oa Ob Oc Od 29. Oa Ob Oc Od
15. Oa Ob Oc Od 30. Oa Ob Oc Od
16. Oa Ob Oc Od 31. Oa Ob Oc Od
RESULTADOS
32. Oa Ob Oc Od
33. Oa Ob Oc Od
3. Oa Ob Oc Od
35. Oa Ob Oc Od
36. Oa Ob Oc Od
37. Oa Ob Oc Od
IMPORTANTE

Apenas as informacdes da Ficha de Inscricdo (pagina 41) e das Folhas de Respostas (paginas 43 a 49) precisam ser encaminhadas a

Coordenacéo do Prémio; o questionario, nao.

Para as categorias de Destaque, enviar ainda, respectivamente: paginas 47 e 48, para Responsabilidade Social; e/ou pagina 49
para Inovagao. Somente as respostas das paginas 13 a 28 séo obrigatdrias, sendo opcionais as respostas das paginas 29 a 40.

Encaminhe-as para a Unidade do Sebrae ou do Programa Estadual. Confira, nas paginas 61 e 62 deste questionério, o endereco de

envio ou acesse o site www.premiompe.sebrae.com.br para preencher o questionario online.
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INFORMACOES ADICIONAIS:

QUESTAO 1
A Missao da empresa esta definida e é conhecida pelos colaboradores?
Apresentar a Missdo da empresa e 0s meios utilizados para a sua comunicacao aos colaboradores.

QUESTAO 3
O desempenho da empresa é analisado pelos dirigentes?
Apresentar a periodicidade da anélise de desempenho, os participantes e exemplos de informacoes utilizadas na

analise do desempenho e na comparagao com outras empresas.

QUESTAO 7
E promovida a melhoria dos produtos, dos servicos, dos processos e dos métodos de gestdo da empresa?

Apresentar o exemplo de inovacdo implementada.

QUESTAO 8
A Visao da empresa esta definida e é conhecida pelos colaboradores?
Apresentar a Visdo e 0s meios de comunicacao desta para os colaboradores.
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QUESTAO9
As estratégias que permitem alcancar os objetivos da empresa estdo definidas?
Apresentar as estratégias definidas pela empresa.

QUESTAO 12
Os clientes sao conhecidos e agrupados?
Apresentar os principais grupos de clientes e suas necessidades.

QUESTAO 18

Os impactos negativos que podem causar danos ao meio ambiente sdo conhecidos e tratados?

Apresentar os principais impactos negativos causados pelas atividades da empresa ao meio ambiente e as solugcdes
implementadas para tratamento.

QUESTAO 19
A empresa demonstra seu comprometimento com a comunidade por meio de a¢des ou projetos sociais?
Apresentar as principais agdes e projetos sociais desenvolvidos pela empresa com foco nas necessidades da

comunidade.
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QUESTAO 20
As informacdes necessarias para o planejamento, a execucao e andlise das atividades e para a tomada de decisao

estdo definidas?
Apresentar as principais informagdes utilizadas pela empresa para a anélise e execucao de suas atividades e para a

tomada de decisdo.

QUESTAO 27
O bem-estar e a satisfacdo dos colaboradores sao promovidos?
Apresentar as principais acdes adotadas para promover o bem-estar e a satisfacdo das pessoas.

QUESTAO 28
Os processos principais do negdcio sao executados de forma padronizada, com padrées documentados?

Apresentar os processos principais do negdcio.

QUESTOES 32 A 36
Tabela de apresentacao dos resultados.

Resultados relativos a: 2008 2009 2010

32 Satisfacdo dos clientes

33 Reclamacdes de clientes

34 Capacitacdes ministradas para os colaboradores

35 Acidentes com colaboradores

36 Produtividade no trabalho
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PARTE Il - CARACTERISTICAS DE COMPORTAMENTO EMPREENDEDOR

Como esta parte é opcional, sua participacéo sé serd considerada se vocé destacar e encaminhar o questiondrio da
Parte Il, juntamente com a Ficha de Inscricdo e a Folha de Respostas, ao Sebrae mais préximo ou pelo portal www.
premiompe.sebrae.com.br ou no Programa Estadual da Qualidade de seu Estado.

0. O1 O2 O3 16. O1 O2 O3
2. O1 O2 O3 17. O1 O2 O3
0. O1 O2 O3 18. O1 O2 O3
0. O1 O2 O3 19. O1 O2 O3
05. O1 O2 O3 20. O1 O2 O3
6. O1 O2 O3 21. O1 O2 O3
07. O1 O2 O3 2. O1 O2 O3
8. O1 O2 O3 23. O1 O2 O3
0. O1 O2 O3 2. O1 O2 O3
10. O1 O2 O3 25. O1 O2 O3
1. O1 O2 O3 26. O1 O2 O3
12. O1 O2 O3 27. O1 O2 O3
13. O1 O2 O3 28. O1 O2 O3
14. O1 O2 O3 2. O1 O2 O3
15. O1 O2 O3 30. O1 O2 O3

PARTE Ill - FOLHA DE RESPOSTAS - DESTAQUE RESPONSABILIDADE SOCIAL

Como esta parte é opcional, sua participacao sé serd considerada se vocé destacar e encaminhar o questiondrio da
Parte Il, juntamente com a Ficha de Inscricdo e a Folha de Respostas, ao Sebrae mais préximo ou pelo portal www.
premiompe.sebrae.com.br ou no Programa Estadual da Qualidade de seu Estado.

QuesTa0 01 Oa

Ob Oc Od

QuesTAo 02 Oa

Ob Oc Od

QuesTAo 03 Oa

Ob Oc Od

QUESTAO 04

Parte interessada

a. Nao desenvolve
acoes

b. Desenvolve acbes

ocasionais

c. Possui articulacéo
e a¢oes planejadas,

d. Possui articulacao
e a¢des planejadas

e executadas com a
parte interessada

ainda ndo executadas
com a parte
interessada

4.1

Colaboradores
(Publico interno)

4.2

Clientes

4.3

Consumidores

44

Fornecedores

4.5

Instituicoes
governamentais

4.6

Concorrentes

4.7

Terceiro setor

4.8

Comunidade
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QuEsTA005 Oa Ob Oc Od
QuesTAo06 Oa Ob Oc Od

QUESTAO 07 - TABELA 7.1

ATIVIDADE

QUANTIDADE

Numero de acdes sociais desenvolvidas diretamente ou
das quais participa, na comunidade onde esta inserida.

Numero de acoes sociais desenvolvidas diretamente
ou das quais participa, fora da comunidade onde esta
inserida.

NUmero de beneficirios (publico atendido).

Héa quanto tempo vem realizando agoes sociais.

Qual a periodicidade (em média).

Questaio72 Oa Ob Oc Od

QUESTAO 08 - Descricdo da acdo considerada significativa:

a. Nome da acao:

b. Descrever publico beneficiario:

Forma de atendimento Publico beneficidrio da acdo social quantidade

Direto

Indireto

c. Descrever o que motivou a acao e quais objetivos e metas definidos:

d. Descrever quem participa, quais os parceiros, periodicidade, carga horaria e tempo de

duracdo da acao:
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e. Descrever como é feito 0 acompanhamento e avaliacédo da acéo realizada:

f. Descrever os principais resultados para os participantes (empresa, publico beneficiario

e parceiros) com a acao:

PARTE IV — FOLHA DE RESPOSTAS - DESTAQUE INOVACAO

Questhoo1 Oa Ob Oc Od
Questho02 Oa Ob Oc Od
questaio03 Oa Ob Oc Od
Questho04 Oa Ob Oc Od
Questhoos Oa Ob Oc Od
Questhioos Oa Ob Oc Od

QUESTAO 2

E promovido um ambiente favoravel de estimulo ao surgimento de ideias criativas e 8 comunicacao entre
colaboradores para implementar inovagoes?

Apresentar as formas de promover um ambiente favoravel de estimulo ao surgimento de ideias criativas que estdo
sendo adotadas como melhorias inovadoras para a empresa.

QUESTAO 5

A empresa acompanha os esforcos realizados e avalia os beneficios da implementacéo de inovacdes?
Apresentar as maneiras de acompanhar os esforcos realizados e para avaliar os beneficios da implementacao de
inovacoes.
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14 GLOSSARIO

Os conceitos e definicoes aqui apresentados apenas refletem o significado dos termos utilizados ao longo do
questionario, ndo tendo a pretensao de normalizar terminologia.

ACAOQ SOCIAL - na sociologia, refere-se a qualquer acdo que leva em conta acdes ou reacoes de outros individuos

e é modificada se baseando nesses eventos. Na pratica das empresas, algumas vezes, trata-se de atividade realizada
voluntariamente para atender a comunidade- questdo que nem sempre integra estratégias e planos. Geralmente é
ocasional, sem continuidade e sem mensuracdo de resultados. Ao se consolidar e se estruturar as acdes, elas podem se
transformar em projeto ou programa social.

ANALISE EVENTUAL - ¢ quando a identificacéo dos fatores que afetam uma tomada de decisdo é feita sem uma clara
definicao dos responsaveis pela andlise, e quando esta ocorre, é feita sem planejamento e sem nenhum método, ou
seja, a andlise é feita por quem se dispuser a fazé-la e da maneira que achar mais conveniente. Essa condicao caracteriza
uma andlise eventual.

ANALISE REGULAR - ¢ quando a identificacdo dos fatores que afetam a tomada de decisdo é feita de forma clara e
planejada. A andlise dos fatores identificados é regular quando é realizada de forma sistematica, ou seja, estao definidas
as pessoas responsaveis pela anélise dos fatores, bem como o estabelecimento e acompanhamento de acbes que
assegurem a satisfacdo desses fatores na empresa. Também contribui para uma analise regular a presteza ou rapidez
com que os fatores sdo analisados tao logo sejam identificados.

ATIVIDADES DA EMPRESA - sdo os trabalhos realizados na empresa e que asseguram o cumprimento da sua Missao,
da sua Visao e da satisfacao das necessidades e expectativas das partes interessadas (acionistas ou proprietarios,
clientes, sociedade, empregados e fornecedores). Ao trabalhar na empresa, cada empregado executa atividades que
sao de sua responsabilidade.

ATIVIDADES DOCUMENTADAS - séo similares as atividades formalizadas. As atividades documentadas, por exigéncia
do MPE Brasil, sdo registradas em meio fisico (documento, papel) e devem ser apresentadas aos Avaliadores quando
solicitadas.

ATIVIDADES FORMALIZADAS - sao as atividades para as quais a maneira como devem ser executadas foi definida
formalmente, ou seja, esté claramente definido como a atividade deve ser executada e quem é o responsavel pela sua
execucao. Quando as atividades sdo formalizadas na empresa, a pessoa responsavel pela execucdo cumpre o que foi
estabelecido, e ndo executa conforme acha que a atividade deve ser executada. Usualmente, as atividades formalizadas
sao registradas em meio fisico (papel) ou eletrénico (midia eletronica).

ATORES SOCIAIS - sdo todos os individuos, grupos, organizagdes e comunidades envolvidas (participantes ativos),
usudrias e/ ou afetadas pela dinamica social, econdmica e ambiental de um determinado lugar, situacdo ou contexto.
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BENEFICIARIO - diz-se de quem desfruta um beneficio, aquele que goza de um beneficio ou vantagem concedida por
lei ou por outrem, mediante o reconhecimento do respectivo direito.

CADEIA PRODUTIVA - refere-se aos estagios percorridos pelas matérias-primas, nos quais elas séo transformadas e
montadas, com o emprego de trabalho e tecnologia. Para alguns autores, existe ainda a cadeia produtiva empresarial,
na qual cada etapa representa uma empresa ou um conjunto de poucas empresas que participam de um acordo de
producéo.

COMPARTILHAMENTO DO CONHECIMENTO - quando os dirigentes e os colaboradores realizam as atividades

da empresa, adquirem conhecimentos, ou aprendem como executar correta e eficazmente essas atividades. O
funcionamento da empresa provoca um aprendizado continuo para cada dirigente e cada colaborador. O resultado
desse aprendizado é o conhecimento adquirido por cada pessoa, o qual fica retido exclusivamente na pessoa que o
adquiriu. O compartilhamento do conhecimento é a divulgacao dos conhecimentos adquiridos individualmente para
todas as pessoas na empresa. Dessa forma, o conhecimento passa a ser propriedade da empresa e nao fica restrito a
cada um dos seus dirigentes e colaboradores.

COMPETITIVIDADE - ¢ uma medida da capacidade da empresa em competir com seus concorrentes, considerando
seu baixo custo, prazo de entrega, a qualidade de seus produtos ou servicos, a eficiéncia de seus processos e outros
fatores.

COMUNIDADE - unido de grupos sociais, em que a forma de conviver é marcada por contatos primarios e as relagoes
de trocas se ddo de modo intimo, privado e exclusivo. Normalmente, é um grupo formado por familiares, amigos e/
ou vizinhos, que possuem um elevado grau de proximidade uns com os outros. Nas comunidades, as normas de
convivéncia e de conduta de seus membros estdo interligadas, entre outros aspectos, a tradicao, religido, consenso e
respeito mutuo. Pode ser definida, também, pelo espaco geografico (territério) onde o grupo de pessoas esta inserido.

CONSUMO CONSCIENTE - tem o objetivo de transformar o ato de consumo em uma pratica permanente de
cidadania, indo além das necessidades pessoais e considerando os reflexos na e para a sociedade, economia e meio
ambiente.

CONTINUIDADE - é a manuten¢do da empresa ao longo do tempo; é a sua sobrevivéncia garantida por produtos e
servicos que assegurem a satisfacdo das necessidades e expectativas dos clientes e das demais partes interessadas.

CONTROLE DOS PROCESSOS PRINCIPAIS DO NEGOCIO - qualquer acdo que assegure o cumprimento dos
requisitos dos processos principais da empresa durante a sua execucao. Normalmente, o controle é feito por meio
do acompanhamento de indicadores e de agcdes necessarias quando o requisito ndo é cumprido pelo processo. Por
exemplo, o tempo de espera maximo de 5 minutos na fila dos Caixas no Banco, como requisito do processo, deve ser
estabelecida uma medicdo que mostre claramente quanto tempo o cliente esperou na fila. Se este tempo excede 0s
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cinco minutos previstos no requisito, uma acdo poderia ser a abertura de mais um Caixa, aumentando o atendimento
e diminuindo o tempo de espera para os clientes. Um Banco conhecido na praca distribui senhas para seus clientes no
momento em que o cliente entra na fila dos Caixas. A senha registra o horario em que o cliente entrou na fila e o caixa
anota o horério em que o cliente foi atendido. Pela diferenca dos dois horarios tem-se uma medida direta do tempo de
atendimento ao cliente.

DESCARTE DE RESIDUOQS - o descarte de residuos, chamados genericamente de lixo, constitui-se da eleiminacéo
de materiais solidos, liquidos e gasosos, além de eletronicos considerados sem utilidade. Os efeitos ambientais e
climaticos vém provocando novos habitos no descarte de residuos, considerando-se fatores como reciclagem,
processo, tempo de deterioracdo e efeitos poluentes. Daf a necessidade de conhecer como e onde descartar os
residuos de atividades empresariais.

DESENVOLVIMENTO GERENCIAL - esta relacionado ao conhecimento adquirido pelos dirigentes ou gerentes da empresa.
O desenvolvimento gerencial é a busca por novos conhecimentos pelos dirigentes e pressupde sua aplicacdo na empresa.

DESENVOLVIMENTO LOCAL DA COMUNIDADE - acdes e projetos sociais ligados a comunidade onde a empresa
atua. O desenvolvimento da comunidade esta relacionado ao seu crescimento e progresso. O desenvolvimento é local
quando se restringe exclusivamente a comunidade diretamente ligada e afetada pela empresa.

DESENVOLVIMENTO REGIONAL DA COMUNIDADE - acées e projetos sociais ligados a comunidade onde a empresa
atua. O desenvolvimento da comunidade esta relacionado ao seu crescimento e progresso. O desenvolvimento

é regional quando atinge, além da comunidade (local), outras éreas, tais como, 0 municipio ou o estado. O
desenvolvimento regional é mais amplo e mais abrangente que o desenvolvimento local.

DESENVOLVIMENTO SOCIAL - acontece quando todos os componentes de uma sociedade sdo beneficiados e
tém iguais oportunidades de crescer economicamente em determinada comunidade. Segundo o IBGE, é quando a
populacdo de uma comunidade ‘tem as suas necessidades basicas satisfeitas (alimentacdo necesséria para atender
aos requisitos nutricionais minimos, trabalho, escola, hospital e assisténcia médica, moradia servida de dgua tratada,
esgotamento sanitario, energia elétrica e coleta de lixo)’

DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL (ONU) - desenvolvimento social, econdmico, ambiental e cultural, que atende
as demandas do presente sem comprometer as necessidades do futuro. Desenvolvimento sem comprometimento
dos ecossistemas.

EFICIENCIA DO SISTEMA DE TRABALHO - eficiéncia do sistemna de trabalho significa conseguir o melhor rendimento
com o minimo de erros e/ou gasto de energia, tempo, dinheiro ou meios. O trabalho, ou a atividade, é eficiente quando
é realizado com rapidez, sem erros ou com poucos erros, gastando o minimo possivel de energia e de recursos e
mantendo o empregado responsavel pela execucdo com seguranca, motivagdo, comprometimento e com bem-estar.
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ESPORADICAMENTE - similar a ocasionalmente; a execucao da atividade ocorre de vez em quando, quando necessaria.

ETICA - (do grego ethos, que significa modo de ser, carater, comportamento). E o ramo da filosofia que busca estudar
e indicar o melhor modo de viver no cotidiano e na sociedade. Distingue-se da moral, pois esta se fundamenta na
obediéncia a normas, tabus, costumes ou mandamentos culturais, hierdrquicos ou religiosos recebidos.

EVENTUALMENTE - similar a ocasionalmente ou esporadicamente. Uma atividade é realizada eventualmente quando
ocorre em momentos nao previamente estabelecidos, ou de forma aleatéria, ou apenas quando se julgar necesséria.

EXPECTATIVAS DOS CLIENTES - € o que o cliente espera na satisfacdo da sua necessidade. Por exemplo, a
necessidade pode ser assistir a um filme num cinema. Nesse caso, o cliente busca atender a sua necessidade de
diverséo e as expectativas sao um preco justo para o ingresso, poltronas limpas e confortaveis, altura do som adequada,
temperatura e ventilacdo adequadas na sala, cumprimento do horario de inicio, entre outras, dependendo das
peculiaridades de cada cliente.

FORMA ESCRITA - é o registro em meio fisico na forma de documentos, quadros, cartazes, faixas e outros meios que

permitem uma comunicacéo direta e eficaz.

FORMA INTUITIVA - significa que a atividade é feita sem planejamento, sem uma preparacao adequada dos pontos a

serem verificados e, muitas vezes, sem andlise das informacdes obtidas.

FORMA PADRONIZADA - é similar a forma sistematica, acrescendo a existéncia de um padréo que é seguido na organizacao
dos dados e na geracao da informacéo. O padrao registra a maneira como as informacoes sao definidas na empresa.

FORMA PLANEJADA - é o contrério de forma intuitiva. Pressupde definir a pessoa ou drea na empresa que vai
ficar responséavel por essa atividade, o local onde a acdo serd desenvolvida e quando serd realizada, os resultados
esperados e outros fatores. Em resumo, a forma planejada é precedida do estabelecimento de um padréo a ser
seguido na execucao.

FORMA SISTEMATICA - acbes realizadas de forma sistematica quando a sua organizacao ¢ feita de forma planejada e
disciplinada, mantendo-se a sua integridade e precisdo e garantindo a sua conservacado ou manutencdo na empresa.

FORMALMENTE - similar a regras formais; ¢ uma visao definida de maneira formal pelos dirigentes e registrada em
meio fisico (papel) ou eletrénico (midia eletronica).
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INDICADORES - séo informacdes obtidas na execucao dos processos e das atividades e que permitem controlar se os
resultados necessérios e esperados estdo sendo conseguidos. O acompanhamento das informacdes fornecidas pelos
indicadores permite identificar e implementar melhorias nas atividades e nos processos da empresa. Os indicadores
sao classificados como simples quando as informacdes sdo obtidas por uma Unica medida; por exemplo, 0 consumo
mensal de dgua na empresa. Os indicadores séo compostos quando as informacoes séo obtidas indiretamente ou

pela combinacado de vérias medidas. Por exemplo, o indicador de faturamento da empresa € obtido a partir da soma
dos faturamentos de cada produto e cada servico vendido para os clientes. Indicadores direcionadores fornecem
informacoes que direcionam as acdes para correcao de eventuais desvios. Por exemplo, o indicador de faturamento de
cada produto ou de cada servico é um indicador direcionador. O indicador resultante obtém as informacdes a partir da
alimentacao de dados de indicadores direcionadores. Por exemplo, o indicador de faturamento da empresa, calculado
a partir dos indicadores direcionadores de faturamento dos produtos e servicos, € um indicador resultante, ou seja, que
resulta dos indicadores individuais de faturamento de cada produto e de cada servico.

INFORMACOES EXTERNAS - informacdes obtidas fora da empresa que séo utilizadas para a definicido dos seus
objetivos estratégicos e das suas estratégias. Por exemplo, a expectativa de evolucdo dos juros, das taxas cambiais e de
entrada de novos concorrentes no mercado onde a empresa atua.

INFORMAGCOES INTERNAS - informacdes obtidas dentro da empresa que séo utilizadas para a definicao dos seus
objetivos estratégicos e das suas estratégias. Por exemplo, nimero de empregados e seus respectivos niveis de
escolaridade, &rea disponivel para instalacdo de novos equipamentos, capacidade do vestiario para atender a novos
empregados a serem contratados.

INFORMALMENTE - similar a regras informais; é uma Visao definida de maneira informal e conhecida apenas pelos
dirigentes. Ndo séo mantidos registros de qualquer natureza, em meio fisico (papel) ou eletrénico (midia eletronica).

INVESTIMENTO SOCIAL PRIVADO - o investimento social privado é o uso voluntério e planejado de recursos privados
em projetos de interesse publico. Pode ser realizado por meio do aporte de materiais, equipamentos, voluntariado e/
ou financeiro. O investimento social tem objetivo e visa resultado.

METAS - estabelecem os resultados esperados e necessarios na execucao das atividades formalizadas. Quando séo
estabelecidas acima do resultado esperado, constituem uma meta desafiadora que, quando atingida, supera os
resultados esperados para a atividade.

METODO DE GESTAO - ¢ a forma ou a maneira como a empresa realiza, executa ou administra o seu negocio. O
conjunto das atividades e dos processos compde o método de gestao da empresa.

QUESTIONARIO DE AUTOAVALIACAO MPE BRASIL 55

mpe brasil_novo.indd 55 @ 18.04.11 15:41:39



56

METODOS FORMALIZADOS - similar a atividades formalizadas. O método é uma técnica ou meio de se fazer alguma
coisa. O método é formalizado quando esté claramente definido como a atividade deve ser executada. Quando os
métodos séo formalizados na empresa, a pessoa responsavel pela execucdo cumpre o que foi estabelecido e ndo
executa conforme ela acha que deve ser executada. Usualmente, as atividades formalizadas séo registradas em meio
fisico (papel) ou eletronico (midia eletrénica).

MONITORAMENTO E AVALIACAO - coleta sistematica de informacdes sobre acdes em desenvolvimento, com
finalidades diversas, como: atribuicédo de valor (mérito e/ou relevancia); medir alcance de objetivos e metas; qualidade;
estdgio de gestao; eficiéncia na aplicacdo de recursos; efetividade; grau de participacao, etc. Este processo pode, ainda,
gerar conhecimentos, propiciando aprendizagem; subsidiar tomadas de decisdes e identificar novas tecnologias (boas
praticas) a serem reaplicadas.

NECESSIDADES DOS CLIENTES - é o que o cliente precisa e a razdo pela qual ele procura a empresa. A necessidade
pode ser um produto ou um servico que, entregue pela empresa ao cliente, satisfaz a sua necessidade.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS - registram a condicdo ou aonde a empresa quer chegar com base na sua Visdo. As
estratégias conduzem a empresa ao cumprimento dos seus objetivos estratégicos.

OCASIONALMENTE - esté relacionado a frequéncia de execucdo de uma atividade e significa que a execucdo ocorre
em momentos nao previamente estabelecidos, ou ocorre de forma aleatéria e apenas quando necessario.

ORGANIZAGAO SOCIAL - as Entidades Sociais conhecidas como Organizacoes Sociais e ONGs, caracterizadas como
sem fins lucrativos, sdo constituidas sob a forma juridica de associacdes e de fundacdes privadas. Habitualmente,

sao identificadas como ONG (organizacdo ndo-governamental), OSCIP (Organizacdo Da Sociedade Civil De Interesse
Publico), OS (Organizacdes Sociais), Instituto, Instituicdo etc. As designacdes OSCIP e OS, porém, sao qualificacdes que
as associacoes e fundacdes podem receber, uma vez preenchidos os requisitos legais.

PADRAO DEFINIDO - similar as atividades formalizadas e padrées de execucio.

PADROES DE EXECUCAO - regulamentam a execucéo das atividades formalizadas, definindo o método de execucao
(como fazer), o responsavel pela execucdo (quem faz), a frequéncia de execucédo (quando faz), o controle que garante
o cumprimento do padrao de execucdo quando a atividade é realizada, e os resultados esperados da atividade
(indicadores que medem e registram os resultados da atividade). Usualmente, o registro em meio fisico da atividade
formalizada compde o seu padrao de execucéao.

PARTE INTERESSADA - organizacao, pessoa ou entidade que afeta ou € afetada pelas atividades de uma organizagao,
com interesse comum no seu desempenho. A maioria das organizacdes apresenta as seguintes classes de partes
interessadas: clientes; forca de trabalho; acionistas, mantenedores ou proprietérios; fornecedores; e sociedade. A
quantidade e a denominacédo das partes interessadas podem variar em razdo do perfil da organizacéo.
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PERIODICAMENTE - similar a regularmente. Uma atividade é realizada periodicamente quando ocorre em momentos
ou intervalos previamente estabelecidos. Por exemplo, a avaliagcdo da satisfacdo dos clientes é feita anualmente, ou seja,
é feita periodicamente, em intervalos anuais.

PLANO DE ACAO - ¢ uma ferramenta de planejamento. Sempre que a execucao de acoes & necessaria, seja para a
implementacao das estratégias definidas ou para a realizacao de uma atividade ou de um processo, o plano de acéo define
claramente as acdes a serem executadas, o responsavel pela execucdo, quando e onde cada agdo serd executada, como

o responsavel deve executar a acdo e por que a acao precisa ser executada. O plano de acdo “forca” o planejamento das
atividades e processos e facilita 0 acompanhamento e o controle da execucéo de cada atividade ou processo na empresa.

PLANO DE TREINAMENTO OU DE CAPACITACAO - ¢ a capacitacdo dos empregados nas suas funcdes. Essa
capacitacdo normalmente é feita por meio de treinamentos ministrados para os empregados. Em funcdo das
caracteristicas das funcées, identificam-se as necessidades de capacitacdo, ou de treinamento, para os ocupantes
de cada fungao. O conjunto dos treinamentos necessarios para a capacitacdo dos empregados, registrados num
documento que programa as datas de realizacao de cada treinamento. Os participantes, os instrutores e outras
informacdes, se necessarias, compdem o plano de treinamento ou de capacitacdo da empresa.

PRATICA SOCIAL - atividade nio planejada, realizada voluntariamente para atender a comunidade, de forma continua,
sem mensuracao de resultados.

PROCESSO - é um conjunto de atividades formalizadas e regulamentadas por seus padroes de execucédo, executadas
numa determinada sequéncia e gerando um resultado esperado, desejado ou necessario. Todo processo tem entradas
e saidas; o processo transforma as entradas em saidas, sempre agregando valor, isto &, as saidas tém mais valor que as
entradas. Entre as entradas e as saidas do processo ocorre um processamento das entradas gerando as safdas, daf o
nome processo.

PROCESSOS PRINCIPAIS DO NEGOCIO - 05 processos principais do negdcio s&0 0s processos que geram 0s
produtos e os servicos que a empresa disponibiliza para a satisfacdo das necessidades e expectativas de seus clientes e
demais partes interessadas. Sdo denominados, também, processos de producao ou processos finalisticos.

PRODUTIVIDADE DO SISTEMA DE TRABALHO - a produtividade do sistema de trabalho esté relacionada com a
quantidade de produtos ou servigos obtidos nas atividades ou processos da empresa. A produtividade pode ser medida em
relacdo ao tempo despendido na execucdo, ao nimero de empregados usados na execucdo, ou a relagdo entre os insumos
(entradas) do processo ou da atividade e 0s servicos ou produtos (safdas) obtidos. Por exemplo, quanto mais rapido as
atividades sdo realizadas ou quanto menor o nimero de empregados na atividade, para a mesma quantidade de produtos
ou servicos produzidos, maior é a produtividade do sistema de trabalho. A produtividade e a eficiéncia do sistema de
trabalho guardam uma relacdo direta. Quanto maior a eficiéncia do sistema de trabalho, maior a sua produtividade.
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PRODUTO - ¢ a saida ou o resultado do processo. Os produtos geralmente sdo tangiveis, ou seja, podem ser pesados,
medidos e manipulados. Os produtos satisfazem as necessidade das partes interessadas.

PROGRAMA SOCIAL - conjunto de projetos sociais, para os quais ha recursos especificos. No programa social,
agrupam-se projetos que se assemelham em termos de objetivos ou dreas de atuacao. E perene e planejado, possui
objetivos, metas e um sistema de monitoramento e avaliacdo. (ver acdo e programa social)

PROJETO SOCIAL - conjunto de ac¢des estruturadas, com inicio meio e fim, realizadas voluntariamente para atender
a comunidade. O termo abrange desde pequenas doagdes, eventuais, a pessoas ou instituicdes até processos mais
elaborados, com orientacdo e uso planejado de recursos. (ver acdo e projeto social).

PUBLICO BENEFICIARIO - individuos ou comunidades que desfrutam de beneficios, publico atendido por acoes
ou organizagoes.

REGRAS ESCRITAS - séo regras formais registradas em meio fisico (papel). As regras formais sdo definidas de maneira
formal, geralmente de forma preventiva, para estabelecer procedimentos a serem cumpridos e garantir os resultados
esperados e necessarios. E uma exigéncia do MPE Brasil que as regras escritas sejam demonstradas ou apresentadas em
papel (escritas) aos Avaliadores.

REGRAS INFORMAIS - sao regras definidas de maneira informal, comunicadas as partes envolvidas sempre que se faz
necesséria a definicdo de uma regra para atender a uma situacao imediata e pontual. Nao sdo mantidos registros de
qualquer natureza, em meio fisico (papel) ou eletrénico (midia eletrénica).

REGULARMENTE - relacionado a frequéncia de execucdo de uma atividade. Significa que a atividade ocorre em
intervalos previamente definidos, ou seja, de maneira regular.

REQUISITOS DOS PROCESSOS PRINCIPAIS DO NEGOCIO - as necessidades e expectativas dos clientes sdo atendidas
por meio dos processos principais do negdécio. Para tanto, essas necessidades e expectativas precisam ser traduzidas
em requisitos que, quando atendidos pelos processos principais do negdcio, garantem a satisfacdo das necessidades

e expectativas dos clientes. Por exemplo, o cliente que vai ao Banco quer ser atendido rapidamente. Para o Banco,
responsavel pelo atendimento do cliente, a necessidade do cliente de ser atendido rapidamente é traduzida num
requisito para os Caixas de atender cada cliente na fila no maximo em cinco minutos. Cada atendente deve se esmerar
para que cada cliente ndo espere mais do que cinco minutos na fila.
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RESPONSABILIDADE SOCIAL EMPRESARIAL (RSE) - é a forma/politica de gestdo das empresas e como se relacionam com
as partes interessadas (stakeholders), considerando aspectos econdmicos, sociais, culturais e ambientais, numa perspectiva de
curto, médio e longo prazo, ou seja, de Sustentabilidade. Segundo os Critérios de Exceléncia/FNQ é definido “pela relacéo ética
e transparente da organizagao com todos os publicos com os quais se relaciona (partes interessadas), estando voltada para o
desenvolvimento sustentavel da sociedade, preservando recursos ambientais e culturais para geragoes futuras, respeitando a
diversidade e promovendo a reducéo das desigualdades sociais como parte integrante da estratégia da organizagao™.

SANCAO - vantagem ou penalidade decorrente do cumprimento ou da falta de cumprimento da lei. (Dicionario
Academia Brasileira de Letras). No MPE, é a penalidade sofrida pela empresa, devido a irregularidades ambientais,
trabalhistas, socioecondmicas, entre outras.

SERVICO - no contexto do MPE Brasil, é sindbnimo de produto e também saida do processo. Os servi¢os gerados séo
intangiveis, ou seja, ndo podem ser pesados ou manipulados, mas existem, satisfazendo as necessidades das partes
interessadas.

SETORES DA SOCIEDADE CIVIL - Primeiro Setor - Categoria de organizagdes diretamente vinculadas ao Estado,
como 6rgdos e agéncias governamentais. Segundo Setor - Conjunto de organiza¢des empresariais regidas pela
racionalidade do lucro. Também conhecido como iniciativa privada, setor privado e mercado. Terceiro Setor (ONU) - E
0 espaco ocupado especialmente pelo conjunto de entidades privadas sem fins lucrativos que realizam atividades
complementares as publicas, visando contribuir com a solugao de problemas sociais e em prol do bem comum. Obs.:
este conceito diferencia-se dos setores produtivos: setor primario, secundario e terciario.

SISTEMA DE INFORMACAO - de acordo com o Grande Dicionério Houaiss da Lingua Portuguesa, o sistema de
informacédo é um “conjunto de pessoas, procedimentos e equipamentos projetado, construido, operado e mantido
com a finalidade de coletar, registrar, processar, armazenar, recuperar e exibir informacao, podendo assim servir-se de
diferentes tecnologias” Os computadores disponiveis na empresa e o Quadro de Aviso, por exemplo, compdem o seu
sistema de informacédo. Os empregados utilizam esses equipamentos para receber informacdes que sdo necessarias ao
desempenho de suas atividades e, quando necessario, para a tomada de decisdo. As comunicacdes internas, na forma
de e-mails ou escritas, os boletins, os informativos e outros meios, sdo também formas de se divulgar as informagoes e
que compdem o sistema de informacdo da empresa.

SOCIEDADE - grande unido de grupos sociais, em que a forma de conviver é marcada por um contato mais impessoal
e na qual prevalecem os acordos racionais de interesses. Na sociedade nao ha o estabelecimento de relacdes pessoais
e, na maioria das vezes, nao ha grande preocupagao com o outro individuo, como na comunidade. Por isso, é
fundamental haver um aparato de leis e normas para regular a conduta dos individuos que vivem em sociedade, sendo
no Estado o aparato burocratico central nesse sentido.
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SUSTENTABILIDADE - é um conceito sistémico, em que a Sociedade preenche suas necessidades e expressa o seu
maior potencial no presente, sem comprometer as geragdes futuras, ou seja: ecologicamente correto, economicamente

viadvel, socialmente justo e culturalmente aceito.

TOMADA DE DECISAQ - no gerenciamento de qualquer empresa, a necessidade de acoes para corrigir desvios é
continua. Tomada de deciséo é a definicdo de acdes a serem adotadas em decorréncia de um desvio em relacao aos
resultados esperados, ou em relagao ao que deveria ser conseguido e ndo é conseguido, ou que n&o esta sendo obtido.

TRANSPARENCIA - é uma postura clara e transparente no que diz respeito aos objetivos e compromissos éticos da
empresa perante a comunidade.
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15 CONTATOS ESTADUAIS PARA ENVIO DO QUESTIONARIO DE
AUTOAVALIACAO DO MPE BRASIL

ACRE

SEBRAE/AC

Rua Rio Grande do Sul, 109 — Centro
Rio Branco/ AC — CEP: 69903-420
Contato: Vanessa Melo Franga

Tels.: (68) 3216 2186 /3216 2160
E-mail: vanessa@ac.sebrae.com.br

ALAGOAS

SEBRAE/AL

Rua Dr. Marinho de Gusmao, 46 Centro
Maceio /AL CEP: 57020-565

Contato: Aline Gomes Canabarra

Tel.: (82) 4009-1600

E-mail: aline@al.sebrae.com.br

MOVIMENTO ALAGOAS COMPETITIVA
Rua Sa e Albuquerque, 467 — Jaragua
Maceiod / AL — CEP 57025-901

Contato: Maria Isabella ou

Leda Morgana E. B. Marques

Tel.: (82) 3327 5880

E-mail: mac@alagoascompetitiva.org.br

AMAPA

SEBRAE/AP

Av. Ernestino Borges — 740

Macapa/AP — CEP: 68908-198

Contato: José Augusto Cantudria Queiroz
Tels.: (96) 3312 2835 /3312 2836

E-mail: augusto_queiroz@ap.sebrae.com.br

AMAZONAS

SEBRAE/AM

Rua Leonardo Malcher, 924 — Centro
Manaus/AM — CEP: 69010-170

Contato: Kétia Maria Santa Cruz de Matos
ou Miza Arruda da Silva

Tel: (92) 2121 4948

E-mail: katia@am.sebrae.com.br;
miza@am.sebrae.com.br

BAHIA

SEBRAE/BA

Rua Horacio César, 64 — Largo dos Aflitos
Salvador/BA — CEP: 40060-350

Contato: Marcelo Andrade de Oliveira
Tel.: (71) 3320-4542 - (71) 3320-4579 -
08005700800

E-mail: marcelo.oliveira@ba.sebrae.com.br

CEARA

SEBRAE/CE

Av. Monsenhor Tabosa, 777 — Praia de
lracema

Fortaleza/CE — CEP: 60165-011
Contato: Joaquim Mendes Cavaleiro
Tel.: (85) 3255 6668

E-mail: cavaleiro@ce.sebrae.com.br
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DISTRITO FEDERAL

SEBRAE/DF

SIA Sul, Trecho 03, lote 1.580
Brasilia/DF — CEP: 70200-030

Contato: Karina Monteiro de A. Angelo
Tel.: (61) 3362.1619

E-mail: Karina@df.sebrae.com.br

ESPIRITO SANTO

SEBRAE/ES

Av. Jerbnimo Monteiro, 935

Vitéria/ES — CEP: 29010-003

Contato: Andréa Gama de Oliveira

Tel: (27) 3041 5584

E-mail: andrea.gama@es.sebrae.com.br

GOIAS

SEBRAE/GO

Av.T-3, 1.000 Setor Bueno
Goiania/GO — CEP: 74210-240
Contato: Lucia Amélia de Queiroz
Tel.: (62) 3250-2293

E-mail: lucia@sebraego.com.br

MARANHAO

SEBRAE/MA

Av. Professor Carlos Cunha, s/n° - Jaracaty
Sao Luis/MA - CEP: 65076-820

Contato: Claudia Cristina Sampaio Costa
Tel: (98) 3216 6125

E-mail: claudiac@ma.sebrae.com.br

MATO GROSSO

SEBRAE/MT

Av. Historiador Rubens de Mendonga,
3.999 - CPA

Cuiabd/MT - CEP: 78.050-904

Contato: Lucimeire Dias

Tel.: (65) 3648-1235

E-mail: lucimeire.dias@mt.sebrae.com.br

MATO GROSSO DO SUL

SEBRAE/MS

Avenida Mato Grosso, 1661 — Centro
Campo Grande/MS — CEP: 79002-950
Contato: Assis Luiz de Souza

Tel.: (67) 3389-5581

E-mail: assis.luiz@ms.sebrae.com.br

MINAS GERAIS

SEBRAE/MG

Av. Bardao Homem de Melo, 329, 7°. andar —
Nova Suica

Belo Horizonte/MG — CEP: 30431-285
Contato: Michelle Chalub Cossenzo

Tel: (31) 33799144

E-mail: michellec@sebraemg.com.br;
mpebrasil@sebraemg.com.br

PARA

SEBRAE/PA

Rua Municipalidade, 1461 — Umarizal
Belém/PA — CEP: 66050-350

Contato: Maria Domingas Ribeiro
Tel: (91) 3181- 9140

E-mail: garcia@pa.sebrae.com.br

PARAIBA

SEBRAE/PB

Av. Maranhao, 983 — Bairro dos Estados
Jodo Pessoa/PB — CEP: 58030-261
Contato: Claudia do Nascimento Pereira
Tel: (83) 2108 1142

E-mail: claudia@sebraepb.com.br

PARANA

SEBRAE/PR

RUA Caeté, 150 - Prado Velho
Curitiba/PR - CEP: 80220-300

Tel.: (41) 3330-5734

Contato: Joana D'arc Julia de Melo
jmelo@pr.sebrae.com.br

IBQP - Instituto Brasileiro de Qualidade e
Produtividade

Rua Dr. Correa Coelho, 741 - Jardim
Botanico

Curitiba/PR - CEP: 80210-350

Contato: Luciana Grandizoli

Tel.: (41) 3264 2246

E-mail: luciana.grandizoli@ibgp.org.br

PERNAMBUCO

SEBRAE/PE

Rua Tabaiares, 360 — Ilha do Retiro
Recife/PE — CEP: 50750-230
Contato: Evelyn Walter Kruppa
Tels.: (81) 2101 8458

E-mail: ekruppa@pe.sebrae.com.br

PIAUI

SEBRAE/PI

Av. Campo Sales, 1046 — Centro
Teresina/Pl — CEP: 64000-300

Contato: Mauricio Mendes Boavista de
Castro

Tel.: (86) 3216 1362

E-mail: mauricio@pi.sebrae.com.br

RIO DE JANEIRO

SEBRAE/RJ

Rua Santa Luzia, 685, 7° andar — Centro
Rio de Janeiro/RJ — CEP: 20030-041
Contato: Juliana D'escoffier di Stasio
Tel: (21) 2212 7863

E-mail: jstasio@sebraerj.com.br
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RIO GRANDE DO NORTE
SEBRAE/RN

Av. Lima e Silva, 76 — Lagoa Nova
Natal/RN — CEP: 59075-970

Contato: Etelvina Glaé Olimpio Costa
Tel.: (84) 3616 7947

E-mail: etelvina@rn.sebrae.com.br

RIO GRANDE DO SUL

SEBRAE/RS

Rua Sete de Setembro, 555 — Centro
Porto Alegre/RS — CEP: 90010-190
Contato: Dario Alberto Henke

Tel.: 0800 570 0800

E-mail: darioh@sebrae-rs.com.br

RONDONIA

SEBRAE/RO

Av. Campos Sales, 3421 - Olaria
Porto Velho/RO — CEP: 76801-281
Contato: Juciana Ribeiro de Brito
Tels.: (69) 3217 3829/ 3217 3800
E-mail: juciana_1974@hotmail.com

RORAIMA

SEBRAE/RR

Rua José Bonifacio, 1.320 — Aparecida
Boa Vista/RR — CEP: 69306-275
Contato: Andréia Neres

Tel: (95) 2121 8032

E-mail: andreia.neres@rr.sebrae.com.br

SANTA CATARINA

SEBRAE/SC

Av. Rio Branco 611 - Centro
Floriandpolis/SC — CEP: 88015-203
Contato: Josiane Minuzzi

Tel.: (48) 3221 0800 - ramal 960
E-mail: josiane@sc.sebrae.com.br

SAO PAULO

SEBRAE/SP

Rua Vergueiro, 1117, 4° Andar
Sao Paulo/SP — CEP: 01504-001
Contato: Julia de Gasperi Scarati
Tel:(11)3177 4929

E-mail: juliag@sebraesp.com.br

SERGIPE

SEBRAE/SE

Av. Tancredo Neves, 5.500 — América
Aracaju/SE — CEP: 49080-470

Contato: Adeilson Graga Leite

Tel.: (79) 2106 7734

Central de Relacionamento: 0800 570 0800
E-mail: adeilson.leite@se.sebrae.com.br

TOCANTINS

SEBRAE/TO

102 Norte, Av. L04, 01 — Plano Diretor Norte
Palmas/TO — CEP: 77006-006

Contato: Izana Assungao Alves

Tel.: (63) 3219 3335

E-mail: izana.assuncao@to.sebrae.com.br

RESULTADOS DO TESTE DE AUTOAVALIACAO SIMPLIFICADA

Verifique, na tabela abaixo, um breve comentério para sua empresa referente as questdes respondidas na pagina 42

deste questionario:

DEVOLUTIVAS EM FUNGCAO DAS PONTUAGOES

Pontuacdao  Comentario

A empresa se preocupa Com muitos poucos aspectos da gestdo, o que a coloca em risco permanente. Ao aplicar
0al0 o modelo de gestao do Prémio MPE Brasil, encontrard inimeras e importantes oportunidades para melhorar e
aumentar suas chances de sucesso.

20

A empresa se preocupa com alguns aspectos da gestdo e encontrard importantes oportunidades para melhorar
ao aplicar o modelo de gestdo do Prémio MPE Brasil, aumentando suas chances de sucesso.

30e40

A empresa ja se preocupa com aspectos importantes da gestdo e, ao aplicar o modelo de gestdo do Prémio MPE
Brasil, encontrard muitas oportunidades para melhorar, aumentando suas chances de sucesso.
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MPE Brasil

PREMIO DE COMPETITIVIDADE
PARA MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

Realizacao
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-’ Em respeito a natureza, imprimimos este material em papel reciclado. Descarte-o corretamente.
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