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A ALPE disponibiliza um espaco de apoio integrado a empreendedores, onde podem en-
contrar um conjunto de servigos personalizados de apoio e orientagdo na gestao do seu
negocio. Este apoio traduz-se num programa que visa a capacitacao dos empreendedo-
res para uma gestdo do proprio negocio mais estratégica e consciente, suportado por
um conjunto de instrumentos de consultoria adequados a micro e pequenas empresas
que vao desde o Marketing, a Consultoria Juridica, Fiscal, Contabilistica e Econdmica e
Financeira.

Embora exista um pensamento quase generalizado de que so as grandes empresas
precisam de gestdo empresarial, a verdade é que uma boa gestdo empresarial é essen-
cial para qualquer empresa, independentemente da dimenséo ou atividade, pois é atra-
vés dela que se pode identificar as melhores agdes e estratégias, assegurando mais fa-
cilmente a visualizagao de uma solugao perante uma adversidade.

No que toca as micro e pequenas empresas, essa estratégia € muitas vezes funda-
mental em momentos de crise, uma vez que ajuda na tomada de deciséo, ndo so6 ao nivel
financeiro mas também ao nivel de recursos humanos e relagées com entidades parcei-
ras. Paralelamente, com a gestdo adequada, aumentam as probabilidades de nao en-
cerrar a atividade nos anos iniciais, como ocorre com muitas organizagdes (tendo como
base dados do INE de 2020, a taxa de sobrevivéncia a 1 ano das empresas portuguesas
foi de 74,6% e a 3 anos foi de 44,2%, sendo que o tecido empresarial portugués é maio-
ritariamente constituido por empresas individuais e de pequena escala).

A gestdo de micro e pequenas empresas pode ndo ser tdo simples quanto parece,
uma vez que existem tarefas complexas que devem ser executadas todos os dias. Para
além das rotinas administrativas comuns, como as tarefas de contabilidade e fiscais, ain-
da ha areas como marketing e gestao de pessoas que devem ser geridas com eficién-
cia, de modo a gerar resultados a curto e a longo prazo. Deste modo, a gestao de micro
e pequenas empresas envolve uma série de passos que podem ser simplificados com a
criagao de um planeamento para cada setor estratégico do negdcio. Algumas boas pra-
ticas que permitem que uma pequena empresa se mantenha competitiva no mercado e
aumente a sua rentabilidade sao, por exemplo, cuidar da gestado do stock, manter o con-
trolo sobre as finangas e estar atento a concorréncia.

Para gerir uma organizagao deste porte é por isso necessario planear, organizar, ge-
rir e controlar as operagdes, por forma a alcancgar os objetivos e metas, as quais devem
estar bem definidas..
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1. Organizacao e planeamento

O ato de planear é algo concreto que acontece no dia-a-dia da empresa ou é algo que
nao é suficientemente valorizado? Uma questédo ainda mais pertinente seria: qual o cus-
to para a sua empresa quando ndo ha planeamento? Sabemos que as empresas reco-
nhecem a importancia do planeamento para o seu sucesso. Contudo, na pratica, este re-
conhecimento nem sempre se traduz em agcéo — sdo poucas as empresas que realmente
adotam uma cultura de planeamento.

Uma empresa que nao valoriza o planeamento e vive sem o utilizar seréa fortemente in-
fluenciada pelas flutuagdes do mercado, as quais frequentemente podem levar a empre-
sa numa diregdo indesejada. Se o mercado esta constantemente a oferecer novas op-
¢oOes, surgem novos concorrentes a todo o momento e os consumidores estao cada vez
mais exigentes, entdo o planeamento torna-se ainda mais crucial para determinar os ru-
mos da empresa e implementar acdes estratégicas.

Mesmo para as micro e pequenas empresas, o planeamento deve ser uma priorida-
de. Estas empresas estdo em fase de desenvolvimento e tém recursos limitados, por isso
é essencial que tudo seja cuidadosamente planeado e controlado para garantir o cres-
cimento desejado. No entanto, na maioria das micro e pequenas empresas, a prioridade
esta na operagao, muitas vezes sem planeamento. As tarefas operacionais consomem
tempo e recursos, deixando pouco espacgo para o planeamento. Sera que isso aconte-
ce porgue nao ha tempo e recursos devido a falta de planeamento? Para muitas micro e
pequenas empresas, dar importancia ao planeamento implica uma mudancga cultural sig-
nificativa, passando de uma mentalidade orientada apenas para a acdo para uma men-
talidade orientada para a agao planeada. No entanto, os beneficios desta mudanc¢a com-
pensam verdadeiramente, nomeadamente originar mais organizagdo e menos stress,
oferecer maior liberdade de tempo e possibilidade de prever paragens para férias sem
que isso afete os resultados e permitir entrar em agdo com estratégia.

Para um bom planeamento, é importante definir objetivos claros para o seu negocio.
Deve estabelecer metas realistas e mensuraveis a curto e longo prazo e acompanhar o
seu progresso regularmente (Objetivos SMART). Para tal é preciso definir KPI's (Indica-
dores Chave de Desempenho), que permitem medir o desempenho de uma estratégia e
de processos de gestdo, como por exemplo o nimero de novos clientes, o nimero de
leads (visitantes que deram informagdes de contacto através de campanhas de Marke-
ting), margem de lucro liquido, entre outros.

Quando a visao, os objetivos e os KPI's estdo bem definidos, é possivel planear e rea-
justar quando necessario. Como a sua vida pessoal e empresarial se encontram interli-
gadas, até porque provavelmente € o Unico ou principal funcionario da sua empresa, tor-
na-se também importante definir objetivos no que respeita a vida pessoal, ndo sé para o
tempo para si como para o tempo que dedica a familia e amigos, e incluir no planeamento.

1.1. Planeamento anual, trimestral, mensal e semanal

Com base nestes dados, deve fazer um plano anual, em que define os objetivos para
cada més de um ano completo, no que respeita ao Negdcio, ao Eu e ao Nos (familia e ami-
gos). Um aspeto importante a incluir no planeamento ¢ definir um “prémio” e um “castigo”
associado a verificacao da conquista dos objetivos definidos para cada més, pois dar-
-Ihe-a0 uma motivagao extra e estao intimamente ligadas ao trabalho realizado.

Depois de feito o plano anual e antes do inicio de cada trimestre, deve fazer um plano
trimestral que consiste na transferéncia do planeamento de cada més desse trimestre
feito no plano anual e na divisdo por semana com tarefas mais concretas que ajudarao
no cumprimento do objetivo mensal. Esta analise trimestral permite ajustar a rota defini-
da no inicio do ano e separar os objetivos mensais em objetivos e tarefas mais especifi-
cos e praticos.

Como existem contratempos e necessidade de ajustes resultantes do desenvolvimen-
to da atividade, no inicio de cada més deve rever o plano trimestral para o més em ques-
tao. Tendo feita esta revisdo mensal, no inicio de cada semana, encaixe a lista de tarefas
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do planeamento mensal na agenda. Estas serao as tarefas praticas que ira realizar e que
permitira alcancar os objetivos que planeou no inicio do ano, de forma a crescer de for-
ma sustentavel e planeada.

Este planeamento semanal é essencial, para que controle melhor o tempo, tenha mais
organizagao, nao sobrecarregue a sua memoria e reduza o nivel de stress e crie compro-
misso ndo s6 com as pessoas externas com quem tera reuniées/eventos, mas também
consigo e com os objetivos que tragou para o seu ano. Utilize uma agenda ou uma ferra-
menta de gestdo de tarefas para organizar as suas atividades diarias e definir prioridades
(o modelo em Excel de Planeamento Semanal pode ser uma ferramenta util).

Alguns pontos orientadores para a gestao da sua agenda:

- Considere todas as diferentes areas da sua vida, como por exemplo o tempo para Si,

o seu Negdcio, o tempo para a Familia e Amigos e o tempo para formagao, definindo
diferentes blocos de tempo para cada uma;

 Aprenda a priorizar tarefas;

* Nao considere como “menos importantes” momentos como por exemplo as refei-

¢Oes e os tempos associados a deslocagoes;

» No negdcio, defina uma rotina de controlo de KPI's e finangcas/contabilidade, que

deve contemplar na agenda;

* Respeite os seus picos de produtividade na distribuicao das tarefas.

1.2. Gestao de tempo e Produtividade

E essencial que gradualmente va incluindo algumas rotinas e técnicas de planeamento e
gestdo do tempo na gestdo e desenvolvimento do seu negdcio. Nunca € demais referir
que a falta de planeamento e a ma gestdo de tempo leva nao s6 a tempo perdido e resul-
tados mais baixos, mas também, no limite, pode resultar na perda de controlo, problemas
de saude e, ainda, demonstracéo de incompeténcia junto de fornecedores e/ou clientes.
Seguem-se por isso algumas técnicas e dicas que apesar de parecem ser infindaveis, se
podem tornar bastante uteis.

Uma estratégia simples, que promove a produtividade e que pode utilizar no planea-
mento semanal e até diario é o Método Ivy Lee. Este método evita a sensagao de sobre-
carga causada por listas extensas e permite um foco intensivo em tarefas verdadeira-
mente importantes, reduzindo assim a ansiedade e promovendo a auto motivagao. Para
poér em pratica este método, de forma a organizar a sua agenda, deve ser os seguintes
passos:

1.Liste as 6 tarefas mais importantes para o dia seguinte;

2. Priorize as tarefas;

3. No dia seguinte, siga a ordem de prioridades definida;

4.Va riscando as tarefas terminadas e as que nao ficarem terminadas coloque-as na
lista das 6 tarefas mais importantes do dia seguinte;

5. Repita o processo

De forma a tomar a decisdo de como priorizar as tarefas (como referido no 2° passo do
método anterior) pode ser util utilizar a Matriz de Eisenhower que nos leva a focar no im-
portante e ndo no urgente. Esta matriz € uma ferramenta de gestao de tarefas que aju-
da a organizar e priorizar as tarefas por urgéncia e importancia. Os critérios sdo entédo se
se tratam de tarefas urgentes (que exigem a sua atencéo imediata) e/ou importantes (as
gue podem ndo exigir atencdo imediata, mas ajudam a alcancar as metas a longo prazo).
Com base nestes dois critérios, vai perceber quais as tarefas que deve fazer ja, as que
deve colocar na agenda para serem feitas em breve, as que deve delegar e as que deve
excluir da lista de tarefas. Um pensamento que deve ter sempre em mente quando ana-
lisa estas questdes é que nao executar as coisas importantes pode afetar o seu negoé-
cio e o planeamento e que muitas vezes as tarefas podem ser urgentes para os outros e
nao para nos.

Definir o tempo de tarefas, pode ser também uma pratica util para planear melhor, ndo
subvalorizar o tempo em que prevemos fazer uma tarefa e ndo querer fazer mais do que
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& possivel. Desta forma, contabilizar o tempo que demora a executar uma tarefa que é
frequente e apontar o tempo real, permitira planear futuramente os blocos para a tarefa
em questao com um tempo mais realista.

Algo que também temos que identificar para melhor planear séo os “Ladrées do tem-
po”, ou seja, coisas que nos fazem sentir no final do dia que nao fizemos nada do que
estava planeado. Para os podermos identificar e controlar, devemos apontar no planea-
mento semanal o que nao foi feito e o motivo. Alguns dos motivos frequentes séo a difi-
culdade de dizer “Nao”, atender telefonemas de negocios que demoram mais do que ex-
pectavel durante um bloco dedicado a outra tarefa, distrair-nos com as notificagdes dos
dispositivos em momentos de foco, efetuar tarefas de casa durante blocos dedicados ao
negocio, entre outros.

Apos identificar e bloquear os “Ladrdoes do tempo”, pode ainda aplicar a Técnica de
Pomodoro para momentos em que necessita de foco e de aumentar a sua produtivida-
de. Esta técnica consiste em fazer as tarefas de uma lista de tarefas com a realizagao
de blocos de 25 minutos de concentracao, seguidos de 5 minutos de descanso. De res-
salvar que depois de completados 4 blocos de tempo, a pausa deve ser aumentada para
meia hora.

O controlo aliado ao planeamento € um processo continuo e fundamental na rotina de
trabalho, assim como a organizacéo. Para manter a organizagcédo na gestao de micro e pe-
quenas empresas, € fundamental documentar tudo. Quanto menos depender da memo-
ria, melhor. Investir em procedimentos e registos adequados ajuda a nunca perder com-
promissos ou prazos importantes.

Seguem-se outras boas praticas para organizar melhor a sua empresa:

« crie rotinas de atendimento ao cliente para padronizar e melhorar a qualidade dos
Seus Servicos;

» programe campanhas de marketing e redes sociais;

- faga um inventario dos locais de armazenamento fisico e virtual do escritorio e man-
tenha as listas atualizadas;

- digitalize arquivos e armazene-os em ferramentas como o Google Drive para ter
acesso a partir de qualquer lugar;

* mantenha a caixa de entrada de emails organizada, direcionando as mensagens
para pastas e evitando acumulagcédo desordenada de informagdes.

Organizar no momento inicial ndo é suficiente. E essencial manter a disciplina e criar o
habito de manter tudo sempre organizado. Esta é a parte do empreendedorismo que
pode ser mais desafiadora: manter a consisténcia. Para ajudar, é importante manter em
mente a missao, visdo e valores da empresa, mesmo durante as atividades rotineiras.
Com estes principios em mente, sera mais facil perceber a importancia de cada tarefa.

Fichas de trabalho

« Ficha 11. Mapa de Objetivos SMART
« Ficha 1.2. Matriz de Eisenhower

« Ficha 1.3. Plano Anual e Trimestral

« Ficha 1.4. Planeamento Semanal

2. Gestao Financeira

2.1.Financas da Empresa # Financas Pessoais

Como dono/a de um negdcio e empreendedor/a, € imprescindivel ter sempre em men-
te que a gestao financeira é uma tarefa fundamental. Uma das areas mais criticas nesse
contexto é a distincéo clara entre as financas pessoais e as finangas da empresa. Quan-
do estas estao misturadas, podem surgir diversos riscos que comprometem néo soé o su-
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cesso do negdcio, mas também a estabilidade financeira pessoal.

Em primeiro lugar, a mistura das finangas pode resultar na perda de controlo financei-
ro do negocio e na tomada de decisdes precipitadas ou inadequadas, originando conse-
quéncias graves, como fraude, ma conduta ou até mesmo a faléncia da empresa. Além
disso, a transparéncia financeira € comprometida, afetando a reputagao junto de clien-
tes, fornecedores e colaboradores, e a analise da situacao financeira do negdcio também
fica dificultada. Como saber se a empresa esta a crescer ou a endividar-se sem uma vi-
séo clara das finangas? Identificar gastos desnecessarios e tomar decisdes estratégicas
torna-se um desafio, muitas vezes, impossivel.

No ambito pessoal, a auséncia de separagao dificulta o planeamento financeiro. Defi-
nir metas e criar um plano financeiro pessoal torna-se confuso e desafiador. E fundamen-
tal estabelecer objetivos SMART e identificar despesas fixas e variaveis, assim como as
fontes de receita para cobri-las.

Felizmente, existem diversos procedimentos e ferramentas que podem ajudar a fazer
esta separacgao, sendo que destacamos os seguintes:

- Criar uma conta bancaria empresarial e manter as contas separadas € essencial!
Isso ndo so facilita a gestdo financeira, mas também aumenta a credibilidade para
pedidos de financiamento.

« Utilizar cartdes de crédito ou pagamentos separados, pois ajuda a evitar confusdes
e a manter um registo claro das despesas.

« Estabelecer um ordenado regular, evitando assim a tentagao de utilizar os fundos da
empresa para despesas pessoais.

* Realizar um planeamento financeiro com orcamentos distintos para a empresa e
para uso pessoal.

- Definir metas e prioridades claras para cada area, facilitando ajustes e corregdes
guando necessario.

» Monitorizar regularmente as movimentagdes financeiras da empresa, garantindo um
controlo eficaz do fluxo de caixa.

» Manter registos financeiros precisos e transparentes de forma identificar areas de
melhoria mais facilmente.

» Nao recorrer a empréstimos empresariais para financiar gastos/investimentos pes-
soais.

» Manter a disciplina e o equilibrio financeiro, utilizando ferramentas de controlo ade-
quadas.

« Criar um fundo de maneio ou de emergéncia para a empresa, prevenindo a necessi-
dade de recorrer as finangas pessoais em situagdes de crise.

Em suma, a separagao eficaz das finangas pessoais e empresariais € crucial para o su-
cesso a longo prazo do negdcio e para a estabilidade financeira pessoal. Além de asse-
gurar o cumprimento legal e fiscal, esta pratica protege o patrimonio pessoal e empresa-
rial, permite avaliar o desempenho da empresa e alcangar objetivos financeiros tanto a
nivel pessoal como empresarial.

Ao adotar estas medidas, estara a garantir uma gestéo financeira solida e bem-suce-
dida, proporcionando maior tranquilidade e clareza tanto na vida pessoal como no nego-
cio.

2.2. Controlo Financeiro

As empresas necessitam de gerar lucro para serem viaveis e atrativas pelo que alcancar
rentabilidade é o principal objetivo da atividade empresarial. Para o efeito, € fundamental
cuidar das finangas, assegurando boas entradas e um uso eficiente do dinheiro. Como
empreendedor/a responsavel pela gestdo da sua empresa, deve monitorizar de perto os
indicadores de desempenho que incluem: fluxo de caixa; margem bruta; lucro operacio-
nal, resultado liquido; contas a pagar e a receber; despesas fixas e variaveis; recebiveis
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programados e em atraso. Para tal, existem alguns principais basicos por onde deve co-
megar:

E fundamental reduzir as despesas desnecessarias! Desperdicar o dinheiro obtido
pode obrigar a trabalhar mais sem necessidade. Assim, um eficaz controlo de despe-
sas pode aumentar a rentabilidade do seu negdcio, sem precisar de aumentar a sua fa-
turagdo. Manter uma lista completa das despesas, quer seja num software de gestao ou
numa simples folha de calculo, permite identificar possiveis cortes ou até mesmo elimina-
¢ao de algumas despesas (com o foco de que menos despesas significam mais dinheiro
disponivel). Conhecer o valor exato de cada despesa aumenta ainda as hipoteses de ne-
gociar melhores condigdes com os fornecedores ou substituir produtos e servicos nos
quais nao foi possivel obter descontos. Por isso, & importante manter um controlo finan-
ceiro rigoroso.

Além disso, é igualmente importante monitorizar as receitas. Ao ter os valores re-
cebidos pela sua empresa numa Unica lista de controlo, torna-se muito mais facil com-
preender o fluxo de recebimentos. Isso permite detetar rapidamente quedas na fatura-
¢ao, abrindo espacgo para a criacao de planos para superar eventuais dificuldades. O
acompanhamento das receitas vai permitir que seja capaz de antecipar momentos de
crise, mas também possibilita visualizar crescimentos e aproveitar as oportunidades para
investir naquilo que tem trazido mais retorno para o seu negocio.

Prever os encargos fiscais e cumprir rigorosamente as obrigagdes fiscais sdo passos
igualmente importantes neste processo. Em primeiro lugar, a previsdo dos encargos fis-
cais permite que a empresa tenha uma visao clara dos custos associados aos impostos
que tera que suportar ao longo do periodo contabilistico. Esta antecipagao € crucial para
a elaboragao de um plano financeiro solido e para garantir que a empresa possui os re-
CUrsos necessarios para cumprir com estas obrigagdes fiscais sem comprometer a sua
estabilidade financeira. Além disso, uma previsdo precisa dos encargos fiscais possibili-
ta uma melhor gestdo do fluxo de caixa, evitando surpresas desagradaveis e permitindo
uma alocacao mais eficiente dos recursos financeiros. Por outro lado, cumprir as obriga-
¢cOes fiscais € ndo apenas uma obrigagao legal, mas também uma demonstragéo de res-
ponsabilidade e transparéncia por parte da empresa.

A gestéao financeira pode determinar o seu sucesso a curto e longo prazo, sendo uma
etapa fundamental para a sua sobrevivéncia no mercado. Em pequenas empresas, a
atencao a este assunto deve ser redobrada, pois qualquer descuido ou lapso pode com-
prometer o negocio. Através de um controlo eficaz, € possivel otimizar as finangas em-
presariais, verificar se o seu negécio esta no caminho certo, validar estratégias, corrigir
erros e tomar decisdes acertadas, podendo elevar a sua empresa para o proximo pata-
mar e manté-la consolidada.

Quando vocé, como proprietario/a de uma pequena empresa, esta imerso nas ope-
ragdes diarias, muitas vezes pode perder de vista os avangos feitos e as oportunidades
para expandir o negocio. Pode também néo tomar as decisdes mais acertadas por nao
ter toda a informagao sobre o negdcio e nao realizar o planeamento necessario. A gestao
financeira permite alocar melhor os recursos nas areas que estao a gerar receitas e evi-
tar despesas que ndo produziram resultados suficientes. Em micro e pequenas empre-
sas, conservar recursos financeiros & uma obrigacéo. Um plano financeiro bem elabora-
do pode ajudar a priorizar quais as areas que precisam ser financiadas imediatamente e
quais as despesas que podem esperar até que exista aumento de receitas.

Um projeto sem capacidade de gerar receitas e controlar custos, ou com dificuldade
em estruturar as suas fontes de receitas e custos, tera, assumidamente, mais dificulda-
des em alcangar o sucesso.

Usando uma ferramenta como o Painel de Controlo Financeiro, todas as informacdes
financeiras vao estar concentradas num unico lugar, tornando a gestao do negocio mais
profissional, ndo so6 por fazer registos regulares, mas pela capacidade de analisar a situa-
cao financeira e tomar decisdes ja referidas.

Esta ferramenta deve ser atualizada e analisada regularmente, sendo que no inicio do
més & importante definir todas as entradas e saidas de dinheiro previstas, fazer um orca-
mento mensal e uma previsédo do fluxo de caixa mensal, antecipando as receitas e des-
pesas futuras. Assim, consegue ver o comportamento previsto do Caixa ao longo do més
e antecipar algum momento em que fique com o caixa negativo e gerir essa situaco, evi-
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tando problemas de liquidez. Ao longo do més, pelo menos uma vez por semana, deve ser
feito o controlo financeiro, ndo s6 através do registo rigoroso de todas as entradas e sai-
das de dinheiro, como da analise do comportamento do caixa, do controlo dos custos e
dos recebimentos e pagamentos, de forma a ir ajustando a rota. No fim de cada més é al-
tura de analisar os resultados e ajustar o caminho para o més seguinte. Com este objeti-
vo, deve analisar os diferentes indicadores financeiros (margem bruta, lucro operacional,
resultado liquido, despesas, comportamento do caixa), verificar se encontra tudo pago/
recebido, controlar os custos, identificando as areas onde é possivel reduzir despesas e
otimizar recursos.

Com esta ferramenta, podera ler os nimeros e tomar decisdes estratégicas, sendo
possivel analisar os indicadores para o ano todo, e verificar se existem picos, identificar
o porgué desses picos (fator externo ou interno) e tomar decisdes estratégicas para po-
der replicar ou corrigir alguma situacao/decisdo em especifico.

A adocao de um sistema de faturacéo para emitir faturas aos clientes é também fun-
damental para garantir um servigco profissional e organizado, essencial para qualquer ne-
gocio que aspire a eficiéncia e credibilidade. Utilizar um sistema de faturagdo nao apenas
simplifica o processo de emisséo de faturas, mas também assegura que todas as tran-
sagoes sao documentadas de maneira clara e precisa, facilitando o acompanhamento fi-
nanceiro e a conformidade fiscal. No entanto, no caso de ser Trabalhador Independente,
pode utilizar o Portal das Financas para o efeito de forma pratica e gratuita. Além disso,
a pratica de fornecer orcamentos detalhados antes da realizagao dos servigcos ou ven-
da de produtos é crucial, pois estabelece transparéncia e confianca entre a empresa e
o cliente. O uso de modelos padronizados de Orcamento e Fatura contribui para a con-
sisténcia e profissionalismo, permitindo que os clientes compreendam facilmente os cus-
tos e as condi¢des dos servigos prestados, o que pode levar a uma maior satisfagao e fi-
delizagao.

2.3. Precificacao

Criar uma empresa bem-sucedida e lucrativa depende de varias coisas, entre elas, de
uma precificagéo inteligente de servicos/produtos. Quando o preco é baixo demais, pode
afetar a margem de lucro do negécio. Por outro lado, se for alto demais, prejudica a ven-
da. Deste modo, é importante definir o prego dos seus servigos/produtos da forma mais
ajustada e fundamentada possivel:

E muito comum um negdcio ter os precos errados, pois quem vende produtos muitas
vezes acha que é so6 considerar o custo de produgao/aquisicdo da mercadoria e multi-
plicar por algum nimero (o famoso “Markup”), e quem vende servigos tende a precificar
com base no valor por hora que gostaria de ganhar e nao no valor por hora da sua em-
presa (ou seja, para suportar a estrutura fixa).

A formacgao de pregos € um processo essencial, mas que exige estudo e dedicacgéo e é
composto por algumas variaveis que podem ser a chave do sucesso do seu negécio. As-
sim, para precificar de forma lucrativa é necessario ter em conta:

- aspetos quantitativos, ou seja, olhar para dentro do negocio e entender qual o Cus-
to Real do seu servigo ou produto, que é o valor exato para pagar os custos de pro-
ducéo (para quem vende produtos) ou custos de prestacao do servigo, as despesas
fixas da empresa, os impostos e as taxas;

- aspetos qualitativos, ou seja, olhar para fora do negdcio e definir a Margem de Lucro
que sera aplicada no seu preco, com base no estudo do mercado.

Através da soma do Custo Real e da Margem de Lucro, conseguira uma precificagéo lu-
crativa.

2.4.Gestao de stocks

O inventario € uma parte fundamental da operagédo de uma empresa. Seja para uso in-
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terno ou para vendas, é essencial organizar cuidadosamente todos os itens em stock.
Um eficiente controlo de inventario é aquele que possibilita o planeamento das compras,
o célculo da rotacdo das mercadorias e a melhor gestdo do caixa. Ja considerou que
ter itens em stock significa ter dinheiro parado? Por isso, &€ importante manter apenas a
quantidade estritamente necessaria armazenada.

O inventario deve incluir uma lista detalhada que identifique e classifique os itens guar-
dados, registando todas as entradas e saidas e realizando verificagdes periodicas para
detetar perdas ou inconsisténcias, identificar produtos com baixo ou alto desempenho e
ajustar o seu inventario conforme necessario. Com o tempo, a gestao do inventario per-
mitira avancar ainda mais, fornecendo informagdes precisas que possibilitam um planea-
mento de compras mais eficaz. Esta € uma maneira crucial de otimizar as receitas da em-
presa.

Uma ferramenta como o Painel de Controlo de Stock permitira classificar os produtos
em stock e fazer o registo de todas as entradas (inventario e compras) e saidas de stock
(vendas e quebras derivadas, por exemplo, do fim do prazo de validade, da obsolescéncia
e/ ou incorreto manuseamento e consequente danificacédo de mercadorias). Com estes
registos e a definicao do nivel de stock desejavel e de stock minimo para cada produto,
sera possivel analisar qual o nivel de stock e tomar decisées de compra para reposicao
de stock (quando o nivel de stock for baixo, deve ser comprada a diferenga entre o nivel
desejavel e o stock atual).

Vai poder ter também nocéo do valor total que tem em stock, assim como da quanti-
dade e do valor totais de cada tipo de entrada e saida. Com estes dados, pode analisar
quanto dinheiro tem parado em stock, qual o volume de compras e de vendas e se o vo-
lume das quebras esta a ser excessivo significando que esta a por produtos (logo dinhei-
ro) “ao lixo”. Se |he fizer sentido, pode comegar um novo ficheiro a cada ano, dando en-
trada por inventario do stock que tiver no arranque do ano, por forma a ter um controlo
anual. Com todas estas analises, conseguira fazer uma gestdo do seu stock mais estra-
tégica e consciente.

E importante notar que, no Painel de Controlo de Stock disponibilizado, nao estio con-
templados os calculos de controlo de stock de produtos compostos por outros, nem o
calculo do custo unitario do material em stock de acordo com o método de custeio do
stock que utiliza. A razéo para esta exclusao & a complexidade e especificidade desses
calculos, que requerem uma abordagem mais detalhada e personalizada, muitas vezes
além das capacidades standard de uma folha de célculo tradicional. Portanto, para em-
presas gue lidam com produtos compostos ou que necessitam de um calculo preciso do
custo unitario do stock, sera necessario considerar outras ferramentas ou sistemas de
gestao de inventario mais avangados que possam acomodar essas necessidades.

Fichas de trabalho

« Ficha 21. Checklist - Obrigagdes fiscais Tl e ENI

« Ficha 2.2. Painel de controlo financeiro

« Ficha 2.3. Checklist - Organizagao financeira do negécio
« Ficha 2.4. Modelo de fatura

« Ficha 2.5. Modelo de orgamento

« Ficha 2.6. Painel de precificacao

« Ficha 2.7. Painel de controlo de stock

3. Gestao de pessoas (RH)

A gestdo de Recursos Humanos e de Pessoas é fundamental para a administracéo de
peguenos negodcios, pois uma boa gestao do talento humano potencia a produtividade, a
retencéo de colaboradores e um ambiente de trabalho saudavel, elementos que contri-
buem para o cumprimento dos objetivos estratégicos da empresa.

Em pequenas empresas, onde os recursos sao frequentemente limitados, é essencial
que a equipa esteja alinhada com os objetivos da organizagao e que seja bem conduzida
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pelos gestores. Este alinhamento proporciona seguranga aos profissionais, evita impro-
visacOes desnecessarias e promove a eficiéncia. Uma equipa orientada e bem organiza-
da facilita a definicao de metas claras e a sistematizagcao das operagdes, fomentando a
confianga entre os colaboradores e permitindo uma gestdo mais eficaz do negdcio. Pra-
ticas como a comunicacéao clara e o reconhecimento do trabalho desempenham um pa-
pel central, pois mantém os funcionarios informados sobre as expectativas e objetivos da
empresa, promovendo transparéncia e um compromisso partilhado com o crescimento.

Valorizar a equipa através de reconhecimento e recompensas € igualmente essencial
para incentivar a motivagédo e o compromisso dos colaboradores, fatores que séo cru-
ciais para a retencao de talento.

Seguem alguns passos importantes a serem considerados, por forma a melhorar a
gestao de pessoas em pequenas empresas:

- Apostar na Integracao: A integracdo de um novo colaborador € crucial para o seu
sucesso e adaptacao na empresa, bem como para o fortalecimento da equipa como
um todo. Um processo de integracéo eficaz deve ir além de uma simples apresen-
tacao das tarefas; deve ajudar o novo membro a compreender profundamente as
suas fungdes, assim como os valores, a cultura e os objetivos globais da organiza-
¢ao. Ao envolver o colaborador nos valores e principios da empresa desde o primei-
ro dia, promove-se um sentido de pertenca e de compromisso com a equipa e os ob-
jetivos comuns.

Ter um Manual de Politicas e Procedimentos da Empresa: As Politicas e Procedi-
mentos da Empresa sao fundamentais para definir normas claras de conduta, co-
municacao e desempenho, fortalecendo a cultura organizacional e promovendo um
ambiente de trabalho saudavel. Estes guias ajudam a que todos os colaboradores
compreendam as expectativas e regras da organizagao e servem também como um
excelente apoio na integragao de novos funcionarios.

Priorizar a Comunicacéo Interna: Uma comunicagéo interna eficaz € essencial para
o bom funcionamento de qualquer empresa. Facilitar o fluxo de informagdes e as-
segurar que os colaboradores tém acesso a um canal de comunicagao aberto nao
s0 evita mal-entendidos, mas também cria um ambiente de transparéncia onde to-
dos se sentem valorizados e informados. Esta pratica fortalece a confianga entre a
equipa e a administragao, promovendo o compromisso e o alinhamento com os ob-
jetivos da empresa.

Realizar Avaliagcbes Continuas e Estruturadas: Avaliaces frequentes permitem
ajustar metas e alinhar expectativas, proporcionando feedback essencial para o de-
senvolvimento continuo dos colaboradores. O Modelo de Avaliagao de Desempenho
desempenha um papel crucial ao monitorizar e melhorar o desempenho, identifican-
do areas de desenvolvimento e alinhando as competéncias da equipa com os objeti-
vos da empresa. Além disso, monitorizar o clima organizacional ajuda a identificar e
resolver problemas, promovendo um ambiente de trabalho mais coeso e produtivo.

Delegar Tarefas de forma adequada: Conhecer os pontos fortes e as preferéncias
de cada membro da equipa permite aos gestores distribuir as tarefas de forma mais
eficiente. A delegagcédo adequada néo so reduz a sobrecarga do gestor, como tam-
bém promove a autonomia e o desenvolvimento dos colaboradores. Ao entender as
competéncias e as preferéncias de cada membro, os gestores podem concentrar-
-se nas tarefas que geram maior valor para o negocio e garantir que o trabalho é dis-
tribuido de forma equilibrada. Se os colaboradores se sentirem sobrecarregados e
pedirem ajuda, isso pode ser um sinal de que a delegagéo de tarefas nao esta a ser
feita de forma eficaz. Ao dominar esta habilidade, os gestores nao so aliviam a sua
carga de trabalho, como também capacitam a equipa, criando um ambiente de tra-
balho mais colaborativo e produtivo.

« Investir em Formacao e Desenvolvimento Profissional: Adaptar a formagao as ne-
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cessidades da equipa e aos objetivos do negdcio é essencial para aumentar a pro-
dutividade e a satisfacéo dos colaboradores, além de garantir um servico de quali-
dade ao cliente final. Investir no crescimento continuo dos colaboradores, através de
um Plano de Desenvolvimento Profissional, ndo sé melhora as suas competéncias,
como também os prepara para os desafios futuros. Este plano deve estar alinhado
com os objetivos da empresa e ajustado ao nivel de experiéncia de cada colabora-
dor, podendo usar como fonte de informagao o Modelo de Avaliagdo de Desempe-
nho, garantindo que todos dominem as ferramentas e processos necessarios para
desempenharem as suas fungdes de forma eficiente. Dessa forma, promove-se a
motivagao, a melhoria continua e o aumento do valor dos colaboradores para a or-
ganizagao.

A Gestado de Recursos Humanos e de Pessoas traz diversos beneficios as pequenas em-
presas, tais como a redugao de custos, a melhoria do desempenho e da produtividade,
um ambiente de trabalho saudavel e o fortalecimento da cultura organizacional, sendo
fundamental para o seu crescimento e sustentabilidade.

Como referido, uma das principais vantagens é a reducéo de custos, uma vez que,
com uma gestéao eficaz, é possivel otimizar o processo de recrutamento, diminuir a rota-
tividade e, consequentemente, reduzir os custos associados a contratagao e formacgao
de novos colaboradores.

Além disso, uma boa gestédo de RH contribui para a melhoria do desempenho e da pro-
dutividade da equipa. Ao compreender as competéncias existentes e identificar as lacu-
nas, os gestores podem desenvolver planos de formagao direcionados, o que melhora as
habilidades dos colaboradores e contribui para o crescimento da empresa.

Outro beneficio importante é a criagado de um ambiente de trabalho saudavel. Ao pro-
mover relacdes de trabalho positivas e resolver conflitos de forma eficaz, a gestdo de RH
ajuda a manter um ambiente colaborativo e produtivo, essencial para a motivacéo e re-
tencao de talento.

Além disso, uma gestdo de RH eficiente também fortalece a cultura organizacional,
garantindo que todos os colaboradores compreendem as expectativas e os valores da
empresa. Isso resulta numa equipa mais alinhada e comprometida com os objetivos es-
tratégicos da organizagao.

E essencial que os gestores se munam de informagdes atualizadas e, quando neces-
sario, recorram a servigos externos especializados para garantir que o processo de re-
crutamento, o processamento de salarios e outras tarefas relacionadas com a gestao de
recursos humanos sejam realizados de forma legal, transparente e consistente.

O acesso a recursos, como o Guia de Processamento de Salarios e Enquadramento
Legal, é crucial para apoiar os gestores em areas complexas, como o calculo de salarios
e o cumprimento das obrigacdes legais. Desta forma, assegura-se que a empresa opera
de acordo com a legislagao em vigor, minimizando riscos e promovendo um ambiente de
confianga e clareza, tanto para os colaboradores como para a organizagao.

Em resumo, uma gestdo de pessoas eficaz em pequenos negdcios implica o uso de
ferramentas adequadas, a valorizacdo da equipa, a comunicagao clara, o investimento
em formacéo e a capacidade de delegar tarefas de forma eficiente. Desta forma, é pos-
sivel criar uma equipa motivada e alinhada com os objetivos da empresa, proporcionan-
do um servigco de qualidade ao cliente final e assegurando o crescimento sustentavel do
negocio.

Fichas de trabalho

« Ficha 3.1. Manual de Politicas e Procedimentos da Empresa

« Ficha 3.2. Modelo de Avaliagcao de Desempenho

« Ficha 3.3. Plano de desenvolvimento profissional

« Ficha 3.4. Guia de Processamento de Salarios e Enquadramento Fiscal
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4. Marketing e vendas

O marketing e as vendas sio componentes essenciais na gestdo de pequenos negocios.
Para alcancar o sucesso, é crucial compreender a importancia de conhecer o publico-al-
Vo, promover o negoécio de forma criativa e econdmica, e desenvolver uma estratégia de
marketing eficaz. Estas acdes sdo fundamentais para garantir que o seu negécio se des-
taca no mercado e atrai clientes de forma consistente.

Nos dias de hoje, o marketing esta cada vez mais presente no mundo empresarial, mas
sera realmente uma necessidade ou apenas uma moda passageira?

A resposta é simples: o marketing ndo € um conceito novo. Desde os primeiros tem-
pos do comércio, sempre houve a necessidade de comunicar o valor dos produtos e ser-
vicos. O que mudou foi a forma como os consumidores tomam decisdes, que hoje estao
mais influenciadas pelo digital, como as redes sociais € 0 e-commerce.

Embora o marketing digital tenha surgido como uma evolugao do marketing tradicio-
nal, o seu objetivo central permanece inalterado: entender as necessidades do publi-
co, criar valor e comunicar eficazmente. O marketing é essencial para qualquer negdcio,
seja grande ou pequeno, pois € o que atrai clientes, constroi uma marca e estabelece re-
lacoes. Sem marketing, € como ter uma loja sem que ninguém saiba da sua existéncia.

Embora existam tendéncias passageiras no marketing, como a popularidade de blogs
ou influenciadores digitais, a esséncia do marketing — conectar empresas com pessoas
— permanece a mesma. Hoje, as pequenas empresas tém acesso a diversas ferramentas
acessiveis e podem utilizar redes sociais para promover os seus produtos de forma efi-
caz e economica.

A promocéo criativa e acessivel do negécio é possivel através de ferramentas de bai-
X0 custo, como redes sociais, marketing de conteudo e parcerias com outras empresas.
Utilizar estas plataformas para partilhar historias, mostrar os bastidores do negécio ou
interagir diretamente com os clientes pode fortalecer a ligagdo com a marca e aumen-
tar a fidelizacéao.

Hoje, o marketing nao é exclusivo de empresas com orgamentos elevados. Com cria-
tividade, qualquer negocio pode promover os seus produtos e servigos, alcangando um
publico amplo com investimentos modestos. Ferramentas gratuitas, como o Google Meu
Negdcio, podem colocar o negdcio no radar dos clientes certos. E ndo podemos esque-
cer o marketing boca-a-boca, que, mesmo no mundo digital, continua a ser uma das es-
tratégias mais eficazes.

4.1. Plano de Marketing e Ferramentas Complementares

Com um planeamento estratégico, é possivel alcancar visibilidade e construir uma base
de clientes solida. O Plano de Marketing funciona como um guia estratégico para todas
as atividades de marketing. Ele define objetivos, identifica concorrentes, analisa o merca-
do-alvo e determina as taticas para alcancar esses objetivos.

O plano de marketing disponivel € um exemplo pratico de como construir uma estraté-
gia clara e eficaz, adaptavel a diferentes setores, com foco na personalizacao e relevan-
cialocal, e é essencial para orientar os empreendedores no mundo do marketing, propor-
cionando confianca e clareza.

Um plano de marketing € como um GPS para o seu negdcio, tragando o caminho do
ponto em que se encontra até onde quer chegar. Ele organiza estratégias e ferramentas
para atrair clientes, aumentar vendas e fazer crescer a marca, evitando atalhos errados e
desperdicios de tempo, energia e dinheiro. Um plano bem estruturado ajuda a definir me-
tas claras e a medir o sucesso através de KPIs (Key Performance Indicators).

Num mercado competitivo, ter um plano de marketing é essencial para evitar ser ultra-
passado pela concorréncia. Ele ajuda a manter a estabilidade durante tempos de incer-
teza, a investir o orgamento de forma inteligente e a alinhar a equipa com objetivos cla-
ros. Sem um plano, o risco de falhar aumenta significativamente, ja que muitos negocios
falham ao subestimar a importancia de atrair e manter clientes.
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Vantagens:

« Direciona esforgos para o que importa, poupando tempo e recursos.
* Ajuda a definir metas claras e medir o sucesso.

» Melhora a comunicagdo com o publico-alvo e a percegcao da marca.
« Facilita adaptagdes a mudangas no mercado.

» Garante alinhamento entre equipas e parceiros.

« Permite antecipar tendéncias e oportunidades de mercado.

Desvantagens:

» Requer tempo e dedicagao.

- Dificil prever resultados em cenarios econémicos incertos.

» Pode gerar expectativas irreais se mal implementado.

* Risco de depender excessivamente do plano e ignorar mudancas externas.

E necessario contratar alguém para elaborar um Plano de Marketing? N&o é obrigato-
rio. Com os recursos disponiveis, € possivel criar um plano eficaz. No entanto, se te fal-
tar experiéncia ou tempo, contratar um especialista pode ser uma boa escolha, trazendo
insights valiosos e acelerando o processo. Outra alternativa é investir em formagdes ou
workshops para adquirir as competéncias necessarias e reduzir custos.

A Checklist de Marketing € um guia util para pequenos empreendedores e pré-em-
preendedores, ajudando a estruturar o plano de marketing com passos claros e adap-
taveis, podendo ser utilizada de forma independente ou como complemento a um plano
mais detalhado, tal como o apresentado anteriormente. Com esta ferramenta, qualquer
empreendedor pode dar os primeiros passos no mundo do marketing com maior segu-
ranca e foco.

Manter a consisténcia e relevancia nas publicagdes é fundamental, e o Calendario de
Redes Sociais facilita o planeamento antecipado, garantindo variedade e alinhamento
com as metas. Isso facilita a gestdo das redes sociais e melhora o envolvimento com o
publico ao oferecer conteudo valioso de forma regular.

Acompanhar os resultados das campanhas € essencial para otimizar estratégias. Fer-
ramentas como o Google Analytics sao cruciais para avaliar o trafego e o comportamen-
to no site, permitindo tomar decisdes informadas com base em dados reais.

Por fim, estabelecer metas de vendas realistas e acompanhar o progresso regular-
mente é fundamental para garantir que o negdcio cresce de forma sustentavel.

Em resumo, o marketing e as vendas sdo essenciais para o sucesso de pequenos ne-
gocios. Ter um plano de marketing & mais do que uma necessidade; € uma estratégia
para garantir que o seu negocio tem condigdes de crescer e prosperar num mercado
competitivo. Cada passo, desde conhecer o publico-alvo, utilizando estratégias criativas
e economicas, até alinhar as agdes com os objetivos e aproveitando as ferramentas dis-
poniveis, pode promover eficazmente o seu negdcio, alcangar novos clientes e garantir
um crescimento continuo.

Fichas de trabalho

« Ficha 4.1. Modelo de Plano de Marketing
« Ficha 4.2. Checklist de Marketing
« Ficha 4.3. Calendario de Redes Sociais

5. Gestaode clientes

A gestéo de clientes € uma das principais chaves para o sucesso sustentavel de qualquer
pegueno negocio, influenciando diretamente a sua capacidade de atrair, reter e fidelizar
clientes. Para garantir essa lealdade, é essencial ndo s6 fornecer um excelente atendi-
mento, mas também personalizar o servigo, antecipando as necessidades dos clientes e
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superando as suas expectativas.

Uma Base de Dados de Clientes bem organizada € um recurso fundamental.

Ela permite que a empresa compreenda profundamente o comportamento e preferén-
cias dos seus consumidores, tornando possivel criar ofertas personalizadas. Além disso,
uma base de dados bem estruturada facilita a comunicacéao com o cliente e aumenta a
eficiéncia do atendimento. Assegurar que os dados sejam atualizados e acessiveis a to-
dos os membros da equipa evita erros e melhora a coesao interna.

O Modelo de Folha de Registo de Clientes € uma excelente ferramenta para coletar
dados de maneira sistematica e organizada.

Esta folha deve incluir informagdes como histérico de compras, preferéncias e intera-
¢oes anteriores. Manter um registo detalhado é crucial para que a equipa tenha uma vi-
sao completa do cliente, permitindo uma abordagem mais focada e eficiente, sem que
haja necessidade de recorrer a multiplas fontes para aceder as informagoes.

Solicitar feedback regularmente é outra pratica essencial. O Modelo de Inquérito de
Satisfagao do Cliente é uma maneira eficaz de obter percecdes e sugestdes valiosas so-
bre a experiéncia do consumidor com os produtos ou servicos.

A analise desse feedback é fundamental para ajustar a oferta conforme as expecta-
tivas dos clientes e identificar areas de melhoria. Além disso, demonstra um compromis-
so com a qualidade e o bem-estar do cliente, fortalecendo a relacao de confianga e fi-
delidade.

A adocao de um sistema de CRM (Gestao do Relacionamento com o Cliente) eleva
ainda mais a gestdo do relacionamento, podendo ser extremamente benéfico para pe-
quenos negocios. Um CRM permite centralizar todas as informagdes e interagées com
os clientes numa unica plataforma.

Isso facilita a analise de dados comportamentais, o monitoramento de vendas e a per-
sonalizagdo das campanhas de marketing. Além disso, um CRM pode automatizar tare-
fas repetitivas, como o envio de e-mails e a gestao de follow-ups, liberando mais tempo
para que a equipa se concentre em agdes estratégicas. O uso de um CRM contribui para
aumentar a eficacia da comunicagao, melhorar o atendimento e criar campanhas mais
assertivas.

Por fim, é importante lembrar que a gestdo de clientes ndo se limita a adquirir novos
consumidores, mas também a manter os existentes. A implementagéo dessas ferramen-
tas — Base de Dados de Clientes, Modelos de Registo e Inquéritos de Satisfagao, e o CR
-resulta em uma gestdo mais eficaz e assertiva do relacionamento com o cliente. O cres-
cimento de um negocio ndo depende apenas de atrair novos clientes, mas de manter os
atuais satisfeitos e leais, criando uma base sélida para o sucesso continuo da empresa.
Ao adotar uma abordagem focada no cliente, torna-se possivel identificar areas de me-
Ihoria, aumentar a satisfagao e impulsionar o desenvolvimento continuo da empresa, tor-
nando a gestéo de clientes um elemento essencial para os pequenos negocios..

Fichas de trabalho

« Ficha 51. Modelo de Base de Dados de Clientes
« Ficha 5.2. Modelo de Folha de Registo de Clientes
« Ficha 5.3. Modelo de Inquérito de Satisfagao do Cliente

Este manual oferece apenas uma visdo geral dos principios basicos de gestdo. A medi-
da que o seu negdcio cresce, podera ser necessario recorrer a consultores especializa-
dos ou aprofundar os seus conhecimentos através de cursos e formagdes especificas.
Lembre-se sempre de adaptar as estratégias e ferramentas as necessidades e realida-
des do seu negadcio. Boa sorte!
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Clique aqui
para obter
as fichas
de trabalho

Fichas de trabalho

1. Organizacgéo e planeamento

11. Mapa de Objetivos SMART

1.2. Matriz de Eisenhower

1.3. Plano Anual e Trimestral

1.4. Planeamento Semanal

2. Gestao Financeira

21. Checklist — Obrigagoes fiscais Tl e ENI

2.2. Painel de controlo financeiro

2.3. Checklist — Organizacao financeira do negdcio

2.4. Modelo de fatura

2.5. Modelo de orgamento

2.6. Painel de precificagao

2.7. Painel de controlo de stock

3. Gestao de pessoas (RH)

31. Manual de Politicas e Procedimentos da Empresa

3.2. Modelo de Avaliagao de Desempenho

3.3. Plano de desenvolvimento profissional

3.4. Guia de Processamento de Salarios e Enquadramento Fiscal

4. Marketing e vendas

41. Modelo de Plano de Marketing

4.2. Checklist de Marketing

4.3. Calendario de Redes Sociais

5. Gestao de clientes

51. Modelo de Base de Dados de Clientes

5.2. Modelo de Folha de Registo de Clientes

5.3. Modelo de Inquérito de Satisfagao do Cliente
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