pd3 consultoria	Gestão Empresarial e de Processos
Roteiro da reunião semanal de pipeline e da reunião mensal de resultado
Reunião de gestão serve para decidir, e não só para informar. Dois rituais, dois focos: a semanal cuida do que o time faz; a mensal cuida do que aconteceu.
Reunião semanal de pipeline
	Item
	Como fazer

	Objetivo
	Garantir que as oportunidades avancem e antecipar problemas enquanto ainda dá tempo de agir.

	Duração
	45 minutos, sempre no mesmo dia e horário.

	Quem participa
	Gestor comercial e vendedores.

	Base de dados
	O CRM aberto na tela. O número vem do sistema, e não da memória de cada um.



Pauta (45 minutos)
	Tempo
	Bloco
	O que olhar

	5 min
	Abertura
	Meta do mês, realizado e projeção do mês (realizado ÷ dias corridos × dias do mês).

	15 min
	Atividades da semana
	Indicadores de atividade: reuniões marcadas, propostas enviadas, follow-ups, leads novos. Comparar com a meta semanal.

	20 min
	Oportunidades
	Propostas abertas e oportunidades paradas acima do prazo da etapa. As 5 maiores oportunidades. Bloqueios e ajuda necessária.

	5 min
	Compromissos
	Cada ação definida tem responsável e prazo. Registrar no CRM ou em ata.



Perguntas-guia
1. Qual é a próxima ação de cada oportunidade, e quando ela acontece?
1. O que está parado há mais tempo do que deveria? Por quê?
1. Há alguma oportunidade que precisa de apoio do gestor ou de outra área?
1. Estamos no ritmo certo de atividades para bater a meta do mês?

Regras de ouro
1. Foco na próxima ação, e não em justificativas.
1. Não criar relatório novo para a reunião: usar o que o CRM já mostra.
1. A reunião só termina com ações, responsáveis e prazos registrados.

Reunião mensal de resultado
	Item
	Como fazer

	Objetivo
	Avaliar o resultado do mês, entender as causas e decidir os ajustes do mês seguinte.

	Duração
	60 a 90 minutos.

	Quem participa
	Direção, gestor comercial e, quando fizer sentido, as demais áreas.

	Preparação
	Indicadores do mês fechados no dashboard antes da reunião, com comparação com a meta e com o mês anterior.



Pauta
	Bloco
	O que olhar

	1. Resultado do mês
	Indicadores de resultado contra a meta: receita, ticket médio, conversão, ciclo de vendas, margem.

	2. Funil
	Conversão por etapa. Em qual etapa o funil perde mais?

	3. Motivos de perda
	Principais motivos do mês e se mudaram em relação ao mês anterior.

	4. Pessoas
	Treinamentos, plano de desenvolvimento, desempenho individual e clima da equipe.

	5. Riscos e ações
	O que foi decidido no mês anterior foi feito? Algum risco novo apareceu?

	6. Decisões
	Ajustes de meta, de processo e de prioridades para o próximo mês.



Modelo de ata
	Decisão ou ação
	Responsável
	Prazo
	Status

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Sinais de que a reunião virou ritual vazio
1. Ninguém abre o CRM e os números chegam de uma planilha paralela.
1. As mesmas pendências aparecem toda semana, sem responsável nem prazo.
1. A reunião é de relatório: ninguém decide nada.
1. O gestor fala o tempo todo e a equipe só escuta.

	Quer aplicar isso na sua empresa com método? Faça o Diagnóstico Online em pd3consultoria.com.br/diagnostico ou fale com a Pd3 pelo WhatsApp: (19) 4040-2720.
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