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Checklist e prompts para revisar o Perfil da Empresa no Google com foco em representacao fiel, manutencgéao e
seguranga. A documentacgao oficial deve prevalecer sempre que a politica mudar.

Como usar este arquivo com uma IA

Exporte ou registre os dados atuais do perfil sem incluir credenciais.
Preencha a ficha da empresa com dados aprovados fora do Google.

1

2

3. Use os prompts para comparar e preparar rascunhos.

4. Uma pessoa autorizada deve revisar cada alteragédo antes de publicar.
5

Se houver suspenséo, duplicata ou disputa de propriedade, siga o suporte oficial; ndo tente contornar a
politica.

Ficha da representacao real

* Nome usado em fachada, site e documentos: [ NOVE]

» Categoria central: [ CATEGORI A]

« Endereco com atendimento presencial: [ ENDERECO OU NAO APLI CAVEL]
* Area de atendimento: [ AREAS REAI S|

e Telefone do local: [ TELEFONE]

* URL especifica do local: [ URL]

« Horarios regulares e especiais: [ HORARI OS]

e Servigos e produtos ativos: [ LI STA]

* Atributos de acessibilidade confirmados: [ LI STA]

» Responsaveis pelo perfil: [ PAPEI S, SEM SENHAS]

Prompt mestre

Atue conp revisor de qualidade de Perfil da Enpresa no Googl e.
Conpare o perfil fornecido coma ficha de representacdo real e comas diretrizes
oficiais atuais. Nao sugira taticas para mani pul ar ranking ou contornar politicas.

SAI DA
Tabel a com canpo, valor real, valor no perfil, estado, risco para o cliente,
risco de politica, correcdo e evidéncia necessari a.

REGRAS
Ndo acrescente pal avras-chave ao none.
Nio crie endereco, éarea, filial, categoria, horéario ou servico.
Ndo reconende aval i acdes fal sas, incentivadas ou sel eci onadas.
Ndo exponha dados pessoai s de aval i adores ou funcionari os.
Quando a regra oficial ndo estiver clara, fornegca o link e marque para revisao.
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Etapa 1 - Confirmar elegibilidade

Um perfil & destinado a negdcios que recebem clientes em um local elegivel ou se deslocam até clientes em
uma area de servigo. Escritorios virtuais e locais sem operacao real podem nao ser elegiveis. Modelos hibridos
exigem representagao coerente com o atendimento real.

Checklist

[1 O negocio realiza contato presencial com clientes no horario declarado.

[1 O local exibido atende aos requisitos de presenca e sinalizagdo quando aplicavel.
[1 Empresas de area de servigo ocultam endereco residencial quando exigido.

[1 Existe apenas um perfil por negdcio/local, salvo excecdes previstas.

[1 Departamentos, profissionais e marcas distintas atendem as regras especificas.

Etapa 2 - Nome, categoria e localizacao

O nome deve refletir a marca reconhecida no mundo real. Horario, cidade, telefone, slogan e categoria
pertencem aos campos préprios, ndo ao nome.

Prompt para categoria

Com base na lista oficial de atividades e nos servic¢os real nente prestados,
proponha unma categoria principal e até [N] categorias adicionais estritanente

necessarias. Explique o vinculo coma atividade central. Nio use categoria conp
pal avr a-chave e marque conp PENDENTE qual quer opgdo que ndo possa ser confirnada
na lista atual do Googl e.

Checklist de localizacao

[1 Enderego é preciso e pertence a operagao real.

[1 Numero, complemento e pin do mapa estdo corretos.

[1 Area de atendimento corresponde & capacidade operacional.

[1 Filiais usam nomes e categorias consistentes quando oferecem o mesmo servigo.

[1 URL e telefone levam diretamente ao local ou operagéo representada.

Etapa 3 - Descricao, servicos e produtos

A descricao deve explicar o que a empresa oferece, sua historia e misséo de forma util. Evite promogoes,
precos, links, slogans exagerados e conteudo sem relagdo com o negocio.

Prompt para descrigao factual
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Crie trés rascunhos de descricdo para o Perfil da Enpresa no Googl e usando
sonente os fatos aprovados abai xo. Nio inclua |inks, pregos, pronogées,
superlativos, enpjis, lista de cidades ndo atendi das ou chamadas artificiais.

Depoi s de cada rascunho, liste os fatos utilizados e os canpos omtidos.

FATCS APROVADOS
[ COLE A FI CHA]

Prompt para servigos

Organi ze os servi gos aprovados em nones claros e descrigfes curtas para pessoas.
Nao crie servicgos, precos ou disponibilidade. Identifique duplicacdes e ternps

internos que o cliente ndo entenderia. Retorne tanbém a pagina do site que
deveria confirmar cada servigo.

Etapa 4 - Horarios e atributos

[1 Horario regular coincide com o atendimento real.

[1 Feriados e eventos usam horarios especiais.

[1 Atendimento online, retirada, entrega e agendamento sdo declarados corretamente.
[1 Atributos de acessibilidade, propriedade e publico possuem confirmagao.

[1 Mudangas temporarias tém data de inicio, fim e responsavel.

Prompt de calendario operacional

Transforne o cal endari o operaci onal anexado em unme tabel a de horéarios regul ares,
especiais e fechanentos. Liste conflitos e datas sem responsavel. Nio assunmma

funci onanento em feriados. Gere uma checklist de publicacdo e outra de reverséo
ap0s cada periodo especial.

Etapa 5 - Fotos e prova visual

Use imagens atuais e verdadeiras do local, equipe autorizada, produtos e contexto de atendimento. Evite
imagens que enganem sobre instalagbes, estoque ou experiéncia.

[1 Logo e capa representam a marca atual.

[1 Fachada e acesso ajudam a pessoa a encontrar o local.

[1 Interior, equipe e produtos possuem autorizagao.

[1 Imagens antigas ou de outra unidade foram removidas quando controlaveis.

[1 Dados pessoais e documentos ndo aparecem nas imagens.

QUAERION « MATERIAL OPERACIONAL + quaerion.blog/materiais 05



QUA%RION

Etapa 6 - Avaliacoes e respostas

Solicite avaliagdes de forma neutra e ampla, sem comprar, filtrar ou redigir a opinido do cliente. Respostas
devem proteger a privacidade e direcionar casos individuais para canal adequado.

Prompt para responder avaliagao

Redija umrascunho de resposta a avaliagdo abai xo. Agradeca, reconheca apenas
fatos que a enpresa pode confirmar e proponha um préxi no passo seguro.

Nao revel e dados pessoai s, detal hes de atendi nento, diagnéstico, conpra ou
contrato. Nao confronte o cliente e ndo proneta conpensacdo ndo aprovada.

Se houver al egagdo grave, produza apenas uma resposta de encam nhanmento e

mar que REVI SAO HUMANA OBRI GATORI A.

AVALI AGAO
[ COLE A AVALI AGAQ

Etapa 7 - Publicacoes e perguntas

Use publicagdes para novidades reais. Perguntas e respostas devem esclarecer operagao, nao criar
afirmagdes promocionais falsas.

Prompt para calendario mensal

Crie um cal endari o de quatro publicagfes com base sonente nestes eventos,
servi gos e conteudos aprovados: [DADOS]. Para cada publicacédo, inforne objetivo

do cliente, texto factual, ativo visual necessario, validade da infornmagéo,
URL de destino e responsavel. Nao invente oferta, urgéncia ou disponibilidade.

Etapa 8 - Seguranca e governanca

[1 Proprietario e gerentes usam contas individuais, sem senha compartilhada.
[1 Ex-funcionarios e fornecedores sem fungéo foram removidos.

[1 Ha pelo menos dois responsaveis internos adequados.

[1 Alteragdes criticas e incidentes sdo registrados.

[1 Recuperagdo de conta e autenticagao forte estdo configuradas.

[1 Agéncia ou terceiro ndo retém o controle contra a vontade do cliente.

Critérios de conclusao

* O perfil corresponde a representacao real e as diretrizes atuais.
* Nome, categoria, enderego/area, telefone, site e horarios foram verificados.

¢ Conteudo promocional ou ndo comprovado foi removido.
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* Avaliagcdes seguem processo neutro e respostas protegem dados pessoais.
* Acesso e propriedade possuem governanga documentada.

* Existe uma rotina mensal e outra para eventos especiais.

Limitacoes

* Um perfil correto ndo garante posicao no mapa, exibicdo em IA ou volume de contatos.

* Recursos e campos disponiveis variam por categoria, pais e conta.
» Alteragdes podem exigir nova verificagéo e passar por moderagéao.

* Em disputas, suspensoes e fraude, use os canais oficiais e preserve evidéncias.

Fontes

1. Google Business Profile - Diretrizes de representacio:
https://support.google.com/business/answer/3038177?hi=pt-BR

2. Google Business Profile - Contelido proibido e restrito:
https://support.google.com/contributionpolicy/answer/7400114?hl=pt-BR

3. Google Business Profile - Proprietarios e administradores:
https://support.google.com/business/answer/3403100?hi=pt-BR

4. Google Search Central - Detalhes da empresa:
https://developers.google.com/search/docs/appearance/establish-business-details

5. Schema.org - LocalBusiness: https://schema.org/LocalBusiness

Governanga do material

Versao 1.0, revisada em 21/08/2026. Publicado pela Quaerion para uso operacional gratuito com atribuigdo. As

politicas oficiais do Google prevalecem sobre este resumo.
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