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APRESENTACAO

Sala do Empreendedor é uma ferramenta de

promocgao de politicas publicas integradas ao ci-

dadao empreendedor do Estado de Pernambuco.
Por meio dela, processos sdo unificados de forma pratica,
servicos e setores sdo integrados e uma dinamica de
atendimento permite que produtos e orienta¢des sejam
disponibilizados pela gestdo publica e seus parceiros
garantindo que os empresarios sejam assistidos da
melhor forma.

A proposta é promover 0s pequenos negdcios através
de uma assisténcia técnica previamente organizada,
garantindo que os empreendedores tenham condi¢des
de abrir, gerir e desenvolver seus negbcios da melhor
forma, e, assim, contribuir com a estruturacdo de novos
negdcios locais.

Para tanto, é importante que as prefeituras entendam
a Sala do Empreendedor como uma politica publica
importante, que precisa ser gestada de forma profissional
e com processos que prezem pela inovagao desde a
organizacdo do fluxo dos processos, a formacdo da equipe
de trabalho até a defini¢cdo do portfélio de servicos.

Aideia é oferecer a administra¢do publica um canal
eficiente de comunicagdo entre o empreendedor e a
prefeitura, estreitando relacionamentos e aproximando
guem de fato investe no municipio e gera empregos e
oportunidades.

Enquanto Sebrae, nosso papel é fortalecer os pequenos
negdcios, e dentro deste contexto oferecemos todo o subsidio
para que estes espacos sejam instalados com a qualidade
e a estruturada adequada para atender o empreendedor.

Nosso suporte consiste na orientacdo sobre a legislacao
vigente para garantir um tratamento diferenciado a micro
e pequenas empresas, qualificacdo da equipe técnica
para integrar processos e fluxos de trabalho, além de
treinamento aos gestores publicos para disponibilizar
de forma sistematizada servigos de apoio ao desenvol-
vimento dos negdcios, a fim de que eles possam ndo
s6 abrir suas portas, mas de fato alcancar os objetivos
prospectados para seus estabelecimentos.

O sucesso da Sala do Empreendedor esté alicercado
no empenho e na capacidade dos municipios em gerar

inovacdo, estruturar parceiros comprometidos e manter
equipes de trabalho que de fato, entendam a importancia
dos pequenos negdcios para a economia local.

Inovar e promover cada vez mais a inclusdo de servicos
conectados as novas formas de comunicacdo e gestao
é um papel do poder publico local.

Neste material apresentamos um método de trabalho
para instalacdo e gestao de Salas, disponibilizamos
um conjunto de procedimentos de organizag¢do da
comunica¢do do espaco, além de sugerirmos diversos
processos para estimular que estes espagos sejam cada
vez mais digitais.

Acreditamos que a Sala do Empreendedor precisa ter
uma dindmica de trabalho associada com as novas
tecnologias disponiveis, e que esta pratica facilitara
ainda mais a integrac¢do setor publico x empreendedor.

Entendemos também, que para ser cada vez mais digital
é preciso utilizar as tecnologias ja disponiveis, alias, ser
digital na nossa concepgdo, esta ligado a praticidade e
a funcionalidade, desta forma, a simplicidade é uma
premissa metodolégica deste manual.

'-“H

Esperamos com este material apoiarmos de fato as
prefeituras na concepc¢do de espagos mais eficazes no
atendimento ao empreendedor, e salientamos, que
ndo é uma receita pronta, e sim, mais um suporte para
que as liderancas ligadas a este trabalho possam ter
um subsidio a mais para criar espagos cada vez mais
criativos e atraentes para os negocios locais.

A qualidade dos servigos, vira da intensidade do empenho
e da por¢do de inovacdo dispensada pelas equipes de
trabalho.

No mais, desejamos um bom trabalho a todos e sucesso
para cada Sala do Empreendedor instalada no nosso
querido estado.
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A SALA DO EMPREENDEDOR

egundo o Termo de Referéncia do Sebrae Nacional

(2014), a Sala do Empreendedor tem o papel de

facilitar o dia a dia do empresario, bem como
proporcionar o desenvolvimento dos pequenos negdcios
nos municipios.

Isso remete a dois entendimentos: a Sala deve atender
aos empreendedores de forma rapida e com menos
burocracia através da adesao de ferramentas (sistema
integrador, melhoria e organiza¢do dos fluxos de trabalho
e integracdo dos setores e processos). Além disso, ela é
um instrumento estratégico de desenvolvimento local,
pois sua instala¢do prevé um conjunto de a¢des focadas
no desenvolvimento de novos negdcios e no fomento
da economia dos municipios.

Um fato claro dentro dessa l6gica de desenvolvimento é
ainclusdo das compras publicas e a inser¢do integrada
do agente de desenvolvimento dentro do contexto
da sala. Nesse cenério, reconhecemos dois desafios,

que sdo os pilares que sustentam a fungdo da Sala do
Empreendedor:

1. Como tornar o municipio atrativo para os negocios
existentes e atrair novos empreendimentos?

2. Como apoiar a economia local por meio do
desenvolvimento dos pequenos negécios?

Além do aspecto funcional, ha também o aspecto legal
garantido pela Lei Complementar 123/06, conhecida
como a Lei Geral da Micro e Pequena Empresa, que
prevé que o empreendedor tem direito a entrada Uni-
ca de documentos, que 0s processos para abertura
de empresas necessitam ter linearidade e unicidade,
gue determina a integracdo do municipio com a esfera
Estadual e Federal, entre outras funcionalidades.

A Sala do Empreendedor abriga um con-
junto de servicos que podem ir além da
inclusdo de atividades ligadas aos setores
de fazenda, licenciamento ambiental e
sanitario e demais setores envolvidos
na abertura de um empreendimento. O
municipio também deve organizar a¢des
e servicos de apoio ao desenvolvimento
do empreendedor local dentro da Sala.

E dentro desse contexto que muitas cida-
des oferecem servicos ligados a orientagdo
sobre o Servico de Inspe¢do Municipal
para agroindustria e produtores artesa-
nais, orientagdes sobre compras publicas,
atendimento empresarial e para quem
qguer empreender, oferta de espacos de
aceleracdo das empresas, além de de-
senvolvimento de projetos setoriais que
ultrapassam a simples abertura e baixa de
empresas. Esses servicos, associados com
um atendimento agil das necessidades
basicas do empresario, caracterizam o

nivel de diversificacdo de uma Sala do
Empreendedor.

Para se ter uma Sala do Empreendedor,
é necessaria uma infraestrutura com
espaco e equipamentos adequados.
No entanto, se as pessoas que ocupam
esse local ndo compreendem que seu
papel é reduzir burocracia, atender de
forma mais agil e eficaz o empreende-
dor e apoiar o desenvolvimento dos
negocios locais, este espago ndo podera
ser caracterizado como uma Sala do
Empreendedor. Dessa forma, é muito
importante que a equipe ndo perca o
foco estabelecido inicialmente.

Diversos fatores podem contribuir para a
manutenc¢do dessa esséncia facilitadora
que as Salas devem oferecer. Nesse mate-
rial, oferecemos informacdes valiosas com
o objetivo de inspirar o atendimento agil e,
consequentemente, melhores resultados.

OS SERVICOS E AS SALAS DO EMPREENDEDOR

Uma pergunta muito frequente dos atendentes e gestores da Sala: qual é a melhor
Sala do Empreendedor? A resposta é sempre a mesma: é a Sala que oferece uma
quantidade de servicos adequada aos empreendedores e aos setores produtivos

existentes dentro do municipio.

E a Sala que busca considerar a realidade local para inovar em parcerias e desempe-
nhar produtos e servi¢os Uteis aos cidaddos que empreendem no municipio, e, que
de fato irdo contribuir para o surgimento e o desenvolvimento de novos negocios.

Ndo é o tamanho
da Sala que
determina sua
eficacia, mas sim
os servicos!

O Sebrae Nacional, por meio do seu
termo de referéncia para a implantagdo
da Sala do Empreendedor, categorizou
alguns servicos que podem ser desenvol-
vidos. Segue a listagem (com acréscimo
de alguns servicos especificos entendi-
dos como complementares):



Implantacdo da delegacia
local da Junta Comercial
(LC 123/2006 - Art. 8°)

Elaboragdo de plano de
negocios orientados para a
gestdo empresarial

SERVICOS INTERMEDIARIOS

Recepcdo e canalizacdo de demandas empresariais para
formulagdo das devolutivas do municipio aos empreendedores
(central de comunicagdo com empreendedor)

SERVICOS

Divulga¢do do mapa de

oportunidades do municipio para

o empreendedor (tais como incentivos
fiscais, programas de regularizagdo fiscal,
treinamentos, financiamentos, etc.)

Emissédo da nota fiscal eletrénica, caso
0 municipio ja possua o sistema

Intera¢do direta do Agente de

Distribuicdo de material informativo
Desenvolvimento (AD) com atores internos

(cartilhas, folders, manuais e etc.)

\

e externos na Sala do Empreendedor

Formaliza¢do empresarial, ou
seja, realizacdo da inscri¢do
municipal e emissdo do
respectivo Alvara de
localizagdo e funcionamento

Emissdo de guias de recolhimento
de tributos e taxas municipais

Emissdo de certiddes
municipais (tais como certiddes
negativas ou de zoneamento)

Orientacdo juridica prévia via parcerias, visando uma
orientacdo preliminar aos pequenos negocios que estejam
envolvidos em litigios judiciais. (LC 123/2006 - Art. 74)

——

Emissdo da nota fiscal simplificada do
MEI, caso o municipio adote o modelo

Consulta de débitos tributarios

municipais e execu¢des fiscais
Realizagdo de cursos, treinamentos, palestras e capacitacdes

para empreendedores e servidores municipais ) .
Atendimento preliminar do
empreendedor com
informacdes gerais sobre
formalizacdo, alteracdo e
baixa de empresas

OUTROS SERVICOS

Orienta¢do sobre as compras publicas do PNAE e PAA;
Orienta¢do sobre habilitacdo para pescador junto a Capitania dos Portos;
Orientagdo para obtencdo da Carteira de Artesdo; Orientacdo sobre a
regularizacao dos produtos de origem animal; Capacita¢des para o produtor rural;
Incubadoras de empresas; Realizacdo de LAB; Aceleracdo de empresas (startups)

Elaboracgdo e gestdo de projetos com setores
produtivos prioritarios para a economia local

Apoio a setores promissores como: economia
criativa, economia solidaria e economia circular

e oy

-—

Elaboragdo do plano anual de compras
governamentais, para auxiliar o empreendedor
a se organizar e se planejar para participar com
efetividade das compras publicas

SERVICOS AVANCADOS

Licenciamento ambiental

BASICOS

Atendimento do Corpo de Bombeiros do Estado, no que tange ao
licenciamento de atividades econémicas de alto risco (LC 123/2006 - Art. 6°)

Atendimento ao MEI no que
tange a formalizacdo; emissao
do CCMEI; DAS; DASN; alvarg;
direitos e deveres

Divulgac¢do e operacionalizacdo do
plano anual de compras do municipio

Oferta de microcrédito produtivo
em parceria com institui¢des
bancarias e/ou agéncia

< Orientagdo tributaria da nota
fiscal simplificada do MEI
: Renegocia¢do de débitos

tributarios municipais

\ inscritos em divida ativa
Orientacao tributaria da
! nota fiscal eletrénica

Realizacdo de consulta, pesquisa
ou busca prévia de localizacao,

preferencialmente via sistema
integrador da REDESIM

Oferta de co-working para uso
exclusivo dos empreendedores

( Atendimento do instituto ou érgéo estadual do
meio ambiente (LC 123/2006 - Art. 6°)

—

Atualizacdo e qualificacdo de dados do

, \\_ cadastro municipal de fornecedores

Alvara sanitario

Orientacdo aos empreendedores acerca do processo
licitatorio (tramites processuais, credenciamento,
documentacdo para habilitacdo, rotina do certame etc.)

/ \U Atendimento virtual com disponibiliza¢do de servicos eletrénicos

Atendimento itinerante da Sala do Empreendedor
nos bairros e distritos do municipio

Atendimento unificado
da fiscalizacdo
municipal de vigilancia
sanitaria, meio
ambiente, tributos,
posturas e obras (LC
123/2006 -

Art. 6° e 8°)

Realizacdo de pregdes presenciais, preferencialmente, com
clausulas de exclusividade e beneficiamento da MPE e MEI

Acdes de inclusdo produtiva

Lavratura de termos de ajuste de conduta, através de deliberacdes da comissdo municipal de
andlise processual, para solucionar pendéncias administrativas junto aos érgdos municipais
responsaveis pela abertura, alteracdo e baixa de empresas. (LC 123/2006 - Art. 4°)




PARA DEFINIR OS SERVICOS DA SALA, UTILIZAMOS O SEGUINTE METODO:

1. Diagndstico dos servigos

O primeiro passo para o diagnoéstico
€ envolver uma equipe de gestores
das secretarias da Prefeitura para a
realizacdo de um mapeamento das
acdes que ja sao desenvolvidas no
municipio.

Dessa forma, deve-se realizar uma
averiguacdo com base no termo de re-
feréncia citado anteriormente, todos os
servigos oferecidos pela prefeitura. Ao
mesmo tempo, é importante também

reconhecer e listar outras acdes que o
municipio realiza no atendimento as
necessidades de seus empreendedores
com suas especificidades locais.

Em seguida, a proposta é que a equi-
pe de trabalho construa um painel
incluindo cada servico em seu local
adequado, de acordo com o modelo
abaixo proposto. Assim construiremos
um mapa de servicos da Prefeitura
para o empreendedor local.

SERVICOS DA PREFEITURA
PARA O EMPREENDEDOR

VIGILANCIA SANITARIA TRIBUTAGAO FISCALIZAGAO COMPRAS AGRICULTURA
_ A
OBRAS MEIO AMBIENTE SALA DO EMPREENDEDOR PLANEJAMENTO EMATER INCRA

| ——
oS R premEEEEES__——_—————

Modelo ilustrativo

Para preencher o painel, primeiramente € preciso transformar em tarjetas as atividades
previstas no termo de referéncia, bem como as outras atividades realizadas no municipio.
Assim, cada setor podera facilmente incluir as a¢des que realizam.

O objetivo dessa primeira etapa é criar uma relagao de todos os servicos que a Prefeitura

trabalha com o empreendedor.

2. Definigdo dos servicos

Asegunda etapa € uma filtragem das a¢des
realizadas pela Prefeitura para a definicao
de quais delas estardo presentes na Sala do
Empreendedor. Ou seja, quais servicos de
fato serdo disponibilizados para a populagdo
dentro daquele espaco fisico.

Se na primeira etapa n6s mapeamos 0s
servigos das prefeituras, na segunda fase
a prefeitura deve definir junto a equipe
técnica quais servicos irdo para a Sala, por
isso, aimportancia da participacao de todos.

E fato que nem tudo que a Prefeitura realiza
estara integrado na Sala de forma imediata.
No entanto, alguns servicos sdo substanciais

e devem ser contemplados: aqueles que
envolvem a abertura e a baixa das empresas.
Nesta etapa sera importante inserir um
cronograma para facilitar a organizagao
dos servicos.

Os servicos que devem ser inclusos na Sala de-
vem ser balizados no termo de referéncia do
Sebrae Nacional, porém é importante lembrar
gue o municipio deve incluir as necessidades
ligadas a sua realidade. Um municipio onde a
principal atividade é a pesca precisa oferecer
servicos para os pescadores. Em outro onde
a principal atividade é a agricultura familiar
precisa oferecer outros servicos especificos
para este segmento. E assim por diante.

SERVICOS DA
SALA DO EMPREENDEDOR
2 MESES 6 MESES + DE 6 MESES
— —
_ S
— _—
—

O cronograma pode

ser organizado confor-
me o quadro ao lado,
definindo as atividades
realizadas pela equipe e
quando deverdo estar im-
plementadas. No quadro
foi utilizado um intervalo
de 2 meses para o primei-
ro bloco de atividades, de
06 meses para o segundo
bloco e estendido um
prazo de mais 06 meses
para um terceiro bloco
de atividades. Os prazos
poderdo ser remodelados
pela equipe local.



QUAIS SAO OS SERVICOS ESSENCIAIS PARA

A CARACTERIZACAO DE UMA SALA DO
EMPREENDEDOR?

Muitos servigos constantes poderdo ndo estar presentes na
Sala do Empreendedor do seu municipio. Entretanto, como
critério adotado pelo Sebrae Pernambuco, segue um infogra-
fico basico de servigos que consideramos fundamentais para
caracterizacdo de um espago como Sala do Empreendedor:

Atendimento das
demandas e necessidades
empresariais para
desenvolvimento do
negocio.

Atendimento unificado

Tributos, meio ambiente
e vigilancia sanitaria.

Plano de Trabalho

Com parcerias para
atuacgdo junto aos

setores produtivos.
Orientagdo sobre

abertura de MPE.

Atendimento ao MEI
Abertura, alteracgao,
baixa, renegociacdo,

DAS-MEI e DASN

ORGANIZANDO SETORES E NUCLEOS DE SERVICOS

A Equipe

O tamanho da equipe de uma Sala do
Empreendedor é determinante para a
organiza¢do dos seus servicos, e vice e
versa - ou seja para cumprirmos a cartela
de servicos, precisamos de um conjunto
de pessoas equivalente. E fato que ndo
havera um funcionario para cada servico.
Dessa forma, é importante reorganizar os
servicos com o tamanho da equipe que
compora a Sala.

E importante entender que o quantitativo
de funcionarios esta ligado diretamente
a demanda de servigos do municipio. Por
exemplo, se em um municipio hd menos
de 20 aberturas de empresas mensais,
ele devera dimensionar a equipe para
atender a essa demanda. Caso ele abra
mais de 100 empresas por més, esse quan-
titativo de atendentes também devera
ser compativel. Essa mesma logica deve
ser aplicada para todos as demandas

O Trabalho

por servicos, tais como: cursos, oferta de
crédito, orienta¢do sanitaria, ambiental,
atendimento empresarial, entre outros.

N&o ha razdo para termos Salas com
um quantitativo de funciondarios acima
da demanda, da mesma forma que ndo
podemos ter um grande conjunto de
servicos sem pessoal para realizacdo do
atendimento.

A melhor estratégia é fazer uma conexdo
entre os trabalhadores e os servicos que
serdo executados e assim verificar se o
quantitativo proposto esta adequado.

Outro fator determinante é o perfil desses
servidores. A Sala lida diretamente com o
empreendedor, por isso é preciso termos
profissionais que se interessem por esse
tema e tenham conhecimento prévio para
realizar um bom trabalho.

Orientagdo sobre
compras publicas.

Parceria
Sebrae
Plano de

capacitacao anual

Direcionado para cada
setor (comércio,

agricultura, Sistema integrado
servigos, etc.).

O sistema deve estar em
pleno funcionamento.

Definida a equipe, agora é hora de organizar internamente a légica do trabalho. Um
passo importante é identificar os setores que a Sala ird trabalhar. Para tanto, apresen-
tamos alguns modelos de setorizacdo dos servigos para simplificar o funcionamento
da Sala. Vale ressaltar que sdo modelos de Salas reais, porém ndo sdo parametros
obrigatérios. Cada municipio deve organizar seu préprio escopo de funcionamento.

Vale ressaltar que, mesmo com um nimero bem reduzido de pessoas, as salas podem
organizar seus servicos por setores ou nucleos de atendimento. Numa Sala de porte
reduzido, um setor pode ser administrado por uma Unica pessoa. A organizacdo dentro
desse modelo de bloco de servicos organiza o trabalho tanto para os atendentes,
guanto para o empreendedor.

Lembre-se: os modelos apresentados sdo apenas para ilustrar e sugerir a organizacao
setorial. Cada municipio se organizara dentro de suas possibilidades.

So tem perfil para atuar
na Sala do Empreend-
edor quem realmente
gosta de atender!



Os Modelos e os Servicos o
B b .
M SETOR DE ATENDIMENTO SETOR DE ORIENTACAO
E DOCUMENTAGCAO EMPRESARIAL
SALA DE GRANDE PORTE e Abertura, alteracdo e baixa do * Realizagdo de cursos e palestras;
MEl; * Orientacdo de abertura de MPE;
* Renegociacdo de débitos do MEI; Orientagtio de compras publicas;
*  Emisséo de CCMEI, DAS-MEI e : :
Comeca a orientar e realizar
DASN. -
algumas a¢bes com o Sebrae ou
outros parceiros.
Obs.: Esse modelo de Sala geralmente possui de 01 até 03 funciondrios
SALA DE MEDIO PORTE & , > .
L d

SETOR DE ATENDIMENTO AO SETOR DE ATENDIMENTO SETOR DE FOMENTO AO

MEI E PRODUTOR RURAL A MPE EMPREENDEDORISMO
* Abertura, alteracdo e baixa do MEI; * Abertura da MPE; * Orientagdo sobre compras
publicas;

* Renegociacdo de débitos do MEI; * Documentagdo bdsica da MPE;
« Oferta de microcrédito;

SALA DE PEQUENO PORTE *  EmissGo de CCMEI, DAS-MEl e DASN.  » Baixa de empresas;
* Capacitacéo do empreendedor; « Emisséo de alvards; * Consultorias especializadas;
« Orientagdo bdsica para desen- * Negociacdo de débitos; : Plrzzz;ee dgii(:ndaasrzgarizocgnmq_o
volvimento do negdcio do micro- P P

* Gestdo do sistema integrador - Agente de Desenvolvimento.
empreendedor;

acompanhamento de processos.
«  Documentagdo bdsica do produtor

rural: TR, taldio do produtor, etc.

SALA EM ESTRUTURAGAO

Obs.: O quantitativo de funciondrios por setor deve ser compativel com a demanda. No geral, essas salas possuem de 03 a 06 funciondrios.




SETOR DE ATENDIMENTO
EMPRESARIAL

Entendemos esse setor pelo atendi-
mento preliminar ao empresdrio e
identificacéo das demandas bdsicas,
encaminhamentos e atendimento. As
solu¢bes dos problemas geralmente
serdo resolvidas dentro da Sala.

Atividades desse setor:
* Recepc¢do;

*  Encaminhamento aos demais
setores;

» Orientacdo sobre abertura de
negocios;

+ Assessoria em ideias de negdcios;
 Consultoria de Gestéio Empresarial;

* Encaminhamento para cursos e
palestras;

« Solicitagdo de consultorias;
* Microcrédito;
* Projetos de viabilidade;

+ Gestdo do sistema integrador na
Sala.

SETOR DE DOCUMENTAGAO

Esse setor esta ligado a abertura de
empresas e a documentac@o bdsica
do empreendedor. Possui grande
demanda e precisa estar integrado
com demais setores como licencia-
mento, fazenda, meio ambiente,
posturas, etc.

E nesse setor que ocorrerd:

* Abertura, alteracdo e baixa do
MEI;

*  Emissdo de CCMEI, DAS-ME| e
DASN.

* Abertura de MPE;

« Documentacéo bdsica do empre-
endedor;

e 2%vias;

* Negociacdo de débitos;

« Toda a parte tributdrias;

* Emissdo de notas e certidbes;

* Atendimento integrado dos seto-
res de tributacdo, posturas, meio
ambiente e vigilancia;

* Presenca e atendimento da Junta
Comercial.

Obs.: Esse modelo em geral possui de 06 a 15 funciondrios.

SETOR DE PROJETOS

» Esse setor tem a fungdo de tratar
as agoes ligadas ao desenvolvi-
mento dos setores produtivos e de
pensar estrategicamente o desen-
volvimento do municipio a partir
dos empreendimentos instalados.

¢ Gestdo do plano de trabalho da Sala;

e Gestdo do plano de desenvolvi-
mento local;

* Interacdo dos agentes de desen-
volvimento e parceiros;

e Participacdo do comité gestor;

* Realizagdo do monitoramento e

efetivacdo das compras publicas;

* Realizagdo de acbes de incremen-
to de arrecadacdo: campanhas
tributdrias, acoes de incentivo e
isen¢éo, campanhas de fomento e
emissdo da nota do produtor;

* Realizagdo de projetos seto-
riais: acbes organizadas com o
comércio, industria e setores da
agricultura;

* Avaliacéo dos resultados da Sala
do Empreendedor.
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SETOR DE ATENDIMENTO

* Recepcdo;

* Encaminhamento aos demais
setores;

* Orientacdo sobre abertura de
negocios;

* Assessoria em ideias de negocios;
» Consultoria de Gestéo Empresarial;

* Encaminhamento para cursos e
palestras;

« Solicitac@o de consultorias;
e Microcrédito;
* Projetos de viabilidade;

* Gestdo do sistema integrador na
Sala;

» Abertura, alteracéo e baixa do MEI;

*  Emissdo de CCMEI, DAS-ME| e
DASN.

Abertura de MPE;

Documentagéo bdsica do empre-
endedor;

2°vias;

Negociacdo de débitos;

Toda a parte tributdria;
Emissdo de notas e certiddes;

Atendimento integrado dos seto-
res de tributacdo, posturas, meio
ambiente e vigilancia;

Presenca e atendimento da Junta
Comercial;

Atendimento do drgéo estadual
de meio ambiente;

Atendimento do Corpo de Bombeiros.

SETOR DE
DESENVOLVIMENTO

» Setor de projetos - em geral com
todos os itens do modelo 03;

 Setor de planejamento estratégico;
+ Co-working;

* Sala itinerante;

* Incubadora de empresas;

* Centro de aceleracdo de empre-
sas - labs setoriais;

» Central de Compras Publicas.

Vale ressaltar que, mesmo com um numero bem reduzido de pessoas, as Salas podem organizar seus servicos por setores ou nucleos
de atendimento. Numa Sala de porte reduzido, um setor pode ser administrado por uma unica pessoa. A organizag¢do dentro desse
modelo de bloco de servicos organiza o trabalho tanto para os atendentes, quanto para o empreendedor.

Lembre-se: os modelos apresentados séo apenas para ilustrar e sugerir a organiza¢do setorial. Cada municipio se organizard dentro

de suas possibilidades.



EONRIVIFANINO

Qual é o melhor formato para instalacdo de uma sala do empreendedor?

Como deve ser o espaco
da Sala?

O espaco da sala deve ser do
tamanho do seu pacote de
servi¢os. Ndo ha necessida-
de de um municipio de baixa
demanda ter uma sala com
grande espaco. Todavia, se
possivel, &€ importante ter
um espaco reservado para
reunides. Outra questdo sao
as capacitagdes: o ideal €
que todos os treinamentos
possam ocorrer nas Salas,
mas isso demanda um
espaco especifico de capa-
citacdo. Como nem sempre
isso é possivel, deve-se ter
op¢des de espaco em um
local préximo a Sala do
Empreendedor.
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E preciso comprar toda
a mobilia da Sala? Quais
s@o os moveis essenciais?

Nao é necessario comprar
nova mobilia. Lembre-se
que os funcionarios ja
existiam e suas mesas e
cadeiras também. Porém,
€ importante padronizar a
mobilia de uma Unica cor,
entdo sera necessario um
levantamento do setor de
patrimonio para verificar
qual a mobilia ja existen-
te devera ir para a Sala.
Todavia, em alguns casos
€ necessario adquirir moveis
para equipar por exemplo
a sala de capacitacdo ou a
sala de reunido. Ndo ha uma
regra para esta pergunta.
Depende da disponibilidade
de moéveis, disponibilidade
de recursos e interesse do
gestor.

Qual é o passo a passo
para instalacéo da Sala?

A primeira coisa é ter o
interesse do municipio e
a percepgao de que a Sala
do Empreendedor € uma
ferramenta importante para
o desenvolvimento local.
Sem a mobilizacao de um
prefeito ou um secretario,
dificilmente o projeto sera
bem sucedido.

Em seguida, deve-se so-
licitar uma consultoria
de instalacdo da Sala do
Empreendedor. Essa con-
sultoria apoiara a definicao
dos servicos, da equipe e do
espaco. Aprovados esses
itens, precisamos chance-
lar essas definicdes com o
prefeito.

Os atendentes serdo ca-
pacitados pelo Sebrae. O
municipio faz a verificacao
do funcionamento pleno
do sistema integrador e da
integracdo da equipe para
realizacao do trabalho.
Organizamos uma reunido
com a equipe que ira tra-
balhar na Sala e definimos
os nucleos de servicos. O
municipio realiza as ade-
quac¢des necessarias, soli-
cita a instalacdo das placas
e a colocagao da mobilia.
Agendamos uma data, mo-
bilizamos os empreendedo-
res e inauguramos a Sala.
O Sebrae fornece suporte
técnico via consultoria e via
escritério regional.

Posso ter a Sala funcio-
nando dentro do setor de
tributos da Prefeitura?

E preciso tomar cuidado
para ndao tornarmos o
setor fazendario do mu-
nicipio a “nova” Sala do
Empreendedor. A proposta
da Sala € mais do que abrir
e fechar empresas. £ preciso
ter um fluxo otimizado, pro-
cessos melhorados, tempos
reduzidos e outros servicos
de apoio ao empreendedor
implementados. Nao se
trata apenas de melhorar
o trabalho de quem lida
com abertura de empresa.
Oideal é ter outro local para
instalagao.

Quais servigos online do
SEBRAE podem estar na
Sala do Empreendedor?

Acesse gratuitamente as
plataformas, ferramentas
e servicos do SEBRAE Online,
de forma gratuita, e tenha
acesso ao EAD SEBRAE,
Fale com o Especialista,
Inscricdes e certificados
online, Biblioteca Interativa
SEBRAE, Diagnéstico
SEBRAE, Ideias de Negocio,
Simulador Tributario e
Planilhas de Gestdo. Acesse:
www.es.sebrae.com.br
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A SALA DO EMPREENDEDORE O
ATENDIMENTO EMPRESARIAL

Um dos principais
papéis da Sala do
Empreendedor é
atender de forma
dgil com redugdo
de burocracia,
integragdo de
processos e, tendo
como resultado
final, uma entrega
mais eficiente.

Todavia, para
reorganizar os
processos, temos
duas etapas
importantes a
implementar:

A INTEGRAGAO DOS SETORES

A primeira é a adesdo e a utiliza¢do do
sistema integrador, um sistema tecno-
|6gico que integra e organiza o fluxo
eletrénico do processo de abertura de
empresas, integrando o setor tributa-
rio, meio ambiente, vigilancia, postura e
outros parceiros no nivel federal e esta-
dual. Esse sistema por si s permite
a inclusdo de documentos e pare-
ceres, fazendo com que o processo
transcorra com um fluxo eletrénico
estruturado, reduzindo a burocracia
e a falta de padrdo na organizacdo
do processo de trabalho. A Junta
Comercial e 0 Sebrae ja possuem
parceria para capacitar os municipios
e suas equipes a fim de garantir seu
pleno funcionamento.

Todavia, ndo basta apenas a ferramen-
ta tecnolégica. Os recursos humanos
sdo tdo ou mais importantes nesta
atividade de melhoria de processos
quanto a ferramenta tecnolégica.

Para que a Sala do Empreendedor fun-
cione, é preciso que um conjunto de
liderangas publicas setoriais “comprem
aideia” de sua instalagao. Se os secre-
tarios estruturantes ndo absorverem
a importancia do projeto, a Sala esta
fadada ao marasmo e ao insucesso.
Para que isso ndo aconteca é impor-
tante envolvé-los em todo o processo.

Mesmo apés a instala¢do do Sistema
Integrador, é preciso organizar en-
contros com os gestores e com a

equipe técnica que atuara na sala
para tratar de como sera o dia a dia
do espaco.

Esses encontros devem definir;
1. Qual é o papel de cada um na
Sala do Empreendedor?

2. Com quem se reportar a par-
tir de uma necessidade?

3. Como serd o atendimento na
Sala? Quais servigos seréio
solucionados e quem serd o
interlocutor de cada grupo de
servigos?

mento?

5. Como serd o funcionamento
da Sala no geral?

Uma pergunta chave para checar
a qualidade da Sala é: Ainda ha al-
gum servico ao empreendedor que
ndo é executado dentro da Sala?
Ou Ainda ha algum servico para o
empreendedor sendo executado
em outro local? - Caso as respostas
contrariem o interesse de unificagéo
dos servicos no espaco fique atento!

Esses sdo checklists faceis e simples
para verificar ajustes no desenho
dos servicos e no formato da Sala.

Vale ressaltar que nem sempre toda
equipe necessaria para solucdo de
problemas estara dentro do espago
fisico da Sala do Empreendedor, sen-
do importante ter uma coesdo com
os setores que ndo se encontram
dentro do prédio da Sala para que
o servi¢o flua de maneira adequada.
Um exemplo basico: um fiscal de
meio ambiente ndo esta alocado na
Sala, porém quando acionado para
uma atividade, ele e seu secretario
devem ter ciéncia da importancia de
atender com presteza a solicitacdo
para manter os prazos e os fluxos
estabelecidos. Desta forma, a Sala
do Empreendedor deve ultrapassar
o0 espago fisico do prédio onde ela
estd localizada e se estender como
um compromisso de todos ligados
a suas demandas.

E fundamental que este fluxo de tra-
balho esteja conectado de alguma
forma, seja via sistema integrador ou
por qualquer outro processo de gestdo
gue permita que a Sala visualize o fluxo
de trabalho e o tramite dos processos,
pois sé assim ela podera dar uma
devolutiva eficiente ao cliente final.

A Sala funciona como uma engrena-
gem que depende da equipe, onde
todos sdo responsaveis e estdo
conectados.

A estruturacdo da Sala motiva as
pessoas a fazer algo relevante e a
contribuir com o desenvolvimento

E
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A sala é um projeto de governo e ndo
de uma secretaria especifica, e talvez
esse seja o grande aprendizado desse
modelo de trabalho, que concentra
os setores e remodela os servi¢os:
“quebrar as caixinhas e a zona de
conforto das equipes”.

de suas cidades. Mas talvez esse seja
o maior desafio para instalacdo de
salas funcionais: trabalhar o com-
prometimento e o espirito de equipe
das pessoas.

O que acontece na pratica é que
muitas vezes a vaidade, a falta de
interesse ou a falta de informacdo
sdo imperativos para fazer desses
espacos lugares secundarios na admi-
nistra¢do publica, obstruindo a porta
de entrada dos empreendedores e
dos novos negécios que serdo insta-
lados. Portanto, é importante que a
equipe da Sala promova encontros

de gestao, realize monitoramento
do que esta funcionando e tome
medidas de melhorias sempre que
for necessario.

Outra acdo importante é apresentar
a cada semestre um resumo dos
resultados da Sala para os secre-
tarios e para o prefeito(a). Todavia,
todo esse modelo compartilhado e
colaborativo de gestdo s6 acontecera
se conseguirmos integrar as equipe
que compdem a Sala. Portanto, é
imprescindivel a integracdo setorial
nas duas esferas: tanto a eletronica,
quanto a institucional.
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A SALA DO EMPREENDEDOR

CUMPRIMENTE PERGUNTE
O CLIENTE, PERGUNTE COMO PODE
O PERFIL DO ATENDIMENTO O NOME DELE E DESEJE AJUDA-LQ ECOLO-
BOAS VINDAS A SALA QUE-SE A DISPOSICAO.
DO EMPREENDEDOR. A PROPOSTA E
CONHECER O QUE O
O ATENDIMENTO PERSONALIZADO CLIENTE DESEJA.
A razdo da existéncia da Sala é o atendimento ao empreendedor. Mas
quem é esse empreendedor? Qual tipo de produto deve ser considerado ELE TEM PRESSA,
para que ele traga desenvolvimento e impacte seu negécio? Ndo adianta = JAPOSSUI UM
apenas abrir ou dar baixa em empresas. Os atendentes da Sala precisam PROCESSO EM
entender do universo empresarial para oferecer servigos e produtos para ANDAMENTO E
cada fase de necessidade do empresario. PRECISA APENAS
RESOLVER ALGO
N&o é objetivo da Sala do Empreendedor apenas emitir documentos. NA DOCUMEN-
Queremos que as empresas prosperem e gerem empregos! Essa logica TACAO.
é que de fato trara resultados para o negécio do cliente. Assim entende-
remos que € preciso uma gestio do atendimento para atender de forma ENCAMINHE-O
adequada o cliente que nos procura. PARA O SETOR

ELE TEM INTERESSE
EM CONHECER MAIS
SOBRE A SALA, EM
ALGUM PRODUTO
‘ OU SERVICO, ELE
TEM UMA DUVIDA
OU ELE TEM APENAS
CURIOSIDADE.

DE INTERESSE.

DIGA PARA ELE RETORNAR
PARA CONHECER PRODU-
TOS E FERRAMENTAS QUE
PODERAO AJUDA-LO.

No momento da recepgdo do cliente na Sala do Empreendedor, é
importante identificar o que ele esta buscando: se é apenas um
documento basico ou se ele visita a Sala para verificar se existe

, o IDENTIFIQUE O
algo naquele lugar que possa melhorar o seu negdcio.

PERFIL DO CLIENTE
E DESCUBRA QUAIS

AS DIFICULDADES
Mesmo numa visita de rotina podemos realizar abordagem com o cliente QUE ELE ENCONTRA

para oferta de produtos e servigos. Todo empreendedor é um cliente em PARA ADMINISTRAR
potencial para conhecer os cursos, os servi¢os de crédito, as consultorias, SEU NEGOCIO
0s projetos, etc.
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Mas é fato que, na maioria das vezes, esse cliente assume dois perfis de
visita: aguele que vai atrds de um documento de rotina ou uma noticia
de processo, ou aquele que vai buscar ou acessar servi¢os ou produtos
para desenvolvimento do seu negdcio. Por isso a importancia da Sala ter

um atendimento empresarial além do atendimento de abertura e baixa
de empresas, ou de reducdo da burocracia apenas. Fortalecer os cursos,
os servigos de consultoria, as ideias e ferramentas de balcdo para ofertar
novidade para esse cliente é fundamental.

A fidelizacdo do cliente é primordial. Assim, um atendimento adequado
a sua necessidade fara toda diferenga. Segue abaixo um roteiro de
perguntas que poderdo apoiar a recepcdo desse cliente, bem como
sugerir e exemplificar uma trajetéria de produtos e servicos que podem
ser oferecidos para cada perfil de empreendedor:

APRESENTE

A SALA DO EMPREENDEDOR
E DIGA QUAL A PROPOSTA
DAQUELE ESPACO. FACA
ELE ENTENDER QUE TUDO
AQUILO ESTA SENDO
PENSADO PARA ATENDE-LO.

OFERECA

PRODUTOS E SERVICOS DE
ACORDO COM O PERFIL DO
CLIENTE. APRESENTE O APP
SEBRAE E MOSTRE COMO ELE
PODE AJUDAR NA GESTAO DO
NEGOCIO.




Conhega os perfis dos clientes,
suas necessidades, estratégias de
abordagem e sugestoes de produtos a
serem desenvolvidos.

POTENCIAL EMPRESARIO

(71'

[ ] | ]
! I*vh
[ 5

>
NyCh 2

-——

Nossa abordagem é entender o estagio do negocio
e as necessidades atuais desse cliente. Em seguida,
reforcar os beneficios da formalizacao. E impor-

tante realizar perguntas objetivas sobre o negocio,

saber sobre o faturamento, niumero de clientes,
capacidade de atendimento, volume de vendas e
abrangéncia do negécio. E preciso entender o porqué
da procura do cliente pela Sala naguele momento, es-

i timulando-o a entrar num ciclo mais maduro do seu

negodcio que envolve planejamento e formalizagao.

Dicas de abordagem:

- Forneca uma ideia de negocio;

- Imprima um modelo de plano de negdcio para o
cliente entender o que ele precisa conhecer;

- Apresente pra ele os cursos oferecidos na Sala. Ele
pode se identificar com algum tema;

- Elabore a ideia usando o quadro de negécio ou
plano de negdcio.

PERFIL

Esse empreendedor tem uma ideia de negdcio e
quer abrir sua empresa ou ja possui um negocio e
i j& obtém sua renda desta atividade, sendo ainda

i informal.

E possivel que sua realidade seja limitada em
especial com relacdo aos seus clientes, devido ao
modelo de negdcio informal.

Ele ja entende do seu negécio e busca dar um
“upgrade” na sua atividade.

E um cliente que ja sofreu restricdes de crédito, de
acesso a mercado e precisa decidir os rumos de
seus empreendimentos.

Esse perfil envolve empreendedores que podem
estar no mercado ha algum tempo. No entanto,
muitas vezes sao empreendedores intuitivos que
necessitam de orientacdo. E preciso orientacdo
sobre abertura de empresa pelo porte do fatura-
mento, orientacdo sobre planejamento e agdes

de fomento do negocio. Importante destacar a
importancia de o empreendedor trabalhar a sua
presenca digital nas redes sociais. Deve-se focar na

i formalizacdo desse empreendedor.

O atendimento deve ser focando em atender a
demanda trazida pelo cliente. O Sebrae possui
produtos de gestdo para este publico.

Sugira: Programa Comece Bem (hibrido); Programa
Comecar Bem (presencial); Palestras e Oficinas
sobre Marketing Digital (diversos temas); Cursos via
Whatsapp Sebrae (diversos temas).
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A SALA DO EMPREENDEDOR

MICROEMPREENDEDOR
INDIVIDUAL

408 B 8DL

Por se tratar de um publico diverso, com necessida-
de de muita orientacdo e informagao, nossa abor-
dagem precisa ser didatica. E preciso ter linguagem
clara e objetiva, apoiando a construcdo de uma
escala pedagdgica para que esses clientes tenham
acesso as ferramentas do Sebrae de forma gradati-
va e continua. E importante verificar as dificuldades
enfrentadas, as competéncias que precisam ser
estimuladas e as no¢fes de administracdo basica
nos diferentes eixos de gestdo. Deve-se deixar claro
seus direitos e deveres. Outro fato importante é
sobre realizacdo de orientacdo tributaria, apoio na
declaragao anual, negociacao de débitos e emissao
de documentos basicos. Alguns MEI demandam
por produtos mais avan¢ados envolvendo até
consultorias especializadas. E preciso ouvir cada
um cliente. Orientar sobre a importancia de estar
também no digital. E importante que ele saiba
como trabalhar as redes sociais e ferramentas
como o whatsapp para melhorar suas vendas.

Pessoa que trabalha por conta propria e que se
legaliza como pequeno empresario. Para ser um
empreendedor individual, é necessario ndo ter par-
ticipacdo em outra empresa como socio ou titular e
possuir no maximo um empregado.

Trata-se de uma categoria aprovada por lei que

tem por objetivo maior estimular a formalizacdo de
empreendimentos por meio de beneficios previden-
ciarios, acesso a crédito e tributacao simplificada. O
MEI surge com a altera¢do da Lei Complementar da
Micro e Pequena Empresa n° 128/08. Sua contri-
buicao tributaria é compativel ao seu porte. Isso
ajudou com que milhares de novos microempreen-
dedores surgissem no Brasil nos ultimos anos.

E um publico com alta diversidade de nivel de
escolaridade e carente de informacao empresarial.

PRODUTO

No geral, o MEI necessita de bastante atendimento.
Desde a impressao da DAS-MEI - documento de
arrecadacgao, até mesmo para tirar ddvidas sobre
emissao de notas e limite de faturamento. Portanto,
€ preciso estar preparado para o atendimento
individual e presencial. Todavia, hd empreendedo-
res que demandam produtos mais complexos e
precisam ser considerados.

Alguns produtos a serem oferecidos: Curso

Boas Praticas nos Servigos de Alimentagao (12h);
Consultoria SEBRAETEC Express de Comunicacao
Visual; Consultoria Gerencial Express (Diversas temati-
cas, nas areas de Marketing e Vendas, Financas, entre
outros temas); Curso de Compras Governamentais
(15h); Palestras e Oficinas sobre Marketing Digital (di-
versos temas); Cursos via Whatsapp Sebrae (diversos
temas); Palestras curtas ondemand (SebraePlay, na
loja online).

MICROEMPRESA

PERFIL

Uma Microempresa (ME) é um empreendimento
(de comercio, servico ou indUstria) com tratamento
diferenciado e simplificado nos campos administra-
tivo, fiscal, previdenciario, trabalhista, crediticio e
de desenvolvimento empresarial. O pagamento de
imposto pode ser realizado de forma simplificada.
Na Microempresa, técnicas de gestdo precisam ser
conhecidas e implantadas.

S3ao empresas geradoras de emprego e precisam de
gestdo, investimento e tecnologia para se desen-
volverem. Dentro dessa estrutura, encontramos

um universo variado de empresas do setores de
servicos, pequenas industrias, empresas de varejo,
entre outras estruturas. Por se tratar de instituicbes
complexas, é preciso ter um bom repertério de
ferramentas para atender este publico.

Faturamento anual: até R$ 360 mil por ano.

ABORDAGEM

PRODUTO

As necessidades desse publico sdo variadas. Podem
estar ligadas a necessidades de: exportacao, vender
para o governo, design, melhoria da marca, acesso
a tecnologia, automacao, marketing etc.

Um microempreendedor individual também pode
ter as mesmas necessidades, porém, a microem-
presa possui maior perfil para acessar consultorias
e cursos mais complexos, pois seu faturamento é
maior e o seu sistema de gestdo é mais dinamico.

E importante ouvir bem a demanda para ter um
atendimento que associe resultados objetivos. Com
esse publico é possivel organizar a oferta de servigos
junto as necessidades de forma mais participativa.

Ha uma cartela muito diferenciada para este publi-
co no Sebrae. Veja alguns produtos que podem ser
trabalhados:

Programa Cinco Passos na Gestdo Empresarial
(6 encontros + 1 consultoria de 3h); Consultoria
Gerencial Express (Diversas tematicas, nas

areas de Marketing e Vendas, Financas, entre
outros temas); Consultoria Digital Fluxo de Caixa
Positivo; Consultorias SEBRAETEC; Curso de
Compras Governamentais (15h); Curso Bootcamp
- Empreendedorismo em Acao; Curso EMPRETEC
(60h); Palestras e Oficinas de Marketing Digital
(diversos temas); Palestras curtas ondemand
(SebraePlay, na loja online).
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PERFIS

EMPRESA DE PEQUENO PORTE

ABORDAGEM

O empresario da pequena empresa no geral busca
0 Sebrae com uma necessidade bem estruturada.
Geralmente, ele sabe o que quer e vai direto ao
assunto.

E importante oferecer produtos adequados e
avancados para este publico, caso contrario,
corre-se o risco do produto ou servico ofertado ser
aquém da necessidade do cliente. O atendimento

a um empreendedor de uma EPP deve incluir a
busca de parceiros externos a Sala. E possivel que
a necessidade nem sempre seja resolvida com o rol
de servicos disponiveis.

A discursiva desse empreendedor pode ser mais
direta. Nem sempre é de seu interesse ouvir sobre
temas gerenciais especificos, pois 0 mesmo ja con-
sidera que o conhecimento adquirido é suficiente o
bastante para gerenciar seu negécio.

PERFIL

Uma Empresa de Pequeno Porte exige habilidades
mais apuradas. As técnicas de gestdo ficam em
maior evidéncia e o empresario precisa acrescentar
diferencial competitivo por meio de inovacgdo e
tecnologia de maneira a atingir a plenitude onde o
controle e a previsibilidade estardo mais presentes.

Sdo empresas com maior complexidade gerencial,
muitas vezes com setores estruturados, equipes
bem definidas e com maior quantidade de funcio-
narios. As necessidades de atendimento dessas
empresas muitas vezes estdo em modelos de
gestao mais avan¢ados, novas tecnologias e outras

consultorias ainda mais complexas e especializadas.

E raro a gestdo de uma pequena empresa n3o estar
minimamente antenada as tendéncias gerenciais.

Faturamento anual: de R$ 360.001,00 até R$ 4,8
milhdes por ano.

PRODUTO

Como todos os publicos trabalhados, o atendi-
mento ao empreendedor ndo precisa ser exclusivo
de produtos Unicos do Sebrae. E preciso buscar
parcerias para oferecer o maximo de ferramentas
para os empreendedores que acessam a Sala.

Ofereca: Oficina Aprendendo a calcular o

preco de vendas dos seus produtos e servicos
(4h); Consultoria Gerencial Plena de Controles
Financeiros (50h); Consultoria Gerencial Plena

de Finangas (50h); Consultoria Gerencial
Simplificada de Marketing e Vendas (10h);
Consultoria Diagnéstico de Loja Sebrae - DLS
(16h); Consultorias SEBRAETEC; Na Medida: Curso
e consultoria gestdo Financeira intermediario
(20h); Curso de Compras Governamentais (15h);
Curso EMPRETEC (60h); Programa SEBRAE Mais
(Exceléncia na Gestdo, Gestdo da Qualidade, Gestéo
de Marketing, Gestdo Financeira, Lider Coach e
Visdo de Futuro).

PERFIS
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O ATENDIMENTO
COLETIVO

Além do atendimento individual, a Sala do Empreendedor
precisa tracar suas metas para os atendimentos coletivos,
tais como cursos, palestras, oficinas, orienta¢des coletivas,
workshops e eventos, através da criagdo de um plano anual
de atendimento coletivo. Esse plano é estruturado pela
observacdo das demandas do dia a dia da sala, ou pelo
proprio perfil de oportunidades do municipio.

O conjunto das necessidades apresentadas no balcao da Sala
do Empreendedor pode direcionar a organizacao de produ-
tos coletivos de atendimento. Se num determinado periodo
a Sala teve uma grande demanda individual por solu¢des
focadas em melhoria de vendas, é importante trazer um
Curso ou uma palestra sobre o assunto vendas, no intuito de
atender essa demanda. Se houve grande procura sobre aber-
tura de empresas, a Sala pode solicitar ao Sebrae uma orien-
tagdo coletiva sobre gestdo empresarial, e assim por diante.

E importante que a Sala do Empreendedor inicie o ano com
um plano de atendimento coletivo, que deve ser divulgado e
compartilhado com os empresdrios do municipio.

Além da observag¢do da demanda do dia a dia do trabalho
na Sala, outro fator que deve ser considerado é o perfil
econdmico do municipio e os setores econdmicos priori-
térios. E primordial promover conhecimento para cadeias
produtivas locais, como: comércio, madeira e moveis,
agronegocio, turismo, industria, encadeamento produtivo
dos pequenos negdcios, entre outras oportunidades ligadas
a economia local.

Esse modelo de planejamento € passivel de ser executado por qualquer Sala, com qualquer porte ou estrutura geren-
cial. O ideal € que os gestores da Sala do Empreendedor busquem outros parceiros a fim de incrementar e ampliar
as capacitagdes locais.

Segue um modelo de atendimento coletivo planejado para
um ano de trabalho por uma Sala do Empreendedor:



OS PRODUTOS DO SEBRAE

E um fato que os produtos ligados a gestdo empresarial nem
sempre estdo no portfélio de atendimento da prefeitura,
para isto, o Sebrae é um parceiro fundamental.

E importante que a gestdo da Sala

do Empreendedor possua um estrito
relacionamento com o Sebrae local. Para isto
vocé precisa conhecer qual é a unidade do
Sebrae mais perto de vocé.

O Sebrae possui diferentes produtos de qualificagao, que
vao desde a atendimento empresarial, consultorias de
aconselhamento, consultorias gerenciais, consultorias
tecnoldgicas a cursos, oficinas e palestras.

O atendimento do Sebrae também se estende a setores
produtivos, o que viabilizara uma conexado entre os setores
econOmicos locais com a¢des de fomento, gestao e tecnologia
da instituicdo.

Além disso, o Sebrae apoia o surgimento de novos negocios
através de planos de negécios e outras a¢des de planejamento
que ajudardo a organizar a estruturacao da empresa que
esta sendo instalada em sua cidade.

Desta forma, é preciso conectar os negdécios locais ao
atendimento do Sebrae Pernambuco, pois essa medida
pode ampliar a competitividade dos novos negocios e dos
negécios ja instalados.

Procure o Sebrae Pernambuco!

https://www.sebrae.com.
br/sites/PortalSebrae/

Acesse o site
do Sebrae

Pernambuco!

https.//www.sebrae.com.br/
sites/PortalSebrae/ufs/pe

Baixe o app
do Sebrae!

aplicativosebrae
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A SALA DO EMPREENDEDOR

E perceptivel o empenho das Salas no de-
senvolvimento de a¢des para a melhoria
do ambiente de negdcios nos municipios.
Também é claro o envolvimento dos gesto-
res para realizagdo de a¢des para fomentar a
economia. O contato no dia-a-dia com esses
atores nos permite identificar um grande
interesse também por parte do empreen-
dedor em buscar auxilio para transformar
seu negocio. No entanto, na maioria das
vezes, esse esforco ndo é mensurado. Por
consequéncia, a auséncia de registro de
atendimentos ndo nos permite formular
indicadores do trabalho realizado.

Sem a contabilizagdo do atendimento é
impossivel a apresentagdo de resulta-
dos. Sem a organizacéo de indicadores
ndo existe maneira de demonstrar a
progressdo do trabalho.

Sendo assim, esses fatores tornam-se
fundamentais para a verificacdo do tra-
balho dos gestores locais com relacao ao
desenvolvimento das a¢des realizadas nas
Salas do Empreendedor.

O REGISTRO DO
ATENDIMENTO E
A AVALIACAO DOS
INDICADORES

QUAIS NUMEROS
DEVEM SER REGISTRADOS?

Créditos fornecidos;
Empresas abertas e fechadas;
Empreendedores atendidos;
Planos de negocios;

Dividas negociadas;
Cursos oferecidos;
Pessoas capacitadas;
Alvaras emitidos;
Consultorias realizadas;
Informacdes fornecidas
sobre licitagdes locais.

COMO REALIZAR
OS REGISTROS?

Elaborando um cadastro especifico
para as atividades da Sala contendo
os servicos oferecidos e os campos

basicos necessarios;

Verificando se todos os atendimentos
foram registrados devidamente ao
final de cada dia ou semana;

Realizando relatérios dos
atendimentos mensais, semestrais e
anuais.

PORQUE REGISTRAR?

Sdo esses dados que:

Medirdo o quantitativo de
empreendedores que estamos
atingindo;

Evidenciardo o trabalho da sua Sala;

Possibilitarao realizar medi¢des e
comparagdes entre periodos;

Poderao ser utilizados para
implementacdo de projetos e
politicas publicas.

A SALA DO EMPREENDEDOR

A obtencao desses dados

esta relacionada com o
registro do atendimento

aos empreendedores. Sem
lista de presenca, sem
cadastro de atendimento

e sem banco de dados dos
clientes ndo é possivel a
elaboracao de relatorios
mensais que apontem um
quantitativo de volume de
pessoas que recorreram a Sala
do Empreendedor visando
melhorar o seu negacio.

O Sebrae PE disponibiliza link de registro de a¢des

empresariais junto a Sala do Empreendedor via sistema
informatizado.

Ele precisa ser alimentado regularmente sob a super-
visdo de um gestor da instituicao.

Além dos atendimentos ligados a gestdo empresarial,
o municipio possui atendimentos especificos, ligados
a fluxos e processos inerentes a gestdo publica que
devem ser contabilizados em sistema préprio, da
forma que melhor convir o municipio.

Sugerimos que seja organizado de forma eletrénica
, via google forms, ou via sistema, ou até mesmo
via registro em tabela do excel dados referentes ao
empreendedor o atendimento

Segue sugestdo de modelo basico para registro dos
atendimentos na Sala do Empreendedor:



A SALA DO EMPREENDEDORE O
DESENVOLVIMENTO LOCAL

O PAPEL DAS SALAS DO EMPREENDEDOR PARA FORTALECER OS SETORES PRODUTIVOS

Além de pensar o atendimento individual e
ter um plano de atendimento coletivo base-
ado no dia a dia da Sala do Empreendedor, é
importante implementar estratégias focadas
na caracteristicas basicas dos municipios
onde as Salas estdo instaladas. Afinal, é
importante promover o desenvolvimento
dos setores produtivos prioritarios e, a partir
disso, promover o desenvolvimento local.

Desta forma, seguem algumas sugestdes
do foco de posicionamento da Sala do
Empreendedor a partir das caracteristicas
do municipio.

SUGESTOES DE ESTRATEGIAS

Em um municipio de grande porte é
possivel que as politicas de desenvol-
vimento estejam focadas em setores
prioritarios onde se concentram as
empresas de maior porte. E importante
estabelecer estratégias para fornecer
a devida atencdo aos pequenos ne-
gocios. Por outro lado, uma cidade
com dinamismo econdmico fornece
um cenario de oportunidades a essas
empresas, porém nem sempre exis-
tem programas que conectem essas
oportunidades de negocios entre os
empreendimentos menores com as
empresas de maior porte. E necessario,
porém, implementar algumas estraté-
gias de fomento ao desenvolvimento:

« Ter um canal de comunicagéo en-
tre Prefeitura e pequeno negécio
de fdcil operacionalizacéo e dife-
renciado para recebé-los, formali-
Z0-los, orientd-los e capacitd-los;

+ Ter pontos de atendimen-
to ao pequeno negdcio nos
bairros ou modelos de aten-
dimento itinerante que permi-
tam cobrir toda a cidade;

* Realizar diagndsticos que permi-
tam conhecer as oportunidades

I
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dos pequenos negocios a partir
das necessidades das empresas
de maior porte. Cidades dinGmi-
cas com grandes empresas nem
sempre possuem matrizes de
producdo inovadoras, com ativi-
dades sustentdveis e modernas;

Incentivar o empreendedorismo

e a inovaglo é uma estratégia
importante para preservar a com-
petitividade dos setores empresa-
riais deste modelo de cidade. Além
de beneficiar o pequeno negdcio,
essa estratégia permite transacoes
financeiras entre empresas locais,
retendo recursos no territério;

Ter um programa de compras
publicas com toda a legisla-
¢Go aplicada para tratamen-
to diferenciado das MPE nas
compras do municipio;

Estimular que as empresas locais
sejam consumidoras dos pequenos
negécios instalados no territdrio.

]
o
:

Formalizag¢éo do microem-

preendedor individual;

Fomento ao empre-

endedorismo;

. Apoio aos arranjos pro-

dutivos locais;

Construgdo de politicas de
encadeamento produtivo

para incluséo das MPEs;

. Ampliagcdo das com-

pras publicas de MPE.



SUGESTOES DE ESTRATEGIAS

Municipios de base agricola em geral
possuem boa produc¢do no meio ru-
ral. Todavia, ap6s a comercializagdo
dos bens produzidos, os recursos
oriundos dessa produgdo sao gas-
tos em outras pragas, considerando
gue o setor de comércio e servicos
da sede ndo possuem diversidade,
variedade e nem preco para serem
competitivos e atrairem esses po-
tenciais compradores.

O que ocorre é uma grande evasao
de recursos desse municipio para
outra cidade, geralmente de maior
porte ou com um centro comercial
mais atrativo.

Desta maneira é preciso focar em:

« Capacitar o comércio para pro-
mover a diversificacdo dos pro-
dutos, melhorar e modernizar a
oferta de produtos e servi¢os;

* Qualificar o atendimento e or-
ganizar programas de fidelidade
como estratégia de diferenciacdo
e atracdio de novos clientes;

Fomentar a busca de novos for-
necedores com foco na melhoria
da oferta, e em especial garantia
de melhor preco;

Fortalecer o empreendedorismo
local, para que sejam implantados
novos negécios no municipio;

Estruturar um programa de com-
pras publicas para fomentar os
negécios locais jd existentes;

Incentivar a organizacdo de feiras
de negdcios;

Fortalecer a agricultura local por
meio de programas de assisténcia
técnica focando nas novas tecnolo-
gias rurais;

Incentivar a implementagdo do
tiquete-feira;

Implementar programas de apoio e
modernizagdo das feiras livres;

Incentivar e apoiar o acesso a
comercializagdio dos produtos da
drea rural;

Implantagdo da Lei Geral;

SUGESTOES DE ESTRATEGIAS

» Estruturar programas de
capacitacdo e especializagdio
dos pequenos negdcios locais;

Efetivagdo das Compras da Agricul-
tura Familiar com os recursos do
PNAE para a merenda escolar;

« Estruturacéo de parcerias para
atracdo de cursos técnicos
especializados para incluséo da
mdo de obra local na industria;

Implementacgdio do SIM - Servico de
Inspegdio Municipal;

Realizagdio de um programa para
fortalecimento da agroindustria
local, visto que esses empreendli-
mentos podem gerar empregos e
divisas para o municipio.

« Estruturar programas de quali-
ficagdo de fornecedores com os
pequenos negécios em parce-
ria com as grandes empresas,
em especial a industria. Essa
acdio tem o objetivo de am-
pliar a incluséo dos pequenos
negécios como fornecedores
das grandes empresas;

« Estruturar encontros de negécios
entre as cadeias produtivas,
que envolvem segmentos dos
pequenos negdcios locais com as
empresas de maior porte, focado
na promogéo de mercado. Por
exemplo: industrias madeirei-
ras e pequenas marcenarias;
industria metalmecanica e
pequenas serralherias; indus-
tria de alimentos e produtores

Organizagdo do comér-

cio e servicos locais;

Agregacdo de va-

lor na agricultura.

rurais. Além de beneficiar o
pequeno negdcio, esta estraté-
gia permite transagdes finan-
ceiras entre empresas locais,
retendo recursos no territdrio;

Fomentar a¢des de crédito para
instalagdo de novos negécios
que sdo necessdrios a industria
como forma de qualificar a
cadeia produtiva do territério;

Estimular que o grande inves-
timento realize suas compras
dentro do territdrio, conside-
rando até mesmo que este
ponto jé deve estar previsto
em suas compensacoes;

Fortalecer o empreendedorismo
para que novos negdcios ligados
a cadeia produtiva do segmento
ancora sejam empreendidos por
moradores locais, nGo permitin-
do assim que um grande numero
de pequenas empresas de fora
se instalem no municipio;

Motivar a juventude a buscar
qualificag@o técnica dentro

das oportunidades geradoras
de emprego no municipio;

Estimular que o investimento
dncora assuma responsabi-
lidades relativas a sustenta-
bilidade ambiental, social e
econbmica do municipio por
meio de projetos inclusivos.

1. Estruturacdo de politicas
para internalizar na cida-
de os beneficios gerados
pelo investimento como

gerador econbmico;

Fortalecimento do empre-
endedorismo; implemen-

tacéo de parcerias com o

setor publico e privado.




SUGESTOES DE ESTRATEGIAS

Capacitar empreendedores
locais sobre a importéncia do
turismo no territdrio enquanto
atividade econbmica gera-
dora de emprego e renda;

Qualificar toda a cadeia

ligada ao turismo, desde os
empreendimentos formais com
condescendéncia direta com

a cadeia, tais como: bares,
receptivos, hotéis, arteséos

e restaurantes, até outros
segmentos de impacto indireto:
lojas de roupas, mercadinhos,
peixarias e empresas de taxi;

Elaboracdio de projetos para
dinamizagéo da cadeia du-
rante todo o ano por meio de
feiras de artesanato, festivais
gastronbmicos, mostras de
cinema, festivais de musica,
espetdculos de teatro, etc.;

Capacitar os segmentos da eco-
nomia criativa, em especial 0s
ligados a economia da cultura
inclusos dentro do ramo das ar-

tes e do entretenimento, visando
gerar contetdo para o turista;

* Incentivar as empresas para
investir em inovagéo e tecno-
logia, como foco em ampliar a
competitividade do territério;

* Capacitar a mdo de obra local
para que esses atores sejam
contratados pelas empresas
locais, atendendo a necessi-
dade dos empreendimentos
instalados e oportunizando
emprego para a comunidade;

* Organizar campanhas de
promogdo dos territério;

 Estruturar parcerias com agén-
cias de viagens e operadoras.

O turismo, se trabalhado de forma
correta é uma excelente fonte de cap-
tacdo de recursos de outras pragas.

SUGESTOES DE ESTRATEGIAS

Estruturar politicas de atragdo
de novos negdcios por meio
de incentivos e acbes com tra-
tamento diferenciado para os
novos negocios que desejarem
se instalar no municipio;

Formalizag¢do dos negdcios
existentes, focando no desenvol-
vimento desses empreendimentos
por meio de capacitacdo, orien-
tacdo e consultorias técnicas;

Investir em agbes de fomen-
to ao empreendedorismo em
diversos niveis, com o objeti-
vo de formagdo de geragbes
empreendedoras capazes de
modificar a realidade local;

Investir em ac¢des de elabora-
¢do de projetos e captacdo de
recursos para promog¢éo do
investimento no municipio;

Estimular a organizacéo de
eventos promocionais em

datas comemorativas, de for-
ma a atrair compradores;

Modernizacéo das lojas e em-
preendimentos para que a
sensacdo de modernidade e
novidade seja um atrativo estético
para captacéo de clientes;

Criar diferenciais estratégicos
com o setor de comércio e servico
compativeis com as ofertas rea-
lizadas nos municipios vizinhos;

Fomentar para que o morador
local compre nas empresas

da cidade por meio de cam-
panhas, incentivos e outras
estratégias de compensacéo;

Fortalecer as compras publicas;

Implementar os bene-
ficios do PNAE;

Fortalecer e fomentar as agbes
da agricultura familiar.

Os perfis municipais foram trabalhados e complementados a partir do material do Curso de AD Avancado, elabo-
rado pela Confederacdo Nacional dos Municipios e escrito pelo consultor Gustavo Grisa.
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IDEIAS

A proposta da realizagdo da Sala
Itinerante é promover a interiori-
zacao dos servicos, em especial o
acesso a formalizagdo, a capacitacao
e 0 acesso ao crédito. A proposta
consiste na mobilizacdo de comu-
nidades para receber os servicos
da Sala do Empreendedor. Pode-se
organizar parcerias com escolas,
igrejas, ou mesmo trabalhar em
tendas organizadas em local de facil
acesso para atender a populacao.
Neste dia podemos ter: consulto-
rias, palestras, orientacdo ao MEI,
formalizacdo de empresas e oferta
de crédito.

A proposta é apresentar as
oportunidades de compras do poder
publico para os pequenos negocios
locais, com a possibilidade de criar:

1. Rodada de oportunidades de co-
mercializacdo - apresentacdo das
compras futuras da Prefeitura por
género e por periodo;

2. Apresentacdo dos valores que a
Prefeitura vem adquirindo fora
do municipio e que poderiam ser
adquiridos localmente;

3. Realizacéo de cadastros de for-
necedores;

4. Orienta¢6es sobre a participacéo
nas aquisi¢cées do municipio - do-
cumentacdo basica, regularidade
fiscal e montagem da proposta do
certame;

5. Realizagdo de cursos e palestras.

Uma proposta de sucesso ja vivenciada
na regido do Caparad é a realizacao de
feiras de negdcios. A proposta é a or-
ganizacdao de um evento com estrutura
de feira, aberto ao publico, que inclua
as empresas locais das mais diferentes
areas de atuacdo. Cada empresa aluga
seu stand e promove seu produto
durante um final de semana.

O grande beneficio é que as feiras se
tornam um evento com praca de ali-
mentagao, atragdes culturais, sorteios
e concursos. Este tipo de evento atrai
o publico local que busca diversao e
aquisicao de bens e servicos, visto que,
durante o evento, todas as empresas
estdo realizando a¢bes promocionais
nos seus estandes. Essa é uma solucdo
eficiente para épocas do ano em que
o volume de vendas no comércio sao
reduzidas como: mar¢o, abril, setem-
bro e novembro.

A Sala do Empreendedor precisa ter acdes para aumen-
tar a arrecadacdo do municipio, e por consequéncia
ampliar o potencial de investimento dos governos na
economia local.

Essa agdo consiste na organizacdo de projetos que
foquem no aumento da receita, podendo ser:

1. Campanha para recolhimento da nota fiscal com
bonificag¢éo para o cidadéo e para o empresdrio;

2. Campanha para emiss@o da nota fiscal no ambiente
rural com bonifica¢do para o produtor;

3. Mudanca na legislacdo vigente que vise estimular
o faturamento, sem gerac¢do onerosa de impostos,
como por exemplo incentivos fiscais para atragéo de
investimentos permanentes;

4. Renegociac@o de débitos;

5. UtilizagGo da conciliagdo e mediagéo para a solugdo
de débitos tributdrios;

6. Campanhas para valorizagéo do pagamento em dia
dos tributos e diminuicdo da inadimpléncia;

7. Educacdo tributdria nas escolas.

E claro que muitas outras iniciativas inovadoras podem
ser desenvolvidas pelo municipio. Este material apenas
traz algumas sugestdes para estimular os gestores da
Sala do Empreendedor a desenvolver projetos focados
no tema.

Um ponto importante para o processo de desenvolvimen-
to € 0 acesso a informagdo. A promog¢do de seminarios
de desenvolvimento com as liderancas dos setores pro-
dutivos é uma iniciativa de relevancia para o municipio.

Poderao ser tratados temas que levem o cidaddo e
0 empresario a pensar sobre o futuro da cidade, ou
temas para discutir os problemas atuais e as possiveis
soluc¢Bes adotadas por outros territérios. O importante
é selecionar bem os temas, os profissionais e mobilizar
as liderancas para participar do evento.
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As feiras do produtor rural sdo um instru-
mento importante de acesso ao mercado
para esse empreendedor. E preciso organizar
acdes de fomento para que esse beneficio
seja algo que traga resultado para a economia
rural do municipio.

Seguem algumas ac¢Bes para fomentar as feiras:

1. Realizacdo de acbes de cooperativismo e
associativismo - criag@o da associacdo da
feira, capacitacéo dos feirantes, realiza¢do
de encontros de discussdo, etc.;

2. Padronizacéo e modernizagdo dos espacos,
promovendo uma integracdo visual e, por
consequéncia, tornando o espaco mais
atrativo e comercial;

3. Criagdo do tiquete feira - ajuda de custo
fornecida aos servidores municipais que s6
podem ser utilizadas diretamente para aqui-
sicdo de produtos da agricultura familiar;

4. Criagcdo de um calenddrio de eventos nas
feiras - sorteios, bingos, shows, apresen-
tacdes culturais, etc.;

5. Consultoria in loco para os feirantes com
foco na melhoria da apresentacgdo dos
produtos que sGo comercializados nas
feiras livres;

6. Plano de comunicacdo para divulgacéo
da feira livre junto aos moradores locais;

O diagndstico é fundamental para realizacao de qualquer
projeto de desenvolvimento local, pois precisamos co-
nhecer numeros e indicadores para organizar a¢cdes de
impacto. Seguem algumas sugest8es de diagnosticos que
poderdo apoiar seu trabalho na Sala do Empreendedor:

1. Diagndstico do MEI - identificacdo do perfil do MEI,
principais setores, onde os mesmos estéo localizados,
taxa de inadimpléncia, principais necessidades de
capacitacgdo, etc.;

2. Diagndstico econbmico do municipio - nimero de
empresas instaladas, composicéo da economia por
atividade econémica, nivel de dependéncia do setor
publico, potencial de investimentos, massa salarial
proveniente das diversas atividades econémicas, entre
outros;

3. Diagndstico do setor rural - identificacdo dos gargalos
da producdo, das dificuldades para acessar novos
mercados, das deficiéncias de manejo e tecnologia, etc.;

4. Diagndstico empresarial - perfil do empresdrio local,
nivel de satisfacdio dos mesmos em investir no municipio,
principais entraves, sugestoes de melhorias, acbes de
apoio na formagéo de méo de obra;

5. Diagndstico industrial - pesquisa das necessidades
da industria para aquisicdo de bens e servicos lo-
cais, principais demandas de mdo de obra, setores
de oportunidade para efetivacdo de encadeamento
produtivo, etc.

As informacdes compiladas e organizadas demonstrarao
o nivel de comprometimento e amadurecimento da Sala
do Empreendedor para efetivacdo de suas politicas. Os
numeros produzidos apoiardo a construcdo de projetos
mais realistas e com melhores resultados.

Um workshop é um seminario ou curso
intensivo de curta duracao no qual técnicas,
habilidades e saberes sdao demonstrados
e aplicados. A proposta do workshop é ser
intenso, especifico e pratico. No intuito de
fortalecer alguns setores de oportunidade
do municipio possui grande aplicabilidade.

Alguns exemplos de workshops:
Planejamento Financeiro para a Pequena
Propriedade Rural; Gestao da Qualidade
dos Servicos de Alimentacdo; Design para
Moveis Autorais; Elaboracao de Projetos
para Ementas Parlamentares; Organizacao
de Visual de Loja; Legislagdo para o Setor
da Pesca.

E importante focar nos setores prioritarios
para a economia local

Todo ano é comemorado a Semana do MEI pelo Sebrae, quando sdo organizadas programacdes
especiais, incluindo cursos, palestras e consultorias para esses microempreendedores. A proposta
€ que a Sala do Empreendedor concentre essa programacao e inclua também servicos municipais
dentro do evento. A ideia é integrar esforcos para organizar um grande movimento de apoio,

Aideia da maratona de negdcios é estimular
0S pequenos negocios locais. A proposta
inicial é que haja a inscricao de empresas de
um segmento, que serdo selecionadas com
foco no produto e no interesse do mercado
para participarem do evento.

Durante um periodo essas empresas serdo
capacitadas, focando na melhoria da com-
petitividade de seus produtos e servicos.
Os empreendedores serdo treinados para
defender seu produto ou servico perante
uma banca especializada. Os projetos mais
estruturados para o mercado sdo os ven-
cedores da maratona e, como premiagao,
ganham consultorias, cursos, acesso a
rodada de negocios ou participagdo em
eventos.

fomento, e fortalecimento da atividade empresarial dessa categoria.

Podem ser organizados: seminarios, palestras, eventos para valorizacdo das mulheres microem-
preendedoras, concurso jovem empreendedor, festivais gastrondmicos, feira de negdcios, entre
outras ag8es. O importante é que a Sala seja a protagonista deste acontecimento no municipio e

mobilize os microempreendedores a acessar os servi¢os do evento.

47



48

Se, por um lado, as feiras de negocios sao uma excelente
opgao para ampliacao das vendas, por outro, as campanhas
promocionais sao uma estratégia mais barata e de facil
execucao com o comeércio. A proposta é interagir com a
Associagao Comercial do municipio para promover acdes
de vendas e atracao de publico nas principais datas come-
morativas tais como: natal, dia das maes, dia das criancas
e dia dos namorados.

As promocdes sao organizadas a partir de um tema, e os
lojistas promovem esse tema por meio da ornamentacao
das vitrines. Os descontos dos produtos e servicos devem
ser atrativos para que o consumidor compareca e realmente
efetive suas compras nos empreendimentos participantes.

Outro incremento possivel é a contratacdo de atraces
culturais ou realizagao de sorteios. Essas agdes tém como
objetivo o aquecimento do comércio local.

Tem o objetivo de promover a formalizagao
e regularizacdo dos pequenos negocios,
em especial, dos Microempreendedores
Individuais (MEI), integrando os varios se-
tores do poder publico municipal, como
a vigilancia sanitaria, meio ambiente, tri-
butos e outros parceiros, como Corpo de
Bombeiros, SEFA, JUCEES, CRC/ES, entre
outros, garantindo o acesso desburocratiza-
do e consequentemente acesso a mercado
para os pequenos negocios.

Os seguintes servicos deverdo ser dispo-
nibilizados: emissao de alvara provisorio
de funcionamento e alvara definitivo de
funcionamento e localizacdo; emissao do
DAS, entrada no processo do alvara de sani-
tario, licenciamento ambiental, microcrédito,
orientagao de contadores, consultorias,
palestras, abertura de empresas, parcela-
mento de dividas do MEI, declara¢cdo do MEI,
acesso a nota fiscal eletronica, entre outros.

A conciliacdo € uma forma de solu¢do ex-
trajudicial, no qual as partes sdo orientadas
na construcao de um acordo. A proposta
do mutirdo é utilizar as conciliagbes como
ferramenta para contribuir com a recupe-
racdo dos créditos com maior agilidade,
permitindo que possa ter mais recursos
para fazer frente as suas despesas do dia a
dia, reforcando o seu caixa, atuando como
alternativa para a sua sobrevivéncia.

Durante o Mutirdo, podem ser inscritos
problemas referentes a rescisdo contra-
tual, cobranca de inadimpléncia, além de
quaisquer outros conflitos empresariais.
Os mutir6es podem também atender as
demandas da recuperagdo de passivos
do poder publico, como o IPTU, ISS, entre
outros, facilitando a regularizacao dos
contribuintes, em especial dos pequenos
negocios.

Um lab é abreviacdo de laboratorio. Para este caso especi-
fico, trata-se da organiza¢ao de um edital para selecionar
empresas de servico para participar de uma semana de
aceleracdo. A proposta € oferecer consultorias individu-
alizadas e coletivas para que essas empresas tenham um
upgrade em areas como: inovacdo, tecnologia, gestao da
comunicagao, finangas, marketing e vendas.

E uma acdo inovadora que se encaixa perfeitamente com o
perfil do setor. Pode trabalhar segmentos fortes existentes
no municipio ligados ao setor de servigos, como: madeira
e moveis, design, economia criativa, clinicas médicas,
saldes de beleza, etc.

O objetivo é integrar a cadeia produtiva do setor, buscando
apurar a percepcao da demanda de mercado, as dificul-
dades e as oportunidades de negdcios. Nos Encontros ha
a participacdo de empresas ofertantes (empresarios que
apresentem seus produtos/servicos e que estdo dispostos
a receber feedback do mercado comprador) e deman-
dantes (empresarios que tém interesse em comprar os
produtos/servicos ofertados). Dessa forma, os empresarios
demandantes sugerem melhorias aos produtos e servicos
apresentados, tais como: mudancas de design, forma,
embalagem quantidade, qualidade e tendéncias.

O objetivo desses encontros é analisar o produto/servico
para saber se o mercado quer comprar (viséo do comprador
ao ofertante), dar retorno sobre o produto/servico apresen-
tado com sugestdes de melhorias e ampliar a relagdo com
compradores e demais fornecedores.

Destina-se a micro e pequenas empresas atendidas pelos
projetos da Sala do Empreendedor nas areas da indUstria,
agronegdbcios, COmércio e servicos.
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CONSTRUA SUAS IDEIAS

Considerando o foco estratégico, o perfil do municipio e a equipe da Sala do
Empreendedor defina trés a¢des prioritarias para serem desenvolvidas:

Considerando os perfis das cidades, indique qual perfil mais se encaixa
com o seu municipio e acrescente outras caracteristicas locais:

ACAO 1

Defina trés estratégias que precisam ser implementados para fomentar os

pequenos negocios locais, considerando a realidade da Sala do seu municipio:

PERIODO

DESCRICAO

PARCEIROS
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Para apoiar o desenvolvimento das a¢8es prioritarias, reforcando suas

~ prioridades estratégicas, organize o Plano de Capacita¢cdo Anual:
ACAO 2

CURSOS PALESTRAS
PERIODO

DESCRICAO

OFICINAS WORKSHOPS

PARCEIROS

_ Crie um Calendario de A¢des da Sala do Empreendedor:
ACAO 3

JANEIRO FEVEREIRO MARCO

PERIODO

DESCRICAO AGOSTO

SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO

PARCEIROS
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O Manual de
Comunicacdo da
Marca da Sala e
a Sinalizagdo dos
Espacos

Mais que criar espacos fisicos de atendimento ao empre-
sario, a Sala do Empreendedor faz parte de uma politica
publica de fortalecimento dos pequenos negocios. E como
tal, € necessario a disseminagdo dessa estratégia de forma
adequada, considerando os ciclos de implementacao de
uma politica publica estadual.

Pensando nisso, o Sebrae Pernambuco, pensou numa
estratégia de comunicagdo da marca, organizada sob
trés perspectivas:

» Criar uma programacdo visual equanime
para todas as salas do Estado, incluindo a
organizac¢do do manual de aplicagéo

» Estruturar um pacote minimo gratuito para
apoiar esta sinalizagéo dos espacos

* Padronizar a identidade visual das salas no intuito
de organizar a marca e a programacéo visual das
Salas do Empreendedor no Estado de Pernambuco.

Este material esta organizado para que todas as salas
possam usufruir dos beneficios de terem um espago
publico com uma comunicagao profissional e institucio-
nalizada, atribuindo ainda mais credibilidade e unicidades
a estes espac¢os no Estado de Pernambuco.

A SALA DO EMPREENDEDOR

SALA DO EMPREENDEDOR

Para a utilizagdo desta estrutura, é necessario que as
prefeituras facam os seguintes procedimentos:

« Passem por uma consultoria técnica do Se-
brae PE para abertura do espaco e cumpra os
requisitos minimos necessdrios para o funcio-
namento de uma Sala do Empreendedor

Solicitem ao Sebrae uma reunidio entre a equipe
técnica do Sebrae e a prefeitura para planejamento
da estrutura de comunicagdo, isso incluird a dispo-
nibilizacdo das informages sobre a organiza¢do
do layout do espaco e as metragens da estrutura.

Adequacdo das pecas e aprovagdo do pro-
Jeto pelo setor de comunicacéio do Sebrae e
da Prefeitura e implantagéo do projeto.

Ha uma limitacdo de pecas, portanto, é necessario que a
organizagao da produg¢do seja um consenso organizado
em reunido entre o Sebrae e a Prefeitura.

As pecas produzidas incluem a identificacdo do espago
e a sinalizacdo dos servigos.

Veja as diferencas entre esses elementos:

Identificagdo do Espaco - a identificacdo do espaco, esta
relacionada especificamente com o reconhecimento da
funcdo do lugar, é aidentidade da Sala do Empreendedor
e para isso é necessario a escolha de locais de ampla
visdo e estdo relacionadas ao acesso fisico e visual do
cliente da sala.

Sinalizacao dos servigos - estd ligado a indicacédo do
aspecto funcional da Sala. Para que esta sinalizagdo seja
feita de forma adequada, o layout do espaco precisa esta
definido, e a partir dafi organizar as indica¢des sobre o
que e onde acontecerdo os atendimentos.

Asinalizagdo dos servicos pode ser muito Util para apre-
sentar o fluxo de atendimento do espago.

Vejamos agora alguns elementos técnicos sobre a co-
municagao utilizada para as Salas do Empreendedor
de Pernambuco:




O logotipo tem variacdes e possibilidades de
aplicacdes em proporcdes diferentes, justamente
SALA DO para se adaptar a aplicacdes extremamente largas
EMPREENDEDOR I SALA DO EMPREENDEDOR como fachada:s, banners de cabecalho de paginas e
banners estreitos.

zall-DARggNDEDOR I SALA DO EMPREENDEDOR

SALA DO EMPREENDEDOR SALA DO EMPREENDEDOR

MAN UAL DE SALA DO Também existem aplicacdes do logotipo nas cores

negativas para situagoes mais especificas, mas é
IDENTIDADE VISUAL EMPREENDEDOR indicado que sejam usadas mais como excecdes.
SALADO I SALA DO EMPREENDEDOR

Sa|a ClO Empreendedor EMPREENDEDOR E sempre preferivel priorizar a aplicacdo positiva.

A Sala do Empreendedor tem o tamanho do Brasil.
Entdo sua identidade visual é totalmente flexivel
e adaptavel a cada tom, seja de cor, de voz ou de

SALADO
sotaque. EMPREENDEDOR I SAL‘A DO EMPREENDEDOR
O nome pode ser ajustado de acordo como a Sala é

chamada na regido, mantendo a fonte original
Uni Sans Heavy CAPS.

A tipografia utilizada nas aplicacdes é a acessivel
Arial e sua variacdo em pesos, mas a identidade
também permite que se escolha outra. U ‘ ‘

. ~ L SALA DO EMPREENDEDOR SALA DO EMPREENDEDOR
Para uma comunicacao efetiva é importante manter I q |
uma coeréncia (tipografica, visual, no discurso),

entdo é interessante essa consisténcia nas escolhas

feitas.




No caso de mais de um apoiador, o Sebrae deve sempre se manter a direita.
Os realizadores mantém a hierarquia do mais importante também a direita.

Apoio: Realizagdo:
SALA DO
) — MARCA DA
EMPREENDEDOR e, = ) o AR oo

PREFEITURA

SALADO SALADO ALA DO
EMPREENDEDOR PREENDEDOR EMPREENDEDOR

A organizacao pode ser em dois niveis, sempre com os
SALA DO EMPREENDEDOR SALA DO EMPREENDEDOR SALA DO EMPREENDEDOR apoiadores vindo antes dos realizadores.

Apoio:

|
SALA DO EMPREENDEDOR SALA DO EMPREENDEDOR SALA DO EMPREENDEDOR )

Realizagdo:

MARCA DA
PREFEITURA

Em caso de aplicacdo vertical, o Sebrae aparece sempre na parte de baixo, assim
E preciso evitar rotacdes, distorcdes, alteracbes em como o realizador mais importante.

cores, distanciamento, fonte... basta preservar sua
Sala do

estrutura. Apoio: Realizagdo:

Sala do MARCA DA

PREFEITURA
Emprendedor

Emprendedor

Secretaria do
Trabalho, Emprego
e Qualificagao

NDEDOR

ATENDI
MENTO

SEBRAE




MANUAL DA

SINAEIZACAE




REGRAS PARA O PROJETO DE SINALIZAGAO

E DE RESPONSABILIDADE DA PREFEITURA

Fornecer:

- Planta baixa com cotas atualizadas com levantamento dos locais onde a sinalizagdo devera ser fixada, indicando paredes,
portas, janelas e mobiliario (com suas medidas). Se ndo tiver planta baixa enviar croqui.

- Elevagdo da fachada, com as cotas atualizadas

- Fotos do local

- Fotografias publicitarias em alta definigdo no tamanho a ser utilizado na sinalizagdo (300 dpis) com a autorizagdo de uso de
imagem do fotografo e das pessoas a serem fotografadas.

- Texto com o contetdo das placas informativas

- Marcas em alta resolugdo em vetor (pdf)

- Caso seja avaliado que alguma parede deverd ser adesivada, a mesma deve ter um tratamento prévio de emassamento e
acabamento com pintura a dleo para que o adesivo seja fixado de forma correta. Este servigo é de responsabilidade da
Prefeitura.

- Aprovar o projeto apresentado pelo Sebrae

- Acompanhar a instalagdo da sinalizagdo.

E DE RESPONSABILIDADE DO SEBRAE:
- Criagdo do projeto de sinalizagdo de acordo com projeto arquitetdnico enviado, cabendo ao Sebrae produzir apenas o kit
basico caso ndo receba o projeto arquitetdnico conforme especificagdes
- Revisdo dos textos da sinalizagdo antes de seguirem para produgéo.
- Finalizagdo e envio para produgdo
- Produgdo das placas
- Instalagdo das placas.
- Quando néo for enviado o projeto arquitetdnico do local. O Sebrae entregara apenas as pegas do Kit Basico de Sinalizagdo
que sdo: PLACA PORTA 0,40 X 0,30m
PAINEL 1,50 X 0,70m
PLACA SERVICOS 0,40 x 0,30m
BANNER 0,80 x 1,20m
Além de criagdo de templates para redes socais




Caso seja avaliado que alguma parede
devera ser adesivada, a mesma deve ter
um tratamento prévio de emassamento
e acabamento com pintura a 6leo para
que o adesivo seja fixado de forma
correta. Este servigo é de
responsabilidade da Prefeitura.




Acesse os manuais através dos QR Codes!
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SALA DO EMPREENDEDOR
CADA VEZ MAIS DIGITAL

A Sala do Empreendedor é uma ferramenta de atendi-
mento e desenvolvimento que a gestdo publica coloca
a disposi¢cdao do empresario local.

Todavia, é preciso entender quais as necessidades
desse empreendedor enquanto usuario do servigo.
Compreender sua limitacdo de tempo, a necessidade
de acesso rapido a servicos basicos e complexos, e
sua relacdo com outras atividades do cotidiano que
acontecem em ambientes cada vez mais digitais.

Acessar informacdes, reservar hotéis, alugar um carro,
comprar produtos, fazer um pedido de comida, resolver
questdes bancarias e tantas outras coisas corriqueiras
sao tarefas facilitadas pelo acesso cada vez mais digital.
Essa tendéncia € uma variavel que é aplicada em muitos
setores do dia a dia da sociedade, porém, percebemos

uma grande dificuldade de os governos adaptarem seus
servicos para este universo, ou se engajarem de fato na
traducdo desse ambiente publico tdo burocratico, para
um mundo cada vez mais digital.

A proposta de transformar a Sala do Empreendedor
em um ambiente mais moderno, vai ao encontro da
necessidade do empresario, no que diz respeito a agi-
lidade de processos e de servicos, que atualmente nao
necessitam mais da presenca fisica deste usuario para
que a solugdo seja entregue de forma eficaz.

As necessidades vivenciadas nos dias de hoje tornam cada vez
mais importante a adapta¢ao do modelo: “faca vocé mesmao”,
tanto, com relagdo da atuagao com a Sala do Empreendedor
e 0 empresario, quanto do préprio empreendedor (em
especial os pequenos negdcios) com o seu cliente final.

A atividade presencial da Sala ndo perde
sua relevancia, porém a disponibilizacdo
de servicos cada vez mais digitais, encon-
tra-se como centro de sua sobrevivéncia,
tanto como processo facilitador do fluxo
de desburocratizagdo, quanto para orga-
nizagdo de uma comunicagdo mais agil e
um atendimento cada vez mais acessivel
ao cliente.

Neste capitulo iremos apresentar algumas
sugestdes de atividades que podem ser
desenvolvidas na Sala do Empreendedor
considerando em especial as ferramentas
digitais disponiveis, e tendo como premis-
sa a experimentacdo imediata, tanto pela
gratuidade da ferramenta, quanto pela
facilidade de manuseio desses recursos
que estdo cada vez mais, facilitando a nossa
rotina de trabalho.

Além de sugestdes de ferramentas praticas,
iremos abordar o papel e a utilizacdo de
algumas redes sociais de forma estratégia e
orientar sobre a organiza¢do de um website
para o seu espago.

Vale ressaltar que este material em nenhum
momento propde uma receita pronta sobre
como o municipio deve explorar o ambiente
digital, e sim tenta ser um recurso de apoio
para que sua criatividade Ihe conduza a
novos caminhos onde a inovacgdo e a tec-
nologia, podem e devem ser aliadas dos
atores publicos que tratam diretamente
com a Sala do Empreendedor.

10 beneficios da inclusdo
de ferramentas digitais na
Sala do Empreendedor:




COMO UTILIZAR AS

FERRAMENTAS DIGITAIS
PARA ESTIMULAR O
DESENVOLVIMENTO LOCAL?

Ferramentas digitais sdo formas de tornar um trabalho
mais simples e gil. Elas possibilitam o trabalho remoto,
aumentam a produtividade e a transparéncia de uma
equipe. Na Sala do Empreendedor, elas potencializam
a realizagao de atendimentos individuais e coletivos,
além de promoverem estratégias focadas nos setores
prioritarios locais.

E importante que toda a equipe esteja alinhada sobre
quais ferramentas serao eleitas e inseridas nos fluxos
dos servicos oferecidos. Em um primeiro momento,
€ preciso adequar o funcionamento da Sala para o
atendimento digital. Portanto, é necessaria a realiza¢ao
de um planejamento das novas rotinas, a criagdo de um
calendario de atividades online e a gestao das tarefas
da Sala.

Gracas as tecnologias disponiveis, literalmente, na pal-
ma de nossas maos, podemos garantir que a Sala do
Empreendedor do nosso municipio seja cada vez mais
um espaco de referéncia para os pequenos negocios. E
mais: podemos melhorar processos, aumentar o alcance
e atingir resultados ainda melhores nessa atuacao.

Essa mudanca estrutural para o mundo digital gera um
novo papel para cada um de nés. Um papel ainda mais

desafiador e fundamental encurtar a distancia entre a
Sala e os empreendedores.

Se, antes, a transformag¢do
digital era uma vantagem,
hoje ela é essencial.

Servicos essenciais na atuacdo digital da Sala
do Empreendedor:

informativos sobre novas me-

didas governamentais;

orientacdes sobre gestdo de negdcio;
estratégias de marketing digital;
orientacdo de compras publicas;
orientacdes sobre linhas de crédito;
rodadas online de negdcio;
promocdo de semindrios online;

realizagéo de workshops com

setores prioritdrios.

OS FLUXOS DIGITAIS

Aqui deixamos algumas sugestdes de possiveis fluxos de servigos ara

alguns formatos de atendimentos individuais e coletivos:

Fluxo 1: Atendimentos individuais

PASSO 1

Cliente envia

email solicitando
agendamento

PASSO 2

Atendente

realiza
agendamento

FIM

PASSO 3

Na hora marcada,
atendente contata
cliente e realiza
atendimento

PASSO 4

Atendente
registra o
atendimento

Ferramentas recomendadas:

* para agendamento: GOOGLE CALENDAR | SIMPLY BOOK

* para a realizacdo do atendimento: WHATSAPP BUSINESS



https://calendar.google.com/calendar/r
https://www.whatsapp.com/business/

PASSO 1

Planejamento
do evento

Ferramentas recomendadas

* para agendamento: GOOGLE CALENDAR | SIMPLY BOOK

PASSO 2

Criacao de
evento online
para realizacao
inscricdes

PASSO 3

Realizagao de
transmissao ao
vivo do evento

Fluxo 2: Semindrios, Palestras e Workshops

- - - -

FIM

PASSO 4

Emissao de

certificados pés
evento

« para planejamento do evento: TRELLO | EVERNOTE

* para criacdo de evento online: SYMPLA

* para transmiss&o ao vivo: YOUTUBE |ZOOM | MICROSOFT TEAMS | GOOGLE MEET

INSTAGRAM | FACEBOOK

Fluxo 3: Rodadas de Negocios

PASSO 3

Facilitacao da

conexao entre os
participantes

PASSO 2

Agendamento
das rodadas
entre potenciais
do evento compradores e

fornecedores

PASSO 1

Planejamento

Ferramentas recomendadas:

* para planejamento do evento: TRELLO | EVERNOTE

4

PASSO 4

Avaliacdo dos

potenciais
negocios
promovidos

FIM

* para agendamento das rodadas: GOOGLE CALENDAR | SIMPLY BOOK

« para realizacdo das rodadas: ZOOM | GOOGLE MEET | WHATSAPP | SKYPE


https://calendar.google.com/calendar/r
https://trello.com/
https://evernote.com/intl/pt-br/
https://meet.google.com/
https://www.sympla.com.br/
https://www.youtube.com/
https://zoom.us/
https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/free
https://meet.google.com/
https://instagram.com/
https://www.facebook.com/
https://trello.com/
https://evernote.com/intl/pt-br/
https://calendar.google.com/calendar/r
https://zoom.us/
https://www.skype.com/
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MODO DE
FUNCIONAMENTO

A Sala do Empreendedor deve co-
municar para os pequenos negocios
seus canais atualizados de contato,
bem como seu horario e modo de
funcionamento online. Também
recomendamos informar sobre os
servicos disponiveis atualmente na
Sala. Para isso, sugerimos o envio
dessas informagdes basicas para todo
0 banco de dados de empreendedo-
res cadastrados através de um email
marketing e um card para ser enviado
no whatsapp e postado nas midias
sociais que a Sala estiver presente.

Al

O QUE O EMPREENDEDOR PRECISA ENCONTRAR NOS MEIOS DIGITAIS DA SALA?

CALENDARIO DE
ATIVIDADES

Uma vez que o empreendedor ja
compreendeu a forma como a Sala
esta funcionando, vamos convida-lo
para participar do nosso calendario
de atividades planejado. Essa agenda
deve ser enviada mensalmente ou
semanalmente através de todos os
canais de comunicagao citados ante-
riormente. Na data de cada evento,
também é valido lembrar ao seu
publico que o grande dia chegou e
que conta com a sua participacdo.

RELACIONAMENTO

Aproveite também para construir
um relacionamento com os empre-
endedores de sua cidade, dando
dicas relevantes para o seu dia a
dia, como a divulgacao de novas
medidas governamentais pra com-
bate a pandemia, linhas de crédito
disponiveis, orienta¢des de gestdo
financeira, estratégias de marketing
digital e vendas online, informagdes
sobre licitagdes municipais lancadas,
entre outros.

Saiba mais sobre algumas ferramentas
que podem ser implantadas na Sala do
Empreendedor:

WHATSAPP BUSINESS

E uma conta comercial com localizacio do negécio.
Uma das principais vantagens é a possibilidade

de criar um perfil profissional, adicionando, além
da foto de perfil, informagées como endereco
completo, horario de funcionamento, o segmento
comercial, além de site e e-mail para contato.

Atualmente é uma das ferramentas mais completas
de atendimento no mercado e totalmente gratuita:

*  Perfil comercial.

« Canal exclusivo para comunicagdo.

+ Mensagem de auséncia e saudagdo.

* Facilidade de exibir servicos.

+ Andlise de estatisticas.

» Etiquetas que organizam as conversas.

« Um dnico lugar que redne informag6es precisas.

Com o whatsapp business vocé centraliza todo
atendimento da sala em um Unico lugar.

O whatsapp business ja possui o recurso de
multiplos usuarios, possibilitando o atendimento
por varias pessoas do setor simultaneamente.

Desafios com o uso do WB:

« Teruma equipe dedicada que cuida desse
canal, pois a comunica¢do com os clientes é
direta e sdo necessdrias respostas rapidas;

« Ter uma estratégia precisa sobre como usar
o e qual linguagem usar com os clientes.

Com o WB vocé disponibiliza para o cidaddo
empreendedor todos 0s servigos que ja existem
digitalmente, como: portal do empreendedor,
sites da prefeitura com servigos municipais, entre
outros, através do catalogo existente no aplicativo.

Etiquetas:

Com o WB vocé pode criar varias etiquetas para
identificacdo de cada atendimento. Em qual estagio
esta cada servico atendido, na prépria ferramenta.

Lista de transmissdo e status no WB:

A utilizacdo dessa ferramenta traz proximidade
com os empreendedores. Através dela vocé envia
informativos em geral, programas municipais,
link de servicos, cursos, e demais direcionados
para cada grupo. E possivel criar vérias listas com
determinado tipo de grupo, facilitando o contato.
A grande vantagem da lista de transmissdo é que
sé o emissor administra o que é enviado.

Exemplo:
 Envio para empresas informan-
do as licitacbes vigentes
 Links dos cursos disponiveis no mercado

O whatsapp também pode ser conectado
diretamente no instagram e facebook, facilitando
0 acesso.

Tutorial por Marina de Paula: https://www.
youtube.com/watch?v=-PpQ3Cuvlvls
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Apesar de muitas ferramentas terem surgidos
facilitando a comunicacdo, o e-mail ainda é um
dos grandes pilares da comunicacdo. Vivemos
na era onde as coisas acontecem online, e o
e-mail faz parte dessa cultura de comunicagao,
e é importante no sentido que ele organiza e
formalizagdo as comunicagdes.

Essa ferramenta pode ser usada com lista de

transmissdo de documentos mais formais como:

editais, contratos e demais documentos que
necessitam de um registro e formalidade.

Com as comunicac®es cada vez mais informais,
0 e-mail continua sendo o lado burocratico da
tecnologia. A sala com um e-mail institucional
também traz credibilidade e facilita a comunica-
¢do com o empreendedor.

GOOGLE CALENDAR

Uma ferramenta pouco divulgada, mas de
grande importancia para organizacdo e agenda-
mento das atividades da sala. O Goolge calendar,
também conhecido como Agenda do Google,
pode ser compartilhado em diversas plataformas
(whatsapp, instagram, e-mail, e etc.). Inclusive ao
receber o link, o cidaddo colocar automaticamen-
te na sua agenda pessoal o evento agendado.

Tutorial por Roberta Frossard: https://www.
youtube.com/watch?v=bAQd1RsnRw8

GOOGLE DRIVE

E um servico de armazenamento e sincronizacdo
de arquivos. O Google Drive abriga o Google
Docs, um leque de aplicacdes de produtividade,
que oferece a edi¢do de documentos, planilhas,
apresentacdes, formularios e muito mais.

Com o google drive vocé transfere seus docu-
mentos para “nuvem” (na internet), sendo os
arquivos compartilhados ou ndo, com a possibi-
lidade de acesso de qualquer lugar, desde que

o dispositivo esteja ligado a internet.Vocé pode
criar formularios para levantamento de dados com os
empreendedores, podendo exportar as informagdes
diretamente para planilhas e ter este contetido
disponibilizado graficos de forma simples e prarica.

E outra grande vantagem relevante, é que o goo-
gle drive ndo necessita de qualquer instalagao.

Tutorial por Felipe Molinar: https://www.youtube.
com/watch?v=o0eAYce7Qgq4



SIMPLYBOOK

SimplyBook é um sistema de reservas on-line.
A ferramenta oferece um site de reservas
agradavel (ou se vocé ja tiver um site, é possivel

adicionar a solucdo de reservas como um widget)

para que os clientes possam reservar, modificar
ou eliminar uma consulta on-line. O SimplyBook
também possui uma ampla gama de modelos
de websites de reservas que vocé pode escolher
e depois personalizar. Os clientes que reservam
através da plataforma receberao lembretes de
reserva por e-mail ou SMS, o que reduzira as
ndo-comparéncias. Com o sistema, 0s usuarios
também podem se conectar com o Facebook,
Instagram ou Google. Assim, vocé pode adicionar
um botdo “Reserve Agora” para que seus clientes

possam marcar uma consulta através destes canais

ou até mesmo oferecer-lhes a possibilidade de
reservar através do seu proprio aplicativo moével.

O Trello é gerenciador online de projetos e
tarefas. Através de listas, quadros e cartdes,
ele possibilita a organizagdo e priorizagdo dos

projetos de uma maneira simples. Ele é inspirado

no Kanban, um sistema de gerenciamento de
projetos elaborado pela montadora japonesa
Toyota na década de 1960. Ele pode ser adapta-
do da maneira que vocé e sua equipe acharem
mais funcional. Essa ferramenta lembra muito
um quadro com varios post-its, que pode ser
moldado conforme a sua necessidade. Ele é gra-
tuito e ainda possui um aplicativo que pode ser

O Canva é uma ferramenta online de criagao
de pecas graficas para diversas midias. Com o
Canva, vocé pode criar artes para redes sociais
(Instagram, Youtube, Facebook, entre outras),
panfletos, cartazes, curriculos, capas de livro,
mural de fotos, infograficos, convites, cartao
de visitas, entre muitos outros. A ideia é que
qualquer um possa criar as suas prépria peca
sem precisar de conhecimentos rebuscados em
design. Para isso, sao oferecidos templates que
funcionam como base para a sua criagao.

O Canvas Online pode ser uma alternativa para
quem ndo domina o Adobe Photoshop, Adobe
Illustrator, conhecimentos de Design, mas que
deseja comecar a criar por si s6 as suas pecas
graficas.

Com uma interface bem simples de utilizar e
sendo acessado diretamente pelo navegador,
ou seja, nao precisa de instalacao de nada, a
proposta é pluralizar e tornar mais acessivel o
acesso a ferramentas graficas de edig¢ao.

A Monday é um sistema operacional de trabalho
gue permite gerenciar projetos e tarefas com auxi-
lio, colaboracdo e prazos da equipe. A ferramenta é
Util especialmente para organiza¢des, que podem
criar aplicativos personalizados de fluxo de trabalho

para executar planos ou afazeres do dia a dia. A pla-

taforma inclui mais de cem receitas de automacgao
e integracdes com outros aplicativos de trabalho.
Além disso, é customizavel e pode ser Util para em-
presas de diferentes tamanhos. Embora seja pago,
o produto oferece funcionalidades interessantes
para o ambiente corporativo, como rastreamento
de tempo das tarefas e automatizagdes de men-
sagens. Ele é capaz de atender diversas operacdes

comerciais, como campanhas de marketing, vendas,

Tl, roteiros de produtos, pesquisa e desenvolvimen-
to, suporte ao cliente, planejamento e processos

de negbcio, recursos humanos, gestdo de eventos
e até producdo de midia. A Monday também pode
ser utilizada como um CRM, para automatizar o
contato com o cliente, gerenciar campanhas de
publicidade e organizar producées de videos, entre
outras fungdes.

Essa ferramenta da Hubspot é 100% gratuita,
nela vocé pode rastrear todos os empreende-
dores que vocé tem contato, rastrear todos os
e-mails enviados, organizar a jornada do cliente,
agendar e gerenciar tarefas, criando lembretes e
relacionando-os com seus contatos, empresas e
oportunidades de servicos. Com ela, vocé geren-
Cia todas as comunicag¢des com clientes em uma
caixa de entrada universal. Assim a equipe inteira
pode, em um so6 lugar, visualizar, gerenciar, atri-
buir e responder a cada conversa de cliente, ndo
importa de qual canal de mensagens ela veio.

O registro de contato de cada cliente é facilmente
acessivel de dentro da caixa de entrada, assim
vocé tem uma visdo totalmente clara de cada
interacdo e do contexto necessario para elaborar
a resposta mais Util.

A Zoom é uma plataforma facil e confiavel para
video, voz, compartilhamento de contetdo e
bate-papo. Pode ser utilizada para reunides entre
parceiros de negocios, webinars, treinamentos
da equipe, reunides de feedback e outros forma-
tos, por equipes de suporte, etc. Sendo possivel
executar transmissdes em dispositivos moéveis,
desktops, telefones e sistemas de salas. Permite
interacdes com filtros, reacées, enquetes, mao
levantada e compartilhamento de musica e
video, tornando as reuniGes mais divertidas e

envolventes.

acessado pelo smartphone a qualquer momento.




A SALA E AS
REDES SOCIAIS

As redes sociais devem ser utilizadas, porque além de
serem gratuitas, possuem diversas aplicacBes para a Sala
do Empreendedor. Ao abrir um conta nas redes sociais
vocé consegue atribuir todos os servicos em um s6 local,
divulgar o dia a dia das a¢0es, e colocar as atividades
e projetos executados por cada sala. Se torna o maior
“divulgador” publico da Sala do Empreendedor, e traz
interacdo direta com os empresarios locais.

FACEBOOK

E uma das midias sociais mais uti-
lizadas no Brasil. Oferece as mais
completas ferramentas para servi¢os
publicitarios: permite segmentar
seu publico com muita eficiéncia e
assim maximizar o alcance do seu
conteddo. Apesar disso, os indices
de engajamento e o alcance organico
diminuindo tém sido barreiras en-
frentadas no relacionamento entre
consumidores e marcas.

WHATSAPP

E arede social de mensagens instan-
taneas mais popular entre os brasi-
leiros. Para muitos, o WhatsApp é “a
internet”. Suas principais fung¢des sdo:
canal de suporte ao cliente; divulgar
novos produtos e servigos; contato
com os fornecedores; realizar transa-
¢bes comerciais, entre outros. Prefira
a criacdo de listas de transmissao ao
invés de grupos, quando for enviar
uma comunicag¢do para multiplos
clientes. Recomendamos também
o uso do Whatsapp Business, que
permite ainda perfil do negécio,
localizagdo, catdlogo de produtos,
automatizacdo de respostas, orga-
nizacdo de conversas por grupos e
estatisticas.

YOUTUBE

Hoje ocupa o primeiro lugar no ranking
das midias sociais no Brasil. Um dos mo-
tivos é que o video é o tipo de contetido
preferido da maioria dos usuarios. O
Youtube é o melhor lugar para conte-
Udo educacional e inspiracional. Ainda
oferece acesso a dados demograficos
relacionados ao perfil das pessoas que
visualizaram seus videos.

LINKEDIN

E a maior midia social voltada para o
universo profissional. Pode ser utiliza-
da para promover produtos e servicos,
recrutar funcionarios, compartilhar
atualiza¢des importantes e Uteis so-
bre o seu negécio, além de permitir a
constru¢do e manutencao de grupos
e comunidades segmentados.

TWITTER

Canal com alta taxa de interatividade.
Cerca de 350 mil tweets sdo publica-
dos por minuto a partir de diferentes
lugares do mundo. O Twitter é muito
eficiente para melhorar a sua presenca
de marca e aumentar o trafego na
web. Possui uma alta velocidade de
resposta e da oportunidades para
interacdo com referencias do mercado.

INSTAGRAM

Plataforma ideal para negécios ba-
seados na produc¢do de contetdo
visual, como moda, culinaria, arte e
turismo. E a rede mais usada pelos
influenciadores digitais. Desperta
um senso de imediatismo e de co-
munidade, permitindo intera¢8es
diretas, rapidas e criativas. Possui o
maior indice de engajamento entre
as midias digitais. Faz parte do grupo
do Facebook. Permite a criacdo de
call-to-action e acesso a andlise de
dados da rede.

EMAIL MARKETING

Empreendedores devem sempre
coletar os e-mails de seus clientes
para que possam promover seu
produto ou servico, dar descontos,
realizar lancamentos, enviar con-
teudo relevante e construir sua
marca se conectando melhor com
o cliente. Suas principais vantagens
sdo o baixo custo na segmentacao
e personaliza¢do e a possibilidade
de mensuragdo de seu resultado.
Recomendamos o uso do MailChimp
por ser gratuito e de facil utilizagdo.
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A IMPORTANCIA
DA REDESIM COMO
FERRAMENTA DIGITAL

O empresario ndo precisa ir a Sala do Empreendedor
para realizar servicos, tais como: abertura de empresa,
fechamento, alteracdo, andlise de viabilidade, alvara e
outros.

O sistema integrador, principal recurso tecnolégico
da REDESIM é uma ferramenta totalmente online que
permite a abertura, fechamento, alteracao e legalizagao
de empresas em todas as juntas comerciais do Brasil de
forma simplificada e menos burocratica.

Ele também agiliza os procedimentos de emissdo do
alvara de funcionamento integrando os érgaos fiscaliza-
dores como: Fiscalizacao de Posturas, Setor de Tributos,
Meio Ambiente e Vigilancia Sanitaria.

A proposta é que o fluxo processual ligados a atividade
mercantil na gestdo publica esteja 100% integrados,
possibilitando uma comunicagdo agil entre municipio,
estado e demais 6rgdos responsaveis pelos procedi-
mentos de regularizacdo dos negécios.

Os 6rgdos e entidades que compdem o Sistema integrador
deverdo adotar as seguintes premissas:

« Compatibilizacdio e Integracdo de Procedimentos;

« Evitar a Duplicidade de Exigéncias;

* Garantir a Linearidade do Proces-
so, da perspectiva do usudrio;

«  Entrada Unica de Dados Cadas-
trais e de Documentos;

+ Independéncia das Bases de Dados;

« Informagdo Compartilhada.

Para que a funcionalidade do sistema integrador seja
eficiente é importante que o municipio receba a capacitagdo
adequada para administrar o Sistema. Para isso, é realizado
uma qualificagdo pela Junta Comercial para liberagdo das
senhas de administrador e usuario do sistema.

O Sebrae também oferece consultoria de desburocra-
tizacdo para implantacao da REDESIM.

O Sistema integrador da REDESIM em Pernambuco é
o REGIN.

O que é o REGIN?

O Sistema de Registro Integrado - REGIN é um sistema
informatizado com objetivo de desburocratizar os processos
de abertura e alteracdo de empresas, integrando os érgaos
publicos envolvidos no Registro de Pessoas Juridicas (Junta
Comercial, Registro Civil das Pessoas Juridicas, Receita
Federal, Secretaria de Fazenda Estadual, Prefeituras).

Saiba mais: https://portal.jucepe.pe.gov.br/arquivos/
integradorestadual




A integracdo da Sala com os demais setores da Prefeitura

SITE DA SALA DO EMPREENDEDOR:
PROTOCOLO DIGITAL



E importante que a
pagina inicial dé uma
visdo global sobre
quais sdo 0s servicos
gue o municipio
propde ofertar.

Para agugar o interesse e jd sugerir algumas
funcionalidades, seguem algumas sugestoes
de interface para uma plataforma municipal:

|
u SALA DO EMPREENDEDOR

PRINCIPAIS SERVICOS

COMO VENDER PARA
A PREFEITURA?

CURSOS, TUTORIAIS
E CONSULTORIAS

QUERO EMPREENDER

PROGRAMAS E
PROJETOS

EMISSAO DE NOTA
FISCAL

ACESSO AO CREDITO

PERGUNTAS
FREQUENTES

PREVIDENCIA SOCIAL IMPOSTOS

PROGRAMAS E PROJETOS

ACELERA MEI
Texto de descricdo do progama ou projeto

TRANSFORMACAO DIGITAL
Texto de descricdo do progama ou projeto

APOIO A STARTUPS
Texto de descricdo do progama ou projeto

RESPONDA A ENQUETE!

Sobre qual assunto vocé gostaria
de saber mais?

O Controle de estoque
O Acesso a crédito

@ Marketing Digital

FALE CONOSCO:

(99) 9999-9999
email@sala.com.br

PROGRAMAS E
PROJETOS

Ter um espaco

para inclusao dos
programas e projetos
que a Sala esta
implementando

uma oportunidade
tanto de informar ao
empreendedor sobre
0 que o setor publico
esta desenvolvendo
para o empresario
naquele momento,
quanto também é um
espaco de divulgacao
dos resultados da
acao da prefeitura
junto aos empresa-
rios locais.

ENQUETES VIRTUAIS
Outra fungdo que
pode ser criada no
site sdo as enquetes.
Elas tém uma fungao
especifica de interagir
com 0 empresario

e saber em tempo
real a opinido do
nosso publico-alvo.
Podem ser questdes
relativas a qualida-

de do servico ou
decisdes rapidas que
podem ser tomadas a
partir da consulta aos
empreendedores.

CONTATOS

E importante que o
site informe todos os
canais de comunica-
¢ao, além de um link
direto com as redes
sociais da Sala.
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TUTORIAIS

Os tutoriais sao vide-
0s e apresentacdes
feitos pela propria
prefeitura para apoiar
0 apreendedor a
compreender melhor
algum tema. Eles
podem ser produzi-
dos periodicamente
e podem ser uma
excelente fonte de
consulta.

REUNIOES E
PALESTRAS ONLINE

Ter um canal no
Youtube ou utilizar

0 proprio site para
fazer transmissao ao
Vivo com interacao
dos empreendedores
€ uma a¢ao muito
interessante e pro-
move uma dinamica
interativa junto ao
empreendedor.

Os cursos podem ser
ministrados pelos téc-
nicos da prefeitura ou

convidados e devem
sempre abordar um
assunto de interesse
do empreendedor
local.
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Faledtra.

Como fazer
um plano de
nego‘cc’o@?

Vale ressaltar, a Sala do Empreendedor possui um desafio importante. Integrar
os elementos digitais ja disponiveis, tais como: O sistema integrador estadual, o
sisterna municipal e os processos gerais de documentos para resposta ou inclusao
de processos, como o protocolo, fluxos internos, taxas entre outros elementos.

O Site da Sala € uma proposta que congrega informacfes para o empresario,
servicos para o desenvolvimento dos seus negocios e integra num unico local
todos os procedimentos necessarios para a boa interface entre a gestao publica
e o empreendedor.

Nao existe um modelo Unico de proposta. O Municipio precisa comegar com 0s
recursos existentes e ir incluindo novos elementos a medida que o governo for
criando servicos e solucdes digitais para atendimento as necessidades empresariais.

Uma boa estratégia é fazer parcerias e incluir links de instituicbes técnicas que
poderdo incrementar os servigos prestados, tais como cursos de outras instituicdes,
tutoriais de organizac¢@es técnicas, como por exemplo a Junta Comercial, informacSes
importantes sobre gestdo empresarial, informagdes sobre compras publicas e até
mesmo links e textos interessantes para o empreendedor.

Um outro recurso que pode ser utilizado a divulgacao de noticias e de toda a
programacao da Sala do Empreendedor.

Sabemos que gerir todas as ferramentas digitais é algo complexo. Demanda
pessoas, tecnologia e mao de obra. Todavia, nossa proposta é iniciar um processo
de digitalizacao da Sala do Empreendedor, e para isso € importante que inicie o
trabalho com os recursos que estiverem disponiveis em seu municipio.

Implemente algumas ferramentas, e de acordo com as necessidades do seu espago
vai implementando as demais.

O Municipio vai perceber que as ferramentas digitais sao primordiais para desenvol-
vimento do espaco e para a melhoria do relacionamento com o cliente, facilitando
o dia a dia do empresario, bem como, ajuda a proporcionar o desenvolvimento
dos pequenos negocios Nos municipios.




CONSIDERACOES FINAIS

A Sala do Empreendedor vem se consolidando como uma
importante estratégia de convergéncia das politicas publicas.
Sua implementacdo necessita de tempo, interesse das
pessoas e, acima de tudo, compreensdo de que é necessario
uma reestruturacdo no modo de pensar e agir frente ao
servico ofertado para o empreendedor dentro do municipio.

Compreender que 0s pequenos negécios sao responsaveis
pela maioria dos empregos de carteira assinada, que mais
de 99% das empresas urbanas desse pais sdo MPEs, e que,
80% dos empreendimentos rurais sdo pequenos negocios
nos sinaliza a importancia de que a promogdo desses pe-
guenos negocios também tem uma conexao direta com o
desenvolvimento das cidades em que vivemos.

Uma certeza que compartilhamos com todos os
usudrios desta ferramenta é a importdncia do papel

da Sala do Empreendedor enquanto processo de
modernizag¢do no atendimento ao empreendedor local.

Equipe Sebrae Pernambuco
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GLOSSARIO

MEI - Microempreendedor individual
ME - Microempresa

EPP - Empresa de Pequeno Porte
MPE - Micro e pequena empresa

DAS - Documento de arrecada-

¢@o do Simples Nacional

DASN - Declaragéo anual do Sim-

ples Nacional do MEI

CCMEI - certificado de condicdo de Mi-

croempreendedor Individual

CGSIM - Comité para gestdo da Rede Na-
cional para a Simplificacdo do Registro e

da Legalizac¢do de Empresas e Negdcios

REDESIM - Rede Nacional para a Sim-
plificacdo do Registro e da Legali-

zagdo de Empresas e Negdcios

JUCEES - Junta Comercial do Es-

tado do Pernambuco

SEFAZ - Secretaria de Estado da Fa-

zenda do Pernambuco
CRC - Conselho Regional de Contabilidade

ITR - Imposto sobre a proprie-

dade territorial rural

PNAE - Programa Nacional de Ali-

mentacdo Escolar
PAA - programa de aquisic@o de alimentos
LC - Lei Complementar

LAB - é um espaco de estimulo a criatividade,
a inovagdo, ao consumo de informagdes, a ge-
racdio e novos conhecimentos, ao aprendizado

continuo e as multiplas conexdes nos negocios.

CO-WORKING - Compartilhamento de es-

paco e recursos entre empreendedores

SAS - Sistema de atendimento do SEBRAE
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