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Com a evolucao constante do Seminario Empretec desde a sua implantacao no Brasil, tem
sido exigida uma atuacao cada vez mais presente dos gestores estaduais nos processos que
envolvem sua operacionalizacao.

Este manual de operacionalizacao foi desenvolvido afim de apoiar os gestores estaduais,
comoobjetivode padronizarasistematica empregada na gestao de todas as etapas que envol-
vem a realizacao dos seminarios nos respectivos estados, disponibilizando uma base sélida
de informacoes acumuladas com a experiéncia de 25 anos de Empretec desenvolvido no Bra-
silem parceriacom o Sebrae, completados em2018.

Nesta versao de 2018, foram atualizados, principalmente, alguns dados de pesquisa, 0s
capitulos 5, 6,7, 10 e 11 motivados pela modernizacao do Empretec, bem como pela aprova-
cao do novo regulamento de credenciamento de facilitadores e consultores selecionadores
do Empretec e selecdo de trainees (facilitadores e selecionadores) e o lancamento da Rede
de Empretecos que ocorreram também no ano de 2018.

Quer seja pelo volume de seminarios realizados a cada ano, quer seja pelo tamanho da
equipe envolvida na operacionalizacao do Empretec, a dimensao do trabalho exige um ali-
nhamento nas praticas de gestao, nos critérios paraocredenciamento e descredenciamento
daequipe,napromocaoecomercializacaodoseminario,bemcomonos procedimentos de for-
macao da equipe de consultores selecionadores e de facilitadores.

Com a plena conscientizacao sobre a importancia do papel dos gestores estaduais do
Empretec, o alinhamento dos procedimentos operacionais é essencial, com informacdes
que possam ampliar a visao dos aspectos funcionais e metodologicos do seminario. A ma-
nualizacao desses procedimentos também facilitard o acompanhamento de consultores se-
lecionadores e do processo de selecao, dos facilitadores e dos aspectos de conducao, a for-
macao da equipe e a manutencao fiel do método.

Tendo em vista todas essas questoes, torna-se imperativo que os gestores estaduais te-
nham pleno conhecimento sobre o seminario, sendo o requisito basico para uma boa gestao.
Para esse conhecimento, é essencial que todos os gestores tenham participado primeira-
mente do semindrio, para que se possa, entdo, compreender toda a extensao e dindmica da
funcao de gestor.









2. PUBLICO-ALVO DO
SEMINARIO EMPRETEC
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O seminario Empretec, em seu inicio no Brasil, estava orientado a selecionar candidatos
que apresentassem potencial empreendedor, ou seja, que fossem empresarios ou que pre-
tendessem ser, e esse potencial estivesse traduzido no questionario de inscricao e no perfil
de caracteristicas de comportamento empreendedor obtido na entrevista.

O programa teve sua instalacao primeiramente no estado de Santa Catarina, em 1989, e
logo em seguida no Rio Grande do Sul. Os executores iniciais foram a Secretaria de Estado
de Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina (Secet) e 0o Banco de Desenvolvimento do Estado
do Rio Grande do Sul (Badesul]. O primeiro seminario aconteceu em Porto Alegre, no perio-
do de 29 de outubro a 9 de novembro de 1990, sendo desenvolvido em dez dias Uteis, a época.

A estratégia de selecao dos participantes, naquele momento, buscava encontrar candi-
datos em volume suficiente para que se pudesse selecionar participantes mais propensos
a obter sucesso e beneficiar-se ao maximo do seminario. Além disso, também havia uma
clara indicacao de flexibilidade quanto ao publico:

O grupo, dentro do qual se busca encontrar e desenvolver disposicao para criar empresas por
meio do semindrio Empretec, ndo deve se limitar aos empresarios potenciais e experientes.
Além desses, devem ser incluidos os profissionais de organizagdes do setor publico e privado,
dos quais se espera que atuem de forma empreendedora. Essa selecao pode incluir banquei-
ros, investidores e administradores, inclusive estudantes, educadores, técnicos de diversas
areas e profissionais liberais; pode incluir toda uma gama de empresarios que possuam ampla
experiéncia, até aqueles que fracassaram ou obtiveram um éxito moderado. E possivel que al-
guns estejam operando negdcios existentes enquanto outros ja tenham fechado suas empre-
sas. Os empreendedores apresentam uma grande variedade de antecedentes educacionais e
niveis de compreensao de escrita ou de nimeros que vao de minimos a altamente sofisticados.
Alguns gostam de escrever; outros, nao. Alguns tém acesso a crédito financeiro e de outros
tipos; outros, nao.

Enfim, quaisquer candidatos parecem estar indicados para a realizacao do treinamento,
desde que o queiram e apresentem condicoes minimas de aproveitamento da metodologia,
considerando-se o ambito individual em que pretendem aplicar seu aprendizado. Isso signi-
fica que o seminario Empretec é indicado para qualquer participante que possa se beneficiar
de capacitacao em tracos empreendedores para criar e desenvolver negdcios.

A partir do momento em que o Sebrae assumiu a coordenacao executiva do Empretec, o
seminario ganhou uma efetiva possibilidade de multiplicar-se e atingir um ndmero expres-
sivo de pessoas para chegar ao seu objetivo final: incrementar o desenvolvimento economico
e social das regides em que ¢é aplicado.

O candidato a participante que era selecionado nos primeiros anos da década de 1990
obedecia a um critério de capacidade empreendedora descrito nos manuais de procedi-
mentos como “criadores potenciais de empresas”, ou seja, é evidente a exigéncia de um
processo de divulgacao e selecao direcionado a identificar um perfil especifico de pessoas
com conduta empreendedora inquestionavel. Diz-se, desse momento, que o Empretec fora
criado para “transformar 6timos pilotos em pilotos excepcionais”.

Entretanto, a experiéncia vem demonstrando o enorme ganho gerado pelo seminario em
participantes com “perfil suficiente”, ou seja, aqueles que atingem um ndmero minimo de
pontuacao na entrevista (60 pontos). Dessa forma, com o objetivo de atingir um publico mui-
to mais expressivo em amplitude, e tdo importante quanto os “criadores francos de empre-
sas’, é que ha nos seminarios Empretec candidatos envolvidos em outras atividades e expe-
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riéncias que nao a empresarial e, muitas vezes, sem conhecimento operacional de compra e
venda, mas tao necessitado da metodologia ou mais que o “antigo” participante.

E importante observar que todas essas modificacdes para novas diretrizes, a verificacdo
de novas realidades e até mesmo a dificuldade inerente ao ser humano em aceitar novos
padroes de conduta tendem a conturbar situacoes que j& se mostravam estabelecidas e
funcionavam bem, o que nao é muito confortavel. Mas o mais importante é adaptar-se as
evolucoes que se fazem necessarias e aprender com os resultados obtidos, até onde é pos-
sivel crescer e desenvolver. Portanto, é essencial compreender que o cliente ideal deve ser
o cliente real.

Como publico-alvo do Empretec, define-se empresarios com experiéncia consolidada no
mercado ou recém-iniciados; potenciais empresarios com nichos de mercado de atuacao
escolhidos ou que j& tenham construido seu projeto de empresa; individuos procedentes
de processos de programa de demiss&o voluntéria (PDV) e que desejam iniciar seu proprio
negdcio; profissionais liberais que atuem de maneira autonoma; e funcionarios de organi-
zacoes que possuam autonomia como gerentes e executivos. Todos os candidatos a partici-
pantes do Empretec precisam ser submetidos a entrevista prévia de selecdo conduzida por
profissional treinado na metodologia especifica e credenciado para essa funcao. A pontua-
cao minima para participar do Empretec, na entrevista, é de 60 pontos.

Em um cenario em que as estatisticas mostram que percentual expressivo das empresas
ainda fracassam nos dois primeiros anos, o seminario adquire uma importancia crucial.
Nao se pode avaliar, mas se pode intuir que um volume consideravel de energia, tempo e
dinheiro tem sido economizado quando possibilitamos ao empresario uma reflexao mais
profunda sobre o ambiente de negdcio. Uma analise mais realista de riscos de mercado e do
seu potencial empreendedor, como o que acontece no Empretec, ja é por si sé um indicativo
incontestavel de que o publico atendido atualmente é aquele que mais necessita do tipo de
capacitacao comportamental que a metodologia disponibiliza.

Uma diferenca expressiva percebida no publico-alvo do seminario, a partir de 2005, é
a faixa etaria, em que a cada dia sao encontrados empreendedores mais novos. Esse fato
deve-se a reducao, em nivel mundial, da empregabilidade identificada nos paises. Essa é
uma das razoes da atualizacao do Empretec realizada em 2017, para atender uma geracao
mais nova, com outro olhar sobre os negdcios.

Segundo a Ultima pesquisa de satisfacdo e impacto do Empretec, realizada em marco de
2018, o participante tipico do Empretec é um empresario (49,7%), do sexo masculino (63%),
de 25 a 34 anos (39,4%), com grau de escolaridade elevado, sendo 43,2% com nivel superior
completo e 30,2% com poés-graduacao. Ainda assim, parte expressiva do publico é formada
por ndo empresarios (39,5%), que pretendem empreender rapidamente, 75,8%, sendo que
25% a curto prazo em até 2 anos.
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PERFIL DO GESTOR ESTADUAL DO EMPRETEC

O Empretec apresenta diversas particularidades em relacao a outros produtos e servicos
de capacitacao do Sebrae:

metodologia pioneira na abordagem comportamental em todo portfélio;

é um produto desenvolvido e de propriedade da Conferéncia das Nacoes Unidas sobre
Comeércio e Desenvolvimento (UNCTAD], cabendo ao Sebrae assegurar a fidelidade ao
método original;

possui alto grau de padronizacao, deixando pouco espaco para alteracoes por parte de
facilitadores e consultores selecionadores:

envolve esforcos especificos e detalhados no processo de admissao dos participantes,
preparacao dos seminarios e execucao das turmas;

inclui um processo mais complexo e longo de formacao de equipes, especialmente em
comparacao com outros produtos Sebrae;

envolve relacionamento entre os consultores terceirizados da equipe, inclusive com
feedback sistematico;

pelo elevado grau de satisfacao atingido no histérico do Empretec no Brasil, deixa
pouco espaco para erros e falhas operacionais.

Todas essas particularidades demandam um perfil especifico do gestor executivo es-
tadual. O quadro a seguir detalha os conhecimentos, habilidades e atitudes esperados do
gestor, além dos requisitos a serem atendidos antes de assumir a funcao. Todos os itens
foram desenvolvidos e validados pelo conjunto de gestores estaduais em reuniao realizada
em Jodo Pessoa (PB) em setembro de 2009, e foram referendados pelo antigo Comité Gestor
do Empretec no Sebrae.

Requisitos para a funcao de gestor executivo estadual do Empretec:

ser empreteco certificado (ter participado do seminario Empretec;
conhecer o direcionamento estratégico do Sebrae;

conhecer os produtos e servicos oferecidos pelo Sebrae.
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

Ter dominio da metodologia Empretec | Lideranca Proatividade
e dos conceitos tedricos
de empreendedorismo

Ter dominio de planejamento tatico Comunicacao verbal e escrita Etica
e operacional

e vendas

Ter dominio de gestao de projetos Relacionamento interpessoal (saber Assertividade
ouvir, flexibilidade, resiliéncia,
empatial
Ter dominio dos procedimentos Negociacao Bom-senso
operacionais para realizacao
do seminario
Ter dominio de mercado, marketing Articulacao e mobilizacao Comprometimento

Habilidade na manutencdo do padrao | Administracao de conflitos
e da qualidade do seminario

Intraempreendedor

RESPONSABILIDADES DA COORDENACAO EXECUTIVA ESTADUAL

As atividades desenvolvidas pelo profissional responsavel pelo Empretec sdo as mais va-
riadas, pois, ao mesmo tempo em que necessita observar os custos envolvidos na organi-
zacao dos seminarios, precisa também garantir a qualidade dos produtos oferecidos. Isso
faz com que se tenha que encontrar permanentemente novas opcoes e alternativas para a
realizacao do trabalho. A seguir, serao relacionadas algumas das principais atividades sob a
responsabilidade desse profissional:

adotar e sequir os procedimentos definidos pela coordenacao nacional do Empretec,
visando a uniformidade dos trabalhos executados em todo o pais e ao respeito as di-
retrizes metodologicas homologadas pela UNCTAD, detentora da metodologia e con-
cessora do EMPRETEC para o Sebrae;

planejar a execucao do Empretec em seu estado e apoio aos demais Sebrae UF, quan-
do necessario;

escolher e definir as agendas dos profissionais envolvidos, dando preferéncia a equipe
local. Caso seja necessaria a utilizacdo de profissionais de outros estados, a atuacao
deve ser conduzida em comum acordo com o gestor estadual diretamente envolvido,
antes do contato com o profissional requisitado;

contratar os facilitadores dentro do niumero estipulado pela coordenacao nacional, ou
seja: trés facilitadores (atuando um deles na funcao lider e os outros dois como faci-
litadores credenciados); ou trés facilitadores (atuando um deles na funcéao lider, um
facilitador credenciado e um facilitador trainee) ou ainda dois facilitadores (atuando
um deles como facilitador na funcao lider e um facilitador credenciado). E fundamen-
tal reforcar aqui a necessidade de analise minuciosa da situacao em que sao indica-

19
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dos somente dois facilitadores, pelo fato de que, dependendo do perfil do grupo e do
numero de participantes, podera ser imprescindivel a atuacao de trés facilitadores.
Ha que se prever, também, a possibilidade de algum deles ter um imprevisto durante
0 seminario e precise se ausentar (por exemplo, por adoecer durante o seminario).
Substituicoes de facilitadores no decorrer do Empretec podem causar prejuizos irre-
cuperaveis em um grupo e esse fato pode ser evitado com a alocacao de trés facilita-
dores em sala de aula;

Obs.: caso a turma seja com até 22 participantes, podera ser analisada a possibilidade da
realizacao da turma com dois facilitadores (atuando um deles na func3o de facilitador lider e
o outro como facilitador credenciado). Nesse caso, ndo devera haver, sob nenhuma hipétese,
a atuacao de um facilitador trainee.

controlar o estoque dos materiais utilizados no Empretec, como manuais dos par-
ticipantes, folder, cartaz, certificados etc., e disponibilizacao desse material para a
execucao das edicdes do seminario nas quantidades e especificacdes constantes no
Manual do Facilitador Empretec;

identificar e realizar entrevistas de selecao de candidatos a facilitadores e consultores
selecionadores trainees, antes de encaminha-los para o processo de formacao;

acompanhar a evolucao do desempenho dos facilitadores e consultores selecionado-
res estaduais;

promover reunioes periédicas com os profissionais envolvidos no Empretec, a fim de
corrigir distorcoes e assegurar o bom andamento da sua aplicacao;

organizar e promover palestras de divulgacao do Empretec com o publico-alvo: as-

sociacoes de empresarios, lojistas de shopping centers, sindicatos empresariais etc.;

buscar a viabilidade econdomica do Empretec, realizando turmas com no minimo 22 e
no méaximo 30 participantes;

acompanhar e avaliar a atuacao do facilitador trainee nas atividades previstas na gra-
de de formacao, participando inclusive das reunices de feedback com o facilitador
lider, facilitador credenciado e o facilitador trainee. Em relacao aos consultores sele-
cionadores trainees, acompanhar a conducao de pelo menos quatro entrevistas antes
da avaliacao final para credenciamento, a ser realizada pelo consultor selecionador
formador;

acompanhar o andamento formal (documentacao executiva: contratos, credencia-
mento etc.) dos profissionais envolvidos;

acompanhar presencialmente cada um dos facilitadores contratados (que atuam na
funcdo de lider, credenciado ou trainee] em sala de aula, pelo menos uma vez ao ano
e por, no minimo, trés dias de seminario. O gestor devera participar também das reu-
nioes especificas de feedback, apresentando a todos os facilitadores o seu feedback a
partir das observacoes feitas no dia. Também devera promover reunides posteriores,
se necessario, com os facilitadores que precisam mudar comportamentos e posturas
referentes a aspectos profissionais identificados e que estejam trazendo dificuldades
a execucao do Empretec;
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e acompanhar presencialmente cada um dos consultores selecionadores contratados,
pelo menos uma vez ao ano e em pelo menos 15 entrevistas. Também devera promo-
ver reunioes posteriores, se necessario, com o0s consultores selecionadores que pre-
cisam mudar comportamentos e posturas referentes a aspectos profissionais identi-
ficados e que estejam trazendo dificuldades a execucdo do Empretec.
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4. A ESTRUTURA DO SEMINARIO



O cronograma de atividades desenvolvidas em cada dia do seminario é apresentado a
sequir, com o objetivo de facilitar a coordenacao o acompanhamento da execucao e também
apoiar a organizacao de logistica operacional.

Atividade

1 - Introducao
+
Expectativas

1 - Histérico/
Introducao CCEs

PROGRAMA DO SEMINARIO EMPRETEC

Dia 2

AMIO/APDH

Dia 3

AMIO/APDH

Dia 4

AMIO/APDH

Dia 5

AMIO/APDH

Dia 6

AMIO/APDH

4 - CRIA - Etapa ll
[Livro de Selos)

7 - Pitch Busca

5 - Sinergia/
Trabalho em
Equipe

6 - Planejamento
e monitoramento
sistematico

de informacées/Validacao
do Modelo de Negécio

8 - Estabelecimento

1 - Ciclo de
Aprendizagem
+ Contrato de

capacitacao

Perfil CCE

3 - Busca de
Oportunidades
e Iniciativa

3 - Busca de
Oportunidades
e Iniciativa

3 - Busca de
oportunidades
e iniciativa

2 - Autoavaliacao

7 - Busca de

informacdes/

Validacdo do
Modelo de Negdcio

7 - Busca de

informacdes/

Validacdo do
modelo de negécio

(Atividade
de campo)

de metas
10 - Correr
9-0s )
. Riscos
desafios de
Calculados
empreender
(Jogo)

10 - Correr Riscos
Calculados

[Processamento)

11 - Eficiéncia

13 - Apresentacao
Qualidade (inovacao
& sustentabilidade)

4 - CRIA - Etapa ll
(Livro de Selos)

15 - Revisao
do Conjunto de
Realizacao
15 - Revisao
11 - Eficiéncia do Conjunto de
Realizacao
12 - Revisgo 16 - Plano
do Conjunto de .
. empresarial
Planejamento

13 - Qualidade
(Inovacdo &
Sustentabilidade)

14 - Persisténcia
+
Comprometimento

17 - Conjunto
de Poder
+

Mapa do poder

Bases de poder
+
Exercicio [sapatos
ou Max/José)

5 - Sinergia/
Trabalho em equipe

4 - CRIAIN -
Conclusao do Livro
dos Selos

4 - CRIA - Etapa IV
Encerramento

19 - Préximos
Passos
+
Encontro Apds 21
Dias

20 - Encerramento










5. PROCESSO DE SELECAO DE
FACILITADORES E CONSULTORES
SELECIONADORES TRAINEES
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Pelas proprias caracteristicas da metodologia EMPRETEC, a atuacao dos facilitadores,
consultores e selecionadores é estrategicamente importante para o sucesso dos Semina-
rios desenvolvidos nesse ambito.

Como forma de garantir a manutencao da qualidade do produto oferecido, buscou-se pa-
dronizar todo o processo de selecao, capacitacao e avaliacao desses profissionais.

Processo de selecao

O SEBRAE/UF deverd selecionar candidatos a Facilitador e/ou Consultor Selecionador
Trainee do EMPRETEC, quando julgar necessario recompor seu cadastro.

O processo de selecao devera ocorrer por intermédio de edital publico, que definira todas
as condicoes, o numero de vagas, prazos, datas, documentos, etc.

A selecao deverd ser realizada utilizando o Sistema’ Informatizado de Gestao de Creden-
ciamento de Facilitadores e Consultores Selecionadores do EMPRETEC e sequir o que reza
a metodologia.

O processo sera composto de trés etapas:
1. Divulgacao do edital ou comunicado no ambito do edital vigente;
2. Inscricao;

3. Verificacao de conformidade documental e entrevistas.

Divulgacao do edital

O SEBRAE/UF dara ampla publicidade ao edital de selecdo, informando o local onde os
interessados poderao acessa-lo.

Todo o processo de selecao, bem como a contratacao e gestao do Trainee de Facilitador
e Consultor Selecionador EMPRETEC s3ao de responsabilidade do SEBRAE/UF.

Inscricao

A etapa de inscricdo é de responsabilidade do candidato a selecao, com o preenchimento
dos dados cadastrais préprios e da pessoa juridica, se for o caso, no Sistema de Gestao de
Credenciamento de Facilitadores e Consultores Selecionadores do EMPRETEC.

Pelo carater transitorio e temporario da atuacao do Trainee no Seminario EMPRETEC,
e pela possibilidade de eliminacao do processo de formacao a que é submetido apds a se-
lecao, o Trainee podera ser contratado como pessoa fisica ou pessoa juridica na area de
instrutoria e/ou consultoria.

Como condicao para participar da selecao e atuar em um seminario EMPRETEC como
Facilitador Trainee e/ou Consultor Selecionador Trainee, o candidato devera ter realizado
um seminario EMPRETEC como participante, comprovar ter formacao superior completa e
experiéncia profissional.

*Enquanto o sistema informatizado nao for liberado, os Sebrae/UF poderao utilizar os recursos disponiveis para registrar o processo de
selecao.
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O interessado podera candidatar-se tanto como Facilitador Trainee quanto como Consul-
tor Selecionador Trainee, desde que atenda as especificidades exigidas.

Verificacao de conformidade documental e entrevista de avaliacao

A verificacao de conformidade documental e entrevistas de avaliacao sao de responsabi-
lidade do SEBRAE/UF, por intermédio de uma comissao avaliadora composta pelo Coorde-

nador Estadual do EMPRETEC, um Consultor Selecionador e um colaborador a critério do
Sebrae/UF.

Deverao ser verificados e avaliados os dados cadastrais e os documentos apresentados
pelos candidatos, bem como habilitacao juridica, caso tenha, e qualificacao.

Os candidatos serao entrevistados pelo gestor estadual do EMPRETEC e por um Consul-
tor Selecionador. Essa entrevista é a mesma a que sao submetidos os candidatos a vagas
nos Seminarios Empretec e dardo continuidade ao processo aqueles que obtiverem pontu-
acao minima de 60 pontos.

Sequéncia especifica para a selecao do Facilitador Trainee para o EMPRETEC:

a) Andlise curricular em que serd avaliada a formacao académica. O candidato deverd
apresentar no minimo formacao superior e experiéncia profissional;

b) Entrevista com o gestor estadual do EMPRETEC, de carater classificatério, na qual se-
rao observados os aspectos referentes a motivacao, disponibilidade, maturidade pro-
fissional, capacidade de comunicacao, capacidade de ouvir e aspectos éticos;

c) Entrevista com Consultor Selecionador do EMPRETEC com o objetivo de identificar
se o candidato possui tracos empreendedores. Os consultores serao classificados em
ordem decrescente, da maior pontuacao para a menor. Serao eliminados aqueles que
obtiverem pontuacao menor que 60 pontos.

Sequéncia especifica para a selecdo do Consultor Selecionador Trainee para o EMPRETEC

a) Andlise curricular em que serd avaliada a formacao académica. O candidato devera
apresentar no minimo formacao superior completa e experiéncia profissional;

b) Entrevista com o gestor estadual do EMPRETEC, de carater classificatério, quando o
candidato fard uma apresentacao entre 15 a 20 minutos explanando seu interesse em
ser Consultor Selecionador do EMPRETEC. Essa entrevista tem por objetivo a verifi-
cacao da desenvoltura do candidato, a fluéncia na colocacao das ideias, bem como no
contato pessoal.

c) Entrevista com Consultor Selecionador do EMPRETEC com o objetivo de identificar
se o candidato possui tracos empreendedores. Os candidatos serao classificados em
ordem decrescente da maior pontuacao para a menor. Serao eliminados aqueles que
obtiverem pontuacao menor que 70 pontos.
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Devera ser preenchida no Sistema de Gestao de Credenciamento de Facilitadores e Con-
sultores do EMPRETEC, uma ata de avaliacdo de conformidade Documental/Habilitacao Ju-
ridica e resultado das entrevistas de avaliacdo, com a pontuacao alcancada e classificacao
final dos candidatos.

Os resultados deverdo ser divulgados no site do SEBRAE/UF e o candidato que ndo con-
cordar com o resultado podera, mediante recurso fundamentado, recorrer da decisao da
comissao avaliadora, em um prazo de até 48h a contar da divulgacao da ata de avaliacao da
Conformidade Documental/Habilitacdo Juridica e Resultado das Entrevistas de Avaliacao.

Os candidatos nao selecionados poderao participar de quantas selecoes desejarem, des-
de que atendam aos requisitos previstos no edital de selecao.









6. PROCESSO DE FORMACAO
DE FACILITADORES TRAINEES
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Cumprida a fase de selecao dos candidatos a facilitador trainee do Empretec, o profissio-
nal iniciar-se-a o processo de formacao, que envolve um investimento por parte do Sebrae.
Portanto, é necessario que haja retorno.

A qualidade de todo processo ensino-aprendizagem, seja qual for a metodologia utilizada,
depende 90% do facilitador (professor] e do participante (aluno), ou seja, basta que um des-
ses vetores n3o tenha qualidade necesséaria e o processo serd muito prejudicado. As vezes,
até mesmo inviabilizado.

Todo processo ensino-aprendizagem tem etapas e conhecimentos mais importantes ou
mesmo essenciais para o exercicio de atividades. Evidencia-se nesse processo de formacao
o monitoramento continuado, que tem por finalidade detectar problemas para que sejam
adotadas acodes corretivas em tempo habil, evitando a verificacdao de falhas de formacao
apenas no final do processo.

Dessa forma, nem todos os facilitadores trainees que entram no processo estao em um
mesmo nivel, sendo necessario tempo para equalizar conhecimentos e habilidades.

A adocao de uma Unica grade nacional para formacao dos facilitadores trainees é funda-
mental, pois, sem esse procedimento, nao ha como garantir os padroes minimos necessa-
rios e a qualidade do processo para a gestao efetiva do Empretec. Portanto, serao adotados
como padrao os seguintes procedimentos:

ETAPA PREPARATORIA

6 Atividades

l

-

i
i
>0 @ @ 5 e e e

Empreteco
Convidado

Trainee 1, 2 e 3 Trainee 4, 5 e 6 Trainee 7e 8

l SEQUENCIA DE SEMINARIOS - FORMAGAO FACILITADOR TRAINEE EMPRETEC |

A Formacao a distancia inclui atividades estruturadas em ambiente virtual de aprendi-
zagem a serem realizadas concomitantemente a participacao do facilitador nos Seminarios
Empretec.

A Formacao Presencial abrange todas as participacoes em Seminarios Empretec, desde
0 Seminario 01 até o Seminario 06. Contudo, caso o facilitador trainee nao seja recomendado
no 6° seminario, terd mais duas oportunidades, devendo, entao, atuar no 7° e 8° seminarios
(sendo este Gltimo o limite no novo formato proposto). E, apds o quarto e antes do sétimo
Seminério, a participacdo em um TOT (Training of Trainers).
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A participacao do Empreteco Convidado também é alvo de alinhamento e preparacao,
feito de forma introdutdria a metodologia.

Na sequéncia sao apresentados os detalhamentos das Etapas:

Etapa Preparatoéria:

Introducdo a metodologia e estrutura do Seminério feita na modalidade a distancia (EAD:
formacdo on-line), anteriormente a participacdo do Empreteco Convidado em Seminario.

Etapa 1 - Trainee Iniciante (03 seminarios):

Trainee 1: quando ja foi convidado a tornar-se um facilitador trainee do Empretec e agora
ira se preparar para participar do primeiro seminario por meio de formacao on-line.

Trainee 2: quando ja participou do primeiro seminario e agora esta se preparando para o
segundo seminario por meio de formacao on-line.

Trainee 3: passado o segundo seminario, prepara-se para participar do terceiro Semina-
rio (com avaliacao parcial que a depender do resultado, o facilitador podera ou ndo continuar
no processo de formacao) por meio de formacao on-line.

Etapa 2 - Trainee Avancado:

Sequéncia de trés seminarios de formacao presencial (quarto ao sexto) e estudo indivi-
dual. Tem a oportunidade de participar do TOT (presencial) apds o quarto seminario e antes
do sétimo.

Etapa 3 - Trainee Reforco:

Na possibilidade do trainee nao estar apto para se tornar um Facilitador Credenciado do
Empretec ao completar seu sexto seminario, mas ter demonstrado potencial para tal, par-
ticiparad de até mais dois seminarios (sétimo e oitavo). Ainda como trainee e com avaliacado
final ou parcial apos o sétimo e avaliacao final apos o oitavo.

Pontos de atencao

a) O facilitador trainee devera participar de no minimo seis e de no maximo oito semina-
rios, além do seminario como empreteco convidado, para ser certificado como facili-
tador do Empretec;

b) é condicao obrigatéria a participacdo do candidato em, pelo menos, seis seminérios e
ter ministrado todos os mddulos previstos em cada fase de sua formacao, conforme
a grade descrita a sequir. Caso o facilitador trainee nao seja certificado até o oitavo
seminario, o processo sera concluido e o candidato nao estara habilitado para ser faci-
litador. A grade de programacao devera ser seguida rigorosamente por todos - facili-
tadores, gestores e trainees -, como a principal garantia de um processo de qualidade;
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RA L ) ) RIB AO DO DD U A ADOR RA PR
DIA| N2 TITULOS 1 2 3 4 5 6 7 | 8
INTRODUGAO/EXPECTATIVAS Flip Flip X o
HISTORICO X X
o1
CICLO DE APRENDIZAGEM X Copo X Copo
o1 CONTRATO X
02 AUTOAVALIACAO DO % 3
PERFIL/JANELA DE JOHARI
03 BUSCA DE OPORTUNIDADES X X
04 | CRIA ETAPA 1-LANCAMENTO X X
AMIO X X
04 |CRIA ETAPA 2 - LIVRO DE SELOS X
5 05 SINERGIA X X
PLANEJAMENTO E
06 MONITORAMENTO X X
SISTEMATICO
o7 BUSCA DE INFORMAGOES - X X
LANGCAMENTO DO EXERCICIO
AMIO X
BUSCA DE INFORMAGOES - Elaborar
07 PROCESSAMENTO DO planilha de X X
EXERCICIO resultados
o 08 | ESTABELECIMENTO DE METAS X X
09 | OS DESAFIOS DE EMPREENDER X X
fssistir os Registra as Registra as
10 | CORRER RISCOS CALCULADOS desafios de = X = *
jogadas jogadas
empreender
AMIO X X
Elaborar Elaborar Elaborar Elaborar
11 EFICIENCIA planilha de planilha de planilha de planilha de X X
resultados resultados resultados resultados
12 REVISAO DO CONJUNTO DE X
04 PLANEJAMENTO
13 QUALIDADE (INOVACAO E X %
SUSTENTABILIDADE)
PERSISTENCIA E
14 | COMPROMETIMENTO - CCE e X - CCEs X - CCEs X *
JOGO
AMIO X
13 APRESENTACAO EIUALI DADE X X
(INOVACAQ)
REVISAO DO CONJUNTO DE
= REALIZACAO & X
16 PLANO EMPRESARIAL X X
PERSUASAO E REDE DE
05 CONTATOS / INDEPENDENCIA E X X
AUTOCONFIANCA - CCEs
PERSUASAO E REDE DE
CONTATOS -PODEROSO E X *
17 IMPOTENTE
PERSUASAO E REDE DE
CONTATOS - MAPA E BASES DO X X
PODER
PERSUASAO E REDE DE X *
CONTATOS - NEGOCIAGAO
AMIO X X
18 REVISAO DO CONJUNTO DE X
PODER
CRIA ETAPA 3 - CONCLUSAO DO
ot LIVRO DE SELOS X a X 2 % &
®loa| — cmacmaeaa e | e | e | »
planilha de planilha de planilha de
ENCERRAMENTO resultados resultados resultados
19 PLANEJAMENTO DOS X X
PROXIMOS PASSOS
20 ENCERRAMENTO X *

* Nos seminarios de nimero 7 e 8, o trainee deve repetir os médulos nos quais ndo atingiu o nivel adequado, conforme avaliacdo do
facilitador lider, e deve repetir aqueles médulos em que atuou apenas uma vez.
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c) em cada seminario, deve ser preenchido um relatério pelo facilitador que atuar como
lider e também pelo credenciado e pelo facilitador trainee, conforme modelo apresen-
tado neste manual;

d) no processo de formacao do facilitador trainee, hd uma avaliacao parcial e uma avalia-
cao final, todas de carater eliminatorio. A avaliacao parcial ocorre no terceiro semina-
rio e a avaliacao final sera feita no sexto seminario, porém, caso seja necessario, po-
derd ocorrer no sétimo ou no oitavo. Nos seminarios de corte (terceiro e sexto] deverdo
ser contratados 2 facilitadores lideres distintos;

e] caso o Sebrae UF tenha somente um facilitador habilitado na funcao de lider para ava-
liar o trainee, deve haver uma articulacao com outro estado para que o trainee tenha a
oportunidade de participar de algum seminario nessa UF.

f] durante os seis dias de seminario, a coordenacao estadual deve acompanhar e avaliar
a atuacao do trainee nas atividades previstas na grade de formacao, participando, in-
clusive, da reuniao de feedback com o facilitador lider, o segundo facilitador e o trai-
nee. Na oportunidade, devera também dar o feedback quanto a atuacao dos demais
facilitadores daquela edicao. Essa atividade devera ser realizada, preferencialmente,
em parceria com o interlocutor estadual da Universidade Corporativa;

g) caso ndo consigam estar presentes em tempo integral no terceiro e no sexto seminario
(sétimo e oitavo seminarios, se necessario), deverao estar, no minimo:

e no terceiro seminario, para acompanhar o primeiro dia, a manha do segundo dia e o
terceiro dia e participar das reunioes de feedback desses dias;

e nosextosemindrio, para acompanhar no minimo trés atividades com seus respectivos
processamentos conduzidos pelo facilitador trainee em dias diferentes, bem como
participar das reunioes de feedback desses dias;

* na possibilidade de um sétimo ou oitavo seminario, o coordenador estadual e interlo-
cutor estadual da Universidade Corporativa deve acompanhar aqueles modulos que o
facilitador trainee esta repetindo por necessidade de melhoria de desempenho.

Portanto, é indispensavel ter o controle da grade de distribuicdo dos modulos;

Avaliacao e Certificacao

Todas as avaliacoes sao feitas adotando como referéncia os 25 critérios listados nas com-
peténcias: comunicacao, contelddo, planejamento e facilitacdo. Os calculos da pontuacao
sao feitos multiplicando o ndmero de itens assinalado em cada um dos 25 quesitos por seu
respectivo multiplicador, 1, 2, 3 ou 4, podendo obter um valor maximo de 100 pontos;

A pontuacao minima das avaliacoes parciais e da avaliacao final esta descrita a sequir:
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SEMINARIO

PONTUACAO OU AVALIACAO MIiNIMA NECESSARIA

OBSERVACOES

B2 Minimo de quatro pontos em 13 critérios e de trés | Nao pode ter pontuacdo 1 ou 2 (insuficiente
pontos em 12 critérios, totalizando, pelo menos, ou regular] em nenhum critério.
88 pontos.
Caso nao obtenha a pontuacdo minima,
serd eliminado.
6° Minimo de quatro pontos em 19 critérios e de trés | Ndo pode ter pontuacdo 2 ou 1 em nenhum critério

pontos em seis critérios, totalizando, pelo menos,
94 pontos.

ou “I" (insuficiente) ou “R” (reqular).

Caso nao obtenha a pontuacdo minima,

sdo concedidos, em carater excepcional e maximo,
mais dois seminarios para se credenciar,

aos quais o gestor estadual devera se organizar
para acompanhar.

A avaliacao parcial no terceiro seminario e avaliacao final no sexto seminario se justifi-
cam pelos seguintes aspectos.

Seminério trés:

|. nessa etapa, o facilitador trainee ja devera ter concluido a capacitacao a distancia com-
posta pelas etapas preparatdria do empreteco convidado e da etapa 1 trainee iniciante,
sendo trainee 1 o que antecede o seminariol, trainee 2 o que antecede o seminario 2 e
trainee 3 o0 que antecede o seminario 3,

Il. ja ter aplicado os seguintes modulos por duas vezes: Ciclo de Aprendizagem, Contrato,
Os Desafios de Empreender, Qualidade, Plano Empresarial e Planejamento dos Proxi-
mos Passos;

Il.ja ter corrigido selos de, no minimo, 21 participantes;

IV.ja ter apresentado uma CCE: Qualidade.

Seminario seis:

|. o facilitador trainee ja devera ter desenvolvido todos os mddulos do seminario e pro-
cessamentos:

Il. ja ter apresentado por duas vezes todas as CCEs, exceto Correr riscos calculados (uma

vez):

Ill.ja ter corrigido selos de, no minimo, 42 participantes;
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IV.ter apresentado desempenho satisfatério (de acordo com a pontuacdo minima neces-

saria) em todos os mddulos desenvolvidos. Na possibilidade de desempenho inferior
ao esperado, o facilitador trainee devera ser encaminhado ao sétimo seminario e, se
necessario, ao oitavo. Nesses seminarios, ele devera, necessariamente, repetir os mo-
dulos que foram aplicados apenas uma vez até o sexto seminario, mesmo que o de-
sempenho tenha sido positivo na primeira aplicacao:

» Introducao/Expectativas;

» Autoavaliacao do Perfil/Janela de Johari;

» Correr Riscos Calculados;

» Revisao do Conjunto de Planejamento;

» Persisténcia e Comprometimento (CCEs e jogo;

» Persuasao e Rede de Contatos - Poderoso e Impotente;
» Persuasao e Rede de Contatos - negociacao;

» Encerramento;

. o facilitador trainee somente sera certificado a partir da conclusao do sexto semina-

rio, apds a participacao na formacao presencial Training of Trainers (TOT Trainee);

A correcao de selos para o processo de desenvolvimento do trainee ¢ fundamental para
que ele se familiarize cada vez mais com os comportamentos empreendedores em situacoes
diversas, melhorando sua habilidade em reconhecé-los e, dessa maneira, possa compreen-
dé-los melhor e, consequentemente, explica-los adequadamente, quando for necessario,

Caso o facilitador trainee ndo seja recomendado no sexto seminario, terd mais duas opor-
tunidades, devendo, entado, atuar no sétimo e no oitavo seminarios;

A certificacao do facilitador que tenha cumprido todas as etapas de formacao, presencial
e a distancia, serd solicitada a Universidade Corporativa do Sebrae (Sebrae Nacional] pelo
gestor estadual da UCSebrae.

Observacoes importantes:

E fundamental que o facilitador trainee percorra todas as atividades e etapas da
formacdo a distancia, paralelamente a sua formacao presencial [seminérios 1, 2 e
3), para que a grade de distribuicdo dos mddulos tenha validade. E nessa fase que
ele desenvolvera conhecimentos, habilidades e atitudes relativos a comportamentos
empreendedores e a metodologia do Empretec, além de desenvolver competéncias
relativas ao ciclo de aprendizagem vivencial (CAV) e conducao de grupos. Do quar-
to ao sexto seminario, devera aprofundar todos os aspectos anteriores aliados as
questoes de desenvolvimento de mddulos mais complexos e que exijam competén-
cias paralelas ou complementares ao seminario em si;

o facilitador trainee devera, necessariamente, ser acompanhado e avaliado por pelo
menos dois facilitadores lideres diferentes até o sexto seminario:
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e conforme a grade de distribuicdo de mddulos, o facilitador trainee devera desenvolver
pelo menos uma atividade por dia com os participantes, para que ele esteja presente
e a vista do grupo, evitando qualquer risco de distanciamento;

e o facilitador trainee devera ser orientado a preparar todos os modulos do seminario em
todas as etapas de sua capacitacao, para evitar a descontinuidade do aprendizado, fa-
vorecer o entendimento global do seminario e a complementaridade das CCEs. Devera
estar disponivel para eventuais e urgentes substituicoes nas conducoes dos modulos;

e a grade de distribuicdo de mddulos é um dos instrumentos fundamentais que orien-
ta e assegura o aprendizado dos facilitadores trainees, portanto, devera ser sempre
respeitada.

DISTRIBUICAO DOS MODULOS

Os facilitadores trainees deverao aplicar os modulos conforme distribuicao estabelecida
na grade apresentada neste Manual de Operacionalizacao e também no Manual do Facili-
tador, conforme cada etapa do processo de formacao. Os facilitadores que estiverem ocu-
pando a funcao de lider deverao orienta-los durante a sua evolucao e nao deverao alterar a
ordem nem a sequéncia dos modulos, para nao prejudicar o processo de formacao desses
trainees.

SISTEMA DE AVALIACAO

A cada seminario, o facilitador trainee, o facilitador lider e o facilitador credenciado serao
avaliados pelos demais integrantes da equipe, de acordo com os critérios a sequir especifi-
cados.

Nos seminarios de avaliacdo parcial e final do processo de formacao do facilitador trai-
nee, a coordenacao estadual participara da reuniao de feedback, conforme orientacoes an-
teriores.

O facilitador trainee devera ter histérico em que constem todas as suas avaliacoes. Esse
historico devera servir de subsidio para que sejam estabelecidas as metas de aprendizagem
para cada seminario. Essas metas deverao ser elaboradas de comum acordo entre os mem-
bros da equipe.

Durante o processo de formacao, havera dois documentos de registro de desempenho e
avaliacao dos facilitadores trainees, conforme descricao a seguir:

e Relatdrios do ambiente virtual de aprendizagem (AVA): ao final de cada fase da for-
macao a distancia (trainee 1, trainee 2 e trainee 3], o facilitador trainee gerard um
relatdrio no ambiente. Esse documento deve ser impresso e entregue ao facilitador
lider do seminario subsequente, durante a reuniao de planejamento que antecede a
semana de trabalho. O facilitador lider devera analisar o documento e seus registros



Manual de Operacionalizacao [N

para tomar conhecimento dos aprendizados do facilitador trainee durante a formacao
a distancia.

e Relatdrio do facilitador lider: documento padronizado e elaborado a cada seminério
pelo facilitador lider. Ele avalia diversos aspectos, inclusive o desempenho do facilita-
dor trainee, e aponta seus pontos fortes e oportunidades de melhoria. Nesse relatorio,
devera constar também a analise do facilitador lider com relacao ao outro relatério
do ambiente virtual de aprendizagem (gerado pelo facilitador trainee e entregue ao
facilitador lider na reunido de planejamento). O facilitador lider deverd anexar esse
documento ao seu relatdério do seminario em questao, para entao enviar a coordena-
cao estadual.

Os critérios de avaliacao, que se encontram agrupados em quatro grupos basicos - co-
municacao, conteudo, planejamento e facilitacao - estao detalhados a sequir. Essa avaliacao
explora somente os aspectos considerados basicos para o exercicio competente da funcao,
aqueles que privilegiam a didatica e nao a abordagem técnica. Também serao apresentados
os modelos de relatorio dos facilitadores.

COMUNICACAO

Objetividade Procura trazer e manter os comentarios dentro do contexto que estd sendo trabalhado (foco
no aqui e agora).

Fluéncia verbal Estabelece uma sequéncia, permitindo que o participante avance progressivamente até a
aquisicao da informacao, partindo do simples para o complexo. Utiliza variacao no tom e
altura da voz.

Interacao com a turma Esté sensivel aos movimentos do grupo (necessidades e interesses), percebendo-os e dando
rumo adequado. Dirige-se diretamente ao participante.

Expressao corporal Utiliza adequadamente as expressées corporais (maos, olhos, cabeca, corpo) que auxiliam
na compreensao do conteldo por parte do grupo.

Movimenta-se de forma natural e dinamica dentro do ambiente da sala, aproximando-se ou
afastando-se do participante quando necessario.

Recursos didaticos Utiliza de forma adequada (legivel e compreensivel] os recursos (CCEs, folhas de trabalho,
manual, videos, flip chart, pincéis e suas cores etc.).
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CONTEUDO

Conhecimento pratico e
tedrico

Demonstra conhecimento sobre o assunto a partir de sua experiéncia pessoal e material
bibliografico. Demonstra possuir conhecimento e pratica da dinémica empresarial e ilustra
com exemplos, metaforas, ilustracoes, analogias e exemplos que apoiem a aprendizagem.

Relacoes de conteldo
com a vida empresarial
nas atividades do
seminario

Faz correlacdes entre o conteldo abordado com a vida empresarial durante as atividades do
seminario.

Utilizacao do emergente
do grupo

Estabelece um ambiente propicio para que os participantes se sintam a vontade para fazer
comentarios e compartilhar conceitos/contetdos/experiéncias.

Conteldos propostos X
alcancados

Estabelece uma conclus&o/sintese ao final da atividade (amarracées conclusivas),
alcancando o objetivo do mddulo. Analisa a eficiéncia e adequacao do plano de instrucao
implementado.

Conhecimento da
metodologia

Conhece a metodologia do seminario de forma integrada e sistémica.

PLANEJAMENTO

Estrutura e
planejamento dos
modulos

Estabelece e utiliza um roteiro que oriente a atividade. Estabelece ligacdes entre os
novos conceitos e experiéncias anteriores. Estabelece relacoes esclarecedoras entre as
CCEs. Busca informacoes na equipe para preparar seu plano de instrucao. Segue o plano
estabelecido no Manual do Facilitador.

Tempo planejado X
tempo utilizado

Estabelece um tempo para o médulo como um todo e para cada etapa do plano de aula,
cumprindo os prazos propostos e fazendo ajustes adequados a situacoes circunstanciais.

Ambientes e materiais

Trabalha proativamente, fazendo a verificacdo dos materiais utilizados nos maédulos e do
seminario. Procura conhecer previamente as caracteristicas e o contexto do grupo.
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FACILITACAO

Empatia Esta aberto as opinides contrarias. Coloca-se na posicao do participante, buscando
compreender os pontos que geram dificuldade.

Assertividade com Manifesta sincera e diretamente os sentimentos, expondo a sua percepcao, seu ponto de

a turma e com os vista e suas ideias, de forma adequada e no momento oportuno. Fala de fatos e ndo faz
demais facilitadores julgamento de comportamentos dos demais.

Sensibilidade Procura ndo passar crencas pessoais ou polemizar, no intuito de testar sua forca diante do

grupo. Sabe atuar nos processos humanos que venham a ocorrer (conflitos interpessoais,
discussoes polarizadas, resisténcias, racionalizacdo excessiva etc.).

Flexibilidade Faz os ajustes necessarios a sequéncia da atividade ou a estratégia de abordagem,
adequando o tempo e o conteldo. Sabe lidar com situacdes inesperadas, desestruturadas
ou nao convencionais de forma coerente.

Ouvir com atencao Sabe ouvir, interpretar e devolver, de forma esclarecedora, as situacoes que ocorrem no
grupo, sem julgamento.

Capacidade de estimular | Mantém-se disponivel e acessivel, estabelecendo e mantendo a energia e atencao do grupo.

a participacao Faz com que os participantes assumam atitudes de risco moderado diante do processo de
e entusiasmo aprendizagem (autoexposic&o).

Capacidade de dar Fornece feedback franco e honesto de maneira clara e educada.

feedback

Capacidade de receber Recebe feedback sem indicacao de resisténcia, registra, reflete sobre cada retorno. Utiliza
feedback os feedbacks recebidos.

Pontualidade/ Chega antecipadamente e permanece em sala de aula para atuar e participar efetivamente
assiduidade do seminario. Inicia e conclui as atividades nos horarios acordados com o Sebrae, com a
turma e com a equipe.

Conhecimento Conhece e utiliza adequadamente o ciclo de aprendizagem vivencial, conduzindo os
do CAV e conducao processamentos de maneira correta, percorrendo todas as fases estabelecidas no manual.
dos processamentos

Autenticidade Mantém coeréncia entre a verbalizacao, o que acredita e efetivamente é demonstrado em
e congruéncia seu comportamento diante do grupo (sou X, digo X, faco X).
Dominio da turma Demonstra capacidade de manejo de grupo, estabelecendo questionamentos que facam

o participante refletir sobre suas conviccoes, aplicabilidade, sintese e analise. Permite
lacunas (siléncio) a serem complementadas pelos participantes com respostas elaboradas
por eles.
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Relatorio de execucao do Empretec a ser preenchido pelo facilitador lider

Nome do facilitador lider:

CPF: Data: / /

Ne turma: Cidade: Estado:

DIVISAO DOS MODULOS DO EMPRETEC

. Facilitadores e trainees
MODULOS Dia
Facilitador lider Facilitador Facilitador trainee

Introduao/Expectatias | | | |
Ciclode Aprendizagem/Conratoe | 1| | |
BuscadeOportumdages | 1 | | |
awo______________ | » | |
svega_________________ | » | | |
Buscadelnformagtes Brercico | 2 | | |
Buscadenformagtes -Processomento | 3| | |
CorerRiscosColevlagos | & | | |
w0}« | 0 |
RevisgoPlanejomente | 4 | | |
Persistencia e Comprometimento | 4| | |
Qualidode - BrercicioEcomovogzo | 5| | |
Plnofmpresarit | s | | |
PersuesioeRededeContotos | 5 | | |
RevisgoPoger | ¢ | | |
EncerromentoCRA | 6 | | |

Encerramento do Seminéario 6

Lb
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VencedoresdoexercicioBuscadelnformacoes: Grupo

Vencedordoexercicio Livro de Selos:

Totaldeselosvalidados: Facilitadorresponsavel:

PARTICIPANTE SELOS VALIDADOS FACILITADOR PARTICIPANTE SELOS VALIDADOS FACILITADOR
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A sequir, avalie cada um dos participantes cujos selos estiveram sob sua responsabilida-
de, considerando os critérios de classificacao de clientes Sebrae (para melhor compreensao
do significado de cada critério, consulte a NF 7.2 - Critérios de Classificacao de Clientes
Sebrae):

ici Nivel de Conhecimento Maturidade Empresarial %, Porte Empresarial Tema de Gestio
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o1 2 b
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Participante e Nivel de Conhacimento ‘ Maturidade Empresarial xi’. Porte Empresarial %! Tema de Gestio
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= | s : L3 : e a

16 | T o
I
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Vencedor(es)doExercicioCRIA:

( ) IndUstria ( ) Comércio ( ) Servicos ( ) Rural

PARTICIPANTES QUE NAO OPERARAM EMPRESAS CRIA

EMPRESAS REGISTRADAS SEM FUNCIONAMENTO

EMPRESA RECEITA DESPESA RESULTADO

Houve ocorréncia de qualquer situacdo que demandou apoios secundarios (situacoes
inusitadas durante o seminario ou necessidade de acompanhamento extra de algum partici-
pante) por parte da equipe nesta turma do Empretec?

([ JN&o.[  )Sim.Quantos?

Consideracdes sobre o Caso 1 [Participante: E
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Consideracdes sobre o Caso 2 (Participante: E

Houve algum caso de abandono nesta edicao do Empretec?

( ] Nao. ( ) Sim. Quantos?

Consideracdes sobre o Caso 1 [Participante: J:

Consideracdes sobre o Caso 2 [Participante: ):

Avalie cada um dos membros da equipe de facilitadores, de acordo com os critérios lista-
dos na escala a sequir [para melhor compreensao do significado de cada critério, por favor,
solicite a coordenacao estadual do Empretec a definicao de cada critério registrada neste
Manual de Operacionalizacao).

Facilitador avaliado ( J ( ]
Facilitador Facilitador
credenciado trainee

1 2 K] 4

INSUFICIENTE REGULAR SATISFATORIO PLENAMENTE SATISFATORIO

Avaliacao do facilitador lider - Nome:

CRITERIO: COMUNICACAO AVALIACAO

Objetividade

Fluéncia verbal

Recursos didaticos

Interacao com a turma

Expressao corporal
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CRITERIO: CONTEUDO AVALIACAO

Conhecimento pratico e tedrico

Relacdes de contetdo com a vida empresarial/profissional e atividades do seminéario

Utilizacao do emergente de grupo

Conteldos propostos X alcancados

Conhecimento da metodologia

CRITERIO: PLANEJAMENTO AVALIACAO

Objetivo, estrutura e planejamento do médulo

Tempo planejado X utilizado

Ambiente e materiais

CRITERIO: FACILITACAO AVALIACAO

Empatia

Assertividade com a turma e demais facilitadores

Sensibilidade

Flexibilidade

Capacidade de ouvir com atencao

Capacidade de estimular a participacao e entusiasmo

Capacidade de dar feedback

Capacidade de receber feedback

Pontualidade/assiduidade

Conhecimento do CAV e conducdo dos processamentos

Autenticidade e congruéncia

Dominio da turma

Comentarios metodolégicos (todos os comentarios a sequir deverdo ser suportados por fatos especificos - descricao
da situacdo ocorrida e comportamento aplicado):

Comentarios da atuacdo em equipe (todos os comentarios a sequir deverdo ser suportados por fatos especificos -
descricdo da situacdo ocorrida e comportamento aplicado):
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O item a seguir somente devera ser preenchido caso sua avaliacao tenha confirmado an-
teriormente a ocorréncia de situacoes que demandaram apoios secundarios:

CRITERIO: APOIOS SECUNDARIOS AVALIACAO

Situacoes inusitadas

Acompanhamento extra

Caso algum consultor selecionador trainee tenha participado dessa turma para correcao de
selos, favor preencher o quadro a sequir, marcando um “x” na respectiva coluna de sua avaliacdo:

AVALIACAO DO CONSULTOR SELECIONADOR TRAINEE
A

PLENAMENTE
SATISFATORIO

1 2 3
INSUFICIENTE REGULAR SATISFATORIO

CRITERIO: CORRECAO DE SELOS

Identificacdo correta dos comportamentos

Maturidade profissional

Capacidade de dar feedback

Capacidade de receber feedback

Comentariossobreaavaliacdodoconsultorselecionadortrainee:

Caso algum empreteco convidado tenha participado dessa turma, favor preencher o qua-
dro a seguir, marcando um “x” na respectiva coluna:

AVALIACAO DO EMPRETECO CONVIDADO

A
PLENAMENTE
SATISFATORIO

1 2 3
INSUFICIENTE REGULAR SATISFATORIO

Sociabilidade

Interacdo com o grupo

Pontualidade

Identificacao com a metodologia

Apresentacao pessoal

Maturidade profissional

Clareza de expressao

Compreensao e pratica dos
comportamentos para elaboracdo de selos
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AVALIACAO DA INFRAESTRUTURA, MATERIAL DE TRABALHO E ASSISTENCIA

1 K] 5
PESSIMO REGULAR EXCELENTE

Localizacao do Empretec na cidade

Instalacdes fisicas (salas secundarias e de apoio)

Computador, projetor e slides (arquivos)/cartazetes e flip charts

Video, aparelho de som e demais equipamentos utilizados

Material extra (brindes, papel de presente etc.)

Lanches

Assisténcia da coordenacdo estadual do Empretec aos participantes

Acuidade do relatério de selecao

Comentariossobreaavaliacdodeinfraestrutura, materialdetrabalhoeassisténcia:

Vocé apurou falta ou necessidade de substituicao de algum item constante do checklist
de material, conforme previsto no Manual do Facilitador do Empretec?

() Nao.

() Sim. Especificacdo:
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Relatorio de avaliacao dos facilitadores

Nomedofacilitador/trainee:

CPF: Data: / /
Neturma: Cidade: Estado:

Avalie cada um dos membros da equipe de facilitadores de acordo com os critérios lista-
dos na escala a sequir [para melhor compreensao do significado de cada critério, por favor,
utilize a Matriz de Avaliacao de Competéncias Empretec, que consta no Manual do Facilita-
dor).

Avaliacao do facilitador lider - Nome:

1 2 K] 4
INSUFICIENTE REGULAR SATISFATORIO PLENAMENTE SATISFATORIO

CRITERIO: COMUNICACAO AVALIACAO

Objetividade

Fluéncia verbal

Recursos didaticos

Interacao com a turma

Expressao corporal

CRITERIO: CONTEUDO AVALIACAO

Conhecimento pratico e tedrico

Relacdes de contelido com a vida empresarial/profissional e atividades do seminario

Utilizacao do emergente de grupo

Conteldos propostos X alcancados

Conhecimento da metodologia

CRITERIO: PLANEJAMENTO AVALIACAO

Objetivo, estrutura e planejamento do médulo

Tempo planejado X utilizado

Ambiente e materiais
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AVALIACAO

Empatia

Assertividade com a turma e demais facilitadores

Sensibilidade

Flexibilidade

Capacidade de ouvir com atencao

Capacidade de estimular a participacao e entusiasmo

Capacidade de dar feedback

Capacidade de receber feedback

Pontualidade/assiduidade

Conhecimento do CAV e conducdo dos processamentos

Autenticidade e congruéncia

Dominio da turma

da situacdo ocorrida e comportamento aplicado):

Comentarios metodolégicos (todos os comentdrios a sequir deverdo ser suportados por fatos especificos - descricdo

Comentarios da atuacdo em equipe (todos os comentarios a sequir deverdo ser suportados por fatos especificos -
descricdo da situacdo ocorrida e comportamento aplicado):

aplicado]:

Comentérios sobre a atuacao do facilitador lider (todos os comentarios a sequir deverdo contemplar aspectos sobre a
conducéo e formacao da equipe, suportados por fatos especificos-- descricdo da situacdo ocorrida e comportamento

O item a seguir somente devera ser preenchido caso o facilitador lider tenha confirmado
em seu relatorio a ocorréncia de situacoes que demandaram apoios secundarios:

CRITERIO: APOIOS SECUNDARIOS

AVALIACAO

Situacdes inusitadas

Acompanhamento extra
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Facilitador avaliado ( ] ( )
Facilitador Facilitador
credenciado trainee

1 2 K] 4

INSUFICIENTE REGULAR SATISFATORIO PLENAMENTE SATISFATORIO

Avaliacdo do facilitador lider - Nome:

CRITERIO: COMUNICACAOQ AVALIACAO

Objetividade

Fluéncia verbal

Recursos didaticos

Interacdo com a turma

Expressao corporal

CRITERIO: CONTEUDO AVALIACAO

Conhecimento pratico e tedrico

Relacdes de contetido com a vida empresarial/profissional e atividades do seminério

Utilizacao do emergente de grupo

Conteldos propostos X alcancados

Conhecimento da metodologia

CRITERIO: PLANEJAMENTO AVALIACAO

Objetivo, estrutura e planejamento do médulo

Tempo planejado X utilizado

Ambiente e materiais
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CRITERIO: FACILITACAO AVALIACAO

Empatia

Assertividade com a turma e demais facilitadores

Sensibilidade

Flexibilidade

Capacidade de ouvir com atencao

Capacidade de estimular a participacao e entusiasmo

Capacidade de dar feedback

Capacidade de receber feedback

Pontualidade/assiduidade

Conhecimento do CAV e conducdo dos processamentos

Autenticidade e congruéncia

Dominio da turma

Comentarios metodolégicos (todos os comentdrios a sequir deverdo ser suportados por fatos especificos - descricdo
da situacdo ocorrida e comportamento aplicado):

Comentarios da atuacdo em equipe (todos os comentarios a sequir deverdo ser suportados por fatos especificos -
descricdo da situacdo ocorrida e comportamento aplicado):

O item a sequir somente devera ser preenchido caso o facilitador-lider tenha confirmado
em seu relatorio a ocorréncia de situacoes que demandaram apoios secundarios:

CRITERIO: APOIOS SECUNDARIOS AVALIACAQ

Situacoes inusitadas

Acompanhamento extra

Consideracoes gerais sobre o seminario:
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Todo processo que antecede a participacao do empreendedor no seminario € muito im-
portante, pois a formacao do grupo em que estara inserido no treinamento podera interferir
diretamente no resultado alcancado durante o seminario.

Portanto, o consultor selecionador exerce um papel fundamental em todo o processo.
Sua capacitacao e qualificacao, assim como o perfeito entendimento dos comportamen-
tos empreendedores, sao determinantes para que a selecao seja realizada com qualidade
no Empretec. Assim, cumprir rigorosamente cada uma das etapas é responsabilidade dos
gestores estaduais, cuja postura deve ser de coeréncia com aquilo que for ser demandado
em relacao a postura dos consultores selecionadores trainees e consultores selecionadores
credenciados no processo de selecao dos participantes para o Empretec.

E necessario que o candidato converse previamente com o gestor estadual, quando fara
uma apresentacao de 15 a 20 minutos, explanando o seu interesse em ser consultor sele-
cionador. Essa entrevista tem por objetivo verificar a desenvoltura do candidato, a fluéncia
na colocacao das ideias, bem como a postura no contato pessoal.

Como uma das etapas da capacitacdo dos selecionados a trainee seré realizada por pelo
menos dois consultores selecionadores credenciados (etapa 5), esses profissionais serdo
denominados, especificamente, como consultor selecionador formador, quando estiverem
exercendo a funcao de capacitacao e avaliacao do consultor selecionador trainee.

Visando minimizar os riscos de selecdes inadequadas, com distorcoes de perfis e equi-
vocos irreparaveis —quando os participantes ja estdo em sala de aula e ja nao existem mais
providéncias a serem adotadas para corrigir tais erros, a capacitacao do consultor selecio-
nador trainee deverd, necessaria e obrigatoriamente, passar pelas seguintes etapas, na
sequéncia descritas no infografico a seguir, sendo algumas delas eliminatorias:

A DISTANCIA ] A DISTANCIA A DISTANCIA ]

Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa 5
3 atividades 1 seminario Prova 4 atividades Acompanha/
(correcao Selos) conduz de 50
a 80 entrevistas
1 2 4 }
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A etapa 1 ¢ constituida de trés atividades a distancia, sendo que, necessariamente, o con-
sultor selecionador trainee devera participar de todas elas:

v" 12 atividade: conhecimento da linha do tempo do Empretec, onde estao registrados
momentos importantes do historico do seminario, principalmente no Brasil;

v’ 22 atividade: leitura e compreensao mais profunda dos comportamentos e caracteris-
ticas empreendedoras com exercicios praticos de leitura e identificacao dos mesmos
em momentos de vida de alguns empresarios;

v 32 atividade: o consultor selecionador trainee ira participar de uma avaliacdo em que
fara a identificacao de comportamentos empreendedores por meio de videos, visando
mensurar a leitura e identificacao adequada do candidato no que se refere aos com-
portamentos empreendedores.

OBSERVACAO: A etapa 1 ndo tem carater eliminatério.

A etapa 2 é constituida de uma Unica atividade presencial. E quando o selecionador trai-
nee em capacitacao acompanhara um seminario Empretec, na condicao de Empreteco Con-
vidado, a fim de participar da correcao do exercicio “Livro dos Selos”, lendo os comporta-
mentos descritos pelos participantes e apontando a sua opiniao que sera validada, ou nao,
pelos facilitadores. Embora esta nao seja uma etapa eliminatoria, os facilitadores deverao
apontar se o selecionador trainee devera dar continuidade ao processo de formacao, levan-
do em conta o grau de compreensao correta dos comportamentos, preenchendo relatorio
especifico. De posse desse relatdrio e considerando o historico de desempenho do candidato
a selecionador, incluindo o processo seletivo e a Etapa 1 desta formacao, o gestor estadual
do Empretec ou 0 agente de conhecimento (AC = interlocutor estadual da UCSebrae) emitira
uma declaracao de aptidao que devera ser assinada, digitalizada e enviada para a UCSebrae,
via ambiente virtual de aprendizagem, pelo selecionador trainee em formacao. Somente
apos o envio dessa declaracao e a validacao da mesma pela UCSebrae é que o selecionador
trainee podera seguir em frente na capacitacao, realizando as Etapas 3, 4 e 5.

AVALIACAO DO CONSULTOR SELECIONADOR TRAINEE EMPRETEC DU-
RANTE ACOMPANHAMENTO DA CORRECAO DE SELOS NO SEMINARIO

Nome do consultor selecionador trainee:

Nome do facilitador lider do seminario:

Dataderealizacdodoseminario:

Cidade e estado de realizacdo do seminario:
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A
PLENAMENTE
SATISFATORIO

1 2 3
INSUFICIENTE REGULAR SATISFATORIO

CRITERIO: CORRECAOQ DE SELOS

Identificacdo correta dos comportamentos

Maturidade profissional

Capacidade de dar feedback

Capacidade de receber feedback

Assertividade na comunicacao
interpessoal

Comentarios sobre a avaliacao do selecionador trainee:

Assinatura do lider do seminario:

A etapa 3 também é constituida de uma Unica atividade, teste para avaliar o selecionador
trainee em capacitacao na identificacao de comportamentos empreendedores, a ser rea-
lizado, individualmente, no ambiente virtual de aprendizagem da UCSebrae, acessado em
computador no Sebrae-UF, sem qualquer consulta a documentos impressos ou eletronicos
e sem consulta a internet ou qualquer meio de obtencao eletronica de informacoes como
telefones celulares, tablets, palms etc. Esse teste é composto por 100 situacdes descritas,
com comportamentos/caracteristicas empreendedoras indicadas, onde o selecionador trai-
nee deverd responder “valido” ou "ndo valido” para cada situacdo e obter pelo menos 70%
de acertos. O agente de conhecimento (AC = interlocutor estadual da UCSebrae) inserira a
senha no ambiente logado pelo candidato para liberar o teste no horario combinado, cuja
duracao sera de 4 horas. A senha, de uso exclusivo do interlocutor estadual da UCSebrae, é
EMPRETEC2016. Esta Etapa tem carater eliminatdrio e s6 pode ser feita uma Unica vez, nao
cabendo recurso por parte do participante em relacao ao resultado final obtido.

A etapa 4 é constituida de quatro atividades a distancia, sendo que necessariamente o
consultor selecionador trainee devera participar de todas elas:

v 12 atividade: leitura e compreensao da base tedrica do processo de selecdo, quando o
consultor selecionador trainee se aprofunda em algumas referéncias que subsidiam
a selecao e suas influéncias no decorrer do seminario.
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v’ 22 atividade: entrevista focada, serd realizado um estudo mais profundo, visando co-
nhecer e compreender todos os cuidados essenciais a serem adotados na conducao
das entrevistas.

v 32 atividade: por meio de um texto, sera realizada uma pratica visando desenvolver
as competéncias atitudinais e operacionais necessarias ao consultor selecionador a
partir do conhecimento adquirido na segunda atividade desta etapa 4.

v 42 atividade: nessa atividade, o consultor selecionador trainee iré assistir, via platafor-
ma EaD Sebrae, varios relatos de empresarios para fazer a leitura e a identificacao de
comportamentos/caracteristicas empreendedoras de forma correta.

Esta etapa 4 nao tem carater eliminatério, mas serad emitido por meio do ambiente vir-
tual de aprendizagem da UCSebrae um relatério para que o gestor estadual do Empretec,
o agente de conhecimento [(interlocutor estadual da UCSebrae) e o selecionador avaliador
possam acompanhar a situacao do selecionador trainee.

A etapa 5 ¢ constituida de uma atividade presencial, quando o consultor selecionador
trainee participara de no minimo 50 e no maximo 80 entrevistas, que serao acompanhadas e
supervisionadas por pelo menos dois consultores selecionadores credenciados e indicados
pelo gestor estadual do Empretec. Nessa fase, o candidato a consultor selecionador nao
tera remuneracao, recebendo somente ajuda de custo, caso tenha havido deslocamento
durante o seu treinamento. Os procedimentos de treinamento presencial de participacao do
consultor selecionador trainee em entrevistas, referentes a essa etapa, estao descritos em
seguida.

OBSERVACAOQ: A etapa 5 tem carater eliminatério ao final da capacitacdo das 80 en-
trevistas. Necessariamente, o relatoério, conforme modelo apresentado a seguir, devera
ser preenchido a cada momento em que o consultor selecionador trainee for avaliado por
selecionadores credenciados.
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RELATORIO DE AVALIACAO DO CONSULTOR SELECIONADOR TRAINEE
EMPRETEC

Nome do consultor selecionador avaliador:

CPF: Data: / /

Nome do consultor selecionador trainee:

CPF: Data: / /

Ne turma: Cidade: Estado:

NuUmero de entrevistas realizadas pelo trainee nessa edicao:

1 2 3 4
INSUFICIENTE REGULAR SATISFATORIO PLENAMENTE SATISFATORIO

CRITERIO: RECEPCAOQ E ENTREVISTA PRELIMINAR AVALIACAQ

Recepcao do candidato a participante

Estabelecimento de rapport

Esclarecimentos sobre o Empretec

Apresentacao da estrutura da entrevista

Conducao direcionada da entrevista preliminar

Postura corporal durante a entrevista

CRITERIO: ENTREVISTA FOCADA AVALIACAO

Identificacao correta dos comportamentos

Formulacdo de perguntas

Conducao direcionada da entrevista focada

Estratégia de afunilamento

Inferéncias e julgamentos

Avaliacao do questionario de salde e adocdo de providéncias necessarias

CRITERIO: RETORNO AO ENTREVISTADO AVALIACAO

Devolutiva da entrevista

Encaminhamento a outras solucdes Sebrae

CRITERIO: CONTROLE DO TEMPO AVALIACAO

Utilizacdo adequada do tempo disponivel nas etapas preliminar, focada, devolutiva
e de fechamento

Comentérios metodoldgicos (todos os comentarios a seguir deverdo ser suportados por fatos especificos - descricao
da situac&o ocorrida e comportamento aplicado):

Parecer conclusivo:

64



Manual de Operacionalizacao [N

Consideracoes gerais:

Procedimentos da capacitacao presencial de participacao do consultor selecionador trai-
nee em entrevistas:

e até aterceira entrevista: o consultor selecionador trainee devera observar a recepcao
do candidato na sala, as informacades inicialmente passadas a ele e a postura do en-
trevistador, nao interferindo em nenhum momento na conducao da entrevista;

e da quarta a sexta entrevista: o trainee recebe o candidato na sala, tendo como base o
procedimento observado nas entrevistas anteriores, e posiciona o candidato quanto as
informacdes iniciais. Nessa fase, a entrevista é conduzida pelo consultor selecionador
formador, mas o trainee anota em sua planilha os comportamentos observados para
posteriormente checar ou validar suas observacoes;

e da sétima a nona entrevista: o consultor selecionador trainee identifica e anota os
comportamentos e, durante a validacao, ele sera o primeiro a apresentar suas anota-
coes e recebera feedback para adequar sua percepcao;

e da décima a 202 entrevista: o consultor selecionador trainee passa a ser consultor
selecionador de apoio. A partir desse momento, conduzira a parte inicial da entrevista
e fara as perguntas que achar pertinentes, sempre em consonancia com o consultor
selecionador principal;

e da 2122502 entrevista: o trainee podera conduzir todo o processo, conforme avaliacao
prévia e de acordo com o entrevistador principal, cabendo a este acompanhar e com-
plementar a entrevista, caso julgue necessario.

Depois de completadas as 50 entrevistas e o consultor selecionador formador entender
que o trainee estd apto a conduzir as entrevistas sozinho, deveréa fornecer essa informacao
por escrito ao gestor estadual, sugerindo seu credenciamento.

Caso o consultor selecionador avaliador entenda que o trainee ainda nao esta apto para
conduzir as entrevistas, o processo devera ser estendido para até 80 entrevistas, limite que
devera ser respeitado para a certificacdo ou o afastamento definitivo do candidato do pro-
cesso. Esse relatorio devera ser preenchido pelo selecionador avaliador, validado pelo ges-
tor estadual do Empretec e inserido no ambiente virtual de aprendizagem pelo consultor
selecionador trainee. Esta acdo é pré-requisito para a certificacdo/credenciamento como
consultor selecionador.

65



B EMPRETEC

66

Portanto, essa Etapa 5 tem carater eliminatoério e ao término das até 80 entrevistas, o
selecionador trainee devera obter pelo menos 52 pontos, de acordo com os critérios dea-
valiacao e escalas de pontuacao presentes no modelo de relatério de avaliacdo integrante
deste manual.

A certificacao do selecionador que tenha cumprido todas as etapas de formacao, pre-
sencial e a distancia, sera automatica apos a validacao do relatério da Etapa 5 pelo tutor, no
ambiente virtual de aprendizagem.

OBSERVACOES

v

v

Em hipotese alguma, o processo de selecao do Empretec pode ser conduzido por con-
sultores selecionadores nao credenciados pela coordenacao nacional.

No caso de facilitador ja credenciado do Empretec se candidatar a consultor selecio-
nador, o processo de capacitacdo para atuar na selecdo do seminario sera iniciado na
etapa b (acompanhamento de entrevistas), quando deverd ser feita a avaliacdo de um
consultor selecionador formador, conforme descrito anteriomente.

No caso de facilitador trainee do Empretec se candidatar a consultor selecionador, in-
dependentemente do nimero de seminarios ja realizados, a capacitacao sera iniciada
na etapa 1 (estudo sobre comportamentos, histérico Empretec e filme para identifica-
cao de comportamentos) e deverd cumprir as demais etapas para avaliacdo, conforme
previsto neste manual, verificando a continuidade do processo em cada uma delas.

No caso de consultor selecionador ja credenciado do Empretec se candidatar a facili-
tador trainee, devera obedecer todo o processo de capacitacao previsto neste Manual
de Operacionalizacao do Empretec, que serd apresentado pelo gestor estadual, de-
vendo também obedecer a todos os quesitos definidos neste referido manual.
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Um dos pontos mais importantes para o sucesso e para a sustentacao da qualidade do
seminario ¢, sem duvida, o processo de formacao de seus facilitadores e demais profissio-
nais envolvidos.

A escolha dos profissionais que possuem, além da capacidade necessaria para a condu-
cao das atividades com os participantes, um bom relacionamento com a equipe envolvida é
fundamental para que nao ocorram destaques individuais.

Todas as atividades de retaguarda que envolvem a boa conducao do seminario sao de
responsabilidade da equipe envolvida, independentemente da experiéncia ou do tempo no
Empretec.

Esses fatores, a serem observados quando da escolha da equipe, deverao estar bem cla-
ros a todos os membros envolvidos.

Na hipdtese de trabalho do facilitador em Sebrae UF diverso do seu de origem, a politica
de remuneracao e obrigacoes contratuais a serem seguidas é a do Sebrae UF contratante,
e nao a do Sebrae UF em que o facilitador esta originalmente credenciado. Os facilitadores
devem ser informados disso durante o processo de contratacao.

Da mesma forma que no caso dos participantes, facilitadores que tenham parentesco de
primeiro grau, sejam sécios ou tenham relacao hierarquica direta fora do Empretec, nao
devem trabalhar juntos na mesma edicdo, como forma de assegurar a independéncia na
atuacao e o foco permanente nas necessidades dos participantes.

Pelos mesmos motivos, facilitadores nao devem atuar em seminarios em que parentes
de primeiro grau, socios ou pessoas com relacao hierarquica direta fora do projeto estejam
participando como empretecos.

Outro aspecto importante de se salientar aqui é que as responsabilidades de cada in-
tegrante da equipe, ou seja, facilitador lider, facilitador credenciado e facilitador trainee,
em cada uma das etapas [preparacdo, reunido que antecede o seminério, aplicacdo dos
maddulos, reunides didrias de acompanhamento e feedback, encerramento do seminario e
proximas etapas, durante todo o Empretec) estdo descritas de forma detalhada no Manual
do Facilitador.

DESCRICAO DA EQUIPE

e Facilitador lider - facilitador do seminario Empretec que possui maior experiéncia e
habilidades reconhecidas pelo Sebrae para coordenar e formar equipes de facilitado-
res da metodologia. Desenvolve todas as funcdes do facilitador, porém é adicional-
mente responsavel pela coordenacao administrativa do seminario, incluindo contatos
com a coordenacao estadual e responsabilidade sobre a logistica e os materiais da
edicao. Decide a conduta da equipe em casos atipicos e é interlocutor perante o pu-
blico externo e os participantes no que tange a responsabilidade sobre o trabalho. E
responsavel pelo Relatério de Atividades do Seminario Empretec e é o principal res-
ponsavel pelo processo de formacao do(s) trainee(s] presente(s);
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e facilitador credenciado - é responsavel pela aplicacdo da metodologia, pelo atendi-
mento aos participantes, pelo apoio ao facilitador lider e pelo auxilio no processo de
formacao do facilitador. Na auséncia de trainees na equipe, responde pela organiza-
cao do ambiente de trabalho e logistica de materiais;

e facilitador trainee - facilitador em formacao na metodologia do Empretec. Possui
responsabilidades, mas atua com respaldo da equipe. Responsavel pela organizacao
do ambiente de trabalho e logistica de materiais, além de responder pelo proprio pro-
cesso de aprendizado, cuja certificacdo é decorrente do seu desempenho registrado
nas avaliacoes dos facilitadores credenciados da equipe, notadamente o facilitador
lider e a coordenacao estadual.

O PAPEL DO FACILITADOR LIDER

As mesmas referéncias que sao utilizadas na relacao com o grupo devem ser utilizadas
na relacao com a equipe. Todos os membros da equipe necessitam consolidar sua atuacao.

Podemos focar o processo de capacitacao a partir de uma abordagem centrada na pes-
soa. A escola de Carl Rogers aplica-se na equipe, na mesma dimensao que se aplica com os
participantes. Essa abordagem implica tratar os trainees como profissionais responsaveis
em desenvolvimento e nao como aprendizes incapazes.

E parte da funcao do facilitador lider promover a evolucao técnica do trainee comparti-
lhando conhecimentos, intervindo no processo de formacao, orientando etc.

Assim, a relacao com os trainees deve ser direcionada para auxilid-los no crescimento
das competéncias de facilitacao, seja na execucao da tarefa do momento - cumprir com o
objetivo do modulo -, seja na realizacao de situacoes posteriores. Isso implica, sobretudo,
renlncia sobre o controle do trainee e apoio efetivo para que possa construir sua aprendi-
zagem de forma integrada.

F necesséria uma nova postura. O facilitador lider necessita trocar suas verdades absolu-
tas (esse é meu seminario e essa é a Unica forma de o mddulo ser ministrado!) por verdades
relativas [vejamos se essa outra abordagem conduz ao objetivo!). Questionar a forma como
0 seminario esta sendo aplicado ndo implica ameaca a autoridade do facilitador lider.

Os trainees necessitam também desenvolver confianca em suas experiéncias pessoais
e na relacdo com a equipe. Isso implica ndo aceitar, sem reflexdo/analise/questionamento,
toda a informacao. Do contrario, essa seria uma forma de se ausentar da responsabilidade
pela aprendizagem. Por exemplo, quando questionado sobre porqué realiza suas acoes de
determinada maneira, ndo podera responder que é porque foi ensinado assim.

De fato, o trainee e o facilitador lider sdo corresponsaveis pelo processo de aprendiza-
gem; o ambiente devera ser favoravel a aprendizagem, a disciplina necessaria sera a auto-
disciplina e as experiéncias pessoais devem ser compartilhadas. Portanto, o trainee devera
ter seu plano de formacao compartitlhado com toda a equipe e sua autoavaliacdo é primor-
dial. Sequndo Rogers: “Ao encorajar a capacidade das pessoas de se autoavaliarem, tenho
estimulado a autonomia, autorresponsabilidade e maturidade”.
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Critérios para atuacao como facilitador lider

Entende-se e até se espera que, quando um profissional inicia seu desenvolvimento como
facilitador, esteja buscando sua evolucao e torne-se facilitador lider, nao apenas pelo que
representa financeiramente, nem pelo status que isso pode representar para alguns. En-
tretanto, como em toda atividade, nem sempre um bom técnico é um bom lider, e acaba se
perdendo os dois.

Em muitos aspectos, é dificil definir as diferencas entre as duas atividades. Para muitos,
elas estao ligadas aos relatérios administrativos apds o seminario, ou na distribuicao das
atividades durante a reuniao que o antecede. Algumas vezes, pode até parecer simples para
quem observa, mas sua atuacao reflete a inter-relacao entre os participantes e o Sebrae,
além das atribuicoes normais de sala.

A seguir, esta a relacao de alguns critérios que podem balizar a evolucao desses profis-
sionais na direcao da funcao de lider. Os facilitadores devem fazer uma avaliacao consis-
tente com evidéncias e exemplos que comprovem a real capacidade do avaliado em poder
atuar na funcao lider.

a. terrealizado pelo menos o dobro de seminarios em relacao ao seu credenciamento;

b. receber a indicacao de pelo menos dois facilitadores lideres para a funcao, com con-
cordancia do gestor estadual;

c. maturidade;

d. dominio completo da metodologia;

e. controle emocional na relacao com a equipe;

f. dominio para capacitar a equipe;

g. capacidade de aglutinar e potencializar as individualidades da equipe;

h. visao sistémica de todo o seminario e dominio de todas as etapas que antecedem e
envolvem sua realizacao.
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Na hipdtese de o facilitador credenciado afastar-se do Empretec por quaisquer motivos,
por periodo superior a um ano, na hipdtese de seu retorno devera se submeter a pelo menos
dois seminarios na condicao de trainee. Os modulos que o facilitador que retorna ao Em-
pretec deve executar serao aqueles mesmos previstos na nova grade indicada aos trainees,
para o terceiro e o sexto seminarios, respectivamente.

O intuito dessa medida é permitir a retomada do ritmo e capacidade de conducao da
metodologia em turmas do Empretec. A partir do terceiro seminario e de relatorio favoravel
do facilitador lider e da coordenacao estadual, o facilitador podera retomar sua condicao de
credenciado.

Para atingir ou retomar a condicao de facilitador lider, ele devera passar pelo processo
original de indicacao para a funcao novamente, sendo necessaria a assinatura de trés facili-
tadores que atuam na funcao de lider.

Na hipdtese de o facilitador trainee afastar-se do Empretec por periodo igual ou superior
a seis meses, seu processo de formacao devera ser reiniciado; o mesmo vale para o con-
sultor selecionador trainee (que retomara o processo de formacao desde o inicio, incluindo
uma edicao da reciclagem anual de consultores selecionadores, com participacao em semi-
nario para validac3o de selos).

Na hipdtese de o consultor selecionador credenciado afastar-se do Empretec por mais de
um ano, devera retomar o processo de formacao desde o inicio, imediatamente apds a fase
de indicacao, incluindo uma edicao da reciclagem anual de consultores selecionadores, com
participacdao em seminario para validacao de selos.
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CARGA HORARIA DO EMPRETEC

O seminario Empretec € composto por dois momentos. O primeiro com carga horaria de
60 horas, distribuidas em seis dias de duracdo (dez horas técnicas por dia de trabalhol; e
um segundo, que pode ocorrer de 19 e 23 dias apds a finalizacao do primeiro momento, com
duracao de oito horas, divididas em dois workshops com temas distintos:

v" Workshop 1 - Revisao das CCEs - quatro horas
v' Workshop 2 - Associativismo empresarial - quatro horas

Orienta-se esclarecer, no momento da inscricao, aos candidatos a participantes, que a
inclusao de um dia pds- seminario Empretec j& era uma pratica da metodologia, mas de
carater informal entre os empretecos. A partir da nova edicao, testada no ano de 2017, foi
instituido pelo Sebrae, com a aplicacao pelos facilitadores, esse novo encontro composto
por dois workshops.

Esclarece-se que, ao término do Empretec, aqueles participantes que entregaram e vali-
daram pelo menos 30 selos, um de cada comportamento, receberao o certificado do Empre-
tec, com a carga horaria de 60 horas. E para aqueles que participarem dos workshops 1 e 2,
receberao outro certificado com as respectivas horas.

0 seminério em seis dias (versao 2009) ja havia sido comparado com o de nove dias simul-
taneamente, nas mesmas cidades. Os participantes egressos foram entrevistados e avalia-
dos imediatamente antes do seminario e seis meses apds, e apurou-se, por meio de analise
cientifica, que nao ha diferenca estatistica entre os resultados das duas versdes. A versao
de seis dias foi analisada pela Unctad, proprietaria da metodologia Empretec, e homologada
para implantacao.

A nova versao do seminario Empretec (2018) € um upgrade da vers3do anterior, com o viés
de modernizar o conjunto de planejamento, inserindo novas ferramentas e objetos de apren-
dizagem, como design thinking; quadro modelo de negocios - Canvas; revisao do conceito
de inovacao, com a inclusao da tematica de sustentabilidade como base para o sucesso do
empreendedor, além da inclusao de exemplos no Livro de Selos, para auxiliar o participante
no processo de aprendizagem.

ETAPAS DE PREPARACAO PARA A REALIZACAO DO EMPRETEC

Articulacdo para divulgacao do Empretec e arregimentacdo de clientes

Consiste na etapa de mobilizacao, que tem como propdsito a captacao de demanda para
o Empretec. Essa etapa é fundamental para a identificacao e o estabelecimento de parcerias
para a divulgacao, operacionalizacao e realizacao do Empretec no municipio.

Dentre as alternativas recomendadas, apresentam-se as seguintes listadas:
al Palestra de divulgacao

Essa atividade tem por propdsito reunir pessoas potencialmente interessadas em par-
ticipar dos seminarios Empretec, para que conhecam os objetivos do seminario. A fim de

80



Manual de Operacionalizacao [N

despertar o interesse do publico-alvo, em geral o foco tematico da palestra é empreendedo-
rismo, em que se abordam conceitos e praticas sobre o tema. Durante a palestra, inclui-se a
apresentacao da estrutura metodoldgica do Empretec. Com o intuito de enfatizar os benefi-
cios do Empretec, é recomendavel convidar um Empreteco para que realize um depoimento.
Vale ressaltar que, no decorrer da palestra, os candidatos deverao ser alertados seriamente
quanto ao alto nivel de exigéncia do seminario, sua carga horaria e seus trabalhos extras,
bem como que nao haverd momentos de menor importancia, em que os participantes pode-
rao sair para cuidar de tarefas cotidianas.

b) Atendimento individual e setorial

Realizacao de atendimentos presenciais e visitas pontuais para captacao de demanda.
Articulacao com projetos setoriais do Sebrae. Nessa modalidade, é negociada a participacao
do publico atendido pelos projetos setoriais.

Dicas operacionais para a logistica de mobilizacao e arregimentacao de participantes
e Descricao das atividades;
e definir cidades de realizacao dos seminarios;

e agendar com o ponto de atendimento (gestor de projetos) ou com o parceiro local uma
data para palestra de sensibilizacao;

e agendar e contratar o profissional que fara a palestra;

e elaborar o texto para divulgacao da palestra nos meios de comunicacao local;

e definir veiculos de divulgacao e orcamento;

e enviar convites as entidades de classe locais;

» fazercopias das fichas de cadastro (antiga ficha de inscricao) para distribuir no evento;
e providenciar folders e meios audiovisuais utilizados na palestra;

e solicitar café e dgua para os participantes;

e imprimir lista de presenca com numero de telefones, CPF e CNPJ para contatos futu-
ros. E importante o lancamento das metas fisicas no sistema;

e solicitar o pagamento dos contratados;

e entrar em contato com os indicados pelos empretecos na ficha de avaliacao do Em-
pretec;

e agendar e realizar visitas as entidades, empresas, instituicdes e demais potenciais
demandantes.

Obs.: essa fase de mobilizacao devera ser feita pelo gestor estadual do Empretec, em
conjunto com os gestores de projetos.
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Participantes por turma

A quantidade de participantes por turma é de, no minimo, 22 e, no maximo, 30, podendo
ser alterada somente em casos especiais, desde que previamente aprovada pelo gestor
estadual.

As bolsas de participacao no seminario Empretec poderao ser disponibilizadas conforme
conveniéncia do Sebrae UF, respeitando-se o nimero minimo de 22 pagantes. E permitida a
realizacdo de permutas em relacdo as bolsas, trocando servicos (relacionados a realizacdo
da turma) pela inscricdo do participante. Podera, também, dividir o valor integral das duas
bolsas em mais bolsas parciais.

Procedimento de divulgacao e comercializacao
F importante que sejam considerados os sequintes aspectos:

e ¢interessante que o grupo seja heterogéneo [varios segmentos), pois isso possibilita-
ra troca de experiéncias;

e permitir a participacao de concorrentes no mesmo seminario, pois assim trabalharao
a questao da parceria;

e evitar mistificar o Empretec, envolvendo-o em um mistério em que nada pode ser dito.
Solicitamos sigilo somente com relacao as vivéncias e aos comportamentos relatados
durante o seminario. Até mesmo as caracteristicas podem ser divulgadas;

e deixar claro que a entrevista do Empretec é seletiva, pois nela o consultor seleciona-
dor avaliara se o candidato ja possui habilidades empreendedoras em nivel suficiente
para participar do seminario, identificando, portanto, o momento adequado para ir
para o Empretec;

e explicitar, para o candidato, que o Empretec ndo é teste vocacional ou um curso para
descobrir qual negdcio a ser aberto, e sim para que o mesmo desenvolva/aprimore as
caracteristicas empreendedoras.

Selecdo dos participantes

A pesquisa que originou o Empretec (ver Manual de Referencial Tedrico) concluiu que as
pessoas que conquistaram sucesso empresarial possuiam tracos semelhantes, e que esses
tracos e a sua forma de agir eram as mesmas, independentemente das condicdes econdmi-
cas, da riqueza do pais, do sexo, da idade, da formacao académica, entre outros.

A forma como os empreendedores operavam eram padrao e isso podia conduzir a pessoa
ao sucesso. Quem tinha tais tracos tendia a conquistar o sucesso; quem nao tinha, tendia a
nao empreender.

Esse procedimento continua sendo utilizado, e o resultado dessa entrevista serve como
instrumento de trabalho do participante e da equipe durante o seminario.

Somente participam do seminario os empreendedores que atingem pontuacao minima de
60 pontos na entrevista e que nao apresentem problemas psicoldgicos possiveis de serem
identificados na selecao. Ainda, considera-se o fato de o candidato nao ter sofrido algum



Manual de Operacionalizacao [N

trauma recente em sua vida pessoal ou empresarial ou algum acontecimento que possa ter
marcado negativamente o atual momento de sua vida.

Para situacoes em que algum dos requisitos nao seja atendido, outros produtos Sebrae
(ou uma nova oportunidade futura, na auséncia de capacidade psicoldgica ou fisica) serdo
mais adequados.

Sistema Digital do Empretec

Foi lancado, durante o evento de celebracao dos 25 anos do Empretec, no dia 8 de junho
de 2018, o sistema digital do Empretec, no ambito do projeto de modernizacao. Com os se-
guintes niveis de acesso: Participante, Consultor Selecionador, Facilitador, Gestor Estadual/
Regional e Gestor Nacional: “http://www.empretec.sebrae.com.br”

Com esse sistema, proporcionard um melhor relacionamento com os clientes antes, du-
rante e apds o seminario e consequentemente a realizacao da gestao do Empretec se dara
de forma mais eficiente e integrada:

e 0O preenchimento online da Ficha de Inscricao pelo participante e mitigacao de erros
humanos no céalculo da pontuacdo da inscricdo: http://www.empretec.sebrae.com.
br/#/inscricao.

e Realizacao da entrevista pelo consultor selecionador, geracao automatica dos grafi-
cos de perfil empreendedor do participante e da turma.

e Atividade da autoavaliacdo do perfil empreendedor, livro de selos, jogo dos aros (re-
sultados das rodadas), questionario de poder avaliacao dos participantes digitalizadas.

O detalhamento para o acesso e uso de cada uma dessas etapas podera ser visto nos
videos tutoriais desenvolvidos e disponibilizados pelo Sebrae Nacional que estao nos links a
seguir:

e Videos tutoriais - participantes, facilitadores e selecionadores:

https://sebraepr-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/henrique_sobrinho_sebrae_com_br/
EgwnpMbJi3oHpwnfAGILQaYBTdtfZAkrY3EWgOLmM-80Hhg?e=37cFér

e Videos tutoriais - gestores estaduais e regionais:

https://sebraepr-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/henrique_sobrinho_sebrae_com_br/
Eps2VSSskndPjrZ0bpCLdZ4BaFsYQAWNDIwWOHKXZWIh4rg?e=40tGv7
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES OPERACIONAIS

e Receber e pontuar as fichas de cadastro (antiga ficha de inscricaol;

e contatar com o técnico ou agente do Sebrae ou parceiro, solicitando endereco do local
da selecao;

e agendar e contratar o consultor selecionador;
e ligar para os candidatos, marcando os horarios das entrevistas;

e ligar na véspera da entrevista para os candidatos, a fim de lembra-los acerca dos ho-
rarios e confirmar presencas;

e providenciar material para o consultor selecionador: fichas de cadastro pontuadas,
formularios de entrevista, ficha de controle de entrevistas;

e solicitar passagens e ajuda de custo para o consultor selecionador;

e enviar e-mail ao consultor selecionador informando local da selecao, agenda, e-ticket
etc.;

e receber relatério do consultor selecionador com o resultado das entrevistas;
» receber relatdrio e passagens [com cartdo de embarque];
e solicitar pagamento de honorarios;

e definir o nimero de participantes, de acordo com o resultado das entrevistas, levan-
do-se em consideracao o numero minimo de 22;

e contatar os empretecos para a confirmacao da presenca na data definida para os dois
workshops pos-Empretec.

SEMINARIO

O Empretec é uma oportunidade para os participantes se familiarizarem com os padroes
de comportamento dos empresarios exitosos, identificados na pesquisa de origem do semi-
nario. Os participantes tém a oportunidade de identificar seu potencial empresarial, fortale-
cendo suas caracteristicas empreendedoras de forma pratica e com possibilidades de apli-
cabilidade imediata em suas empresas existentes ou naquelas que estao iniciando. Dessa
maneira, € muito importante direcionar a solucao para o publico-alvo correto, preparando
com muito cuidado e zelo toda a mobilizacao e a logistica para realizacao das turmas. Acom-
panhar por alguns dias a execucao do seminario em sala de aula € uma pratica adequada
e sistematica, que se recomenda ser adotada por todos os gestores estaduais, e que reduz
problemas de natureza variavel, referentes ao Sebrae, ao processo de selecao e facilitacao,
execucao e pos-execucao do Empretec.
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ORGANIZACAO DO SEMINARIO: DESCRICAO DAS ATIVIDADES

e Negociar o periodo de realizacdo do evento, levando em conta datas de eventos impor-
tantes na cidade, feiras ou sazonalidade;

e confirmar o endereco de realizacao do evento, verificando com a Agéncia Sebrae e/ou
parceiro;

e contatar agente Sebrae ou gestor do projeto setorial ou parceiro, solicitando endereco
do evento;

e pedir reserva de hotel para equipe ou avisar a equipe para fazé-lo;
e contratar o servico de coffee break;

e entregar navéspera os perfis das entrevistas, as fichas de cadastro e os questionarios
de salde aos facilitadores:

e enviar um e-mail ao parceiro, detalhando a estrutura necessaria;

e comunicar os candidatos que foram selecionados e convida-los para efetivar sua ins-
cricao;

e manter um controle da relacao dos participantes pagantes, das cortesias e dos sub-
sidios;

e providenciar o encaminhamento do material para o local de realizacio do evento (con-
forme checklist de materiais do Manual do Facilitador):

e comprar materiais, como brindes e papel presente etc.;
e confirmar agenda com a equipe;

e solicitar passagens e ajuda de custo para os facilitadores, no caso de a equipe nao
residir no mesmo local de realizacdo do seminario;

e informar a equipe sobre o endereco do local do curso, e-ticket, contatos do Sebrae ou
parceiro;

e providenciar a emissao dos certificados para os participantes aptos que cumpriram as
atividades previstas e obtiveram a frequéncia minima;

» receber relatorio do facilitador lider e da equipe, bem como passagens aéreas (cartao
de embarque];

e acoordenacao deve recolher os seguintes materiais referentes ao término do evento:
lista de presenca, avaliacoes dos participantes, avaliacoes dos facilitadores e relatério
do seminario;

e providenciar o pagamento dos honorarios da equipe de facilitadores, mediante a apre-
sentacao do relatério do seminario e nota fiscal;

e solicitar o transporte do material para depdsito;
e tabular e analisar as avaliacoes dos participantes;

e inserir o relatdrio dos facilitadores na memoria ou base de dados do evento por meio
fisico ou eletronico;
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conferir no relatorio de cada facilitador as informacdes sobre os demais facilitadores
e principalmente sobre o desempenho do trainee, com os respectivos mddulos em
que atuou. Caso nao constem essas informacoes nos relatérios, eles deverao ser re-
feitos. Também deve ser checado no relatério do facilitador que atuou como lider se
houve alguma indicacao de potenciais candidatos a trainee de facilitador ou consultor
selecionador. Caso tenha havido, as devidas providéncias devem ser adotadas para a
continuidade do processo, se for o caso;

cadastrar os dados dos participantes e providenciar o lancamento das metas fisicas.

BRINDES PARA OS PARTICIPANTES DO SEMINARIO

Os brindes (prémios] distribuidos aos participantes podem ter diferentes naturezas, como:

livros (ou publicaces Sebrae);
bolsas para produtos Sebrae;

brindes personalizados Sebrae (canetas, porta-cartdes, pastas, agendas etc.).

No que tange a quantificacao dos brindes a serem oferecidos, o gestor estadual deve
considerar a média de 15 unidades, para os seguintes exercicios:

1.

Exercicio CRIA: minimo de trés vencedores, maximo de quatro;

2. Exercicio Livro de Selos: minimo de um vencedor, probabilidade de até trés ([empatel;
3. Exercicio de Busca de Informacdes: minimo de trés participantes, maximo de quatro;
4. Prémio Ecoinovacao: minimo de trés vencedores, maximo de quatro.
INFRAESTRUTURA

A infraestrutura necessaria para o desenvolvimento do Empretec é:

uma sala com capacidade compativel ao niUmero de participantes (22 a 30);
uma sala para o exercicio Jogo dos Aros, apenas para o terceiro dia do seminario;

mesas e cadeiras em quantidade compativel ao nimero de participantes (22 a 30]
ou cadeiras com braco. Para um maior conforto do participante, tendo em vista a
intensidade do seminario Empretec, recomenda-se a utilizacao de mesas e cadeiras
separadas;

um data-show;
um computador;
uma caixa de som (para audio de filmes];

uma tela de projecao.
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PLANEJAMENTO ANUAL DE REALIZACAO DO EMPRETEC

O planejamento da execucao do Empretec torna-se a cada dia mais importante para o
Sebrae, uma vez que ele deverd compor o orcamento anual para demanda de recursos na

execucao financeira de cada Sebrae UF.

A seguir, apresenta-se um modelo do planejamento anual:

Planejamento anual - coordenacao estadual do EMPRETEC

Nome completo:

CPF:

Quantidade de seminarios arealizar no ano (meta):

Turma n<:

Passagens aéreas

ITEM ESTIMATIVA DO SEMINARIO

Ajudas de custo

Aluguel de salas de treinamento

Aluguel de equipamentos diversos

Compra/reproducao de materiais

Movimentacdo de materiais

Alimentacao (coffee break)

Honorarios a consultores selecionadores

Honorérios a consultores selecionadores trainees

Honorérios a facilitadores

Honorérios a facilitadores trainees

Publicidade e propaganda

Palestras de sensibilizacao

Preco-alvo paraainscricaono Empretec:

Quantidade de participantes pagantes por seminario [meta):

QuantidadedeCNPJsporseminario(metal:

Quantidade de pequenasempresas por seminario [meta:
Quantidade de funcionérios Sebrae no Empretec (meta):

Quantidade total de novos facilitadores trainees no ano (meta):
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Quantidade total de facilitadores a credenciar no ano (meta):

Quantidade facilitadores lideres na equipe (meta):

Quantidade de facilitadores credenciados na equipe (meta):

Quantidadetotaldeconsultoresselecionadores traineesnoano(metal:

Quantidade totalde consultores selecionadoresacredenciarnoano (meta):

Quantidade total de seminarios a realizar em novas localidades (meta):

Quantidade total de palestras de sensibilizacdo a realizar no ano (meta):

Quantidade de clientes potenciais por palestra (metal:

Ne PALESTRA CIDADE DE REALIZACAO DATA DE REALIZACAQ

PALESTRANTE

Ha previsdo de encontro de empretecos no seu Sebrae UF este ano?

( J Nao.

( J Sim. Cidade: Més
H& previsao de capacitacdo para facilitadores no seu Sebrae UF este ano? | )] Nao
( ) Sim. Cidade: Més
Ha previsao de capacitacao para selecionadores no seu Sebrae UF este ano?

( J Nao.

( J Sim. Cidade: Més
Ha previsao de capacitacdo para equipe interna no seu Sebrae UF este ano?

( J Nao.

( J Sim. Cidade: Més

MONITORAMENTO DE REALIZACAO DE TURMAS

0 acompanhamento sistematizado para controle e gestdo do Empretec é essencial para que haja indicadores
de resultados tangiveis e que subsidiardao acoes futuras dos gestores em nivel estadual e nacional.

A seguir, apresenta-se o modelo de relatdrio de execucao do Empretec para as coordenacdes estaduais:
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Relatorio de execu¢ao do Empretec — coordenacao estadual

Nome completo:

CPF: Data: / /

Ne turma: Cidade: Estado:

ITEM VALOR (R$)

Participantes pagantes

Bolsas integrais concedidas

Preco individual da inscricao

Descontos concedidos (valor total, exceto bolsas integrais)

Participacao financeira de terceiros (instituicoes parceiras)
ITEM FORNECEDORES CUSTO APURADO (R$)

Passagens aéreas

Ajudas de custo

Aluguel de salas de treinamento

Aluguel de equipamentos diversos

Compra/reproducdo de materiais

Movimentacao de materiais

Alimentacao (coffee break]

Honorérios a consultores selecionadores

Honorérios a consultores selecionadores trainees

Honorérios a facilitadores

Honorérios a facilitadores trainees

Publicidade e propaganda

Palestras de sensibilizacao

Informacdesadicionais:
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E uma rede que conecta empretecos, promove troca de informacoes, serve de ponte para
o desenvolvimento de novas ideias, estabelece conexoes relevantes, colaboracao e coopera-
cao, potencializando negdcios entre eles.

Foi lancada no dia 08/06/18, durante o evento de celebracao dos 25 anos do Empretec, na
plataforma do workplace. Até o dia 13/12/18 foram convidados 18.888 Empretecos e destes,
até essa data, havia 5.734 participantes na Rede e, 88 grupos especificos criados por eles.

Objetivos da Rede de Empretecos

e Conectar Empretecos, por meio de uma rede que promova a troca de informacoes e
conhecimentos e sirva de ponte para o desenvolvimento de novas ideias;

e Estabelecer, entre os Empretecos, conexoes relevantes, colaboracao, cooperacao,
atuando como prosumers, além de potencializar negdcios entre eles;

e Serum laboratério monitorado, de observacao do cliente, que podera gerar um rela-
cionamento mais assertivo do Sebrae as demandas do cliente (construir/ou realizar parce-
rias para novos servicos e produtos, por exemplo);

e Associar a marca Sebrae a esse perfil de cliente, gerando engajamento para que ele
possa participar de outros projetos e atividades do Sebrae como mentor, curador, etc.

Premissas

1. A Rede deve perseguir a triade conexao - colaboracao - cooperacao, por meio de in-
formacao, relacionamento e servico para o usuario.

2. Ser 100% virtual;

Ambiente disponivel em plataforma para dispositivo mével (mobile first);

4. O protagonismo das interacoes é dos empretecos;
5. Oingresso e participacao devem ser de facil acesso;
6. 0 ambiente deve ter um responsavel (Sebrae).

Quem pode participar

- Empretecos

- Gestores estaduais e regionais do Empretec
- Facilitadores e Selecionadores do Empretec

- Colaboradores do Sebrae que sejam Empretecos

Como acessar a Rede
O acesso é pelo sequinte endereco: empretec.facebook.com

Usar o e-mail e senha de acesso cadastrados para sua conta (no caso dos gestores, a
conta precisa ter um e-mail diferente do Sebrae).
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Como convidar os novos Empretecos

Sabe-se que no ultimo dia do Seminario, os empretecos estdo muito integrados entre
si, com a curva de motivacao elevada e, ao mesmo tempo, sentindo a dor da separacao do
Grupo.

O facilitador dara a boa noticia, divulgando a Rede de Empretecos como forma de conti-
nuidade de relacionamento da turma. Informara que eles receberdao um convite por e-mail
do Workplace, em que deverao cadastrar uma conta, podendo, inclusive, criar um Grupo
especifico daquela Turma.

No primeiro dia Util, apos a conclusao do Empretec, orienta-se que os gestores estaduais
ou regionais enviem um e-mail a turma concluinte, agradecendo a participacao demons-
trando que o Sebrae deseja continuar o relacionamento com os empretecos. Em sequida,
encaminhar o convite pelo workplace para adesao dos novos empretecos.

O convite deve ser reforcado durante o Workshop, apds 21 dias: Revisao das CCEs, aos
novos empretecos que ainda nao entraram na rede, sobre a importancia de estarem conec-
tados.

Como os Empretecos das turmas antigas poderao ser convidados

Os gestores estaduais ou regionais deverao encaminhar um e-mail do Sebrae ou fazer
um contato telefonico, retomando o relacionamento com os participantes das turmas anti-
gas, apresentar a Rede de Empretecos e informar que receberdao um e-mail com o convite
para cadastramento de uma conta no Workplace.

Governanca da Rede de Empretecos

Sebrae Nacional: cuida da Administracao Geral da Rede de Empretecos e na gestao do
gerente de comunidade.

Fani (avatar): atua como moderadora, animadora, gerente de comunidade e na curadoria
dos conteldos.

Gestores estaduais e regionais: convidam os Empretecos, facilitadores e selecionadores
dos seus estados, inserem conteudos e eventos de suas agendas, interagindo inclusive, com
0s grupos estaduais.

Facilitadores, selecionadores e empretecos: participam com troca de experiéncias e
conteldos relevantes com o propdsito da rede.
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Além das orientacdes contidas neste manual, hd um conjunto de duvidas comuns no que
tange a operacionalizacdo do Empretec no ambito do Sebrae. A sequir, algumas das ques-
toes mais comuns sao respondidas:

a) Qual a validade da entrevista para um candidato a participante do Empretec que te-

nha sido aprovado, mas ainda nao tenha participado do seminario?

A validade da ficha de inscricao e entrevista focada para o candidato a participante
é de seis meses. Caso um participante se apresente ao Sebrae UF informando ja ter
sido aprovado em entrevista em outro estado, ele deverd informar o periodo em que a
entrevista ocorreu e a cidade em que foi entrevistado. O gestor estadual devera con-
tatar a unidade Sebrae correspondente, para obter a documentacao do candidato. Se
o participante atender os requisitos de pontuacao e ainda estiver dentro do prazo de
seis meses, podera ser aceito no seminario, preenchendo apenas o questionario de
saude novamente. Esse potencial participante devera ser encaminhado a um consultor
selecionador com o questionario de saude atualizado, para avaliacdo das condicoes de
participacao. Caso o prazo tenha superado os seis meses, 0 processo de selecao de-
verd ser todo reiniciado (entrevista completa, preenchimento da ficha de cadastro e do
questionario de saude].

b) Participantes que desistam durante o Seminario poderao ser aceitos novamente?

Os participantes que tenham desistido de participar até a assinatura do contrato de
capacitacdo (dentro do seminario), que ocorre na metade do primeiro dia, poderao ser
aceitos novamente para participacao. Apos a assinatura do contrato de capacitacao,
os participantes nao poderao mais ser aceitos em virtude da revelacao de atividades
em que o elemento-surpresa (ndo dar ao participante a oportunidade de se preparar
previamente) é parte da construcdo do desenvolvimento comportamental.

c) Que tipo de feedback deve ser dado a participantes que desistem durante o semina-

rio?

A coordenacao estadual deve contatar o participante, buscando levantar o motivo da
desisténcia do seminario. Mesmo em casos de forca maior, que independem da von-
tade do participante, se ele questionar a possibilidade de participar do seminario em
outro momento, devera ser informado de que isso é impossivel, devido aos motivos
expostos anteriormente. Avaliacoes sobre o desempenho do participante nao devem
ser efetuadas - a metodologia prevé a criacao de condicoes para o desenvolvimen-
to comportamental, mas nem mesmo os participantes que se tornam empretecos
sao avaliados pelos facilitadores. No processo de desenvolvimento, a autoavaliacao ¢
uma ferramenta fundamental, e o participante deve ser informado de que o Manual
do Participante possui ferramentas que permitem a autoavaliacao e o desenvolvi-
mento continuo das CCEs. Declaracoes de participacao para o periodo em que o
participante esteve no seminario poderao ser emitidas pela coordenacao estadual, a
pedido do participante.
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d) Que tipo de feedback deve ser dado a participantes que ndo terminem o Livro de Se-
los?

No que tange a avaliacao do desempenho, vide item anterior. No que tange a certifi-
cacao como Empreteco, o participante deve ser informado que esse critério foi previa-
mente explicado e que € inflexivel: apenas os participantes com pelo menos um selo
validado em cada comportamento dentro do prazo e das regras explicadas pela equipe
recebem a certificacao. Declaracoes de participacao poderao ser emitidas pela coor-
denacao estadual, a pedido do participante.

e) Ha restricao a participacao de parentes de primeiro grau, socios ou empregados em
relacao hierarquica direta na mesma edicao do seminario Empretec?

Em razao da natureza metodoldgica do Empretec — que prevé intensa exposicao e fe-
edback dos colegas e facilitadores - é vedada a participacao de parentes de primeiro
grau (c6njuges, pais, filhos, irm&os), sécios ou chefes/subordinados diretos na mesma
turma do seminario Empretec. Essa norma visa assegurar a adequacao do ambiente
de trabalho as necessidades metodoldgicas do Empretec, reduzindo ao maximo o des-
conforto do participante em se expor perante terceiros. £ também esse o motivo do
“pacto de siléncio” firmado a partir do contrato de treinamento dentro do seminario,
evitando-se a divulgacao das experiéncias compartilhadas durante o seminario.

f) Qual é a idade minima para participacdo no Seminario Empretec?

Os participantes do seminario Empretec deverdo ser maiores de idade (18 anos) na
data de inicio do seminario.

g) No caso de haver surtos psicdticos ou reacées emocionais profundas durante o semi-
nario Empretec, como proceder?

Apesar de serem muito raros, eventos dessa natureza podem acontecer e ndo ha como
prever esse tipo de reacao durante o processo de selecao. Os facilitadores. juntamente
com o Sebrae UF, deverao contactar a familia para comunicar as reacoes, esclarecen-
do a dinamica do seminario, pautado em atividades que demandam bastante dedicacao
e recomendando o atendimento médico especializado (psiquiatra). Somente a familia
devera providenciar esse atendimento médico. Se possivel, devera haver o acompa-
nhamento de um (a) advogadola) do Sebrae UF para se evitar processos juridicos pos-
teriores.

Como opcao, naqueles casos em que o candidato a participante declarar que ha res-
tricoes no seu atestado de saude, o Sebrae UF podera enviar uma carta ao médico
indicado pelo candidato, explicando o que é o seminario Empretec, principalmente os
tipos de atividades que os participantes sao desafiados a realizar.

Apds a analise, o médico decide se assina ou nao a declaracao liberando seu paciente
a participar.

Dessa forma, ha um respaldo maior ao Sebrae UF caso ocorram crises em sala de aula.
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h) Qual é o numero de “empretecos convidados” que podem participar de um mesmo

seminario?

A recomendacdo é de que tenha somente um “empreteco convidado” a cada semina-
rio. Como sdo trés facilitadores em sala atuando (um facilitador na funcao de lider, um
facilitador credenciado e um facilitador trainee) e o papel desse empreteco convidado
sera de acompanhar as atividades, apoiando a equipe e conhecendo todo o processo do
seminario, podera gerar sobrecarga de atividades para a equipe de facilitadores, caso
haja mais de uma pessoa nessa condicao.

i) Acoordenacao estadual tem liberdade de decidir a composicao da equipe de facilita-

dores ou do consultor selecionador?

O processo de identificacao do consultor selecionador e da equipe de facilitadores para
0 seminario Empretec deve seguir toda a regulamentacao do novo processo de cre-
denciamento exclusivo para o EMPRETEC no que se refere a regulamentacao dos pro-
cedimentos de selecao, credenciamento, contratacao e descredenciamento, além de
permitir o controle e verificacao da rotatividade do banco de horas dos facilitadores e
consultores. Dessa maneira, é essencial seguir o rodizio previsto. Existem varios ris-
cos de se definir a composicao da equipe, sob a percepcao e escolha da coordenacao
estadual, como credibilidade e imagem do Empretec e do Sebrae diante dos fornece-
dores. E importante que a designacao da equipe para cada turma seja feita com trans-
paréncia junto ao consultor selecionador e aos facilitadores credenciados, para que
conhecam o processo e decidam se desejam atuar no Empretec. Dessa forma, toda a
equipe terceirizada e o Sebrae ficarao amparados por uma norma padronizada.
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ANEXOS
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ANEXO I = CADASTRO E FICHA DE
INSCRICAO PARA O EMPRETEC

Nome completo:

CPF: Data: / /

Caro empreendedor,

obrigado por seu interesse no Empretec, um dos principais programas de desenvolvimento de empreende-
dores no Brasil e no mundo! As questoes a seguir servirao para cadastra-lo em nossos bancos de dados e para
conhecé-lo melhor. Por favor, ndo deixe de respondé-las - suas respostas serao mantidas sob sigilo.

Atenciosamente,

Coordenacao do Empretec no Brasil

1. Dados para contato:

Endereco residencial: CIEP:
Estado: Cidade: Bairro:
Telefone residencial: Telefone celular:
E-mail:
Razdo social da principal empresa que vocé possui: CNPJ:
Endereco comercial: CIER-
Estado: Cidade: Bairro:
Telefone comercial: Fax:
Website:
2. Sexo: 3. Data de nascimento:
( ) Masculino. ( ) Feminino. / /

4. Estado civil:
( ) Solteiro. ( ) Casado. | ] Separado/Divorciado. { J Vitvo.

Ne de filhos: .Nede pessoas que vivem em sua casa, inclusive vocé:
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[
[
[

8.

Manual de Operacionalizacao [N

Grau de escolaridade:

) Fundamental.

) Médio. Técnico? ( ] Sim. ( ] Nao.

) Superior. Curso? ( J Completo.

) Pés-graduacdo/Mestrado/Doutorado | J Incompleto. Quantos anos?

Como vocé tomou conhecimento do Empretec?

) Acessei o Portal Sebrae na internet.

) Por meio de propaganda em jornal, revista, outdoor, internet, rédio ou televisdo.

) Fui ao balcao ou escritério do Sebrae e recebi uma recomendacao.

] Liguei para o telefone do Sebrae e recebi uma recomendacao.

) Recebi um telefonema, e-mail ou carta do Sebrae recomendando o Empretec.
) Por meio de alguém que conheco e que j& fez o Empretec.

) Por meio de uma palestra ou evento do Sebrae.

) Outra forma. Qual?

Vocé decidiu fazer o Empretec porque...

) Quero me atualizar profissionalmente.

) Quero montar um novo negécio.

) Quero melhorar a gestao do meu negdcio atual.
) Quero expandir ou inovar meu negdcio atual.

) Outro motivo. Qual?

Sua situacao profissional atualmente é...

) Ndo tenho e nunca tive atividade profissional remunerada.

) N&o tenho hoje, mas ja tive atividade profissional remunerada.
) Estou empregado sem carteira assinada.

] Estou empregado com carteira assinada.

) Sou empreendedor individual [isto é, com CNPJ).

) Sou profissional liberal ou auténomo.

) Tenho uma empresa informal (isto é, sem CNPJ).

) Tenho uma empresa formal (isto é, com CNPJ).
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9. Ainda sobre sua situacao profissional, vocé pode dizer que atualmente...

( ) Nao tenho nenhum negdcio préprio e ndo posso prever quando vou iniciar ou fazer parte de algum.
( ) N&o tenho nenhum negécio préprio, mas pretendo iniciar ou fazer parte de algum em breve.

( J Iniciei ou faco parte de um negdcio que hoje tem menos de seis meses de vida.

( J Iniciei ou faco parte de um negdcio que hoje tem seis meses ou mais de vida, mas que ainda nao
remunera seus sécios.

[ J Iniciei ou faco parte de um negdcio que hoje tem seis meses ou mais de vida, e que j& remunera
seus sécios.

10. Suarenda INDIVIDUAL mensal média atualmente é de...

( ) Menos de trés salarios minimos.

( J Igual ou maior do que trés e menor do que seis salarios minimos.
( J Igual ou maior do que seis e menor do que nove saldrios minimos.
( J Igual ou maior do que nove e menor do que 12 salarios minimos.

( J Igual ou maior do que 12 e menor do que 15 salarios minimos.

[ ) Igual ou maior do que 15 salarios minimos.

11. Suarenda FAMILIAR mensal média atualmente é de...

[ ) Menos de trés salarios minimos.

( ) Igual ou maior do que trés e menor do que seis salarios minimos.
( J Igual ou maior do que seis e menor do que nove saldrios minimos.
( J Igual ou maior do que nove e menor do que 12 salarios minimos.

( J Igual ou maior do que 12 e menor do que 15 saldrios minimos.

( ) Igual ou maior do que 15 salarios minimos.

12. Seu pai ou sua mae é ou foi dono de negocio préprio?
[ ) Nao.

( J Sim. Vocé ajudou trabalhando nesse negécio? ( ) Nao. ( ) Sim.

13. Excluindo seus pais, algum parente é ou foi dono de negdcio préprio?
( ) Nao.

( J Sim. Vocé ajudou trabalhando nesse negdcio? ( ) N&o. ( ) Sim.
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14. Vocé tem amigos cujos pais sao ou foram donos de neg6cio préprio?

[ J Nao. ( J Sim.

15. Cite o nome de trés amigos e suas atividades:

a. Nome:

Atividade: Trabalha por conta prépria? ( ) Sim. ( ) Nao.
b.Nome:

Atividade: Trabalha por conta prépria? ( ) Sim. ( ) Nao.
c.Nome:

Atividade: Trabalha por conta prépria? ( ) Sim. { J Nao.

16. Quantas pessoas vocé conhece pessoalmente que tém negdcio proprio?

17. Em sua familia, vocé é...

( J O mais velho. [ ) O mais jovem. [ ) Nenhum dos dois.

18. Vocé ja viajou ao exterior?

( ) Nao.

( ) Sim. Pais: . Quantas vezes?
Pais: . Quantas vezes?
Pais: . Quantas vezes?
Pais: . Quantas vezes?
Pais: . Quantas vezes?

Em média, quantas vezes ao ano vocé viaja ao exterior?

19. Em média, quantas vezes ao ano vocé viaja pelo Brasil para fora da regido onde nasceu e/ou re-
side?
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20. Por favor, relacione a seguir suas trés Gltimas experiéncias profissionais, da mais recente para a
mais antiga.

TEMPO COMO
GESTOR/ DIRIGENTE

EMPRESA INICIO EM... (MM/AA) TERMINO EM... (MM/AA)

21. Vocé ja tentou iniciar seu proprio negocio?
( ) Nao.

( ) Sim. O que aconteceu com ele? ( ) E meu Unico negécio atual.

( J Ainda é meu, mas além dele hoje tenho outros negdcios (atencdo: por favor, refira-se sempre ao seu
negdcio principal nesse formuléario de cadastro).

( ) Nao existe mais.
( ) Foi vendido a terceiros.

( ) Foi vendido aos outros sdcios.

22. Atualmente, vocé trabalha por conta propria?

( ) N3o. ( ) Sim.

23. Se vocé possui um negocio proprio (com ou sem CNPJ), por favor informe:
Ramo: ( ] Comércio. ( J IndUstria. ( ] Servicos. | ) Rural.

Tempo de funcionamento:

Ne de funcionarios: Ne de sécios:

Receita mensal média (R$): (Valor das vendas da sua empresa por més)

Lucro mensal médio (R$): (Valor das suas vendas por més, menos suas despesas
mensais) Sua empresa é uma franquia? ( ) Nao. ( ) Sim. Qual?

24. Se vocé estd empregado (com ou sem registro em CTPS), por favor informe:

Nome da empresa:

Cidade onde vocé trabalha:

Ramo: ( ] Comércio. | ) Industria. { ) Servicos. ( ) Rural.

A empresa em que vocé trabalha é uma franquia? ( ) Nao. ( J Sim. Qual?

Cargo que vocé ocupa:
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Tempo na empresa: Quantas vezes foi promovido?

N° de pessoas subordinadas a vocé:

25. Nesse momento, como vocé definiria sua vontade de iniciar um negécio préprio ou, se vocé ja
possui um, de expandi-lo?

( ) Muito fraca. [ ) Fraca. ( ) N3o sei avaliar. ] Forte. | ] Muito forte.

26. Nesse momento, como vocé classificaria o potencial de sucesso da implantacao ou expansao do
seu negdcio?

10% 20% 30% 40% 50%
60% 70% 80% 90% 100%
Porqué?

27. Qual é o montante que vocé imagina ser necessario para iniciar seu negocio préprio ou, se vocé
ja possui um, para expandi-lo?

R$

28. Desse montante, qual o valor que vocé ja possui em capital préprio?
R$

29. Vocé tem condi¢des de obter financiamento bancario para esse projeto de implantacao/expan-
sdo do seu negobcio?

( ] Nao. ) Sim. Quanto? R$

30. De onde virao os demais recursos para iniciar/expandir seu neg6cio?
( ] A soma dos meus recursos e financiamentos bancéarios é suficiente.

( ) De familiares/amigos.

( ) De novos s6cios.

( ) Outra fonte. Qual?
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31. Vocé decidiu comecar esse negocio proprio por...

( ) Falta de alternativa para trabalho e renda.

( ) Ser a melhor alternativa, entre outras opcdes que tenho de trabalho e renda.
( ) Ser uma forma de complementar meu trabalho e renda.

( ) Ter visto uma oportunidade para essa atividade rentavel.

32. Vocé é proprietario do imével em que reside?

( ) Nao. ( ] Sim.

33. Classifique, marcando o n° 1 para o mais importante, o n° 2 para o segundo mais importante e
assim sucessivamente, em ordem crescente e sem repeticao, os fatores que vocé considera mais impor-
tantes para ser bem-sucedido como empresario:

( ) Dinheiro. Para ser um empreséario bem-sucedido, ¢é preciso ter capital.

( ) Sorte. No mundo competitivo de hoje, s com muita sorte é possivel ter sucesso.
( ] Conhecimento técnico. Sem uma boa formacao, ndo ha como ter sucesso.

( ) Tino comercial. Os empresarios bem-sucedidos tém “jeito” para os negdcios.

( ] Uma boa equipe. Sem pessoas qualificadas, o empreséario nao prospera.

( ) Uma boa ideia. Hoje, é preciso se diferenciar dos outros para ter sucesso.

[ ) Motivacdo. Sem garra e forca de vontade, ndo é possivel se destacar.

( ) Amigos. No mundo de hoje, ndo se vence sem uma rede de contatos valiosa.

34. Classifique, marcando o n° 1 para o mais importante, o n° 2 para o segundo mais importante e
assim sucessivamente, em ordem crescente e sem repeticao, os fatores que vocé considera que mais
atrapalham os empresarios:

( ) O governo. E cada vez mais dificil ser empresario por causa da burocracia.
( J A economia. Com a inflacdo e o desemprego, fica dificil prosperar.
( ) O despreparo técnico. Em geral, os empresarios tém pouco conhecimento sobre suas atividades.

( ] A falta de tino comercial. Muitas pessoas que ndo tém perfil para empreender estdo se aventurando
no mundo dos negocios.

[ J A concorréncia. O mercado esté cada vez mais dificil por causa do nimero de empresas competindo
pela atencao dos consumidores.

( ) A falta de motivacdo. Muitos empresarios ndo estao realmente dispostos a dar tudo de si pelos seus
negocios.
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35. Vocé concorda ou discorda da seguinte afirmacao?
“No trabalho, a oferta de oportunidades é mais importante do que a seguranca.”
( ] Concordo inteiramente. ( ) Concordo em parte.

( ) Discordo em parte. ( ) Discordo inteiramente.

36. Vocé concorda ou discorda da seguinte afirmacao?

“No Brasil, hd muitas oportunidades para que pessoas como eu possam iniciar um negécio.”

( ] Concordo inteiramente. ( ] Concordo em parte.

( ) Discordo em parte. ( ) Discordo inteiramente.

37. Use a suaimaginacdo e liste o maior nimero de coisas que se pode fazer com serragem:

38. Se hoje, na empresa em que vocé trabalha como empregado, lhe fosse dada a oportunidade de
ter o posto e salario do seu chefe pelos préximos cinco anos, vocé aceitaria?

( ) Sim. Por qué?

( ) Nao.

39. Imagine que vocé foi premiado com uma quantia equivalente a R$ 500 mil, para gastar como
quiser. Como vocé usaria esse montante?

Primeiro uso:

Segundo uso:

Terceiro uso:

40. Apresente o seu projeto de negdcio ou ideia de expansao da sua empresa detalhadamente. Fale
sobre as principais caracteristicas do projeto, o0 mercado de atuacao, os produtos/servicos ofertados,
explique por que sua empresa é melhor do que a concorréncia etc.:

Assinatura
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ANEXO Il = PONTUACAO DA FICHA
DE INSCRICAO PARA O EMPRETEC

Caro empreendedor,

obrigado por seu interesse no Empretec, um dos principais programas de desenvolvimento de empreende-
dores no Brasil e no mundo! As questdes a seguir servirdo para cadastra-lo em nossos bancos de dados e para
conhecé-lo melhor. Por favor, ndo deixe de respondé-las - suas respostas serdo mantidas sob sigilo.

Atenciosamente,

Coordenacao do Empretec no Brasil

1. Dados para contato:

Endereco residencial: CIEP:
Estado: Cidade: Bairro:
Telefone residencial: Telefone celular:
E-mail:
Razdo social da principal empresa que vocé possui: CNPJ:
Endereco comercial: CIER:
Estado: Cidade: Bairro:
Telefone comercial: Fax:
Website:
2. Sexo: 3. Data de nascimento:
( ) Masculino. ) Feminino. / /

Acima de 21 anos completos: 1

Até 20 anos completos: O

4. Estado civil:
( 0 )Solteiro.[ 1 )Casado.[ 0 ]Separado/Divorciado.( 0 ] Vidvo.

Ne de filhos: .Nede pessoas que vivem em sua casa, inclusive vocé:

Sem fithos: 0 Com filhos: 1
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5. Grau de escolaridade:

(1 ) Fundamental.

[ 2 ) Médio. Técnico? ( 1 )JSim. [ 0 ] Nao.

[ * ] Superior. Curso? ( ] Completo.

( 5 ) Pés-graduacao/Mestrado/Doutorado | J Incompleto. Quantos anos?
* Superior com 3 anos ou mais: 5 *Superior até 2 anos: 4

6. Como vocé tomou conhecimento do Empretec?

[
[
[

7.

8.

] Acessei o Portal Sebrae na internet.

) Por meio de propaganda em jornal, revista, outdoor, internet, rédio ou televisao.

) Fui ao balc&o ou escritério do Sebrae e recebi uma recomendacao.

J Liguei para o telefone do Sebrae e recebi uma recomendacao.

) Recebi um telefonema, e-mail ou carta do Sebrae recomendando o Empretec.
) Por meio de alguém que conheco e que j& fez o Empretec.

) Por meio de uma palestra ou evento do Sebrae.

) Outra forma. Qual?

Vocé decidiu fazer o Empretec porque...

) Quero me atualizar profissionalmente.

) Quero montar um novo negécio.

) Quero melhorar a gestdo do meu negdcio atual.
) Quero expandir ou inovar meu negdcio atual.

) Outro motivo. Qual?

Sua situacao profissional atualmente é...
) Ndo tenho e nunca tive atividade profissional remunerada.
) N&o tenho hoje, mas ja tive atividade profissional remunerada.
] Estou empregado sem carteira assinada.
] Estou empregado com carteira assinada.
) Sou empreendedor individual [isto é, com CNPJ).
) Sou profissional liberal ou auténomo.
) Tenho uma empresa informal (isto ¢, sem CNPJ).

) Tenho uma empresa formal (isto €, com CNPJJ.
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9. Ainda sobre sua situac¢ao profissional, vocé pode dizer que atualmente...

( ) Nao tenho nenhum negdcio préprio e ndo posso prever quando vou iniciar ou fazer parte de algum.
( ) N&o tenho nenhum negécio préprio, mas pretendo iniciar ou fazer parte de algum em breve.

( J Iniciei ou faco parte de um negdcio que hoje tem menos de seis meses de vida.

( J Iniciei ou faco parte de um negdcio que hoje tem seis meses ou mais de vida, mas que ainda nao
remunera seus sécios.

[ J Iniciei ou faco parte de um negdcio que hoje tem seis meses ou mais de vida, e que j& remunera
seus sécios.

10. Suarenda INDIVIDUAL mensal média atualmente é de...

( ) Menos de trés salarios minimos.

( J Igual ou maior do que trés e menor do que seis salarios minimos.
( J Igual ou maior do que seis e menor do que nove saldrios minimos.
( J Igual ou maior do que nove e menor do que 12 salarios minimos.

( J Igual ou maior do que 12 e menor do que 15 salarios minimos.

[ ) Igual ou maior do que 15 salarios minimos.

11. Suarenda FAMILIAR mensal média atualmente é de...

[ ) Menos de trés salarios minimos.

( ) Igual ou maior do que trés e menor do que seis salarios minimos.
( J Igual ou maior do que seis e menor do que nove saldrios minimos.
( J Igual ou maior do que nove e menor do que 12 salarios minimos.

( J Igual ou maior do que 12 e menor do que 15 saldrios minimos.

( ) Igual ou maior do que 15 salarios minimos.

12. Seu pai ou sua mae é ou foi dono de negocio préprio?
(0 ]Nao.

(4 ]Sim.Vocé ajudou trabalhando nesse negécio? ( 0 JN&o.[ 5 )Sim.

13. Excluindo seus pais, algum parente é ou foi dono de negdcio préprio?
( 0 ]Nao.

[ 4 )Sim.Vocé ajudou trabalhando nesse negécio? ( 0 JN&o.[ 5 ]Sim.
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14. Vocé tem amigos cujos pais sao ou foram donos de neg6cio préprio?

([ 0 JNao.[ 3 ]Sim.

15. Cite o nome de trés amigos e suas atividades:

a. Nome:

Atividade: Trabalha por conta prépria? ( ) Sim. ( ) Nao.
b.Nome:

Atividade: Trabalha por conta prépria? ( ) Sim. ( ) Nao.
c.Nome:

Atividade: Trabalha por conta prépria? ( ) Sim. { J Nao.

16. Quantas pessoas vocé conhece pessoalmente que tém negdcio proprio?

Resposta zero: 0 pontos Resposta maior que zero: 2 pontos

17. Em sua familia, vocé é...

( 5 JOmaisvelho.[ 0 )Omaisjovem.( 0 ]Nenhum dos dois.

18. Vocé ja viajou ao exterior?
( 0 JNao.

( 2 ]Sim. Pais: . Quantas vezes?

Pais: 1 (mais de uma vez, ndo importa quantas vezes). Quantas vezes?

Pais: . Quantas vezes?
Pais: . Quantas vezes?
Pais: . Quantas vezes?

Em média, quantas vezes ao ano vocé viaja ao exterior?

19. Em média, quantas vezes ao ano vocé viaja pelo Brasil para fora da regido onde nasceu e/ou re-
side?

Resposta zero: 0 pontos. Resposta maior que zero: 1 ponto
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20. Por favor, relacione a seguir suas trés Gltimas experiéncias profissionais, da mais recente para a
mais antiga.

TEMPO COMO
GESTOR/ DIRIGENTE

EMPRESA INIiCIO EM... [MM/AA) TERMINO EM... [MM/AA)

Sem experiéncia e com zero pontos na questdo 5: 0
Sem experiéncia e com pontuacdo maior que zero na questao 5: 3
Com experiéncia e com zero pontos na questdo 5: 3

Com experiéncia e com pontuacdo maior que zero na questdo 5: 6

21. Vocé ja tentou iniciar seu proprio negocio?

( 0 ]Nao.

[ 6 )Sim. 0 que aconteceu com ele? (3 ) E meu Gnico negdcio atual.

[ 3 ) Aindaé meu, masalém dele hoje tenho outros negécios (atencado: por favor, refira-se sempre ao seu
negécio principal nesse formulario de cadastro).

( 0 ] Nao existe mais.
( 0 ) Foivendido a terceiros.

( 0 ) Foivendido aos outros sécios.

22. Atualmente, vocé trabalha por conta propria?

(0 JN&o.[ 3 ]Sim.

23. Se vocé possui um negécio préprio (com ou sem CNPJ), por favor informe:
Ramo: ] Comércio. ( ) Indstria. { ) Servicos. [ ) Rural.

Tempo de funcionamento:

Ne de funcionarios: Ne de sécios:

Receita mensal média [R$): (Valor das vendas da sua empresa por més)

Lucro mensal médio (R$): (Valor das suas vendas por més, menos suas despesas
mensais) Sua empresa é uma franquia? | ) Nao. ( ) Sim. Qual?
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24. Se vocé esta empregado (com ou sem registro em CTPS), por favor informe:

Nome da empresa:

Cidade onde vocé trabalha:

Ramo: ( ] Comércio. ( ] IndUstria. ( ] Servicos. | ) Rural.

A empresa em que vocé trabalha é uma franquia? ( ) Nao. ( ) Sim. Qual?

Cargo que vocé ocupa:

Tempo na empresa: Quantas vezes foi promovido?

Ne de pessoas subordinadas a vocé:

25. Nesse momento, como vocé definiria sua vontade de iniciar um negécio préprio ou, se vocé ja
possui um, de expandi-lo?

( 0 )Muitofraca.( 0 )Fraca.( 0 ) Naoseiavaliar.( 0 JForte.[ 2 ] Muito forte.

26. Nesse momento, como vocé classificaria o potencial de sucesso da implantacdo ou expansao do
seu negdcio?

10% 0 20% 0 30% 0 40% 0 50% 0
60% 2 70% 2 80% 2 90% 2 100% 2
Porqué?

27. Qual é o montante que vocé imagina ser necessario para iniciar seu negdcio préprio ou, se vocé
ja possui um, para expandi-lo?

R$

Candidato apresenta montante: 2 Candidato nao apresenta montante: 0

28. Desse montante, qual o valor que vocé ja possui em capital proprio?
R$

Montante igual ao da questao anterior: 6

Montante diferente ou nao informado nesta ou na questao anterior: 0

29. Vocé tem condi¢des de obter financiamento bancario para esse projeto de implantacao/expan-
sdo do seu negoécio?

( 0 )JNao.[ 2 )Sim.Quanto?R$
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30. De onde virao os demais recursos para iniciar/expandir seu negécio?
( ] A soma dos meus recursos e financiamentos bancérios é suficiente.

( ) De familiares/amigos.

( ) De novos s6cios.

( ) Outra fonte. Qual?

31. Vocé decidiu comecar esse negdcio proprio potr...

( ] Falta de alternativa para trabalho e renda.

( ) Ser a melhor alternativa, entre outras opcdes que tenho de trabalho e renda.
( ) Ser uma forma de complementar meu trabalho e renda.

( ] Ter visto uma oportunidade para essa atividade rentavel.

32. Vocé é proprietario do imével em que reside?

( 0 JNao.[ 3 )Sim.

33. Classifique, marcando o n° 1 para o mais importante, o n° 2 para o segundo mais importante e
assim sucessivamente, em ordem crescente e sem repeti¢ao, os fatores que vocé considera mais impor-
tantes para ser bem-sucedido como empresario:

( 0 ) Dinheiro. Para ser um empresario bem-sucedido, é preciso ter capital.

[ 0 )Sorte. No mundo competitivo de hoje, s6 com muita sorte é possivel ter sucesso.
([ 0 ) Conhecimento técnico. Sem uma boa formac&o, ndo hd como ter sucesso.

([ 0 )Tinocomercial. Os empresérios bem-sucedidos tém “jeito” para os negdcios.
(0 ]Uma boa equipe. Sem pessoas qualificadas, o empresario nao prospera.

[ 0 )Uma boa ideia. Hoje, é preciso se diferenciar dos outros para ter sucesso.

(2 ) Motivacdo. Sem garra e forca de vontade, ndo é possivel se destacar.

([ 0 )Amigos. No mundo de hoje, ndo se vence sem uma rede de contatos valiosa.

34. Classifique, marcando o n° 1 para o mais importante, o n° 2 para o segundo mais importante e
assim sucessivamente, em ordem crescente e sem repeticao, os fatores que vocé considera que mais
atrapalham os empresarios:

[ ) O governo. E cada vez mais dificil ser empresario por causa da burocracia.
( ] A economia. Com a inflacdo e o desempreqo, fica dificil prosperar.
( ) O despreparo técnico. Em geral, os empresarios tém pouco conhecimento sobre suas atividades.

( ] A falta de tino comercial. Muitas pessoas que ndo tém perfil para empreender estio se aventurando
no mundo dos negacios.
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( J A concorréncia. O mercado esta cada vez mais dificil por causa do nimero de empresas competindo
pela atencao dos consumidores.

( ) A falta de motivacdo. Muitos empresarios ndo estao realmente dispostos a dar tudo de si pelos seus
negdcios.

35. Vocé concorda ou discorda da seguinte afirmacao?
“No trabalho, a oferta de oportunidades é mais importante do que a seguranca.”
[ 3 ) Concordo inteiramente. ([ 1 ]Concordo em parte.

[ 0 ) Discordoem parte. [ 0 )Discordo inteiramente.

36. Vocé concorda ou discorda da seguinte afirmacao?
“No Brasil, hd muitas oportunidades para que pessoas como eu possam iniciar um negécio.”
(5 ) Concordo inteiramente. [ 2 )Concordo em parte.

[ 0 ) Discordoem parte. ([ 0 )Discordo inteiramente.

37. Use asuaimaginacao e liste o maior nimero de coisas que se pode fazer com serragem:

5 usos ou mais: 5 3ou 4 usos: 1 2 usos ou menos: 0

38. Se hoje, na empresa em que vocé trabalha como empregado, lhe fosse dada a oportunidade de
ter o posto e salario do seu chefe pelos proximos cinco anos, vocé aceitaria?

( 0 )Sim.Porqué?

(1 )Nao.

39. Imagine que vocé foi premiado com uma quantia equivalente a RS 500 mil, para gastar como
quiser. Como vocé usaria esse montante?

Primeiro uso:

Segundo uso:

Terceiro uso:

Aplicaria para uso comercial: 2 pontos Aplicaria para outros usos: 0 pontos
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40. Apresente o seu projeto de negdcio ou ideia de expansao da sua empresa detalhadamente. Fale
sobre as principais caracteristicas do projeto, o0 mercado de atuacao, os produtos/servicos ofertados,
explique por que sua empresa é melhor do que a concorréncia etc.:

Assinatura
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ANEXO Il = ENTREVISTA
PRELIMINAR E FOCADA

NOMEDOENTREVISTADO:

DATA: / /

LOCAL:

TELEFONESDECONTATO:

ENTREVISTADORES:
1 -

2 -

PONTUACAO:
e FICHA:

* ENTREVISTA:

OBSERVACOES:

DISPONIBILIDADE EM PARTICIPAR:
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ANEXO IV - ENTREVISTA FOCADA

(Deve ser descartado apds utilizacdo pelo consultor selecionador.)

NOME:

1) Uma situacdo em que vocé fez alguma coisa por si mesmo:

2] Uma situacdo em que teve que conseguir que alguém fizesse algo que vocé queria:
3] Uma situacdo em que teve muita dificuldade para conseguir algo:

4)  Uma situacdo em que vocé ficou satisfeito por ter realizado algo:

5] Uma situacdo em que vocé correu risco calculado:

BUSCA DE OPORTUNIDADES E INICIATIVA

e Faz as coisas antes de solicitado ou forcado pelas circunstancias.
¢ Age para expandir o negdcio a novas areas, produtos ou servicos. 12345

e Aproveita oportunidades fora do comum para comecar um negécio novo, obter
financiamento, equipamentos, terrenos, local de trabalho ou assisténcia.

PERSISTENCIA

¢ Age diante de um obstaculo significativo.

e Age repetidamente ou muda de estratégia, a fim de enfrentar um desafio ou superar
um obstaculo. = _

e Faz um sacrificio pessoal ou despende um esforco extraordinario para completar uma
tarefa.

COMPROMETIMENTO

e Assume responsabilidade por solucionar problemas que possam prejudicar a
conclusao de um trabalho nas condicoes estipuladas.

e Colabora com seus empregados ou se coloca no lugar deles, se necessario, para - %5 =
terminar uma tarefa.

e Esforca-se para manter os clientes satisfeitos e coloca em primeiro lugar a boa
vontade a longo prazo acima do lucro a curto prazo.

EXIGENCIA DE QUALIDADE E EFICIENCIA

e Encontra maneiras de fazer as coisas melhor, mais répido ou mais barato.
e Age de maneira a fazer coisas que satisfacam ou excedem padrdes de exceléncia. - %5 =

e Desenvolve ou utiliza procedimentos para assegurar que o trabalho seja terminado a
tempo ou que atenda a padroes de qualidade previamente combinados.
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e Avalia alternativas e calcula riscos deliberadamente.
e Age para reduzir os riscos ou controlar os resultados.

e Coloca-se em situacoes que implicam desafios ou riscos moderados.

ESTABELECIMENTO DE METAS
e Estabelece metas e objetivos que sao desafiantes e que tém significado pessoal.
e Tem visdo de longo prazo, clara e especifica.

e Estabelece objetivos de curto prazo mensuraveis.
BUSCA DE INFORMACOES
¢ Dedica-se pessoalmente a obter informacdes de clientes, fornecedores e concorrentes.

e |nvestiga pessoalmente como fabricar um produto ou fornecer um servico.

e Consulta especialistas para obter assessoria técnica ou comercial.

PLANEJAMENTO E MONITORAMENTO SISTEMATICOS
e Planeja, dividindo tarefas de grande porte em subtarefas com prazos definidos.

e Constantemente revisa seus planos, levando em conta os resultados obtidos e
mudancas circunstanciais.

e Mantém registros financeiros e utiliza-os para tomar decisoes.
PERSUASAO E REDE DE CONTATOS
e Utiliza estratégias deliberadas para influenciar ou persuadir os outros.

e Utiliza pessoas-chave como agentes para atingir seus préprios objetivos.

® Age para desenvolver e manter relacdes comerciais.

INDEPENDENCIA E AUTOCONFIANCA
e Busca autonomia em relacao a normas e controles de outros.

e Mantém seu ponto de vista, mesmo diante da oposicao ou de resultados
desanimadores.

¢ Expressa confianca na sua prépria capacidade de complementar uma tarefa dificil ou
de enfrentar um desafio.

Xxh=

X5 =

X5 =
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ANEXO VI - RELATORIO DE
ENTREVISTAS DO CONSULTOR
SELECIONADOR

Nome do selecionador:

Cidade: Estado:

Ndmero de entrevistas realizadas:

Assinatura:

NOME DO CANDIDATO TELEFONE PONTUACAO DATA
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
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ANEXO VII - QUESTIONARIO
DE SAUDE - EMPRETEC

Sebrae/Municipio:

Nome:

Idade: Sexo:

Atenc3o: é fundamental que vocé seja muito honestol(a) ao responder este questionario e assina-lo.
Obrigadol(a).

1. Como consideraria seu estado de satde atual:

( ] Excelente. | ) Bom. | ) Satisfatério. | ] Insatisfatério.

2. Vocé pratica esporte ou atividade fisica?
[ J Nao. ( ) Sim.

Qual a frequéncia?

3. Vocé é portador de doenca crénica?
[ J Nao. ( ) Sim.

Qual?

4. \Vocé ja teve alguma doenca séria?
( ) Nao. ( ) Sim.

Qual? Quando?

5. Toma algum remédio com prescricao médica com frequéncia?
[ J Nao. ( ) Sim.

Qual?

6. Tem ou ja teve algum problema cardiaco?

( ) Nao. ( ] Sim.
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7. Nasua vida, vocé ja passou, anteriormente, ou nos Ultimos 18 meses, por alguma destas situa-
¢Oes abaixo e que tenha(m) afetado seu equilibrio emocional? (Em caso afirmativo, responda as outras

perguntas deste quadro.)

jl Outras (especificar):

Quandoaconteceu?

Dequetipo?

a) Estresse [ ) Nao. ( ) Sim.
b) Separacao conjugal [ ) N&o. ( ) Sim.
c) Morte de amigos/familiares [ ) N3o. [ ) Sim.
d) Acidente grave [ ) Nao. ( ) Sim.
e] Doenca grave de familiares/dependentes [ ) N3o. [ ) Sim.
f) Crise nos negdcios/cisdo de sociedade [ J Nao. ( ) Sim.
gl Demissao involuntaria [ ) N&o. [ ) Sim.
h) Foi vitima de violéncia grave [ ) Nao. ( ) Sim.
i) Depressao [ ) N&o. ( ) Sim.
Caso tenha acontecido, quais reacoes vocé teve?
Considera a sua reacdo emocional normal? | ) Nao. ( ) Sim.
Precisou procurar ajuda? [ ) N&o. ( ) Sim.
) Nao. ( ) Sim.

Precisou se medicar?

Qualtipodemedicacao?

8. Fazterapia ou acompanhamento psiquiatrico?

( ) N3o. [ ) Sim. Com qual frequéncia?

Declaro, junto ao Sebrae, que as informacodes respondidas nesta ficha sao plenamente verdadeiras e que

nao omiti nenhum dado em relacao aos itens solicitados.

Assinatura:

Data:

/
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ANEXO VIII = RESUMO DA ENTREVISTA
DE SELECAO PARA O EMPRETEC

Nome do consultor selecionador:

CPF do consultor selecionador:

Nome do participante:

CPF do participante: Data: / /

1. O candidato estd apto a participar do Empretec?
( J Sim, o candidato apresenta perfil minimo e esta apto a participar.

[ J Sim, o candidato apresenta perfil minimo, mas estd apto com restricées e poderd ser admitido em
até seis meses, apds apresentacao de novo Questionario de Saude.

( ) Nao, o candidato ndo apresenta perfil minimo e poderd ser entrevistado novamente daqui a um
minimo de seis meses.

( ) N&o, o candidato ndo apresenta perfil minimo e ndo deveré ser entrevistado novamente.

2. Apontuacao total do candidato foi...
( ] Pontos no Cadastro de Inscricdo para o Empretec.

( ) Pontos na Entrevista Focada de Selecao para o Empretec.

PERFIL CCE DO PARTICIPANTE

Busca de oportunidades e iniciativa

Persisténcia

Comprometimento

Exigéncia de qualidade e eficiéncia

Correr riscos calculados

Estabelecimento de metas

Busca de informacoes

Planejamento e monitoramento sistematico

Persuasao e rede de contatos

Independéncia e autoconfianca
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3. O participante declarou disponibilidade para participar integralmente do Empretec?
( ) Sim.

( ) N&o. Informe eventuais indisponibilidades do participante (dia e periodo):

4. O participante declarou ter passado por alguma situacao psicolégica traumatica recentemente?
( J Nao.
[ ) Sim.

5. O participante foi solicitado a fornecer laudo/atestado médico para participacdao no Empretec?

( ) Nao.

( ) Sim. Especificacao:

0 laudo/atestado médico devera ser fornecido a:

6. Vocé tem conhecimento de parentes/amigos proximos ao participante aprovados para a mesma
turma do Empretec?

( ) Nao.

( ) Sim. Informe nomes e grau de parentesco/relacionamento:

7. Em caso de emergéncia, o participante informou as seguintes pessoas para contato durante o
Empretec:

NOME RELACAO COM 0 PARTICIPANTE TELEFONE

Anexo: Perfil CCE do participante.
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ANEXO IX — AVALIACAO
DO EMPRETEC

Nome completo:

CPF: Data: / /

Caro participante,

a seguir, vocé encontrard uma série de questdes que tém por objetivo conhecer sua opinido sobre esse
treinamento e possibilitar sua melhoria e desenvolvimento permanentes. Por favor, ndo deixe de respondé-las
- suas respostas serdao mantidas sob sigilo.

Atenciosamente,

Coordenacao do Empretec no Brasil

Nas questoes a seguir, por favor utilize a classificacao do quadro abaixo:

1 K] 5

PESSIMO REGULAR EXCELENTE

De forma geral, como vocé avalia o Empretec?

Com relacao ao processo de inscricao para o Empretec, como vocé avalia...

1. A cordialidade do atendimento do Sebrae?

3. As informacdes fornecidas pelo Sebrae sobre o Empretec?

5. A facilidade de uso do website Empretec/Portal Sebrae (por favor, marque “zero” se vocé n&o tiver
utilizado essa opcao)

Com relacao ao processo de selecdo [entrevista prévia) para o Empretec, como vocé avalia...

6. A cordialidade do atendimento do entrevistador?

8. As informacdes fornecidas pelo entrevistador sobre o Empretec e as respostas as suas duvidas? -
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Com relacao a infraestrutura para o Empretec, como vocé avalia...

10. A localizacao escolhida e o acesso para a realizacao do Empretec?

11. As instalacoes fisicas e o nivel de conforto do local onde ocorreu o Empretec?

12. As instalacoes sanitarias do local onde ocorreu o Empretec?

13. A qualidade dos lanches oferecidos durante o Empretec?

14. O atendimento recebido no local de realizacdo do Empretec?

Com relacao ao trabalho durante o Empretec, como vocé avalia...

15. Os materiais impressos distribuidos e utilizados durante o Empretec (Manual do Participante
e Folhas de Trabalho)?

16. Os exercicios e vivéncias realizados durante o Empretec?

17. Os slides/cartazetes utilizados em sala durante o Empretec?

18. Os videos empresariais assistidos durante o Empretec?

19. 0 cumprimento dos horarios propostos para o trabalho no Empretec?

20. O trabalho dos facilitadores como equipe?

O espaco abaixo se destina a uma avaliacao individual dos facilitadores. Por favor, escreva o nome e sua
avaliacao para o trabalho de cada um deles:

NOME DO FACILITADOR AVALIACAO

Vocé tem algum comentario sobre a avaliacdo da equipe de facilitadores?

Vocé gostaria de deixar algum comentario adicional sobre o Empretec?
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Por favor, escreva a sequir o nome e telefone de pessoas a quem vocé recomendaria o Empretec:

NOME TELEFONE DE CONTATO
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ANEXO X — AVALIACAO
DO CONSULTOR
SELECIONADOR TRAINEE

Nome do consultor selecionador avaliador:

CPF: Data: / /

Nome do consultor selecionador trainee:

CPF: Data: / /

Avalie o consultor selecionador trainee de acordo com os critérios listados na escala a seguir (para melhor
compreensao do significado de cada critério, por favor, consulte o Manual de Selecdo Empretec):

1 2 3 4
INSUFICIENTE REGULAR SATISFATORIO PLENAMENTE SATISFATORIO

CRITERIO: RECEPCAO E ENTREVISTA PRELIMINAR AVALIACAO

Recepcao do candidato a participante

Estabelecimento de rapport

Esclarecimentos sobre o Empretec

Apresentacao da estrutura da entrevista

Conducao direcionada da entrevista preliminar

Postura corporal durante a entrevista

CRITERIO: ENTREVISTA FOCADA AVALIACAQ

Identificacao correta dos comportamentos

Formulacao de perguntas

Conducao direcionada da entrevista focada

Estratégia de afunilamento

Inferéncias e julgamentos

Avaliacao do questionario de salde e adocao de providéncias necessarias

CRITERIO: RETORNO AO ENTREVISTADO AVALIACAO

Devolutiva da entrevista

Encaminhamento a outros produtos Sebrae
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B EMPRETEC

CRITERIO: CONTROLE DO TEMPO AVALIACAO

Utilizacdo adequada do tempo disponivel nas etapas preliminar, focada, devolutiva e de
fechamento

Parecer conclusivo:

Consideracoes gerais:
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