PARTE Il

Documento “Processo de Recrutamento e
Selecdo de Consultores para os Projetos Conectar e Automacao
Comercial CNC/SEBRAE”

A Parte Il deste Manual apresenta o documento a ser divulgado no site das FECOMERCIO estaduais para conhe-
cimento dos consultores candidatos & atuagdo nos Projetos Conectar e Automagdo Comercial. E fundamental que
as FECOMERCIO estaduais completem as informacdes especificas de seu estado.

DOCUMENTO A SER DIVULGADO NO SITE DA FECOMERCIO ESTADUAL

PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE CONSULTORES
PARA ATUAGAO, DE FORMA TERCEIRIZADA,
NOS PROJETOS CONECTAR E AUTOMAGAO COMERCIAL CNC/SEBRAE

A FECOMERCIOBA - Federacio do Comércio do Estado da  Bahia, CNPJ N°
15.231.533/0001-51, Inscricdo Estadual, com sede na Avenida Tancredo Neves, N° 1109, Ed.
Casa do Comércio Deraldo Motta, 9° andar, bairro Pituba, através do Nucleo de Recursos
Humanos, comunica que estdo abertas, a partir de 26/03/2007, e até 05/04/2007 as
inscricOes para recrutamento e selecdo de consultores para atuacdo, de forma terceirizada,
nos PROJETOS CONECTAR e AUTOMAGAO COMERCIAL.

O PROJETO CONECTAR ¢é um sistema que permite as empresas realizarem todas suas transagdes com fornece-
dores, compradores, etc., inteiramente pela Internet, de forma continua e em tempo real. Tem como objetivo aten-
der as necessidades, cada vez maiores, das empresas em reduzir 0s custos operacionais no processo de compras,
reduzir os estoques, e diminuir o tempo gasto nas aquisicées de quaisquer tipos de material ou servigos.

O Projeto destina-se diretamente as empresas de bens e servigos do comércio atacadista, estimulando a utilizagdo
de tecnologias da informag¢do e comunicagdo em seus processos de gestao e comercializagao.

O Projeto Conectar sera desenvolvido por meio de uma palestra de sensibiliza¢do, seguida de um curso com a car-
ga horaria de 8 horas/aula e também havera uma orientagao dirigida aos empresarios, que esta prevista acontecer
logo apds essa capacitagcdo. A decisdo em participar da orientagdo dirigida, que tem a carga horaria de 12 horas
por empresa, é opcional ao empresario e devera ser solicitada ao instrutor no final do curso.

O PROJETO AUTOMACAO COMERCIAL é um produto para a adogdo de modernos instrumentos de tecnologias
da informacgao que possibilitem o aumento da competitividade das MPE. Digitagao de pregos dos produtos, gestao
de estoques ou o preenchimento de um cheque séo feitos por computador, com total eficiéncia, seguranca e maior
velocidade. Tem como objetivo aumentar a velocidade no atendimento a clientes na empresa, reduzir possibilidade
de erros nas vendas, aumentar, de forma significativa, o fluxo de clientes por checkout, ampliar o nimero de con-
sumidores mais satisfeitos e confiantes em seu negécio e proporcionar menor desgaste dos funcionéarios das MPE.



O Projeto destina-se, principalmente, as MPE do comércio varejista, estimulando a utilizagdo de tecnologias de
informacdo e comunicagdo em seus processos de gestao e comercializagao.

O Projeto Automacao Comercial sera desenvolvido por meio de uma palestra de sensibilizagdo, seguida de um
curso com a carga horaria de 16 horas/aula e também havera uma orientacédo dirigida aos empresarios, que esta
prevista acontecer logo apds essa capacitagdo. A decisdo em participar da orientagdo dirigida, que tem a carga
horéria de 4 horas por empresa, é opcional ao empresario e devera ser solicitada ao instrutor no final do curso.

O papel a ser desempenhado pelos consultores terceirizados sera de fazer a palestra de sensibilizagdo para ambos
projetos, instrutoria dos dois cursos especificos e de prestar a orientacédo dirigida aos proprietarios de empresas de
micro e pequeno porte, participantes dos cursos, de forma que os levem a tomar a melhor decisdo no tocante aos
processos de automagao e integracao eletrOnica da maneira que mais se ajusta a sua realidade empresarial.

A remuneragdo pela execugao das atividades dos consultores é definida pela FECOMERCIOBA , de acordo com a
tabela a seguir, podendo ser alterada em conformidade com os padrées adotados para instrutoria:

Orientacdo dirigida por
Palestra Curso 8 h
empresa
Projeto C t
rojeto Lonectar 12hs (opcional)
RS R$ R$
Orientacdo dirigida por
Palestra Curso 16 h
Projeto automacéo empresa
comercial 4hs (opcional)
R$ R$ R$

CONTEUDO PROGRAMATICO DO CURSO PARA OS EMPRESARIOS

[1 A importancia da gestdo das empresas para crescimento € manuten¢ao dos negocios;

[1 Principais aspectos de gestdo das pequenas e médias empresas, considerando os sistemas de controle de es-
toque, fluxo de caixa, contas a pagar, contas a receber, planejamento e finangas, etc.

[1 Automacdo comercial e integracao eletrénica: beneficios, utilizacéo, riscos e cuidados, vantagens e resultados

com a implantacéo sistemas informatizados;

O uso da automacao comercial e integracéo eletronica nas MPE brasileiras e os resultados na gestao dos neg6-

cios;

Catalogo eletrbnico: importancia, beneficios e utilizagao;

Equipamentos e programas necessarios

Identificacdo das necessidades

Identificacdo das possiveis solugdes

Critérios a serem utilizados para a escolha da melhor solugao

A contratagdo de fornecedores: avaliagdo de propostas e procedimentos

Identificag@o de fontes de financiamento

Consultoria individual e/ou coletiva aos empresarios participantes do curso.

Toda e qualquer solicitagdo de esclarecimento com relagdo ao presente Instrumento de selegcdo podera ser feita
pelo telefone (71)3273-9825, ou pelo enderego eletrbnico: presidencia@fecomercioba.com.br ou
alfredocsn@yahoo.com.br
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1. OBJETIVO

O presente documento objetiva informar sobre a selecdo de consultores para prestacao de servicos terceiriza-
dos, especificamente, nos projetos Conectar e Automagdo Comercial em todo o Estado da Bahia. O perfil reco-
mendado para os consultores que atuardo nos projetos encontra-se descrito no ANEXO | do presente documento.

2. ETAPAS DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

O processo de Recrutamento e Selegao se dara de acordo com as seguintes etapas:

Etapa 1: Inscricdo do candidato, Entrega do Curriculum Vitae e documentacao solicitada

O candidato devera entregar no ato da inscri¢cdo, pessoalmente, os documentos abaixo relacionados:

a) Curriculum Vitae impresso, preenchido e assinado na forma do modelo apresentado no ANEXO Il deste docu-
mento.

b) Duas Declaracdes de Competéncia Técnica do profissional na area de consultoria, originais, preenchidas em
papel timbrado da empresa que emite, e assinadas, na forma do modelo apresentado no ANEXO Il deste do-
cumento.

c) Duas Declaragbes de Competéncia Técnica do profissional na area de instrutoria, originais, preenchidas em
papel timbrado da empresa que emite, e assinadas, na forma do modelo apresentado no ANEXO |V deste do-
cumento.

d) Xerox dos documentos:

[l Carteira de identidade;

11 CPF;

11 Diploma de graduagéo (obrigatério), e diploma de especializagdo (CH minima de 360h), mestrado e doutora-
do, caso possua;

1 Registro no Conselho Regional da categoria profissional. Para os profissionais graduados em &reas que nao
tenham Conselho Regional constituido, apresentar uma Declaragao informando o fato.

Todos os documentos relacionados deverdo ser entregues, no ato da inscricdo, no seguinte enderego: Avenida
Tancredo Neves, 1109 — Ed. Casa do Comércio Deraldo Motta, 9° andar, Pituba.

No ato da inscricdo a FECOMERCIO entregara ao candidato a comprovagao de sua inscrigao.

A FECOMERCIOBA, se reserva o direito de realizar as diligéncias que julgar necessarias para verificar a veracida-
de dos documentos e das informagées fornecidas pelos candidatos.

OBSERVACOES:

[1 As declaragdes de competéncia técnica (quatro declaragdes de diferentes empresas), devem se referir a experi-
éncia do consultor na area de gestao associada a implantagao/gerenciamento de processos informatizados.

[1 O Curriculum Vitae e a documentagéo solicitada serdo pontuadas obedecendo aos critérios descritos no ANEXO
V. Esta € uma etapa eliminatéria e a aprovagédo do candidato é condi¢cao imprescindivel para a sua participagao
na etapa seguinte.

Etapa 2: Dindmica de Grupo:

Nesta etapa objetiva-se verificar a adequacgéo do perfil individual e das habilidades necessarias ao perfil requerido
para atuaca@o nos respectivos projetos.

Serdo convocados os candidatos aprovados na Etapa 1 do processo para a participagdo na Dindmica de Grupo. A
Dinamica de Grupo é também uma etapa eliminatéria.

Ela seré realizada em local, data e horario a serem definidos e comunicados pela FECOMERCIOBA.

Serao eliminados do processo seletivo os candidatos que ndo comparecerem a Dindmica de Grupo no dia e local
agendados. O atraso no horario de chegada para a Dinamica implicara na desclassificagdo do candidato.



Etapa 3: Entrevista Individual Presencial:

Nesta etapa objetiva-se possibilitar um maior conhecimento do candidato, com levantamento de informagées que
possibilitem a avaliagdo da adequagdo das caracteristicas e experiéncias, mesmo em relagao ao perfil requerido
para atuacdo nos respectivos projetos.

Serédo convocados os candidatos aprovados na Etapa 2 do processo para a participagdo da entrevista individual
presencial. A Entrevista Individual Presencial € uma etapa eliminatéria e a aprovagao do candidato é condi¢gao im-
prescindivel para a sua participagdo nas etapas seguintes.

Serao eliminados do processo seletivo os candidatos que ndo comparecerem a Entrevista Individual Presencial no
dia e local agendados. O atraso no horario de chegada para a Entrevista implicaré na desclassificagcdo do candida-
to.

Etapa 4: Comunicacdo aos candidatos para participacdo no Repasse

Nesta etapa objetiva-se informar aos candidatos aprovados o periodo previsto para o Repasse da Metodologia dos
Projetos Conectar e Automagao Comercial que ocorrera em Brasilia.

A relag@o dos candidatos aprovados sera encaminhada & CNC para as providéncias necessarias para a Etapa 5.

Etapa 5: Repasse de Metodologia:

Esta etapa também tem carater eliminatério. Serdo convocados para o Repasse de Metodologia os candidatos a-
provados na Etapa 3 do processo. O Repasse sera realizado em Brasilia, e o periodo provavel para o repasse de
conteldos (palestra, treinamento e consultoria) dos projetos Automagédo Comercial e Conectar serda de 02 a 08 de
maio do corrente ano (serdo 7 dias, incluindo sadbado e domingo).

O objetivo é transmitir aos consultores a metodologia a ser utilizada no curso para os empresarios e aspectos rela-
tivos a habilidades, conhecimentos e atitudes, para uma adequada e padronizada prestagédo de servigos.

O Repasse de Metodologia tera carga horaria de 64 horas, sendo exigida a presenca em tempo integral e pontuali-
dade nesse evento.

3. DISPOSICOES FINAIS

Os profissionais candidatos sao responsaveis, em qualquer época, pela fidelidade e legitimidade das informagdes
constantes nos documentos apresentados.
3.2 Fazem parte integrante do presente documento, os ANEXOS:

a) ANEXO | - Perfil do Candidato

b) ANEXO Il — Modelo de Curriculum Vitae

c) ANEXO Il — Modelo da Declaragéo de Competéncia Técnica — Consultoria

d) ANEXO IV — Modelo da Declaragao de Competéncia Técnica — Instrutoria

e) ANEXQO V — Pontuacdo do Curriculum Vitae dos candidatos a consultores

Local, data
FECOMERCIOBA.

Responsavel pelos Projetos Conectar e Automagéao Comercial



FICHA DE INSCRICAO PARA O PROCESSO SELETIVO DE CONSULTORES
Projetos Conectar e Automacao Comercial (fazer em duas vias)

DADOS DO CANDIDATO

Nome completo:

Sexo: Masculino () Feminino () Data de Nascimento:
CPF: Naturalidade: UF:
Endereco Completo / Cidade: Estado:

Telefones de contato:

Email:

Estado para o qual esta se inscrevendo:

Declaro conhecer o documento “Processo de Recrutamento e Selecao de Consultores para os Projetos Conectar e Automagao

Comercial CNC/SEBRAE’, publicado no site da FECOMERCIOBA. Estou de pleno acordo com as diretrizes desse processo.

Assinatura do candidato:

Para uso exclusivo da FECOMERCIO
Recebemos a inscricdo e a documentacdo completa do candidato acima, que solicita participar do processo seletivo para os

Projetos Conectar e Automagdo Comercial.

Assinatura do Responsavel pela FECOMERCIO:

Carimbo:




ANEXOS

ANEXO | - Perfil do Candidato

A recomendacdo quanto ao perfil dos consultores que atuardo nos projetos CONECTAR e AUTOMACAO
COMERCIAL é para que, além de dominarem os contedos técnicos, saibam também sociabilizar conhecimentos e
informagdes. Para tanto, o consultor adequado é uma pessoa que atua segundo as melhores praticas, preceitos
educacionais e de comunicagao. Além de um especialista em automacao, precisa ser um educador, um comunica-
dor e, acima de tudo, um conselheiro extremamente ético, capaz de evidenciar vantagens, alertar para os riscos e
permitir, por parte do empresario, a melhor tomada de decisdo em relagdo ao seu caso especifico. O consultor de-
vera também ser capaz de multiplicar para outros consultores a metodologia dos projetos Conectar e Automacao
Comercial. A seguir, encontram-se aspectos relevantes detalhados:

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

[ Graduacao em curso universitario: possuir formagéo completa e comprovada em curso universitario reconhe-
cido pelo MEC;

(' Dominio de conteudo técnico da area de gestao de MPE em diferentes segmentos de mercado, princi-
palmente em comércio e prestacao de servigos: Conhecimentos sobre atividades e projetos do segmento de
comércio, a importancia do setor no Brasil e no mundo, a realidade das MPE, conjuntura e dados sécio-
econémicos dos segmentos, mercado, cadeia produtiva, implantacao de controles e andlise do giro de estoques,
controle de compras e vendas, orientagdo quanto a implantagéo de rotinas adequadas para a realizagdo das
compras e vendas da empresa, processo de atendimento e fidelizacdo de clientes, buscando a maximizagao do
aproveitamento do potencial do mercado, controles financeiros e de custos, conhecimento técnico de ferramen-
tas aplicadas a tecnologia da informagéo voltadas para as MPE.

HABILIDADES REQUERIDAS:

[ Habilidade na conducao de grupos: ter condigdes de conduzir a dindmica dos grupos com os quais ira traba-
Ihar, observando e analisando as reagdes e, quando necessario, intervindo com competéncia técnica e interpes-
soal.

[1 Relacionamento Interpessoal: ter facilidade de interagir com as pessoas, adotando postura receptiva, empdtica
e sociavel. Saber ouvir e ser capaz de perceber as demandas.

[l Comunicacao: possuir boa fluéncia verbal, com vocabulario claro, compreensivel, amplo, organizado e coeren-
te, usando adequadamente também a comunicagao nao verbal. Ter facilidade de se expressar e habilidade de
se fazer entendido por todos quando da apresentacao de idéias, atitudes, posicdes e propdsitos. Saber o que é
e ter capacidade de praticar uma comunicagao dialégica.

[ Facilidade em lidar com empresarios de Micro e Pequenas Empresas e empresas atacadistas de peque-
no porte: demonstrar habilidade de adaptagcao ao publico participante, com adequagéo de vocabulério e exem-
plos, estimulos e percepgao grupal, quando for o caso.

ATITUDES REQUERIDAS:

[l Entrosamento em atividades de equipe: ao reunir-se com outras pessoas, interagir favoravelmente. Ter atitu-
de participativa, colaborando para alcancar os resultados propostos, respeitando opinides e posturas das outras
pessoas e procurar agregar as diferengcas em fungcdo das metas e objetivos a serem alcangados.

[ Energia para estimular e motivar grupos: apresentar capacidade e ter disposi¢cao para promover agéo estimu-
lante e motivadora junto aos participantes de grupos, analisando e observando fatos e variaveis a eles relacio-
nados, para que possam ser utilizados também como elementos de apoio as pessoas.

[l Flexibilidade: ajustar-se as situagdes diferentes das etapas planejadas para a realizagao do seu trabalho, adap-
tando-se bem as mudangas, sendo, principalmente, capaz de propor alteragdes e corregbes de rumo quando
perceber necessidade. )

[ Motivacao: demonstrar interesse e entusiasmo para prestar servicos a FECOMERCIO nos Projetos Conectar e
Automacdo Comercial, identificando-se com suas propostas e objetivos.

[ Aparéncia: apresentar-se de forma adequada ao ambiente, com capacidade de se adequar a pessoas de niveis
sociais diferentes, sabendo como se conduzir em publico.



EXPERIENCIA PROFISSIONAL NECESSARIA:

[1 Experiéncia como consultor, instrutor e palestrante para empresarios de diferentes segmentos de MPE:
ter experiéncia e vivéncia como consultor, como instrutor e como palestrante na area de ferramentas aplicadas a
tecnologia da informacéo, sistemas de gestdo e automagéo comercial para micro e pequenas empresas. E fun-
damental possuir experiéncia de atuagdo em sala de aula, consultoria e em palestras na area de gestao empre-
sarial. A experiéncia profissional ser4 comprovada por declaragdes / certificados de competéncia técnica.

ANEXO Il - Modelo De Curriculum Vitae

MODELO CURRICULUM VITAE

Preenchimento Individual Obrigatério pelo Candidato
Havendo necessidade, o candidato podera aumentar o tamanho dos campos de forma a melhor apresentar sua experiéncia

profissional.

~ ) CURRICULUM VITAE
FEDERACAQO DO COMERCIO
DO ESTADO DA BAHIA

DADOS PESSOAIS

Nome: CPF:

CEP: UF: Cidade: Endereco:

Bairro: Fone: Fax: Celular:

Profissao: Nome do Conselho | N° do registro: UF:
Regional:

E-mail pessoal:

Disponibilidade para viagens: () Sim () Ndo




FORMAGCAO ACADEMICA

Graduagao

Curso:

Universidade:

Ano de conclusao:

Especializacdo (CH Curso: Ano de N° de horas

minima de 360h e conclusdo

reconhecido pelo

MEC) Universidade:

Mestrado Area de Concentracio: Ano de N° de horas
Defesa da
Dissertacdo:

Universidade:

Doutorado Area de Concentracio: Ano de N° de horas
Defesa da
Tese:

Universidade:




PARTICIPACAO EM CURSOS DE APERFEICOAMENTO QUE TENHAM RELACAO COM A(S)
AREA(S) DE CONHECIMENTO DEMANDADAS NA DESCRIGCAO DO PERFIL - Anexo Il

Nome do curso Carga horaria |Entidade Ano
EXPERIENCIA PROFISSIONAL COMO CONSULTOR
NAS AREAS DE GESTAO / TECNOLOGIA DA INFORMACAO
1) Nome da empresa cliente/cidade/UF Periodo
Natureza do trabalho (Descricdo sucinta do trabalho executado):
Objetivo
Carga horaria dos servicos prestados:
2) Nome da empresa cliente/cidade/UF Periodo
Natureza do trabalho (Descricdo sucinta do trabalho executado):
Objetivo:
Carga horaria dos servicos prestados:
3) Nome da empresa cliente/cidade/UF Periodo

Natureza do trabalho (Descricdo sucinta do trabalho executado):

Objetivo:

Carga horaria dos servicos prestados:




EXPERIENCIA PROFISSIONAL COMO INSTRUTOR NAS
AREAS DE GESTAO / TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

1) Nome da empresa cliente/cidade/UF Periodo

Natureza do trabalho (Descricdo sucinta do trabalho executado):
Objetivo

Carga horaria dos servicos prestados:

2) Nome da empresa cliente/cidade/UF Periodo

Natureza do trabalho (Descricdo sucinta do trabalho executado):
Objetivo:

Carga horaria dos servicos prestados:

3) Nome da empresa cliente/cidade/UF Periodo

Natureza do trabalho (Descricdo sucinta do trabalho executado):
Objetivo:

Carga horaria dos servicos prestados:

REFERENCIAS PROFISSIONAIS (minimo de duas)

NOME

EMPRESA:

ENDERECO:

TELEFONE DE CONTATO:

NOME

EMPRESA:

ENDERECO:

TELEFONE DE CONTATO:

OUTRAS EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS - EMPREGADO OU EMPRESARIO
(CORRELATAS AS AREAS DOS PROJETOS CONECTAR E AUTOMAGAO COMERCIAL)

1) Nome da empresa/cidade/UF Periodo

Natureza do trabalho (Descricdo sucinta do trabalho executado):




2) Nome da empresa /cidade/UF Periodo
Natureza do trabalho (Descricdo sucinta do trabalho executado):
SERVICOS PRESTADOS A FECOMERCIO (especificar o Estado)

Descricdo do Trabalho Tipo de atividade Ano

[ 1 Consultoria [1 Instrutoria

[ 1 Consultoria [ ] Instrutoria

[ 1 Consultoria [ ] Instrutoria

[ 1 Consultoria [1 Instrutoria

OBSERVACOES ADICIONAIS

DECLARAGAO DO CANDIDATO

Declaro, para os devidos fins, que os dados cadastrais preenchidos sdo a pura expressao da verdade, ciente de que se

constatada qualquer inverdade estarei excluido, automaticamente, da selecdo e do cadastro da FECOMERCIOBA.

Data

Assinatura




ANEXO Il - Modelo da Declaracdao de Competéncia Técnica de Consultoria

DECLARAGAO DE COMPETENCIA TECNICA - CONSULTORIA

A
FECOMERCIOBA.
Declaramos que o  profissional , CPF de n°
, prestou servicos para a nossa empresa, como consultor, na area de
, desenvolvendo as seguintes atividades:
, durante o periodo _____________ , obtendo o resultado
Local, data
Nome
Assinatura

Cargo que ocupa

Carimbo / CCNPJ da empresa

Obs: A declaracdo deve ser em papel timbrado da empresa, com carimbo de CNPJ. Em caso de
cépias de declaracdo, serd necessario apresentar a original também para autenticacdo pela
FECOMERCIOBA.




ANEXO IV - Modelo da Declaracao de Competéncia Técnica de Instrutoria

DECLARAGAO DE COMPETENCIA TECNICA - INSTRUTORIA

A
FECOMERCIOBA.
Declaramos que o  profissional , CPF de n°
, prestou servicos para a nossa empresa, como instrutor, na area de
, desenvolvendo as seguintes atividades:
, durante o periodo _____________ , obtendo o resultado
Local, data
Nome
Assinatura

Cargo que ocupa

Carimbo / CCNPJ da empresa

Obs: A declaracdo deve ser em papel timbrado da empresa, com carimbo de CNPJ. Em caso de
cépias de declaracdo, serd necessario apresentar a original também para autenticacdo pela
FECOMERCIOBA.




ANEXO V - Pontuacdo do Curriculum Vitae e Experiéncia Profissional dos Consultores

FORMACAO:
(Comprovado por certificado Pontuacao
de conclusao ou diploma)

Graduacdo 1 ponto para cada curso

(limite maximo de pontuacdo = 2 pontos)

Especializagdo com carga horaria minima de 360 horas 2 pontos para cada curso

(limite maximo de pontuacdo = 4 pontos)

Mestrado 3 pontos para cada curso

(limite maximo de pontuacdo = 6 pontos)

Doutorado 4 pontos para cada curso

(limite maximo de pontuacdo = 8 pontos)

FORMACAO - Pontuacdo minima: 3 pontos

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
(Comprovada através das declaracoes de Pontuacao

competéncia técnica)

Declaragdo de competéncia técnica - Consultor E exigida a apresentacdo de duas declaracées

2 pontos para cada declaracdo

Declaragdo de competéncia técnica - Instrutor E exigida a apresentacio de duas declaracdes

2 pontos para cada declaracdo

Atividades ndo correlatas Zero ponto

EXPERIENCIA PROFISSIONAL - Pontuacdo minima: 8 pontos

Soma dos pontos: () INDICADO
() NAO INDICADO

CLASSIFICACAO DA ETAPA 1 DO PROCESSO SELETIVO - Pontuacio minima total : 11 pontos




