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12. AREA: GERACAO E SELECAO
DE IDEIAS/PROCESSO
DECISORIO

Manual da Metodologia CEFE



Istiuto de Desenvohimento do Trabalho

160

Manual da Metodologia CEFE



GERACAO E SELECAO
DE IDEIAS/PROCESSO DECISORIO

Nesta parte, estao agrupadas as descricoes de atividades que tém por objetivo promover a
conscientizacao dos treinandos sobre a natureza das duas vertentes do processo decisério:

a geragao de idéias, que deve ser ampla e livre dos efeitos bloqueadores de julgamentos
precipitados,

a andlise sistematica de idéias com utilizacao de critérios racionais e realistas e

fundamentada na busca ativa de informacoes.

Através da vivéncia em atividades de geracao de idéias, de andlise de idéias empresariais e de
pesquisas de campo, o treinando pode perceber as préprias tendéncias, capacidades e
limitacbes do processo de tomada de decisdes. Também pode perceber quais as atitudes e
formas de conduta que deve desenvolver em relacao a tomada de decisdes empresariais que
resolvam problemas e aproveitem oportunidades.

Num curso de Criacao de Novos Negdcios, o grupo de participantes primeiramente gera um
grande nimero de idéias de produto/servico pela técnica Brainstorm. Depois, divididos em
pequenas equipes, analisam e selecionam as idéias até que cada subgrupo tenha definido uma
Unica idéia, a ser desenvolvida nas etapas seguintes, num projeto de negdcio grupal.
Entretanto, procuramos redigir os exercicios incluidos nesta parte para que possam ser
utilizados em cursos completos, em médulos de criacao de negbcios ou em cursos de
capacitacao para empresarios ja estabelecidos.
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12.1 NOME DA ATIVIDADE:
“PING-PONG DE ASSOCIACOES”

Objetivos
Geral:
Estimular a criatividade através de técnicas associativas.
Especificos:
Ao final da atividade os participantes deverao:

- terexercitado uma técnica de geracao de idéias;

- ter gerado um nimero consideravel de idéias para que sofram um processo de

analise.

Tempo: 15’
Pessoal: 1 facilitador
Preparagao do local: Colocar as carteiras em pares, uma em frente a outra.
Material necessério: Flipchart
Estrutura do exercicio:
Instrugoes: 3'
Execucao: 7'
Processamento: 5'
Procedimento:
O facilitador deve explicar aos participantes que a atividade é realizada em pares que exercitam
associacOes entre palavras e imagens, ou seja, um dos integrantes do par inicia com uma
palavra enquanto a outra pessoa deve dizer uma palavra que represente visualmente um
objeto, animal etc. Por sua vez, a outra pessoa diz uma nova palavra e o outro responde com
uma nova imagem, sucessivamente, realizando assim um ping-pong de palavras-imagens.
Exemplos: verde-arvore; livre-passaro; ar-céu...
Processamento:
O facilitador solicita breves relatos dos participantes sobre as dificuldades encontradas e as

relaciona com o processo de criatividade, destacando sua importéncia no processo de geragao
deidéias.
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Comentérios:

Em caso de nimero impar de participantes, um facilitador deve formar um par com um
participante.

Deve-se deixar claro para os participantes que a riqueza da atividade é atingida com o fluir livre
e espontaneo das imagens e palavras.

Esta atividade é bastante utilizada para preparar os participantes de um grupo para o
Brainstorm.
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12.2 NOME DA ATIVIDADE: “CHUVA DE
IDEIAS - DISPARADORES EM GRUPO GRANDE”

Objetivo: Geracao de uma grande quantidade de idéias em torno de novos produtos,
através de estimulos guiados.

Tempo: 30'-60'
Pessoal: 1 facilitador

Preparacao do lugar: Cadeiras postas em circulo, biombos com folhas de papelégrafo
colocados fora do circulo.

Material necessdrio:

-4-5biombos

- 50 folhas de Flipchart

- Pincel atbmico

- Boneca ou outro objeto parecido
- 1 folha com disparadores

Procedimento:

O grupo toma assento nas cadeiras. O facilitador se poe no circulo com a boneca. Pede aos
participantes que joguem a boneca entre si. A pessoa que tem a boneca na mao tem que eleger
rapidamente um nimero entre 1 e 400. O facilitador usa o disparador correspondente a lista.
Dentro de 30 segundos a pessoa tem que lembrar 5 produtos/servigos que se associam com o
"disparador". Quem erra deve se retirar do circulo. Outros facilitadores anotam as idéias
geradas em folhas de papel (Flipchart) e logo se publica o resultado. Ao grupo vencedor se
entrega o
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12.3 NOME DA ATIVIDADE: “CHUVA DE IDEIAS EM
SUBGRUPOS”

Objetivo: Geracao de idéias em torno de produtos/servicos, tendo imagens como base

Tempo: 15'

Pessoal: 1 facilitador

Preparacao do lugar: Sala preparada com biombos para subgrupos e cadeiras postas em
circulo

Material necessdrio:

-4-5biombos

- aproximadamente 150 tarjetas 10x20cm

- Pincéis atbmicos

- Folhas deflipchart

-Cola

- 1 cadeira para cada participante

- 1 figura de uma pessoa (recorte de revista) para cada subgrupo

Procedimento:

O facilitador forma 4-5 subgrupos, entrega a cada subgrupo a figura de uma pessoa (recortada
de revista ou jornal), tarjetas e canetas hidrograficas. Os recortes representam pessoas distintas,
por exemplo, uma mulher gravida, um senhor de idade avancada ou um estudante. Durante 15
minutos, cada subgrupo deve anotar todos os produtos/servicos que lhe ocorrem ao observar a
imagem (convém colocar visivelmente as imagens num biombo durante este processo). Logo
se pregam as tarjetas em folhas grandes, que se colocam nas paredes da sala.
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12.4 NOME DA ATIVIDADE: CHUVA DE IDEIAS E.
"DISPARADORES" COMO FORMA DE IDENTIFICACAO
DE PROJETOS

Objetivos:

geracao de uma grande quantidade de idéias sobre novos produtos/servigos, através de
estimulos guiados ("disparadores")

oferecer uma ferramenta cuja aplicagdo para a vida empresarial permite aos
participantes de seminarios abrir a mente e deixar a imaginacao ir além do habitual,
quando se requer novas idéias.

gerar idéias para a diferenciacao do projeto grupal.

Tempo: 15 min.
Pessoal: 2 facilitadores

Preparacao do lugar: Os participantes devem trabalhar tranqgtiilamente em subgrupos.
Para isso convém separar a sala com biombos. Em cada canto
colocar 5-6 cadeiras (uma para cada participante e mais uma para
o facilitador).

Preparar as paredes da sala para que se possa publicar as folhas
contendo as idéias geradas.

Material necessario:

-4-5biombos

- cadeiras para cada participante

- 1 bloco de apontamentos para cada facilitador (folhas tamanho carta)
- cola

- Folha de flipchart

- Fita crepe

- Folha contendo 10-12 estimulos "disparadores" para cada facilitador
- Prémios para o grupo ganhador

Estrutura do exercicio:

a) Distribuicao dos grupos na sala
b) Realizacao da chuva de idéias
c) Publicacao dos Resultados

Procedimento:

O facilitador explica a dindmica e avisa que ganhara um prémio o grupo que gerar o0 maior
nimero de idéias. Depois forma 4-5 grupos. Pede as equipes que se localizem na sala e formem
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um circulo. Cada equipe é acompanhada por um facilitador que conduz a chuva de

idéias através de estimulos chamados "disparadores".

O facilitador chama o primeiro "disparador". Quando o facilitador percebe que nao surgem
mais idéias, menciona o segundo "disparador" e assim sucessivamente, por 10 a 15 minutos.

Durante a chuva de idéias o facilitador anota num flipchart, com letras grandes, as idéias
geradas, correspondentes a produtos/servicos. Para assegurar que os participantes nao se
limitem a gerar idéias de produtos, a lista de disparadores deve estar mesclada com palavras de

facil associacao.

Lista de "disparadores" para 4 facilitadores, como exemplo:

Facilitador 1 Facilitador 2 Facilitador 3 Facilitador 4
Amor Papel Zoolbgico Roupa
Ferramenta Onibus Planta Transporte
Sapato Lapis Fruta Homens
Televisor Familia Biblioteca Cidade
Circo Pléstico Banco Comida
Sol Raiz Mar Carne
Rédio Escada Fosforo Rua
Calor Livraria Mulher Feira

Terminada a chuva de idéias, um facilitador coloca as folhas de papel, contendo as idéias, na
parede da sala, para que todos os participantes possam observar.

Anuncia entdo o grupo vencedor e faz a entrega do prémio.
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12.5 NOME DA ATIVIDADE: "CHUVA DE
IDEIAS" (BRAINSTORM)

Objetivo: Gerar uma grande quantidade de idéias de produtos/servicos que favorecam a
identificacdo de uma idéia de empreendimento para ser utilizada em exercicios
de pesquisa e de planejamento de novos negécios.

Tempo de execucao: 1 h
Pessoal: 1 facilitador e 2 auxiliares

Preparacao do local: Cadeiras postas em circulo e painéis colocados fora do circulo, com folhas
para anotar as idéias geradas pelo grupo.

Material necesséario:

- folhas para flipchart (02) e canetas hidrogréficas
- fitacrepe

Estrutura do exercicio:

1. Exposicao sobre objetivos da técnica (10')
2. Instrugoes (5')
3. Realizagéo da atividade (40')

Procedimento:

1- O facilitador d4 uma rapida explicacao sobre os objetivos e caracteristicas da técnica de
geracao de idéias denominada Brainstorm. Para a realizacdo de uma atividade de
Brainstorm para a geracgao de idéias de negdcio, ou solucoes de problemas empresariais,
é aconselhavel que o grupo vivencie um processo de "aquecimento" para liberacao do
potencial criativo. Isso pode ser conseguido com rodadas de Brainstorm, utilizando temas
engracados (ver Brainstorm de ensaio) ou outras atividades de associacao criativa de
idéias.

2- O facilitador expde as normas basicas do Brainstorm e pode utilizar um cartaz com as
seguintes instrugoes:

Todos os membros do grupo devem participar. Quanto mais idéias surgirem, melhor.
Nenhuma idéia deve ser bloqueada. Todas as idéias sao permitidas, mesmo que
parecam absurdas ou tolas para o préprio autor.

Toda idéia seréa respeitada e nao avaliada.

Deve ser evitada a repeticao de idéias ja mencionadas.

Nao se deve dar detalhes sobre as idéias.
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3-

O facilitador pode utilizar uma bola ou boneca de pano para tornar a atividade mais
descontraida. As pessoas langam o objeto entre si e aquele que recebé-lo deve dar uma
idéia em 3 segqundos. Caso nao o faca, dira: - "Passo".

Pode-se adotar um procedimento como, por exemplo, colocar um adesivo na testa da
pessoa que nao der uma idéia no tempo exigido e eliminar do grupo quem receber 3
adesivos. Nesse caso, teremos um campeéao de idéias, que recebe um prémio.

O facilitador deve conduzir a atividade no sentido de coibir tentativas de avaliacdo como
comentarios criticos ou sarcasticos. Deve evitar que as pessoas detalhem as idéias ou
permanecam muito tempo em variagdes minimas de uma mesma idéia. Por exemplo:
uma pessoa apresenta como idéia a venda de pastéis e outras enfileiram idéias como
venda de pastéis de carne, de palmito, de queijo, etc. O facilitador pode interromper
dizendo: "Agora, chega de pastéis" ou "A partir deste momento, ndo queremos mais idéias

de..."

A atividade é encerrada quando houver um nimero grande de idéias e as pessoas
demonstrarem sinais de cansago ou quando a geracao de idéias houver se esgotado.

Processamento dos Resultados:

Apesar de as atividades de Brainstorm ter o objetivo de geracao de idéias, pode-se realizar um
processamento breve da experiéncia, para salientar os fen6menos de um processo de liberacao
da criatividade. O facilitador pode questionar o grupo sobre os sentimentos e dificuldades
(bloqueios) vivenciados na atividade. Pode também estimular o grupo a perceber as diferencas
dos sentimentos e da natureza das idéias geradas no inicio da atividade, apés um determinado
tempo, para a verificacdo do efeito da técnica sobre o aumento da capacidade criativa das
pessoas. Uma discussao sobre os efeitos coibidores do julgamento sobre a geragao de idéias, ou
sobre a tendéncia das pessoas reterem o fluxo de criacao ao formular algumas poucas idéias,
pode ser bastante produtiva.

Comentérios:

O facilitador deve manter o processo (chuva de idéias) animado, mantendo uma atitude
dinamica, principalmente quando o grupo estéa lento.

O facilitador deve providenciar o registro e a publicacdo de todas as idéias de negdcios,
produtos e servigos e deve evitar a presenca de observadores.

Esse exercicio é utilizado nos cursos de Criacao de Novos Negocios para gerar uma grande
quantidade de idéias de negdcios.
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12.6 NOME DA ATIVIDADE: "BRAINSTORM PARA
BUSCA DE OPORTUNIDADES NO MERCADO"

Objetivos
Geral:

Estimular a percepcéo e a reflexao dos participantes sobre a caracteristica empreendedora
de visualizacdo de oportunidades no mercado e sua relagdo com o mercado.

Especifico:

Ao final da atividade, os participantes deverao compreender que:
a percepcao de oportunidades depende da predisposicao pessoal, determinacao e
energia empreendedora;
a percepcao de oportunidades depende do desenvolvimento das capacidades criativas
de perceber e analisar situagoes de varios angulos;
A geracao de idéias é mais produtiva quando ha um esforco consciente para gerar
muitas idéias sem submeté-las, de inicio, a censura;

Tempo de execucdo: 55 minutos
Pessoal: 1 facilitador e 1 auxiliar

Material:
- cartdes coloridos
- pincéis atdmicos
- flipchart
- painéis
- alfinetes

Estrutura;

introducao e instrugao/regras de técnicas de chuvas de idéias (5')

chuva de idéias de ensaio (5')

chuva de idéias para uso do tijolo (7')

chuva de idéias para casca de arroz (10')

apresentacao de definicao de oportunidade empresarial, com exercicio dos
quadrados (15"

6. levantamento de necessidades de consumo e recursos na comunidade (15')

SA i

Procedimentos:

1.0 facilitador explica que empreendedores precisam desenvolver a criatividade e que uma
de suas caracteristicas é gerar muitas idéias diante de uma situagao
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2.Informar ao grupo que ele exercitara a capacidade de gerar idéias, fazendo exercicios de
chuva de idéias. Explica que a técnica consiste na formalizacdo de muitas idéias sobre um
determinado tema.

3.Afixa os cartdes com as regras da técnica e as explica:

Todos devem participar;

todas as idéias sao validas. Nao havera avaliagbes (nao censurar);
evite repetir idéias;

quanto mais, melhor!;

nao explique as idéias;

Se “der branco’, diga “passo’

4.Deve informar que sera dado um tema e cada um podera sugerir uma idéia, seguindo as
regras de nao repetir e ndo explicar. E importante deixar claro que as idéias nao serdo
avaliadas e o grupo deve expressar um grau de nimero delas sem ficar analisando se
parecem tolas ou malucas.

5.Entrega uma pequena bola ao primeiro participante do circulo e avisa que ele devera
comecar a rodada de idéias e passar a bola para o seguinte. O ultimo do circulo jogara a bola
novamente para o primeiro. Cada um devera pensar que a bola é uma batata muito quente e
procurar se desfazer dela o mais rapido possivel.

6.Comunica o primeiro tema. De preferéncia, uma situacao engracada.

Exemplos:
formas de conquistar uma mulher
de enriquecer
de ficar famoso

7.0 facilitador deixa que o grupo faca umas duas rodadas e o interrompe. Aproveita para
corrigir distorgbes como comentarios avaliativos do grupo ou excessiva explicacao da idéia
também incentiva as pessoas a evitarem dizer “passo’.

Chuva de Idéias para Uso do Tijolo e da Casca de Arroz

1. O facilitador comunica o 2° tema: diferentes utilidades para um tijolo. O auxiliar devera
anotar no flipchart todas as idéias dadas, de forma abreviada. O facilitador deve estimular o
grupo a gerar muitas idéias, dizendo frases de incentivo e pedindo mais idéias, dentro do prazo
planejado. Nessa atividade o facilitador atua como animador;

2. Terminado o prazo planejado,ou apés a produgao de um bom nimero de idéias que inclua
respostas nao convencionais, o facilitador pede ao auxiliar que verifique o total alcancado pelo

grupo;

3. Introduz o 2° tema, contando a seguinte histéria:
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Um prefeito de uma cidade produtora de arroz construiu um grande galpao para armazenar
toda casca de arroz que os fazendeiros jogassem fora. Depois de armazenar varias toneladas de
casca de arroz pediu aos seus assessores que encontrassem uma forma de utilizacao do
material, que rendesse dinheiro. Vocés sao os assessores do prefeito. O que podera ser feito com
acascade arroz?

4. Deve estimular o grupo a fornecer idéias, ainda coibindo comentérios de avaliagédo. Ao
final do tempo planejado, ou quando o fluxo de idéias tiver enfraquecido, o facilitador pede
ao assistente que confira o total produzido. O assistente pode afixar as folhas com as idéias
registradas, na parede, para reforcar a capacidade de produgéao do grupo.
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12.7 NOME DA ATIVIDADE: "APRESENTACAO DA DEFINICAO DE
OPORTUNIDADE EMPRESARIAL"

Objetivos
Geral:

Participantes percebem a importancia de se aproveitar as oportunidades que surgem no
mercado.

Especifico:
Ao final da atividade, os participantes deverao compreender a importancia de:

estar aberto a novas idéias e saber como implementa-las;
Aproveitar as oportunidades que surgem no mercado.

Tempo de execugao: 30 minutos

Pessoal: 1 facilitador

Material:

1 folha com o exercicio de visualizacao de quadrados.
Estrutura:

- Instrucoes (3')
- Resolucao de exercicios (10')
- Processamento (17')

Procedimentos:

1. O facilitador apresenta o cartaz com o desenho dos quadrados (anexo) e informa ao grupo
que deseja fazer um campeonato de visualizacdo de quadrados. Solicita que os participantes
analisem o desenho e digam quantos quadrados véem.

2. O facilitador distribui uma folha com o desenho do quadrado para cada participante. A
medida que as pessoas verbalizam a quantidade de quadrados visualizados, o facilitador
solicita que demonstrem como fizeram a contagem.

3. O facilitador continua a atividade durante alguns minutos até que algum participante veja
quadrados também nas partes inteiras da figura ou nas interse¢oes, e o nimero de quadrados
ultrapasse 40 (com algum tempo, as pessoas chegam a mais de 60). Encerra a atividade
afirmando que visualizar oportunidades no mercado é como visualizar quadrados na figura
apresentada. Se as pessoas olharem com determinacao, persisténcia e confianga encontrarao
quadrados que aqueles que olham superficialmente ndo encontram. Os empreendedores sao
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pessoas que olham as situacoes com tal energia e concentracao que percebem oportunidades
onde outros nao enxergam nada, ou apenas véem problemas.

4. O facilitador afixa, entéao, as cartelas com as seguintes frases:

175

Uma nova empresa surge quando um empreendedor percebe e aproveita uma
oportunidade no mercado;
E tipico do empreendedor perceber oportunidades que outros nao percebem:;
O empreendedor tem energia, concentracao e determinacao para buscar e perceber
oportunidades;
Quando surge uma oportunidade no mercado? Aguarda a pergunta, até que seja
mencionada a resposta esperada. A resposta esperada é a relagao entre as
oportunidades de mercado e as necessidades dos consumidores;
Oportunidades surgem em fungao de:

- necessidades de consumo insatisfeitas;

- servicos subaproveitados.
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ANEXO

Qual o maior numero de quadrados que podem ser vistos neste desenho?
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12.8 NOME DA ATIVIDADE: "OS CORACOES"

Objetivos

Geral:

Propiciar aos participantes a oportunidade de vivenciar os fendmenos que influenciam o
funcionamento de pequenos grupos como: comunicagdo, desempenho de papéis,
interdependéncia, identificacao de objetivos.

Especificos:

Formar subgrupos para atividades de desenvolvimento do projeto grupal de negdcio, em
cursos de Criacao de Novos Negécios.

Comentérios:

Para a realizagcéo desses objetivos, a atividade deve ser realizada logo no inicio da etapa de
selecao de idéias para desenvolvimento do projeto grupal. (segqundo médulo do Curso de
Criacao de Novos Negécios).

Tempo de execucao: 1 h

Pessoal: 1 facilitador

Preparacao do local: O chao da sala de treinamento deve estar bastante limpo, ou mesmo
forrado com folhas de papel para colocacao das pegas do coracao.

Material necessario:

- Coracbes recortados em 4 ou 5 partes, dependendo do nimero de componentes dos
subgrupos que se quer formar, em cartolina ou material mais resistente como férmica ou
compensado de madeira. O nimero de coracoes dependera do total de participantes do
curso e dos subgrupos a serem formados.

Estrutura do exercicio:

1. Instrugoes (5')

2. Realizacao da atividade (25')
3. Processamento (30')

Procedimento:

1 -O facilitador introduz a atividade que consiste em armar um quebra-cabeca com a forma de
um coragao.
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2 -Colocam-se no chao todas as pecas misturadas. Cada participante deve pegar uma peca e
procurar outras pecas na mao de outros participantes, que componham o coracéo.

3 -Quando todos os coracbes estiverem armados, solicita-se as pessoas de cada subgrupo que
montou um coracao que permanecam juntas. Assim, estarao formados os subgrupos para as
préoximas atividades.

4 - Pode-se sugerir que cada subgrupo escolha um nome.

Processamento:

1- Ao finalizar o exercicio, pede-se aos participantes que falem sobre os sentimentos e
percepgdes gerados durante o exercicio.

2 - A discussao deve ser orientada para a importancia do processo de comunicacao em um
grupo de tarefa e a funcao do objetivo comum na formagéao de um grupo coeso.
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12.9. NOME DA ATIVIDADE: "MACROFILTRO/MICROFILTRO"

Objetivos
Geral:

Desenvolver nos participantes atitudes de andlise racional e criteriosa de idéias relacionadas a
criacdo e ampliacdo de negécios, baseada em critérios adequados. Dar oportunidade aos
participantes de perceber as préprias tendéncias de tomarem decis6es baseadas na realidade.

Especificos:
Ao final da atividade, os treinandos deverao:

ter analisado as idéias surgidas no Brainstorm;
ter escolhido as idéias consideradas mais viaveis para o desenvolvimento de um projeto
de negécios.

Tempo de execucéo: 3 horas
Pessoal: 1 facilitador

Preparacao do local: Sala preparada com painéis para apresentacao dos trabalhos do subgrupo
e as cadeiras dispostas em circulo.

Material necessério:

- papel e lapis para cada participante;

- 1 folha de papelégrafo e canetas hidrogréficas para cada subgrupo;

- cartaz com 0 "Modelo Y" (Anexo 1);

- alfinetes;

- folhas e canetas hidrogréficas;

- cartaz com "Microfiltro Critérios" (Anexo 2);

- cartaz com "Planificagao do Projeto" (Anexo 3);

- 1 folha preparada com as perguntas que servirdao de orientagao para o facilitador (Anexo 4);
- 1 cépia do anexo 2 para cada subgrupo;

- 1 copia do anexo 3 para cada participante.

Estrutura do exercicio:

1. Explicacdo do Modelo Y (10')

2. Entrega de materiais (5')

3. Selecao de idéias individuais (10')

4. Selecao de idéias em subgrupo (60')

5. Preparacao do cartaz por cada subgrupo (15')

6. Exposigao das trés idéias selecionadas (15'grupo, total 1 h)
7. Processamento dos resultados (20')
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Procedimento:

1 - Deverao estar afixados nas paredes da sala cartazes com um grande numero de idéias de
negdcios, levantados por um Brainstorm.

2 - Ofacilitador introduz o modelo Y:

Igual a um funil, as vérias idéias de negdcio disponiveis podem ser filtradas através de
diversos instrumentos de selecao. Com o Macrofiltro, cada participante escolhe, entre os
cartazes afixados na parede, até um maximo de trés idéias; desta forma, cada subgrupo
devera ter, em média, dez idéias, porque havera idéias repetidas, para iniciar a fase do
microfiltro, que corresponde a um filtro mais preciso.

Finalmente, o instrumento FOFA ajuda a definir um projeto de negbcio que,
posteriormente, podera ser analisado com profundidade com um estudo de viabilidade.

3 - Os participantes, divididos em subgrupos de 4 ou 5 pessoas, atuardao como novas empresas
aingressarem no mercado.

4 - O facilitador explica a tarefa do Macrofiltro:

a) cada participante escolhera, no maximo, trés idéias, selecionando-as das publicadas nos
cartazes do Brainstorm;

b)estas idéias devem ser escolhidas segundo critérios pessoais (desejos, aptidoes, opinides);
essa selecao mais intuitiva corresponde ao Macrofiltro (primeira instancia de selecao);

c)cada grupo definira, dentre as idéias selecionadas individualmente, dez possiveis projetos
de negédcio (aproximadamente);

d)ap6s um processo de discussao, o subgrupo selecionara trés idéias de negécio utilizando o
instrumento denominado Microfiltro (critérios definidos).

5 -0 facilitador solicita aos participantes que apontem critérios para selecao de idéias de
negdcios. Anota-os no papeldgrafo e, com a ajuda das perguntas orientadoras (Anexo 4),
ordena e comenta as contribuicdes dos participantes. Pode-se utilizar, adicionalmente, o
cartaz "Planificacao do Projeto" (Anexo 3).

6 - O Microfiltro é introduzido como um instrumento para selecionar, a partir dos dez projetos
potenciais do Macrofiltro, os trés projetos que oferecem as melhores oportunidades
comerciais e que se pode produzir no pais, de acordo com a disponibilidade de tecnologia,
mercado e matéria-prima. Essa selecao se realiza com base nas informacoes acessiveis no
momento e pelos conhecimentos dos participantes.

7 - Explica-se o procedimento de pontuacao de cada critério de anélise, utilizando-se o cartaz
Microfiltro (ver Anexo 2).

8 -Os subgrupos dispéem de 1 hora para submeter cada idéia do Macrofiltro a andlise do
Microfiltro. Os participantes podem buscar fontes de informacoes, se for necessério.

9 - Os grupos preparam uma folha, de acordo com o cartaz Microfiltro, e apresentam as idéias
selecionadas com o maior nimero de pontos; recebem feedback sobre sua decisao (15
minutos por grupo).
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10- O grupo é avisado que havera outros exercicios para a selecao de idéias de negdcios.

Comentérios:

E importante, na etapa de apresentacao das idéias selecionadas por cada subgrupo, que o
facilitador incentive os ouvintes a fazer perguntas e dar feedback a equipe apresentadora. As
criticas devem ser construtivas, tendo o objetivo de checar a racionalidade e o realismo da
analise de cada grupo.

Processamento dos Resultados:

E importante que o facilitador conduza o grupo na anélise da prépria vivéncia durante o
exercicio, com o objetivo de se destacarem as tendéncias do ser humano, especialmente em
alguns contextos culturais; em tomar decisdes impulsivas, baseadas em crengas e desejos
pessoais e em informagdes vagas e incompletas. Deve-se enfatizar as conseqiiéncias de tal
conduta na administracdo de um negécio e analisa-las, tomando como referéncia as
caracteristicas do comportamento empreendedor (assumir riscos calculados, buscar
informacoes, perceber e aproveitar oportunidades, etc...).

Por ultimo, podem-se sintetizar com o grupo os fatores que devem ser utilizados para realizar as
primeiras andlises da viabilidade de um projeto de negécio (mercado, disponibilidade de
matéria-prima, etc.).
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ANEXO 1 MACROFILTRO/MICROFILTRO

Instrumentos de Selecao de ldéias

IDEIAS

MACROFILTRO
MICROFILTRO
FOFA

-PROJETO/NEGOCIO
-MERCADO
-TECNOLOGIA
-PLANEJAMENTO/CUSTOS
-ANALISE FINANCEIRA

PLANEJAMENTO
DO NEGOCIO

IMPLANTACAO DO NEGOCIO
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ANEXO 3 MACROFILTRO/MICROFILTRO

O que é necessario levar em consideragao na escolha de um Projeto de negécio?

Para quem? Como?
Comercializar <0n¢|e? Organizar <
Como? Quem sera o

gerente?

comercializao organizagao

Planificacao

produgao financiament

Como?

0 que?
Produzir Com o que?
Onde? Financiar Como?

Com quem?

Manual da Metodologia CEFE
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ANEXO4 MACROFILTRO/MICROFILTRO
O que é necessério levar em consideracao na escolha de um projeto de negécio?

Paraquem se produzira? - Consumidores (mercado interno, exportacao).

Como se produzira - Linhas de Apoio por parte do Estado, Créditos
Bancérios, Licencas, Leis.

Com o que se produzira? - Matéria-Prima, Maquinario, Tecnologia

Onde? - Lugar
Distancia de fornecedores/consumidores.

Quanto? - Capital Necessério Estimado.

Com quem realizar o projeto? - Sécio,Mao-de-Obra.
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12.10 NOME DA ATIVIDADE: "FOFA"
(Fortalezas/Oportunidades/Fraquezas/Ameacas)

Objetivos

Geral:

Estimular a reflexao sobre atitudes empreendedoras na avaliacao de idéias para tomada de
decisOes empresariais.

Especificos:

- empresarios nao podem avaliar situagdes/idéias superficialmente, com excesso
de otimismo ou fatalismo;

- devem analisar situagdes/idéias em relacao ao grau de influéncia que podera
exercer sobre os diferentes aspectos;

- devem realizar anélise criteriosa e racional de situacoes/idéias para avaliagao de
riscos e com base para aceitacao de riscos moderados e calculados;

- devem utilizar dados resultantes das andlises para definicao de objetivos e
elaboracao de estratégias de acao;

- devem visualizar a atitude de efetuar andlise criteriosa e racional como primeiro
passo para obtencao do controle sobre situagoes;

- devem analisar idéias Uteis para tomada de decisdo em relacao a criacao de
negdcios ou criacao de novos produtos/servicos em um negdcio ja existente.

Tempo de execucao: 2h e 30 min
Pessoal: 1 facilitador

Preparacao do local: sala com cadeiras dispostas em circulo e painéis para os subgrupos
exporem seus trabalhos.

Material:

- painéis hidrogréficos

- produtos de boa qualidade e a mesma quantidade de produtos semelhantes e de
qualidade inferior

- cOpia da matriz para cada participante

Estrutura:

1. Instrugoes (57)

2. FOFAdeensaio (307)

3. Exercicio defixacao (457)

4. Apresentacao de cada subgrupo (10 “) para cada grupo 40
5. Debate e fechamento (307)
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Procedimento:

1.0 facilitador inicia realizando primeiramente uma atividade de introducéo ou ensaio. Para tal
objetivo, deve escolher um tema engracado ou de natureza objetiva. Alguns exemplos: um
rapaz quer fazer uma serenata para uma mocga que mal conhece;

Um rapaz maduro busca arrumar uma namorada.

2. O facilitador anuncia que a tarefa consistird em analisar os fatores que poderao ajudar ou
atrapalhar a realizacdo do objetivo do rapaz.

3. Primeiramente o facilitador pedirda ao grupo que identifique qualidade/atributos/recursos
que o rapaz possui e que fortalece suas chances de sucesso. Solicita que anotem no cartao
(selecionar cartdes de uma Unica cor); a idéia é afixar no painel.

4. Solicita ao grupo que identifique algumas caracteristicas do rapaz (defeitos/atitudes/falta de
recursos) que possam enfraquecer suas possibilidades de sucesso. As contribuicbes serao
anotadas nos cartdes (seleciona cartdes de uma segunda cor) e afixadas no painel.

5. Concluida a chuva de idéias, o facilitador explica que irdo analisar os cartdes e separa-los em
um quadrante, obedecendo os seguintes critérios:

- Efator positivo e controlavel pelo rapaz (fortalezas):;

- E positivo e nao controlavel pelo rapaz (oportunidades);
- Enegativo e controlavel pelo rapaz (fraquezas);

- Enegativo e nao controlavel pelo rapaz (ameacas).

6. Organizado o quadrante, o facilitador inicia a concentracdao do instrumental FOFA,
explicitando um a um os quatro elementos do quadrante. Um possivel procedimento é
comecar pelas fortalezas e fraquezas, que sao consideradas fatores “internos do seresteiro, e,
portanto, controlaveis por ele. Este pode influir ativamente sobre eles, utilizando-os ou
eliminando-os. As oportunidades e ameacas sao fatores “externos” que influem sobre o
seresteiro, mas nao sao controlaveis por ele. Entretanto, resta-lhe uma margem de atuagao.
Tirar vantagens das oportunidades e desviar ameagas.

7. Terminada a explicacao da FOFA de ensaio, o facilitador divide o grupo em subgrupos e
entrega 1 produto para cada subgrupo. Solicita que facam a andlise FOFA do produto,
visualizem e escolham um representante para fazer a apresentacao em plenario. Os produtos
escolhidos devem ser similares, para que possam enriquecer as discussoes (ex: papel higiénico
de qualidade baixa e outro de qualidade alta, lapis e lapiseira, f6sforo e isqueiro...).

8. Devem analisar as fortalezas, fraquezas, oportunidades e ameacas do produto sob a 6tica do
empresario.

9. O tempo para anélise e construcao da FOFA é de 45 min e cada grupo terd 10 min para
apresentar.

10. Terminado o tempo de andlise, iniciam-se as apresentacoes e um debate sobre os
resultados dos trabalhos.
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Recomendacoes para conducao do debate:

O facilitador deve assessorar a realizagao da tarefa nas equipes, explicando novamente as
diferengas entre fatores internos e externos, se forem verificadas confusées na distincao
entre fortalezas e oportunidades; fraquezas e ameacas. Essa confusao é bastante comum e
se o facilitador nao acompanhar a realizacao da tarefa, correra o risco de ter que administrar
um debate longo e cansativo sobre contetidos equivocadamente classificados como fatores
externos quando internos e vice-versa.

Mesmo com o acompanhamento, o debate devera iniciarse em torno das dividas e
discordancias quanto as classificagdes. O facilitador mediara o debate e o ideal é que as
discordancias sejam resolvidas pelos préprios participantes.

Entretanto, ocorre com freqiiéncia que alguns integrantes do grupo persistem na discussao
do contetido apresentado, rebatendo os argumentos uns dos outros, gerando polémicas
que absorverao o tempo disponivel para a atividade. Nesse caso, o facilitador deve se
pronunciar, reforcando a argumentacao que considera correta.

Quando o fator identificado refere-se claramente a uma qualidade/capacidade/habilidade
pessoal do individuo, é féacil classifica-lo como fortaleza (ou fraqueza, no caso da
negociacao), mas quando o fator se refere a recursos, a classificacao se complica. Recursos
que o individuo ja possua e estejam sob seu controle séo classificados como fortalezas. Ter
terreno préprio, maquinas, mao-de-obra ja contratada e capital sdo fortalezas. Mas
existindo (meio externo) terrenos adequados, maquinas, mao-de-obra ja qualificada e
capital disponivel no mercado sao oportunidades que o empreendedor deve aproveitar.
Haver linhas de crédito facilitado é uma oportunidade, ter nome “ limpo na praca” e
garantias para apresentar é uma fortaleza.

Essa distincao entre interno e externo deve ser esclarecida ja na FOFA de ensaio. Fatores
como tocar um instrumento ou ter amigos que sejam musicos sao fortalezas.

O facilitador deve, a seguir, provocar uma “chuva de idéias” sobre estratégias para eliminar
fraquezas, prever ameacas e aproveitar fortalezas e oportunidades.
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ANEXO1 FOFA
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Istiuto de Desenvohimento do Trabalho

FOFA
|
I
FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

I

|
FRAQUEZAS

I

I

|
AMEACAS

FOFA é um instrumento de andlise para tomada de decisao na pequena empresa

USO:

- Identificacao de Projetos

- Desenvolvimento de Produtos
- Solugéo de Problemas

- Tomada de Decisdes
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ANEXO 2 FOFA

mTmmo
388¢%
E

A
0

FORTALEZAS
OPORTUNIDADES
FRAQUEZAS
AMEACAS
FATORES INTERNOS FATORES EXTERNOS

i FORTALEZAS OPORTUNIDADES g

T S

o) I

R T

E I

S Y
o)

P S

o)

S

I

T

I

Y

o)

S USE-AS! APROVEITE-AS!

F FRAQUEZAS AMEACAS N

A E

T G

o) A

R T

E I

S Y
o)

N S

E

G

A

T

I

Y

o)

S ELIMINE-AS! EVITE-AS!

Manual da Metodologia CEFE

189



ﬁ

cefe.. =
Competén "“

Econémicas p;

Formagéo de

Empreendedores
Instiuto de Desenvahimento do Trabalho

ANEXO 3FOFA
FOFA é um instrumento de andlise para tomada de decisao para as pequenas empresas

FORTALEZAS
OPORTUNIDADES
FRAQUEZAS
AMEACAS

FORTALEZAS:

- boa qualidade do produto/servico;

- experiéncia técnica na producao (do dono e dos operérios);
-local préprio;

- localizacao adequada;

- preco competitivo;

- boa organizacao no processo produtivo;

- posicao adequada no mercado;

- capital préprio ou crédito acessivel.

OPORTUNIDADES:

- nao existem produtos desse tipo no mercado;

- ademanda por produtos similares esta crescendo;

- informacao disponivel sobre tecnologia, mercados, produtos;
- escassez do produto no mercado;

- politicas do governo sao favoraveis;

- disponibilidade local de matérias-primas.

FRAQUEZAS:

- pouco controle dos estoques;

- afalta de experiéncia técnica do empresario;

- controle insuficiente da direcao da empresa;

- mé administracao do capital de giro;

-tamanho inadequado;

- nenhuma promocao;

- preco alto;

- baixo nivel de estoques no periodo de pico de vendas.

AMEACAS:

- custos crescentes;

- problemas nas relagbes interindustriais;
- muitos competidores;

- escassez de matéria-prima;

- politicas desfavoraveis do governo;

- mercado decrescente.
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12.11 NOME DA ATIVIDADE: "SIMULACAO DE
BUSCA DE INFORMACOES"

Objetivos:
Geral:
Participantes que vivenciam as dificuldades da busca de informacdes percebem as diferencas
de eficacia de diversas condutas e desenvolvem outras mais eficazes na obtencao das
informacoes necessarias ao desenvolvimento de um projeto de negécio.
Especificos:
Ao final da atividade, os participantes deverao:
Estar preparados para a realizacao de pesquisas de campo a serem realizadas em
determinadas etapas de um curso de criacao de negdcios;
Ter elaborado um plano de acao para que busquem informacoes mais eficientes.
Tempo de execucao: 1h
Pessoal: 1 facilitador e 1 auxiliar
Preparacao do local: Na encenagao da busca de informacoes, caracterizar a situagao.
Material necessério:
- 3 cartes (10 x 20 cm) para indicagao dos papéis representados:
- 1 papelégrafo com folhas e pinceis atémicos;
- 1 cépia da folha de instrugoes para dramatizagao para os subgrupos (Anexos 1, 2, 3, e 4).
Estrutura:
1. Instrucoes (5')
2. Preparacao da dramatizacao (10')
3. Dramatizagao (15')
4. Processamento dos resultados (20')
Procedimento:
1- O grupo é avisado que devera realizar trabalhos de pesquisas de campo durante o curso,
para busca de informacdes que fundamentem o estudo da viabilidade num projeto de
negdcio, para o conhecimento do mercado de um produto, etc. Como a busca de

informacoes é um processo complexo, realiza-se uma simulagao para preparar as pessoas
para as dificuldades da tarefa.
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2- O grupo é dividido em 4 subgrupos e cada subgrupo deve representar uma situacao de
busca de informagdes. Cada subgrupo recebe uma folha com instrugdes sobre a situacao
de dramatizacao e deve definir as linhas de atuacao em 10 minutos. Os facilitadores
atuam como as pessoas procuradas para fornecer informacoes. As situagdes sao as
seguintes:

- Situacao I - Grupol.
Pessoas que querem montar uma banca de revistas buscam informagoes num 6rgao
publico.

- Situacao Il - Grupo Il
A mesma situacao do Grupo |

- Situacao III - Grupo I
Pessoas que querem montar uma fabrica de sapatos buscam informagées com um
fornecedor de matéria-prima.

- Situacao IV - Grupo IV
Pessoas que querem instalar uma fabrica de sapatos buscam informacoes com uma
futura concorrente.

3 - Cada subgrupo escolhe dois representantes que se dirigirao a um érgao ou empresa para a
busca de informacgoes. Os demais participantes observam.

4 - Osfacilitadores sentam em volta de uma mesa e atuam da seguinte maneira:

-Situacaolell
Desempenhar o papel de funcionarios puablicos que deveriam fornecer as informagoes
solicitadas. Pode haver 2 ou 3 facilitadores nesse quadro. Os funcionarios nao estao
dispostos a dar informacoes e o demonstram: mandando o solicitante de uma mesa a
outra. Tomam café, atendem ao telefone, lixam as unhas, etc.

- Situacao Il
Como balconista de uma empresa fornecedora de matéria prima demonstra ma
vontade em compreender as informacoes que o solicitante quer obter.

- Situacao IV
Como concorrente quer confundir o futuro empresario que estd solicitando
informacao.

Roteiro de Processamento dos Resultados:

Como estao se sentindo?

Como se organizarao para a simulacao?

Qual a estratégia de abordagem adotada pelo grupo?

Quais as dificuldades encontradas? Como foram superadas?

O que facilitou o processo de comunicacao?

Quais aspectos devem ser levados em consideracao durante um processo de busca de
informacao?

SR
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ANEXO 1 SIMULACAO DE BUSCA DE INFORMACOES
INSTRUCOES PARA DRAMATIZACAO

SITUACAOI
Vocés vao instalar uma banca de revistas e encontram-se na etapa de busca de informacoes.

Definam a informacao basica que necessitam em 10 minutos e dirijam-se ao 6rgao publico
competente para consegui-la.
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ANEXO 2 SIMULACAO DE BUSCA DE INFORMACOES

INSTRUCOES PARA DRAMATIZACAO

SITUACAOII
Vocés desejam montar uma banca de revistas e estdo em busca de informacoes

Especifiquem a informacao basica que necessitam em 10 minutos e dirijam-se ao 6rgao
competente para buscar informacoes.
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ANEXO 3 SIMULACAO DE BUSCA DE INFORMACOES

INSTRUCOES PARA DRAMATIZACAO
SITUACAOIII

Vocés querem instalar uma empresa de sapatos e encontram-se na etapa de busca de
informacoes.

Definam como solicitariam as informag6es a um fornecedor de matéria-prima, em 10 minutos.

Manual da Metodologia CEFE 199



3

ompeté
conomic:
rmaga
mpreen
P Instiuto de Desenvahimento do Trabalho

mTmmo

s para
o 0 de
dedores

ANEXO 4 SIMULACAO DE BUSCA DE INFORMACOES

INSTRUCOES PARA DRAMATIZACAO

SITUACAO IV

Vocés pretendem instalar uma empresa de sapatos e encontram-se em busca de informacgoes.

Definam em 10 minutos como solicitariam as informagoes a um concorrente.
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12.12 NOME DA ATI VIDADE: TRABALHO DE CAMPO -
"MICROFILTRO/FOFA"

Objetivos:
Geral:

Participantes vivenciam a importéancia, assim como as dificuldades da busca e andlise criteriosa
de informaco6es para a fundamentacao do processo de tomada de decisoes relativas a projetos
de negdcios.

Especificos:
Ao final da atividade, os treinandos deverao:

- ter informagdes para o estudo de viabilidade de um projeto de negécio;
- tomar decisbes com relagao a idéia de negociacao que o grupo desenvolvera no projeto de
negocios.

Tempo de Execucéo: 2 dias completos e 4h e 30min do terceiro dia
Pessoal: 1 facilitador e 1 auxiliar

Preparacao do Local: Cadeiras dispostas em circulo e painéis para apresentacao dos trabalhos
de campo.

Material Necessario:

- papel e lapis para cada participante;
- papeldgrafo com folhas e pinceis atdbmicos .

Estrutura:

1. Preparacao dos subgrupos para pesquisa no campo (1h)
2. Trabalho de pesquisa no campo (2 dias)

3. Preparacao da apresentacao dos resultados (1h)

4. Apresentacao dos resultados de cada equipe e debate (2h)
5. Processamento dos resultados (30')

Processamento:

1- O grupo é informado que devera realizar uma pesquisa de campo para fornecimento de
dados que possibilitem a realizacao da andlise sobre fortalezas, fraquezas, oportunidades
e ameagas de um projeto de negécio. Geralmente essa atividade é desenvolvida apés a
realizacdo do exercicio com o "Microfiltro" e do exercicio introdutério do instrumento
"FOFA". No procedimento tradicional do curso de criacao de novos negbcios, a atividade
de campo é feita para a realizacao da FOFA dos 3 projetos de negdcio, resultantes do
exercicio com o Microfiltro de cada subgrupo.
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O facilitador pede ao grupo que identifique as informacoes basicas, que devem ser
coletadas para a realizagao da FOFA dos projetos, e as anota no papelégrafo. Ao final da
discussao, devem estar anotados na folha véarios critérios como:

- disponibilidade de matéria-prima;

- dados sobre concorrentes;

- quantia aproximada do capital necessario;

- disponibilidade da tecnologia necessaria;

- disponibilidade de mao-de-obra necessaria;
- demanda do produto no mercado.

As equipes se preparam para realizar a pesquisa, definindo como o trabalho sera
realizado (definicao das fontes de pesquisa, roteiro, divisao de tarefas). Podem buscar
informacgoes em catélogos telefénicos e por telefone, mas a iniciativa deve ser das
equipes. As equipes terao 2 dias para a realizacao das pesquisas de campo.

Apbs a realizacao da pesquisa, as equipes se reiinem na sala de treinamento para fazer a
andlise dos projetos, utilizando os critérios da "FOFA", baseando-se nas informacoes
obtidas em campo. Ao final da andlise, cada equipe deve ter selecionado o melhor
projeto (no caso do exercicio ser feito para escolha entre 3 projetos) ou definir se o projeto
éviavel ou nao (caso a atividade se realize com um s6 projeto).

Os subgrupos escolhem um representante para a apresentagéo e preparam o material
necessario. As equipes podem trazer um exemplar ou dois do produto fabricado por
concorrentes e demonstrar suas fortalezas e fraquezas. Deverao definir as caracteristicas
gue consideram adequadas para que o projeto seja viavel para um pequeno empresario
iniciante. Devem deixar claro a andlise feita sobre oportunidades e ameacas do meio a
idéia do negbcio.

Cada subgrupo apresenta os resultados de seu trabalho e debate com os outros a
qualidade da coleta de dados realizada e a relevancia das conclusoes. O facilitador deve
incentivar a postura critica dos participantes, mas deve moderar a discussao para
minimizar atitudes negativas de sarcasmo e agressividade.

Comentérios:

1-

202

E aconselhdvel que as equipes escolham projetos produtivos e nao de servicos para as
atividades de treinamento, pois os requisitos necessarios a um estudo de viabilidade de
um projeto produtivo sao mais faceis de serem manipulados.

E aconselhavel que se evite que as equipes escolham projetos idénticos aos projetos
individuais.

Nesta fase nao é recomendavel aprofundar demais a analise dos diferentes fatores, ja que
aspectos especificos como mercado, producao e custos sao abordados em outros
exercicios.
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4- Pode ocorrer que alguma equipe, durante o trabalho de coleta de dados, resolva
abandonar as idéias de negdcio originais e optar por uma nova idéia resultante das
informacoes obtidas. Neste caso deve realizar o processo completo de andlise para essa
nova idéia.
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13. AREA: MERCADO
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MERCADO

Nesta parte, estao agrupadas as descricoes de atividades que tém por objetivo conscientizar os
treinandos sobre a importancia do conhecimento, por parte do empresério, das caracteristicas
do segmento de mercado para produtos/servicos especificos.

As atividades e simulacoes de pesquisa de mercado sao estruturadas para que o treinando, pela
prépria vivéncia:

1. Aprenda formas eficazes de busca de informacoes para
delimitar o segmento de mercado para um produto/servigo especifico;
definir o perfil dos consumidores potenciais de um produto/servico;

conhecer as exigéncias e condigoes de atendimento de fornecedores.

2. Perceba que o ponto chave do sucesso de um negécio é oferecer produtos/servicos que
atendam as necessidades ainda nao preenchidas de um determinado grupo de clientes.

3. Perceba a necessidade de criacao de estratégias de divulgacao e comercializacao adaptadas
as caracteristicas de um determinado grupo de consumidores.
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13.1 NOME DA ATIVIDADE:
“MERCADO DE BOMBONS”

Objetivos:
Geral:

Participantes percebem a importancia da segmentacdo de mercado e da formulacdo de
estratégias de comercializacao adequadas ao segmento visado.

Especificos:
Ao final de cada atividade, os participantes deverao compreender que:

§ Consumidores tém diferentes padrdes de consumo: o qué/por qué/quanto/quando e
como comprar, quanto pagam e o que exigem;

§ Ospadroes de consumo de um segmento de mercado tém relacao com as caracteristicas
dos consumidores como: sexo; faixa etaria; classe socioeconémica; poder aquisitivo;
nivel de instrucao, gostos e valores culturais e outros;

§ O empreséario deve conhecer padroes de consumo do segmento de mercado que
pretende captar para utilizar estratégias de comercializagdo eficazes (promocoes;
embalagem; nivel de qualidade; preco);

§ A politica de precos é uma importante estratégia de captacdo de mercado e envolve
determinantes como: estrutura de custos; perfil dos consumidores; concorréncia;
demanda, etc;

§ A estrutura de custos do produto/servico e de comercializacao deve estar adaptada ao
nivel de pregos que podem ser praticados no segmento de mercado visado.

Tempo: 3h
Pessoal: 2 facilitadores

Preparacao do lugar: Sala dividida em quatro partes iguais por meio de fita gomada no chéao.
Os materiais para comercializacao colocados bem a vista e outra sala para
os compradores.

Material necessério:

- 2 Kgde chocolate de baixa qualidade

- 2 Kgde chololate de alta qualidade

-4 folhas de papel de presente de boa qualidade

- Srolos de fita durex

- 50 sacos brancos, sem marca (tipo pipoca)

- 20 sacos transparentes

- 1 folha de instrugoes para cada vendedor (Anexo 1)

- 1 folha de estimativa de venda para cada vendedor em cada volta (Anexo 2A/2B/2C)
- 10 folhas flipchart

- 5 copias da folha de resultados do vendedor (1 para cada vendedor) (Anexo 3)
- 1 cartaz Quadro de Resultados (Anexo 5)
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- 1 cartolina com a distribuicao dos participantes/compradores, segundo seu poder aquisitivo:
alto, médio, baixo (Anexo 4)

- 3 transparéncias

- 1 caixa ¢/ pincéis atbmicos - diversas cores

- 100 cartoes 10 x 20 cm de diversas cores

- 1 retroprojetor

Estrutura do Exercicio:

1) Introducao e entrega de materiais 10'
2) Preparacao de vendedores paraa 1% rodada 25'
3) Primeirarodada de comercializacao 10'
4) Processamento breve com compradores e

preparacao de vendedores para a 2% rodada 25'
5) Segunda rodada de comercializacao 10'
6) Processamento breve com compradores e

preparacao de vendedores para a 3% rodada 15'
7) Terceirarodada de comercializagao 10'
8) Processamento final, generalizagéo, sintese 75'

Procedimento
Introducéo e Preparacao da Atividade

1.Esta é uma atividade de simulacao de situacoes da vida, portanto, os participantes devem
usar seu préprio dinheiro.
(Os participantes devem ser avisados para trazer dinheiro com um dia de antecedéncia).

2.No dia anterior, sao instruidos os cinco participantes que atuardo como vendedores.
Explica-se a atividade (venda de chocolate) para a qual definirdo uma estratégia de venda que
lhes permitiré captar uma porcao do mercado, em condicoes competitivas. Cada vendedor tera
um papel predeterminado, em funcéao do tipo de produto que vendera:

Vendedor 1: produto de alta qualidade e preco alto
(preco de venda = preco de custo + 50%)

Vendedor 2: produto de alta qualidade e preco baixo
(preco de venda = preco de custo + 20%)

Vendedor 3: produto de baixa qualidade e preco baixo
(preco de venda = preco de custo + 20%)

Vendedor 4: produto de baixa qualidade e preco alto
(preco de venda = preco de custo + 50%)

Vendedor 5: definird sua estratégia quando ingressar no mercado na 22
rodada, depois de observar o desenrolar da 12.
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Primeira Rodada de Comercializacao

1.0s participantes/vendedores permanecem na sala para se organizarem e montarem
suas estratégias de venda.
Um segundo facilitador leva os compradores para outra sala.

2.Cada vendedor recebe uma folha "Instrucbes para Vendedores" (Anexo 1) e
"Estimativa de Vendas" (Anexo 2A) e "Solicitacao de Material" (Anexo 7), para auxilia-

los na sua preparacgao.

3. Os vendedores devem se organizar da seguinte forma:
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DISTRIBUICAO DA SALA DE CAPACITACAO

PORTA
Vendedor?2 Vendedor3
(Preco baixo e alta qualidade) (Preco baixo e baixa qualidade)
Vendedor1l Vendedor4

(Preco alto e alta qualidade) (Preco alto e baixa qualidade)

Obs.: Esta distribuicdo pretende simular a situagdo de um mercado real. Os vendedores
de produtos de preco baixo se posicionam perto da porta, refletindo o fato de que na vida
encontram-se em lugares acessiveis e visiveis. Os vendedores de produtos de preco alto se
posicionam longe da porta porque na vida encontram-se em lugares mais reservados, o
que requer um esforco maior para atrair clientes.

4. Osvendedores dispoem de 25' para realizar seus preparativos para a venda: escolher
os materiais disponiveis e adquiri-los conforme a lista de precos/solicitacao de
material (Anexo 6); organizar o ponto de venda e completar a "Estimativa de Venda"

(Anexo 2A/2B/2C).

5. Um outro facilitador instrui em outra sala os compradores que deverao utilizar seu
préprio dinheiro. Cada participante dispora de um determinado poder de compra,
que serd indicado em cartolina (Anexo 4). O poder aquisitivo total do mercado sera
determinado pelos facilitadores.

Os participantes/compradores nao devem comprar bombons por um valor mais alto
que seu poder aquisitivo.
Os participantes/compradores serao divididos da seguinte forma:

15% terao poder aquisitivo alto (PAA)
30% terao poder aquisitivo médio (PAM)
55% terao poder aquisitivo baixo (PAB)
O poder aquisitivo total do mercado (PAT) sera R$ 100,00. Vale observar que:

Ex.:. Total de participantes: 20, onde 15 sao compradores e 5, vendedores. Poder
aquisitivo total (PAT): R$ 100,00.
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6.

8.

PODER | (ovorapores | AQUISIIVO |  AQUISITIVO | | INDIVIDUAL
MPRADORE
AQUISITIVO TOTAL INDIVIDUAL POR RODADA
PAA 02 15,00 7,50 2,50
PAM 04 30,00 7,00 2,30
PAB 09 55,00 6,00 2,00
TOTAL 15 100,00 - -

O tempo restante, até que os vendedores tenham concluido sua preparacao, utiliza-se
para uma reflexdo com os compradores sobre os fatores que influenciam um
consumidor na compra de um artigo (anotar os fatores em tarjetas, agrupa-los e afixa-
los no cavalete. Podem surgir fatores psicolégicos, preco, conveniéncia).

Quando os vendedores terminarem seus preparativos, os compradores sao
introduzidos na sala/mercado. Apés 10 minutos, o facilitador finaliza a 1° rodada de
comercializacao e pede aos compradores que abandonem a sala.

Solicita-se aos vendedores que completem a primeira linha da “Folha de Resultados do

Vendedor" (Anexo 3). A informacao sobre o volume de vendas de cada vendedor sera
transferida por um ajudante para a transparéncia "Participagao no Mercado" (Anexo
6), levando em consideracao a posicao de cada vendedor. Provavelmente ficarao
quadros sem preencher. Convém o facilitador usar canetas hidracor de cores
diferentes para as transparéncias e diferentes simbolos para sombrear os quadros. O
auxiliar devera anotar os dados da folha "Estimativa de Vendas" (Anexo 2A), da "Folha
de Resultados" (Anexo 3) para o " Quadro de Resultados" (Anexo 5).

Processamento Breve da Primeira Rodada (compradores)

1.

Enquanto os vendedores fazem seus célculos e preparam a segqunda rodada, processam-se
com os compradores, em outra sala, os resultados da primeira rodada. Analisam-se as
razoes que os levaram a comprar de um vendedor e nao de outro. Os depoimentos serao
anotados em tarjetas em funcgao dos 4Ps (Produto, Preco, Promocéo e Ponto de Venda).
Perguntas orientadoras: Quem comprou? Por que comprou? Por que nao comprou?

Segunda Rodada de Comercializacao

1.

Os vendedores podem adquirir, caso necessitem, mais bombons para comercializar e mais
material para o ponto de venda.
Arodada terd inicio logo que estejam prontos.

A segunda rodada realiza-se sequndo as mesmas regras da primeira, ou seja, todos os
vendedores seguem as mesmas caracteristicas.

Os participantes nao podem utilizar, além dos recursos disponiveis para esta rodada, o
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dinheiro restante da primeira rodada para realizar suas compras.

O facilitador deve introduzir o 5° vendedor no mercado. Este devera decidir qual estratégia
utilizara para vender seu produto, ou seja, se vendera produtos de alta ou baixa qualidade
e qual politica de preco adotara, dentro dos limites estabelecidos.

A rodada termina quando, ao final de 10', os compradores se retiram da sala e os
vendedores completam a segunda linha da "Folha de Resultados" (Anexo 3). O auxiliar, de
posse dos dados da folha "Estimativa de Venda" (Anexo 2B) e da "Folha de Resultados"
(Anexo 3), preenche o "Quadro de Resultados" (Anexo 5) e a transparéncia "Participacao
no Mercado" (Anexo 6B).

Processamento da Segunda Rodada de Comercializacao (compradores)

1.

Enquanto os vendedores se preparam para a terceira rodada de comercializacao, os
compradores analisam seu préprio comportamento durante a 22 rodada. O facilitador
conduz a discussao através das seguintes perguntas:

- Quem comprou?

- Por que comprou?

- Como vocés acham que agiram com os vendedores nesta rodada?
- Vocés perceberam a presenca de mais um vendedor no mercado?
- De quantos vendedores vocés compraram? Por qué?

Terceira Rodada de Comercializacao

1.

2.

Nesta rodada, cada vendedor define sua estratégia de comercializagao (Preco de Venda e
Promocao do Produto), de acordo com os resultados alcancados na primeira e segunda
rodadas.

Antes do processamento final, da-se 10' aos vendedores para que preencham sua "Folha
de Resultados" (Anexo 3), e o auxiliar passa as informacbes para o "Quadro de
Resultados" (Anexo 5) e a transparéncia "Participacao no Mercado" (Anexo 6C).

Roteiro de Processamento dos Resultados:

O facilitador inicia lendo o quadro de resultados.

Para os vendedores:

1. Como vocés se sentem em relagao aos resultados que obtiveram?
2. Qual era o papel de cada um e as regras estabelecidas?

Para os compradores:
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3. Como voceés estavam organizados?

Para os vendedores:

4. O que fizeram na fase de preparacao da primeira etapa?
5. Quais eram suas estratégias de comercializagao?

6. Como foi a primeira rodada de comercializacao?

Para os compradores:

7. O que levou vocés a comprar de determinados vendedores?
(usar registros dos depoimentos dos consumidores, apds a primeira rodada)

Para os vendedores:
8. Como se prepararam para a segunda rodada?
Como se organizaram para a venda?
Como organizaram o ponto de venda?
Fizeram algo diferente da primeira rodada?
Para os compradores:
9. Vocés perceberam alguma diferenca no mercado, entre a primeira e a sequnda rodadas?
O que levou vocés a comprarem de determinados vendedores?
(usar registros dos depoimentos dos consumidores, apds a segunda rodada)

Para os vendedores:

10. Como foi a segunda rodada de comercializagao?
11. Qual o efeito da entrada do 5° vendedor no mercado?

Pergunta de concluséao:

12. A quais fatores vocés atribuem os resultados positivos?
13. O que fariam de diferente se tivessem uma outra oportunidade?

Para os compradores:
14. O que os vendedores deveriam ter feito de diferente, na opiniao de vocés?
Para todo o grupo: (generalizacao)
15. Quais os fatores que determinam que as pessoas comprem?
(Apresentar o Resultado da primeira rodada com compradores)

O que vocés acham? A atividade confirmou isso?

16. O que deve considerar um empresario ao escolher produtos/servicos e estratégias para
comercializacao? (anotar no papelégrafo)
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ANEXO 1 "MERCADO DE BOMBONS"

INSTRUCOES PARA OS VENDEDORES

O Novo Empresario

Vocé é vendedor de bombons em um mercado ja estabelecido.

Na primeira rodada vocé tera a oportunidade de observar o mercado e registrar as quotas
preenchidas pelos seus competidores e informar-se sobre as preferéncias dos consumidores.

Vocé comecaréd a atuar como vendedor na segunda rodada e, portanto, terd que definir sua
estratégia de venda e seu produto. Vocé podera alterar este preco na terceira rodada.

Vocé tera que estimar, antes de cada rodada, a quantidade de bombons que vendera e fazer
suas compras em funcao desta estimativa. (Apenas pode comprar um tipo de bombom).

O preco de compra por atacado para o seu produto é:

- Qualidade baixa R$

-Qualidade alta R$

Além da matéria-prima, vocé pode alugar e/ou comprar materiais que podem auxiliar na
comercializacao, representando os custos fixos como, por exemplo, o aluguel de luz de sua loja.

Para facilitar o trabalho dos facilitadores, preencha, por favor, os formularios que serao
entregues.

Para todos os preparativos vocé tera 25 minutos de tempo antes de cada rodada.

SUCESSO!!!
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ANEXO 1 "MERCADO DE BOMBONS"
INSTRUC()ES PARA OS VENDEDORES
Segmento: Qualidade Alta, Preco Baixo (QA, PB)

Vocé é vendedor de bombons.

Na primeira e segunda rodadas, o preco de venda do seu bombom esta congelado:

Vocé apenas podera alterar este preco na terceira rodada.

Vocé terd que estimar, antes de cada rodada, a quantidade de bombons que vendera e fazer as
suas compras em funcao desta estimativa. O preco de compra por atacado para o seu produto
é:

Além da matéria-prima vocé pode alugar e/ou comprar materiais que podem auxiliar na
comercializacao, representando os custos fixos como, por exemplo, aluguel de luz de sua loja.

Para facilitar o trabalho dos facilitadores, preencha, por favor, os formulérios que serao
entregues.

Para todos os preparativos vocé tera 25 minutos de tempo antes de cada rodada.

SUCESSO!!
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ANEXO1 "MERCADO DE BOMBONS"
INSTRUCOES PARA OS VENDEDORES

Segmento: Qualidade Alta, Preco Alto (QA, PA)
Vocé é vendedor de bombons.

Na primeira e segunda rodadas, o preco de venda do seu bombom estd congelado:

Vocé apenas podera alterar este preco na terceira rodada.

Vocé terd que estimar, antes de cada rodada, a quantidade de bombons que vendera e fazer as
suas compras em funcao desta estimativa. O preco de compra por atacado, para o seu produto,
é:

Além da matéria-prima, vocé pode alugar e/ou comprar materiais que podem auxiliar na
comercializacao, representando os custos fixos como, por exemplo, aluguel de luz de sua loja.

Para facilitar o trabalho dos facilitadores, preencha, por favor, os formularios que serao
entregues.

Para todos os preparativos vocé terd 25 minutos de tempo antes de cada rodada.

SUCESSO!!!
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ANEXO1 "MERCADO DE BOMBONS"

INSTRUCOES PARA OS VENDEDORES

Segmento: Qualidade Baixa, Preco Baixo (QB, PB)
Vocé é vendedor de bombons.

Na primeira e segunda rodadas, o pre¢o de venda do seu bombom estd congelado:

Vocé apenas podera alterar este preco na terceira rodada.

Vocé terd que estimar, antes de cada rodada, a quantidade de bombons que vendera e fazer as
suas compras em fungao desta estimativa. O preco de compra por atacado para o seu produto
é:

Além da matéria-prima, vocé pode alugar e/ou comprar materiais que podem auxiliar na
comercializacao, representando os custos fixos como, por exemplo, aluguel de luz de sua loja.

Para facilitar o trabalho dos facilitadores, preencha, por favor, os formularios que serao
entregues.

Para todos os preparativos vocé tera 25 minutos de tempo antes de cada rodada.

SUCESSO!!
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ANEXO1 "MERCADO DE BOMBONS"

INSTRUCOES PARA OS VENDEDORES

Segmento: Qualidade Baixa, Preco Alto (QB, PA)
Vocé é vendedor de bombons.

Na primeira e segunda rodadas, o preco de venda do seu bombom estd congelado:

Vocé apenas podera alterar este preco na terceira rodada.

Vocé terd que estimar, antes de cada rodada, a quantidade de bombons que venderé e fazer as
suas compras em funcao desta estimativa. O preco de compra por atacado, para o seu produto,

2

e:

Além da matéria-prima, vocé pode alugar e/ou comprar materiais que podem auxiliar na
comercializacao, representando os custos fixos como, por exemplo, aluguel de luz de sua loja.

Para facilitar o trabalho dos facilitadores, preencha, por favor, os formularios que serao
entregues.

Para todos os preparativos vocé terd 25 minutos de tempo antes de cada rodada.

SUCESSO!!!
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ANEXO 2A "MERCADO DE BOMBONS"
PRIMEIRA RODADA

ESTIMATIVA DE VENDAS

VENDEDOR: Preco baixo e baixa qualidade

Preco alto e baixa qualidade

Precobaixo e alta qualidade

Precoalto e alta qualidade

1.OBJETIVO

1.1 A que mercado vocé pretende se dirigir?
A consumidores de poder aquisitivo:

Alto

Médio

Baixo

1.2  Quantos bombons vocé calcula que vendera?

1.3 Oprecodevendade cadabombom éR$

1.4  Qualo TOTAL de vendas que vocé projetou? R$
(Multiplique a quantidade de bombons que deseja negociar pelo preco de venda).

2 - Que elementos vocé usara para vender seus bombons? (Descreva)
. A organizacao do ponto de venda.

.Adecoracao.
. Como vai promover seu produto.
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ANEXO2B "MERCADO DE BOMBONS"
SEGUNDA RODADA
ESTIMATIVA DE VENDAS

VENDEDOR: Preco baixo e baixa qualidade

Precoalto e baixa qualidade

Precobaixo e alta qualidade

Precoalto e alta qualidade

1. Objetivo

1.1 A que mercado vocé pretende se dirigir?
A consumidores de poder aquisitivo:

Alto

Médio

Baixo

1.2  Quantos bombons vocé calcula que vendera?

1.3 Oprecodevendade cadabombom é R$

1.4  Qualo TOTAL de vendas que vocé projetou? R$
(Multiplique a quantidade de bombons que deseja negociar pelo preco de venda).

2 - Que elementos vocé usara para vender seus bombons? (Descreva)
. A organizacao do ponto de venda.

.Adecoracgao.
. Como vai promover seu produto.
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ANEXO 2C "MERCADO DE BOMBONS"

TERCEIRA RODADA

ESTIMATIVA DE VENDAS

VENDEDOR: Preco baixo e baixa qualidade

Precoalto e baixa qualidade

Precobaixo e alta qualidade

Precoalto e alta qualidade

1.OBJETIVO

1.1 A que mercado vocé pretende se dirigir?
A consumidores de poder aquisitivo:

Alto

Médio

Baixo

1.2  Quantos bombonsvocé calcula que vendera?

1.3 Oprecodevendade cadabombom é R$

1.4  Qualo TOTAL de vendas que vocé projetou? R$
(Multiplique a quantidade de bombons que deseja negociar pelo preco de venda).

2 - Que elementos vocé usara para vender seus bombons? (Descreva)
A organizacao do ponto de venda.

Adecoragao.
Como vai promover seu produto.
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ANEXO 4 MERCADO DE BOMBONS
FOLHA DE RESULTADOS DO VENDEDOR
Nome:
Segmento do Mercado:
VENDA COMPRA S[JSQTLg%L
VENDAS
QUANT. | PRECO Ség}ggﬁé QUANT. | PRECO Ség}ggﬁé Fcl)lggg%?: Sc[g}}?g:é SSITSEJ%%
CUSTOS
FIXOS
1a.
RODADA
22
RODADA
32
RODADA
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ANEXO 4

"MERCADO DE BOMBONS"

PODER AQUISITIVO DO MERCADO

NOMES PODER AQUISITIVO R$
ALTO

MEDIO
BAIXO

Manual da Metodologia CEFE 223



=

o peﬁj@%

Formagzo de

b

Empreendedores

Hnr-m-=1i Hr-I-=1 nr=-m-=1
soxyf g0 1N nr-m-i m-m-1 n-u-i == i
o+ sy [Tre ] {smpraa gy m=m=1I o irrdfnsins aprup ik
SO anhbo sy apr olad g JUIOT) By wox IRy iy jupe ] ap olkadf [T T e sopipsaddin ]
op S
-Ope2IoIN Op Owcmemmm
-OoWION]
SOavr1NsS3y 3d 04AvNO
«WSNOGNWOd 4d OdVOHdN. OX3NV

Manual da Metodologia CEFE

224



(S KRR
VL1V
O¥Iva
0534d
oLV
VL1V

-
@) D 3
uv SNOIWOd Id OAVOHIN.

aavdarivno VXIVd
OXIvd
0534d
oLV
4avdarivno VXIVd

1 OAVIOHAW Od OVIVIIDILYVd

V9 OXIANV

205

Manual da Metodologia CEFE



VL1V 4avdarivno VXIVd
OXIVH OXIVH
ooF49d
0J94d
oLV oLV
VL1V 4avarivno VXIVd

I1 OAVOYAW Od OVIOVdIDILYVd

«WSNOFGNO4 3d OdVOYHdN. 49 OX3ANV

Manual da Metodologia CEFE

206



OXIve

0034d

OLTV

VL1V

-
® Dm
uv ,SNOFWOE Ia OAVOHTN.

Javarivno vXIvda
O XIVE

09334d
OLTvV

Javarivno vXIvda

III OAVOHANW Od OVIVdIDILYVd

J9 OXANV

207

Manual da Metodologia CEFE



ﬁ

cefe .. =
Competén "“ o

Econémicas paraa

Formagéo de

P
Empreendedores
Instiuto de Desenvahimento do Trabalho

ANEXO 7 "MERCADO DE BOMBONS"

LISTA DE PRECOS /| SOLICITACAO DE MATERIAL

PRODUTO PRECO I RODADA I RODADA Il RODADA

Mesa (aluguel)
Biombo (aluguel)
Cadeira (aluguel)
Cartao 10 cm x 20
Cartao pequeno
Pincel atbmico

Saco branco

Saco transparente
Saco estampado
Durex

Fita Gomada

Folha de oficio
Folha branca grande
Folha amarela grande
Chocolate (Tipo 1)
Chocolate (Tipo 2)
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13.2 NOME DA ATIVIDADE: “MINIMERCADO”

Objetivos:
Geral:

Participantes percebem a importancia da segmentacdo de mercado e da formulacao de
estratégias de comercializacao adequadas ao segmento visado.

Participantes identificam os 5 Ps do Marketing (produto, preco, promogéo, ponto de venda e
pessoal de vendas).

Especificos:
Ao final da atividade, os participantes deverao:

§ Ter compreendido que consumidores tém diferentes padroes de consumo: o qué/por
qué/quanto/quando compram, quanto pagam e o que exigem;

§ Ter compreendido que os padrbes de consumo de um segmento de mercado tém
relacdo com as caracteristicas dos consumidores como: sexo; faixa etéaria; classe
socioecondémica; poder aquisitivo; nivel de instrucao, gostos, valores culturais e outros;

§ Teridentificado e analisado os 5 Ps do Marketing e suas relagbes com o comportamento
de compra dos clientes;

§ Ter compreendido que o empresario deve conhecer padroes de consumo do segmento
de mercado que pretende captar para planejar os 5 Ps do seu negécio.

Tempo: 2h
Pessoal: 2 facilitadores

Preparacao do lugar: 4 - 6 mesas e algumas cadeiras para vendedores e outra sala para instruir
os compradores.

Material necessario:

Uma caixa com diversos produtos para serem adquiridos pelos
participantes/vendedores;

Uma cépia da folha de instrugdes (Anexo 1) para os compradores/consumidores;

Cartaz comregras.

Estrutura do Exercicio:

1. Instrugoes (10')

2. Etapa de identificagédo do produto (10')

3. Etapa de compra do produto e organizacao da venda (20')
4. Etapa de comercializagao (20')

5. Processamento (60')
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Procedimento

1. O facilitador solicita dois voluntarios para atuarem como consumidores. A seguir comunica
a0 grupo que essas pessoas sairao da sala e retornardo apds um certo tempo, para fazer
compras. Os consumidores recebem a folha de instrucoes (anexo 1) e se retiram da sala.

2. O facilitador informa que cada participante deve comprar um produto para oferecer aos
consumidores que voltarao a sala para comprar somente 2 produtos cada um, dentre os
oferecidos.
3. A seguir sdo informadas as regras para definir o produto:

- Nada pode ser tirado da sala de capacitagao, salvo os produtos oferecidos para serem

adquiridos pelos vendedores;

- Oproduto vendido nao sera devolvido posteriormente;

- Nao é permitido vender promessas.
4. No tempo méaximo de 10' os participantes devem definir o produto.
5. Em seguida os participantes terdo 20' para providenciar o produto, organizar a exposicao
(utilizando uma mesa), estabelecer o preco de venda e coloca-lo em uma tarjeta que deve ser

afixada em local visivel para o consumidor.

6. Os participantes/consumidores sao introduzidos na sala para iniciar a etapa de
comercializagao. Eles deverao verificar todos os produtos antes de realizar a compra.

7. Cada participante/vendedor tem 1' para apresentar o produto e estimular o consumidor a
compra-lo.
Observagobes:

1. Os consumidores terao poder aquisitivo diferenciado. Um deve possuir R$ 2,00 e o outro R$
1,00. (Os vendedores nao saberao, a principio, desta informacao).

2. O facilitador deve informar aos consumidores que eles devem se comportar naturalmente,
sem compor tipos e usar recursos proprios nas compras que realizarao.

Roteiro de Processamento dos Resultados:
1. Comovocés estao se sentindo?
Para vendedores:
2. Oquelevaram em consideracao ao definir o produto a ser comercializado?
3. Preocuparam-se em conhecer melhor os consumidores para definir os produtos?

4. Como se organizaram para a etapa de comercializagao?
5. Como definiram o preco de venda e a estratégia de comercializacao a ser adotada?
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6. Como se deu a comunicacao com o cliente?
7. Como se sentem em relacao as escolhas do comprador?

Para Consumidores:

8. Como vocés estavam organizados?
9. Quais os critérios adotados na compra?
10. Esses critérios sao os mesmos adotados por vocés na vida?
11. A estratégia de algum vendedor chamou atencao?
Qual?
Por qué?
12.Que atitudes dos vendedores vocés gostaram ou nao?

Para o Grupo todo:

13.Quais os fatores que interferem no processo de comercializagao?

14.Como estes aspectos podem ajudar o empresario na comercializacado dos seus
produtos?
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ANEXO "MINIMERCADO"

1. Instrucoes para o comprador:
- Compre dois produtos.
- Circule pela sala, entre os vendedores, escute e discuta com eles;
- Procure abatimento no preco;
- Faca sua eleicao, depois de ouvir todos os vendedores e compre;
-Nao devolva o produto depois. Ele é seu. Vocé o comprou;

- Compre produtos que sejam realmente tteis e atendam as suas necessidades.
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13.3 NOME DA ATIVIDADE: “ANALISE
DE MERCADO”

Objetivos:
Geral:

Participantes analisam a aceitagdo de um produto pelo mercado, como parte integrante da
andlise de viabilidade do projeto de criacao de empresa.

Especificos:
Ao final da atividade, os participantes deverao:
Conhecer os elementos basicos para preparar, executar e processar uma pesquisa de mercado.
Aprender a adaptar pesquisa de mercado arealidade dos pequenos negécios.
Estar preparados para realizar pesquisa de mercado para o projeto grupal.
Tempo:17:00h
Pessoal: 2 facilitadores
Preparacao do lugar: 4-6 meses e cadeiras para todos os participantes
Material necessério:
-4 a5mesas
- 1 cadeira por participante
- papelégrafo com folhas
- 20 folhas de papel madeira grande
- 1 caixa de pincéis atdmicos
- 100 tarjetas de diversas cores
Estrutura:
[. Ensaio Pesquisa de Mercado (3:15')
II. Planejamento de Pesquisa de Mercado do Projeto Grupal (1:25')
[II. Realizacao Pesquisa de Campo (8:00)
IV. Apresentacao Pesquisa de Campo (4:00)
[- ENSAIO DA PESQUISA DE MERCADO

Estrutura

Explicagao da atividade 10'
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Elaboracao de questionério 20'
Execugao da pesquisa 20'
Explicacao da tabulacdo dos dados 10'
Tabulacao dos dados 15'
Apresentagéao 60'
Processamento 15'

Explicacao sobre pesquisade mercado  45'

Procedimento

1. O facilitador explica aos participantes que realizarao a simulacao de uma pesquisa de
mercado na sala.E esta simulacao serve de preparacao para a pesquisa que terao que realizar
para o projeto grupal. Discutir e apresentar o conceito de pesquisa de mercado (Anexo 1),
utilidade da pesquisa de mercado (Anexo 2) e os aspectos a serem observados na elaboragao
do questionario (Anexo 3).

2. Para a simulacao, devem ser utilizados produtos que sdo consumidos em grande escala, por
exemplo: cerveja, café.

3. A simulacado da pesquisa acontecera nos subgrupos ja formados para os projetos. Dois
subgrupos realizam a pesquisa sobre um determinado produto e os outros dois sobre outro
produto.

4. Antes da pesquisa simulada, cada grupo deve preparar um questionario com no méaximo 05
perguntas. Este questionario deve permitir que se obtenham as informagoes necessérias para
colocar um novo produto no mercado (30').

5. Os dois subgrupos que trabalhardao com um mesmo produto entrevistar-se-do. Num
primeiro momento um dos grupos exerce o papel de produtor e entrevista o outro que exerce o
papel de cliente. Esses papéis se inverterao num segundo momento. Os 4 subgrupos terao 20'
para realizarem a simulacao da pesquisa.

6. Terminado o tempo para a pesquisa, o facilitador instrui os 4 subgrupos sobre como deve ser
feita a tabulacdo dos dados (10').

7. Cada grupo processa e apresenta os resultados da simulacao da pesquisa em plenario e
recebe retroalimentacao dos participantes e dos facilitadores sobre o questionéario elaborado
(estrutura, sequiéncia de perguntas, linguagem, contetido das perguntas etc.) (60').

Processamento

Durante a apresentacao do questionério e dos resultados da simulagao da pesquisa de campo,
o facilitador faz um fechamento realgando a importéncia da pesquisa.

Como sintese, o facilitador deve relembrar o conceito de pesquisa de mercado (Anexo 1), a
utilidade da pesquisa de mercado (Anexo 2) e os critérios basicos de investigacao (Anexo 4).
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II-PLANEJAMENTO DE PESQUISA DE MERCADO DO PROJETO GRUPAL

Estrutura

- Definicao do objetivo da pesquisa e elaboracao do questionério (1 h)
- Apresentacao (25')

Procedimento

1. Ofacilitador informa aos participantes que nessa etapa irdo planejar a pesquisa de campo do
projeto grupal. Avisa que deverao definir nos respectivos subgrupos os objetivos da pesquisa
de campo, definir quem serado as pessoas entrevistadas e elaborar o questionario para realizar a
pesquisa. O facilitador deve lembrar que na definicao do publico a ser entrevistado os
participantes devem atentar para as caracteristicas do negécio (1 hora). Apds a realizacao
deste trabalho, cada grupo ird apresentar o questionario para os demais participantes (cada
grupo terd 5' para apresentar). O questionario tera no maximo 10 perguntas.

2. Terminado o tempo para elaboracao do questionario, os subgrupos apresentam e o
facilitador abre o momento para discussao e sugestoes ao final de cada apresentacao.

Processamento

1. O processamento acontece durante a apresentagao dos questionarios de pesquisa.
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III - REALIZACAO DA PESQUISA DE CAMPO DO PROJETO GRUPAL

Estrutura

. Organizacao da Pesquisa de Campo (45')
. Realizacao da Pesquisa de Campo (7 horas)

1V - APRESENTACAO DA PESQUISA DE CAMPO DO PROJETO GRUPAL
Estrutura

. Tabulacéo e preparacao da apresentacao da pesquisa de campo (30')
. Apresentacao dos resultados (90')
. Processamento (30'")

Procedimento

1. O facilitador informa aos participantes que terao 90' para tabular e preparar a apresentagao
dos resultados da Pesquisa de Campo. Apresenta e explica o roteiro basico a ser seguido por
cada grupo para a preparacao da apresentacao (Anexo 5).

2. Terminado o tempo de preparacao, o facilitador avisa o inicio das apresentacoes. Cada
grupo dispora de 20'. O facilitador também informa que davidas podem ser dirimidas, bem
como os demais participantes podem sugerir o que desejam.

Processamento

Ao final das apresentacoes, o facilitador conduz o grupo a refletir sobre as experiéncias do
trabalho de campo e a necessidade que tém os empresérios de realizar pesquisa de mercado,
para que possam competir e sobreviver em paises onde a demanda é limitada e a concorréncia
elevada.
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ANEXO1 "ANALISE DE MERCADO"
PESQUISA DEMERCADO

Conceito

Uma pesquisa de mercado corresponde a um estudo especifico que tem como objetivo
identificar as caracteristicas préprias de uma determinada populacao.

Este estudo pode ser desenvolvido através de um levantamento de dados com toda a
populacao, ou apenas com parte desta populacdo, desde que detenha todas as suas
caracteristicas.
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ANEXO2 "ANALISE DE MERCADO"

UTILIDADE DA PESQUISA DE MERCADO

1. Proporciona conhecer uma realidade.

2. Auxilia no processo de decisao.

3. Auxilia a planejar a adequagao do seu negécio ao mercado.

4. Reduz os riscos inerentes a implantagao de um negécio.
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ANEXO3 "ANALISE DE MERCADO"

ASPECTOS A SEREM OBERVADOS NA ELABORACAO DO QUESTIONARIO

1. Elaborar questoes que atendam unicamente aos objetivos especificos da pesquisa.

2. Definir com clareza todas as informacoes que se quer levantar.

3. Propor apenas uma idéia por pergunta.

4, Evitar formulac6es que induzam a uma resposta, ou que dificilmente serao respondidas

negativamente.

5. Formular perguntas de checagem.

6. Elaborar questoes nas quais o contetido estimule as pessoas a respondé-las.

7. Procurar respeitar uma seqliéncia légica na apresentagao das perguntas.

8. Escrever as perguntas de forma clara e objetiva, adequadas aos entrevistados.

9. Colocar perguntas delicadas no final.

10. Verificar se com as perguntas elaboradas os objetivos da pesquisa serao atingidos.
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ANEXO4 "ANALISE DE MERCADO"

CRITERIOS BASICOS DE INVESTIGACAO

QUEM: (Universo da pesquisa)

OQUE: (Objetivos da pesquisa - mercado consumidor, canais de distribuicao, produto, preco,
formas de promocgao, ponto de venda etc).

PARA QUE: Finalidade

COMO: Recursos: Materiais
Humanos
Financeiros
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ANEXO 5 "ANALISE DE MERCADO"

ROTEIRO PARA PREPARACAO DA APRESENTACAO DOS RESUILTADOS DA
PESQUISA

1. Reapresentacao do questionario.

2. Apresentagao dos resultados da pesquisa.

3. Descricao da organizacao do grupo para realizar o trabalho.

4. Descricao da forma como abordaram os entrevistados.

5. Descricao dareagao dos entrevistados.

6. Apresentacgao das dificuldades encontradas na realizacao da pesquisa.

7. Outros.
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13.4 NOME DA ATIVIDADE: “ANALISE
DE VALOR”

Objetivos:
Geral:

Participantes percebem a importancia de as distintas fungoées de um produto ou servico serem
analisados.

Especifico:

Ao final da atividade, os participantes deverao:
§ Conhecer uma ferramenta sistematica para analisar as distintas funcoes (presentes ou
futuras) de um produto/servico para melhorar seu impacto no mercado;
§ Estimular a criatividade.

Tempo: 3h e 30 min

Pessoal: 1 facilitador

Preparacao do lugar: cadeiras em semicirculo e 4 - 5 biombos disponiveis.

Material necessario:

1 papelégrafo com folhas

1 caixa de pincéis atbmicos

cartdes tamanho 10x 20 cm

uma cadeira diferente das cadeiras de sala (ou outro objeto que sirva para exemplificar o

método).
§ fotos com variagdes da cadeira protétipo.

Poclivocliveciived]

Estrutura do Exercicio:

1. Chuvadeidéias (30')

2. Introdugao sobre Andlise de valor (30')
3. Trabalho em subgrupos e exposicao (60')
4. Trabalho sobre o projeto grupal (60')

5. Exposigao (30')

Procedimento

1. Para o faciltador
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A analise de valor é um método através do qual se realiza um estudo exato das funcoes e custos
dos produtos para determinar numa producao existente todos os custos necessarios ou
encontrar as solucbes ideais de custos em uma futura producao.

Com vistas as necesssidades locais (veja comentéario), aproveitaram-se os aportes de parte da
analise de fungbes. Segundo o ponto de vista, podem-se distinguir dois contetiidos de "valor":

- Para o consumidor, o valor de um produto se da como relacao entre a conveniéncia e o preco,
ou seja, quanto mais conveniente for o produto e mais baixo o preco, maior é o seu valor.

- Para o empresario/fabricante, o valor é funcao dividida pelos custos, ou seja, quanto mais se
reduz o custo com respeito a uma funcao e mais funcdes se obtém com o mesmo custo, maior é
ovalor.

Tanto o fator conveniéncia como o de fungao sao somente subjetivamente quantificaveis,
dependendo da situacao e da estrutura de valores da pessoa em questéao.

Analisando as necessidades especificas do consumidor - tema central deste exercicio - podem-
se diferenciar 3 tipos de valores:

a) Valor de uso - indica a utilidade subjetiva ou a conveniéncia objetiva de um bem para uma
finalidade determinada (exemplos: relégio, indicar a hora; tesoura, cortar; lapiseira, escrever).

b) Valor estético - retine todas as qualidades do tipo, cor, desenho, status, prestigio etc, que
geram o atrativo subjetivo de um produto (Exemplos: o uso de couro natural em vez de couro
sintético, o uso de um relégio ou de uma vestimentade uma certa marca).

c) Valor de poupancga - é um critério de aquisicao que enfoca a possibilidade de gerar
poupancas futuras diretas ou indiretas pelas caracteristicas particulares de um produto ou a
integracao de funcoes adicionais ao mesmo (Exemplos: relégio com despertador, calculadora,
agenda e memodria para telefone).

Adicionalmente se deve, segundo o puiblico meta, aplicar um critério de prioridade e relacionar
os valores em primarios e secundarios.

2. Desenvolvimento do Exercicio

O facilitador mostra aos participantes uma caneta qualquer e os convida, sem introducao
prévia da Andlise de Valor, a assinar livre e indiscriminadamente em uma chuva de idéias e
possiveis usos, os quais sdo anotados em tarjetas para coloca-las depois no biombo (Exemplos:
escrever, para indicar etc).

A chuva de idéias se prolonga de acordo com a criatividade do grupo e a utilidade dos
exemplos. Ao terminar, pede aos participantes que procurem critérios de classificacdo para
ordenar os usos/fungoes e por fim filtrar nessa atividade a tipologia de valores.
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Uma vez determinados os 3 tipos de valores, explica-se cada um e depois se pede, a titulo de
controle, exemplos de outros produtos para cada um dos tipos.

Com base nos mesmos exemplos e a outros anteriormente preparados, o facilitador propora
que os participantes os relacionem com o que imaginam e o grupo meta correspondente
(Exemplos: estudantes; escolas publicas; canetas Parker, executivos etc), indicando quais
funcbes tém maior importancia. Desta maneira podem-se introduzir os conceitos de funcoes
primaérias e secundérias.

Na etapa seguinte, o facilitador apresenta um produto (por exemplo: uma cadeira de madeira)
do qual os participantes devem identificar e classificar todas as fungoes tanto do produto inteiro
como de suas partes (por exemplo: o assento) para depois, no passo seguinte, elaborar
propostas concretas de modificacio e melhoras sem trocar, no entanto, as
caracteristicas basicas do produto.  Para este trabalho se deve revisar e questionar as
funcdes existentes e a forma como foram solucionadas. E possivel assinalar novas funcées para
o produto. Este primeiro exercicio, dentro da Anélise de Valor, se realiza em subgrupos ja
formados. Cada subgrupo tem 30' para cumprir a tarefa e anotar todas as suas propostas numa
folha grande. Numa breve apresentacao (5') um membro de cada subgrupo apresenta os
resultados. Neste ponto é til ter preparado cartelas com fotos de variacbes do produto
analisado, para demonstrar a amplitude das possibilidades de realizacao. Deve-se dar énfase a
checagem das funcoes com respeito ao padrao e as preferéncias de consumo do comprador.

Durante a apresentacao, pede-se que o plenério faca comentérios abertamente e de forma
construtiva.

Processamento

Pelas caracteristicas da atividade nao existe um processamento a parte. Este se da ao longo do
exercicio. Sem prejuizo poder-se-ia pensar em fazer uma sintese sobre a finalidade da Analise
de Valor, seus conceitos e o que foi aprendido nas aplicagbes do método durante o exercicio. E
de suma importéncia relacionar o uso do instrumento com as exigéncias do mercado frente a
novas iniciativas produtivas.

Comentérios

1. Em geral trata-se de um instrumento aplicado a produtos ja existentes. Em casos de dificil
entrada no mercado, aproveita-se parte de suas técnicas e conceitos para facilitar a
aproximacao com o publico- alvo. A falta de um espirito inovador e uma baixa qualidade dos

produtos podem ser melhorados com esta ferramenta.

Nao se deve aprofundar a parte de custos, nem a parte técnica do processo produtivo, que
também formam a Analise de Valor.

2.No lugar do exemplo da cadeira, a andlise pode ser realizada com qualquer outro objeto.
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13.5 NOME DA ATIVIDADE: “ANALISE DE
VALOR/ENGENHARIA DE VALOR”

Objetivos:

§ Familiarizar os participantes com o conceito da Andlise de Valor como ferramenta para
o desenvolvimento de um produto.
§ Estimular a criatividade.

Tempo: 3h e 30min

Pessoal: 1 facilitador e 1 auxiliar

Preparacao do lugar: cadeira em semicirculo, 4 - 5 mesas distribuidas na sala e biombos
Material necessario

1 papelégrafo com folhas;

1 caixa de pincéis atbmicos de diversas cores;

cartoes tamanho 10x 20 cm;

1 produto para ser submetido a Andlise de Valor;

fotos de distintos tipos e modelos do produto eleito;
anexo sobre Analise de Valor para cada participante.

LOn LON LON LOP LOP OB

Estrutura do Exercicio:

1. Chuvadeidéias (30')

2. Introducao a Andlise de Valor (30')

3. Trabalho em subgrupos e exposicao dos resultados (60')
4. Andlise de Valor para o projeto grupal (60')

5. Exposicao dos resultados (30')

Procedimento

1. O facilitador mostra como exemplo uma caneta e pede aos participantes que identifiquem
todos os seus usos possiveis (por exemplo: escrever uma carta, cogar a cabega, mexer o café
etc), mediante uma chuva de idéias.

2. O ajudante anota cada uma das idéias numa tarjeta e as coloca num biombo.

3. Logo solicita ao grupo identificar critérios para agrupa-los.

4. O Facilitador orienta a discussao. Ao final deve conseguir categorizar as fungoes, segundo 3
tipos de valores:

-valorde uso
- valor estético
-valor de poupanca
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5. Para cada definicao desses conceitos, devem ser dados novos exemplos (por exemplo: valor
de poupancga, despertador de radio; valor estético, caneta de ouro etc).

6. Introduz-se a filosofia da Anélise de Valor, que assume que sempre existe uma "maneira
melhor". O Facilitador emprega amostras de diversos produtos para enfatizar esta filosofia.

7. O Facilitador expoe o processo de Anélise de Valor, passo a passo, utilizando qualquer
produto:

§ define em poucas palavras a funcao do produto

§ decompbe o produto em componentes e determina a fungdo de cada um ou como
juntos realizam a fungao total

§ acadafungao agrupa o respectivo custo

§ gera idéias novas de cada componente e de cada funcao, empregando a técnica e os
critérios da chuva de idéias e com perguntas tais como:

§ E necessaria esta fungao? De que outra maneira o produto pode cumprir sua funcao?
Que componentes do produto nao contribuem para sua funcao principal? Cumprem as
exigéncias de outros valores, tais como estético ou de status?

§ analisa e verifica todas as contribuigbes com respeito as implicancias do custo com
relacdo as funcoes e a sua factibilidade/praticidade.

§ implementa as idéias mais promissoras.

8. Repassa o processo, passo a passo, pedindo a diferentes participantes que contribuam para a
andlise com seus préprios conhecimentos e experiéncias. Resume os passos: busca,
identificagao, geracao de novas idéias, andlise das mesmas, execucgao.

9. Proporciona um produto, por exemplo: uma cadeira que o grupo deve analisar aplicando o
processo recém aprendido, passo a passo.

10. A atividade se realiza em subgrupos (30'). Finalizando o trabalho, cada grupo apresenta os
resultados anotados em tarjetas, no plenario, com a retroalimentacao correspondente.

11. Como insumo adicional a geracao de idéias, mostram-se fotos com distintos tipos do
produto empregado na Anélise de Valor.

12. Logo os subgrupos realizam a Anélise de Valor para o produto eleito para o projeto grupal.

Processamento

Pelas caracteristicas da atividade nao existe um processamento a parte. Este acontece
paralelamente ao exercicio.

Comentérios

Geralmente trata-se de um instrumento aplicado a produtos ja existentes. Neste caso, para o
ingresso de novas empresas no mercado, aproveita-se parte de suas técnicas e conceitos para
facilitar uma maior aproximacao com o publico-alvo. A falta de um espirito inovador e a baixa
qualidade dos produtos no mercado local sédo outros dois aspectos que podem ser melhorados
com esta ferramenta.
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ANEXO 1 ANALISE DE VALOR/ENGENHARIA DE VALOR
Descricao

A anélise do valor/engenharia de valor ¢ uma ferramenta adicional para o desenvolvimento de
um produto. Da mesma forma que um quimico analisa amostras quimicas, os empresarios que
manejam esta ferramenta podem analisar cada parte de um produto separadamente, bem
como seu processo produtivo, relacionando sua fungao com seus custos. Para o consumidor, o
valor é a conveniéncia dividida pelo preco, ou seja, quanto mais conveniente for um produto e
mais baixo for seu preco, maior sera seu valor. Para o fabricante, o valor é a funcao dividida
pelo custo, ou seja, quanto mais baixo for o custo de uma fungao e maiores fungoes se obtiver
com 0 mesmo custo, maior é o valor do produto.

Os valores nao podem ser determinados com exatidao. Enquanto a relacao prego/custo pode
ser computada numericamente, a funcao e a conveniéncia nao podem. Esses dois conceitos
dependem dos antecedentes e da situacao da pessoa que esta definindo o valor. Por exemplo, o
arroz pode nao ter o mesmo valor para os asiaticos que para os norte-americanos, ou um vaso
de 4gua para um homem que esta no deserto e um que estéa num restaurante.

Simplificando, o conceito de valor pode se desenrolar nos seguintes tipos:

a) wvalor de uso; indica a utilidade do produto, considerando pao o que se supde que é. Por
exemplo, o valor de uso de um relégio é indicar a hora, o da tesoura, cortar, o da lapiseira,
escrever.

b) wvalor estético; vende o produto pelo fato de dotar de status e prestigio o comprador,
somando a fungao com a atragdo. Por exemplo, o uso de couro puro ao invés de couro
sintético para o tapete, o uso de vaso artistico e colorido ao invés de um de vidro.

c) valor de poupanga; significa invencoes que podem gerar futuras poupancgas diretas ou
indiretas. Por exemplo, portas e janelas bem vedadas poupam o custo do ar-condicionado
ou calefagao, bons ferrolhos reduzem os custos com seguros etc.

Outros valores, tais como reutilizacao, quando o produto tem um segundo propésito nao
intencional e de intercambio, quando o propdsito do produto muda depois de ter sido
usado por algum tempo, tem menos significado para os fabricantes do que para os
comerciantes.

Como filosofia, a Anélise de Valor/Engenharia de Valor parte da premissa de que existe
sempre um modo melhor para produzir um produto. Desde que se encontrem solugdes
completamente novas, melhores e mais baratas, sem que necessariamente se critique a
condigao existente. Para melhorar um produto, a Analise de Custo/Engenharia de Valor
permite adaptar os produtos velhos e novos ao mutével ambiente comercial tais como
novos e melhores materiais, métodos e maquinas inovadoras, necessidades e expectativas
mutantes do mercado, crescente concorréncia e custos de mao-de-obra, materiais e
energia em alta.
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Geralmente, antes de entrar no sistema de producéo, o empresario deve ter
assegurado que o produto se ajusta as necessidades do mercado e a
capacidade de producao da pequena empresa.

Procedimento:

Segundo o tamanho da empresa, a equipe para conduzir uma Andlise de Valor
sistematica se compoe do empresario, do encarregado de marketing, do assistente de
producao e de uma pessoa para as finangas. Em pequenas empresas, é recomendavel
que o empresario se faca assessorar por um especialista de Anélise de Valor/Engenharia
de Valor.

O processo de Anélise de Valor segue cinco passos:
1. Buscar

Este passo recolhe informacoes relevantes sobre produto, tais como venda, preco,
custos, processo produtivo, inventario. Basicamente responde as seguintes perguntas:
Qual é o produto? O que faz? Qual é o seu custo de producao? Qual é o seu preco atual?
Quanto se vende hoje em dia? Quanto se pode vender no futuro? Quem sao os clientes
agora? Quem deveriam ser os clientes?

2. Identificacao

Este passo define a funcao principal do produto. Logo, decompde-se o produto em
partes, determinando assim suas funcoes ou como cada uma delas realca a funcao
central. Um codificador de fungbes - como o cédigo de funcdo de um produto de
movelaria que se mostra a seguir:

Valor Funcao Cédigo
de uso dar solidez 1.1.1
unir as partes 1.1.2

outras 1.2

estético desenho 2.1

comodidade 2.2

durabilidade 2.3

outras 2.4

poupanca fixo 3.1

variavel 3.2

utilidade 3.3

partes e pecas 3.4

outras 3.5

Envoltério envolver 4.0
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Uma vez que todas as fungdes foram identificadas, os responséaveis pela Analise de Valor/Engenharia de Valor
assinalam os custos obtidos no passo 1. Se um produto tem fungdes multiplas, a cada fungdo poderia assinalar
um custo estimativo. Por exemplo, uma lapiseira, que € um instrumento para escrever com tinta, pode ser
descrita assim:

Produto: lapiseira
Custo: 3,00reais
Valores: de uso e estético

Para assinalar o custo, busque o custo mais baixo de outro produto com esse valor de uso, por exemplo: 0,50
centavos por uma caneta de alta qualidade. Isto significa que os compradores pagam 3,00 reais por uma
lapiseira cuja funcdo de uso custa somente 0,50 centavos. O valor estético supera, portanto, o valor de uso.

3. Geracao denovas idéias

Este ¢ 0 passo mais interessante da Anéalise de Valor/Engenharia de Valor. Aqui, a equipe cria id€ias, parte por
parte, para proporcionar a fungdo de uma maneira melhor ¢ menos cara. Antes de gerar idéias, a equipe
responde as seguintes perguntas: € necessaria esta fungdo? de que outra forma pode o produto cumprir esta
funcao? que componentes do produto nao contribuem para sua fungdo primaria?

Para gerar idéias, a equipe emprega a chuva de idéias com as seguintes regras:

- ascriticas estdo proibidas. Os juizos adversos devem se guardar para mais tarde;

- acolhe-se com prazera livre discusso. E mais facil suprimir que agregar idéias.

- numa etapa posterior pede-se aos participantes para contribuir com idéias na tempestade de
idéias, que sugere como se pode juntar ou combinar idéias.

Devido a necessidade de grande quantidade de idéias, ndo se permitem criticas as idéias durante a "chuva de
idéias". Todas as idéias, ndo importa quao loucas possam parecer, devem ser registradas.

Durante esta fase o responsavel pela Analise de Valor/Engenharia de Valor pede por objetivos a equipe, como:
"reduza em 50% o componente custos". Assim, a equipe vai se for¢ando a entrar em areas nao exploradas até o
momento.

4. Analise das novas idéias
Este passo analisa todas as idéias propostas no passo anterior com respeito as implicancias no custo, as
fungdes e a factibilidade. Em esséncia, este passo ndo elimina idéias, mas da énfase a factibilidade e a

viabilidade.

As idéias geradas na chuva devem ser dirigidas com relagdo a praticabilidade. Neste caso, somam-se a estas
idéias probabilidades avaliadas monetariamente.

Todas as idéias descartadas neste passo devem ser armazenadas num arquivo para futura consideracao. De
certa forma, estas idéias aumentam o acervo tecnoldgico da pequena empresa.

5.Execucio

Depois da Analise, as idéias promissoras sdo hierarquizadas, de acordo com a facilidade de implementacdo. O

responsavel pela analise de valor deve escolher, com o empresario, dentre as idéias geradas, e formular um
plano para promover a idéia.
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A questdo principal na implementacdo de idéias vidveis é: quem faz o que? quando? como em qualquer
projeto sua execugdo deve ser planejada, organizada, controlada, administrada e dirigida de maneira
adequada? Neste passo, os beneficios de Analise de Valor podem ser computados com exatidao.

6. Aplicacao

Geralmente, a introdugdo da Andlise de Valor/Engenharia de Valor numa pequena empresa requer tempo.
Sempre que possivel devem-se usar exemplos da propria pequena empresa.

Deve-se organizar formalmente uma equipe de Analise de Valor que habitualmente inclua até cinco pessoas,
as quais correspondem a pessoa chave da pequena empresa e outras que podem contribuir com melhorias para
o produto. Estas pessoas devem ter atitude inquisitiva, ser persistentes, imaginativas. Em alguns casos,
podem-se convidar também visitantes, tais como fornecedores etc.

Para o primeiro projeto da equipe, o responsavel pela analise de valor deve ser o coordenador. Como tal:

a) atua como presidente e secretdrio em todas as reunioes.

b) recolhe toda a informagao basica.

¢) prepara as informagdes necessarias.

d) planejatodo o trabalho.

A equipe se reune em intervalos regulares. Devem ser anotadas as decisdes. Por razdes praticas, uma equipe
ndo deve manejar mais de 5 produtos ao mesmo tempo.

Numa empresa de tamanho médio, ja existem programas de redu¢do de custos. Estes podem ser associados a
iniciativa de Analise de Valor/Engenharia de Valor.
7. Limitacao

As reunides da Analise de Valor/Engenharia de Valor ndo devem durar mais de 5% da jornada de trabalho
semanal dos membros.
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14. AREA: ORGANIZACAO -
PRODUCAO E CUSTOS

Nesta parte estao agrupadas as descrigoes de atividades que tém como objetivo conscientizar
os treinandos sobre a importancia do conhecimento, por parte do empresério, da planificacao
do processo produtivo, apuracao criteriosa de custos e controle de qualidade e eficiéncia para o
sucesso (lucro) de um negécio.
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14.1 NOME DA ATIVIDADE:
"PRODUCAO DE PANQUECAS"

Objetivos
Geral:

Participantes percebem a importancia do planejamento do processo produtivo e como se
realiza a apuracao dos custos de produgéo.

Especifico:
Ao final da atividade, os participantes deverao:

- Analisar um processo de producao;
- Conhecer as etapas de um processo produtivo;
- Saber apurar os custos envolvidos no processo produtivo.

Tempo de execucédo: 2:00h a 2:30h.
Pessoal: 1 facilitador e 1 auxiliar

Preparacao do local: Sala ampla com cadeiras e mesas necessarias para dispor o material de
producéo de panquecas.

Material:
A) PRODUCAO DE PANQUECAS

- fogareiro;

- 2 pratos;

- 1 batedeira;

- 1 espatula de madeira;

- 2 tigelas;

- 1 panquequeira;

- 1faca;

- 1 colher;

- geléia, mel, doce de leite;
-sal;

- 1 xicara de aglcar;

- manteiga;

-2 0VO0s;

- 1/2 xicara de agua;
-11/2 xicaradeleite;

- 11/2 xicara de farinha de trigo.
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B) PROCESSAMENTO

- 1 papelégrafo com folhas e canetas hidracor;

- 1 retroprojetor;

- 1 painel para afixacéao de cartazes;

- tarjetasde 10x 20 cm;

- alfinetes;

- cartaz com os pregos da matéria-prima;

- transparéncias;

- fluxograma de producéo;

- transparéncias com processo produtivo de panquecas (Anexo 1);
- transparéncia com componentes dos custos (Anexo 2);

- transparéncia com componentes dos custos (Anexo 3);

- tabela dos principais custos fixos e variaveis de alguns pequenos negécios;
- uma cépia de todas as transparéncias para cada participante.

Estrutura:

1. Introducéo ao exercicio (20'a 30')

2. Producao e venda das panquecas (30')

3. Processamento dos resultados (40')

4. Exposicao - Processo produtivo

- Custos de producéo: conceito/classificagao/custo minimo (40')

Procedimento:

1 - Os facilitadores devem ensaiar previamente o processo de elaboragao das panquecas (ou
outro produto escolhido). Isto é necessario para estabelecer com precisao:

- os ingredientes e suas correspondentes quantidades;
- 0s equipamentos de producao;

- as etapas do processo de produgao;

- o custo de producao.

2 - Uma vez calculado o custo de producéo, fixa-se o preco de venda por unidade, o qual ndo se
deve revelar aos participantes até que se inicie a comercializacao.

3 - No momento da realizacao da atividade, o facilitador informa aos participantes que
observardao a producao de panquecas. Pede-se que observem muito atentamente para
descrever todos os passos do processo produtivo. Solicita-se que estimem o preco de venda e
pergunta-se quanto estariam dispostos a pagar por uma panqueca (anotar no papelégrafo).

4 - Um dos facilitadores inicia o processo de producéo, colocando os equipamentos e os
materiais, que irdo utilizar, sobre a mesa de trabalho.

5 - Desenvolve o processo produtivo de forma pausada (segundo as etapas planificadas) e de
forma que seja visivel a todos participantes.

6 - Uma vez produzidas as panquecas, o auxiliar realiza a venda ao preco previamente
estabelecido.
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7 - O facilitador inicia o processamento.

OBSERVACAO: E suficiente para a demonstragao produzir 3 ou 4 panquecas.
Processamento dos Resultados:

O processamento divide-se em duas etapas:

- andlise do processo de producao e suas distintas etapas; e
- calculo dos custos de produgao e vendas.

1 - Solicita-se aos participantes que descrevam todos os passos que foram observados no
processo produtivo.

2 - Anota-se cada passo em tarjetas e afixa-se no painel na mesma ordem em que sao
verbalizados pelos participantes (um facilitador encarrega-se de anotar e o outro de ordenar as
tarjetas).

O processo finda quando se considera que tenham sido identificados todos os passos. Analisa-
se com o0 grupo se os mesmos abrangem a totalidade do processo produtivo e se a seqliéncia
dos passos estéa correta.

3 - Apdbia-se o trabalho com as transparéncias que mostram um exemplo de fluxograma de
producéao e os componentes do processo produtivo (anexo 1 e 2).

4 - Inicia-se o processamento do tema custos comparando o preco estimado para a panqueca
com o preco efetivo. Com isso pretende-se chamar atengéo para a importancia de conhecer
todos os gastos decorrentes da fabricacao de um produto (ou prestacdo de um servigo) para
poder fixar o preco de venda.

Numa folha do papelégrafo, anota-se uma lista de todas as matérias-primas empregadas e seus
respectivos custos, convidando os participantes a identificar em outros gastos necessarios para
aproducao e venda (anotar as contribuicoes no papelégrafo).

5 - Classificam-se as contribuigoes sequndo os componentes dos custos: custos de producao,
de administracao, de comercializacao, etc (mostrar transparéncia Anexo 3). Geralmente os
conceitos de depreciacao e custos financeiros apresentam maiores dificuldades, portanto,
convém trata-los com exemplos.

6 - Introduz-se a classificacao dos custos em fixos e variaveis, chamando a atencao para a mao-
de-obra e a remuneracao do empresario. Realizar a classificacdo dos custos com base em
exemplos, utilizar transparéncias (Anexo4e5).

7 - Explica-se o conceito de custo unitario (férmula de célculo) utilizando o exemplo das
panquecas.

8 - O processo termina com uma reflexao sobre os efeitos negativos que podem causar:

- uma planificacao deficiente do processo produtivo; e
- falta de identificacao e classificacao adequadas dos custos na empresa.
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ANEXO1 PRODUCAO DE PANQUECAS
PROCESSO PRODUTIVO
MATERIA-PRIMA PROCESSO MATERIAIS
LEITE PREPARAR MESA
MANTEIGA ORDENAR FACA
OvVOS JUNTAR TIGELA
FARINHA DE TRIGO MISTURAR COLHER
SAL BATER XICARA
SALPICAR BATEDEIRA
FRITAR FOGAO
VIRAR FRIGIDEIRA
ENROLAR ESPATULA DE
MADEIRA
RECHEAR
PRATO
FOSFORO
PANQUECA
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ANEXO2 PRODUCAO DE PANQUECAS

COMPONENTES DE CUSTO

CUSTO DE PRODUCAO

Matéria-prima;
Mao-de-obra;
Custos de producao (energia, transporte, aluguel, 4gua).

GASTOS DE ADMINISTRACAO

Telefone;

Aluguel;

Energia;

Seguro;

Salario dos empregados, etc.
GASTOS DE COMERCIALIZACAO

Propaganda;

Publicidade;

Presentes, etc.
DEPRECIACAO

Maquinaria;

Materiais;

Ferramentas.

CUSTOS FINANCEIROS

Juros
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ANEXO 3 PRODUCAO DE PANQUECAS

Classificacao de Custos

CUSTOS FIXOS CUSTOS VARIAVEIS

Sdo aqueles que nao

- Sao aqueles que variam
variam hocgalin qualidade com a qualidade produzida
produzida

238
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14.2. NOME DA ATIVIDADE:
“BLOCO DE ANOTACOES”

Objetivos:

Dar oportunidade dos participantes vivenciarem a importédncia do planejamento,
organizacao e controle de resultados de um processo de producao, incluindo apuracao
criteriosa de custos e controle de qualidade e eficiéncia para o sucesso (lucro) de um
negocio.

Tempo de Execugéo: 3h 20 min
Pessoal: 1 facilitador e 2 auxiliares

Preparacao do Local: 2 mesas para colocar os materiais utilizados na producao de blocos e
cadeiras e mesas para os participantes.

Material:

1000 folhas de papel tamanho oficio;

carimbos pequenos

almofadas para carimbos;

grampeadores

tesoura;

réguade 30 cm;

lapis;

apontadores;

borrachas;

rolos de fita crepe;

blocos de grampos (de grampeador);

4 ou 5 mesas de trabalho para 4 lugares ou 16 a 20 cadeiras, tipo escolar;
painéis para afixacao de cartazes;

papelégrafo com folha e canetas hidracor;

1 amostra do bloco de anotacoes;

1 cartaz com os padrdes de formato de qualidade do bloco (Anexo 1);

1 copia do contrato de abastecimento (Anexo 2), para cada equipe;

1 cépia do contrato de abastecimento, segunda rodada (Anexo 3);

2 copias da “folha de indicadores” para cada equipe (Anexo 4);

cartaz para registro dos resultados das equipes (Anexo 5);

1 cépia dalista de precos da segunda rodada (Anexo 6), para cada subgrupo;
1 cépia da folha de resultados econémicos (Anexo 7), para cada subgrupo;
1 cartaz para registro dos resultados econémicos da segunda rodada (Anexo 8).

Estrutura:
Instrucoes e distribuicao dos materiais (15')

Primeira etapa de planejamento (20')
Primeira etapa de producao (20')
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Controle de qualidade e registro dos resultados (15')
Segunda etapa de planejamento (20')

Aquisicao de material de producao (15')

2’ etapa de producao (20')

Controle de qualidade e registro dos resultados (15')
Processamento dos resultados (60')

Procedimentos:

Primeira Etapa de Planejamento e Producao

Formam-se 4 ou 5 equipes que devem organizar seu local de trabalho (mesa e cadeiras).

Para cada equipe distribui-se: 1 borracha, 3 réguas, 3 tesouras, 2 grampeadores, 1
almofada, 1 fita adesiva, 1 lapis, 1 apontador e folhas de papel tamanho oficio.

O facilitados comunica aos participantes que cada equipe deve produzir, pelo menos, 3
blocos de anotagdes iguais ao da amostra. As equipes recebem um bloco de amostra para
conhecer os padroes de qualidade. Para maior esclarecimento, pode-se fazer um cartaz
sobre as caracteristicas do bloco (Anexo 1).

Os subgrupos dispoem de 20 minutos para planificar a quantidade de blocos, iguais a
amostra, que poderdao produzir em 20 minutos. Podem ensaiar com os materiais para
determinar o nivel de producao. Todos os blocos serdao adquiridos, posteriormente, pela
empresa. O facilitador da um nome a empresa que representa.

Nos 5 minutos finais da planificagcao, os subgrupos sao solicitados a completar e entregar o
“Contrato de Abastecimento’ (Anexo 2).

Um auxiliar anota, sem que os participantes vejam, as metas fixadas pelas equipes no cartaz
deresultados.

O facilitador e um ajudante entregam o material solicitado por cada equipe e retiram da
mesa o material de sobra, papéis ja cortados ou blocos produzidos.

Inicia-se a primeira etapa da producao.

As equipes entregam sua produgao ao facilitador e a um auxiliar que farao o controle de
qualidade, rejeitando os blocos fora dos padrdes. Os resultados sao anotados no cartaz.

Segunda Etapa do Planejamento e Producao

240

Um assistente organiza um local para fornecimento do material para producao de blocos,
com varias unidades de cada item necessario.

O facilitador comunica que haverd uma segunda rodada de producao, com as seguintes
alteragoes:
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As equipes terao que comprar ou alugar o material necessario, conforme preco da lista de
pedidos (Anexo 6);

As equipes pagarao o material com dinheiro real e venderao os blocos produzidos a
empresa compradora, por uma quantia X (estabelecida pelo facilitador);

Para cada bloco contratado e nao entregue ou rejeitado pelo controle de qualidade a
equipe pagara uma multa de quantia x (estabelecida pelo facilitador).

Cada equipe recebe um contrato de abastecimento, uma cdpia dos indicadores

econdmicos, uma lista de compras/aluguel e uma cépia da folha de resultados econémicos
(Anexo3,4,6,e7).

Ao terminar a fase de planejamento, o facilitador solicita a entrega do contrato de
abastecimento, preenchido, e um assistente recolhe os materiais, blocos ja produzidos e
folhas cortadas, das mesas das equipes;

Cada equipe deve mandar um representante ao fornecedor com a lista de pedidos de
material preenchida, para a aquisi¢ao dos itens. O assistente soma os precos dos itens
solicitados, anota o total de despesas de cada equipe e entrega os materiais.

Inicia-se a etapa de producéo.
Terminado o tempo estipulado, as equipes entregam a producao, realiza-se o controle de

qualidade e anotam-se os resultados de producao no cartaz ja utilizado para a primeira
etapa (Anexo 5) e os resultados econémicos no outro cartaz (Anexo 8)

Observacoes:

Os facilitadores devem fazer os célculos para estabelecimentos dos pregos de venda e
aluguel de materiais, do preco de compra de cada unidade produzida e da multa por
unidade nao entregue ou rejeitada pelo controle de qualidade. O total de custos minimos de
forcar os grupos a produzirem um nimero razoavel de blocos, para que seja possivel a
superacao dos gastos com custos fixos e a obtengao de lucro. Portanto, a tarefa ndo deve ser
impossivel, mas também nao deve ser facil. Deve exigir organizagéo e eficiéncia no
processo de producao.

Processamento dos Resultados:

O facilitador deve solicitar os depoimentos das equipes, conduzindo o grupo para a analise
das diferengas de procedimento no planejamento, produgao e controle de custos entre as
equipes que alcancaram resultados econémicos satisfatério e as equipes que tiveram
prejuizos.

A andlise do grupo deve abranger a organizacao do processo de producao, incluindo
aspectos como:

busca de informacao;
estabelecimento de objetivos, com aceitagao de riscos calculados;
aprendizagem a partir de erros;
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Capacidade de controlar resultados, reformar estratégias e redefinir objetivos.

Na andlise da segunda rodada de producao, o discurso deve também dissecar aspectos
relacionados a apuracgao de custos e a obtencao de lucro. Deve ser enfatizada a equacao:
boa produtividade + controle de custos + qualidade do produto = lucro.

A discussao deve ser finalizada com uma sintese das conclusdes fundamentais e a
generalizacao para a realidade do pequeno empresario, especialmente o que pretende criar
um negécio.

O facilitador deve introduzir os conceitos de apuracéo de custos, classificacdo de custos,
ponto de equilibrio, etc., apés o processamento do jogo, com utilizacao de cartazes ou
transparéncias.

OBSERVACAO:

Este jogo, como o jogo dos envelopes, pode ser utilizado para a aprendizagem de varios
aspectos financeiros do negécio. Pode ser realizado com vérias etapas de producao. Na
primeira etapa, trabalha-se somente a organizacdo da produgao, na segunda, introduz-se a
apuracao de custos, na terceira, a formagao de precos etc.
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ANEXO1 BLOCO DE ANOTACOES
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15,0cm

Um bloco de anotagbes tem:

10 folhas de tamanho de %2 da folha oficio;
carimbo em cada folha, na borda superior direita (deve estar nitido, sem borroes);

as bordas das folhas devem ser lisas, regulares, e os angulos retos;

margem de erro tolerada para tamanho 3,0 mm.
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ANEXO 2 BLOCO DE ANOTACOES

A empresa (nome da empresa da equipe) e a

PRORENDABLOC estabelecem o seguinte acordo de abastecimento:

1) PRORENDABLOC adquirira da empresa (nome da empresa da equipe) os

blocos que correspondem aos padrdes de qualidade, conforme amostra.

2) A empresa compromete-se a produzir e entregar a

PRORENDABLOC (quantidade) blocos em um prazo de 20

Minutos, apés a assinatura do contrato.

3) Controle de qualidade sera feito pela PRORENDABLOC, que se reserva o direito

de nao comprar os blocos desaprovados.

Data:

Assinatura:
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ANEXO 3 BLOCO DE ANOTACOES

CONTRATO DE ABASTECIMENTO

A empresa (nome da empresa da equipe) e a

PRORENDABLOC estabelecem o seguinte acordo de abastecimento:

1) PRORENDABLOC ad quirira da empresa (nome da empresa da equipe) os

blocos que correspondem aos padroes de qualidade, conforme amostra.

2) A empresa compromete-se a produzir e entregar a

PRORENDABLOC (quantidade) blocos em um prazo de 20

Minutos, apds a assinatura do contrato.

3) Controle de qualidade sera feito pela PRORENDABLOC, que se reserva o direito

de ndo comprar os blocos desaprovados.

4) O preco da compra sera de R$ 2,00, por unidade aceita.

5) Sera cobrada uma multa de R$ 2,00, por unidade contratada e nao entregue e
aceita.

Data:

Assinatura:
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ANEXO 4

INDICADORES

quantidade de blocos produzidos
Grau de Cumprimento do Contrato =

x 100
quantidade de blocos contratados

quantidade de blocos produzidos
PRODUTIVIDADE (por minuto) =

x 100

quantidade de minutos de producao

) quantidade de blocos aceitos
NIVEL DE QUALIDADE = x 100
quantidade de blocos produzidos

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

BLOCO DE ANOTACOES
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ANEXO5 BLOCO DE ANOTACOES
RESULTADOS DAS EQUIPES
Blocos Blocos Grau de Produtividade Nivel de
Equipe Meta A Produzidos Aceitos Cumprimento por Minuto Qualidade
B C (B/A=%) (B/mim=%) (C/IB=%)
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ANEXO6

LISTAS DE COMPRAS/ALUGUEL

Instituto de Desenvolvimento do Trabalho

BLOCO DE ANOTACOES

MATERIAIS

PRECO

QUANTIDADE CUSTO TOTAL

Régua

Mesa de Trabalho

Tesoura (Aluguel)

Grampeador (Aluguel)

Grampo/Grupo de 50

Carimbo/Unidade

Almofada//Unidade

Folhas/Unidade

Fita Adesiva/Unidade

Lapis/Unidade

Apontador/Unidade

Borracha/Unidade

Cola/Unidade

Perfurador/Unidade

Remuneragéao Por Pessoa

Empresa:
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ANEXO7 BLOCO DE ANOTACOES

RESULTADOS ECONOMICOS
1 CUSTOS

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

R$

Total R$

2. Preco do Produto: R$

3. Vendas (receita) — Quantidade x R$

4. Resultados esperados:

Vendas (receita total) — Custos Totais = R$
DEPOIS DA PRODUCAO:

Resultados econémicos efetivos

1. Custo R$

2. Multas R$

3. Vendas efetuadas R$

4. Resultado Final R$
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BLOCO DE ANOTACOES

RESULTADOS ECONOMICOS DAS EQUIPES

Nome da Equipe

Total de
Custos

Multas

Faturamento

Lucro
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14.3NOME DA ATIVIDADE:
“PRODUCAO DE ENVELOPES”

Objetivo Central:

Instrumentalizar os participantes nas elaboragbes e aplicacbes do planejamento fisico e
financeiro do processo produtivo.

Objetivos Secunddrios

Conhecer as etapas do processo produtivo e a sua organizacao

Planejar o processo produtivo em fungdes dos recursos humanos e de outros meios
disponiveis (fixar metas de producao)

Conhecer e vivenciar, de forma simulada, as formas de negociacao vigentes no mercado,
envolvendo produtores, fornecedores e consumidores.

Introduzir e aplicar os conceitos econémicos: custo fixo, custo varidvel, preco de custo, preco
de venda, ponto de equilibrio e margem de contribuicao.

Realizar um planejamento financeiro no contexto de uma economia inflacionaria.

Calcular custos e receitas advindas de empréstimos e aplicagoes financeiras.

Tempo de Execucao: 9 horas
Pessoal: 3 facilitadores

Preparacao do Local: 2 mesas para dispor o material que sera utilizado na confeccao dos
envelopes; algumas mesas e cadeiras para todos os participantes.

Material:

canetas;

folhas de anotacoes para cada grupo;

300 folhas de papel grande para a producéo de envelopes (qualidade média);
100 folhas de papel grande para envelopes (boa qualidade);
papeldgrafo;

tesoura;

colas;

réguas;

lapis

apontadores;

1 amostra do envelope para cada grupo;

1 modelo do envelope para controle de qualidade;

folha de resultado grande;

lista de pregos e pedidos (1 cépia de cada uma das 3 listas);

folha de planificacao (4 cépias para cada grupo);

folha de compromisso de abastecimento (4 cépias para cada grupo)
folha de avaliacao (4 cépias para cada grupo)
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Estrutura:

1" Rodada (115

1.1 Explicacao dasregras (10')
1.2 Planejamento (30')

1.3 Producéao (20')

1.4 Avaliacao da producao (15')
1.5 Processamento (40")

2'Rodada

2.1 Explicacao dasregras (10')
2.2 Planejamento (30'0

2.3 Producao (20

2.4 Avaliacao daproducao (15')
2.5 Processamento (40')

Parte B (55')

2.6 Explicacao do exercicio (15')
2.7 Execucao (20')

2.8 Processamento (20')

3'Rodada (115')

3.1 Explicacao dasregras (10')
3.2 Planejamento (30'")

3.3 Producao (20')

3.4 Avaliacao daproducao (15')
3.5 Processamento (40')

4’ Rodada (120

4.1 Explicacao dasregras (10')
4.2 Planejamento (30')

4.3 Producao (20

4.4 Avaliagao daproducao (20')
4.5 Processamento (40')

5"Rodada: Processamento final (30')
Procedimento:

Os grupos formados representam empresas produtoras de envelopes. O facilitador informa aos
participantes sobre a atividade a ser realizada, o tipo de tarefa (producao de envelopes); as
etapas do jogo (planificagdo, producao e avaliacao); o tempo referente a cada uma delas e os
critérios de qualidade, segundo a amostra do envelopes. O objetivo é planificar e realizar uma
producéo de envelopes de boa qualidade, para obter o melhor resultado econémico.
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Processamento dos Resultados
1°'RODADA
a) Planejamento

Mediante o planejamento, cada equipe define as etapas de seu processo produtivo e
determina suas necessidades de matéria-prima e instrumentos de trabalho. Define-se também
a fungao de cada componente da equipe (empresa) na linha de producao do produto. Para seu
planejamento, as equipes podem dispor dos materiais que utilizardo posteriormente: da
amostra do envelope que sera produzido e da tabela de pregos dos materiais.

Ao finalizar a etapa, cada equipe deve levar:

1 folha de planificacao;

1 folha de pedidos;

o compromisso de abastecimento que sera remetido a ENVELOPES S.A, especificando a
quantidade de envelopes de boa qualidade a ser entregue.

Cada equipe recebe os materiais solicitados com base na folha de pedidos e assina o
compromisso de abastecimento.

b) Producao

Antes de iniciar o processo produtivo, um facilitador retira todos os envelopes que foram
produzidos durante a fase de planificacao e também os materiais ndo adquiridos. As equipes
dispéem de 20 minutos para produzir. Ao finalizar a producao, um facilitador realiza o controle
de qualidade e anota os resultados na folha de resultados. ENVELOPES S.A compra os
envelopes de boa qualidade a um prego unico predeterminado e reserva-se o direito de
descartar os envelopes que nao estejam dentro dos padrdes de qualidade exigidos.

c) Avaliacdo

Durante 15 minutos, cada equipe avalia sua atuacgéao e os resultados obtidos e calcula seus
resultados econémicos, utilizando a folha de avaliacao.

d) Processamento da 1 Rodada

As equipes entregam suas folhas de avaliacao aos facilitadores. Um ajudante registra as cifras
na folha de resultados. Um facilitador calcula os diversos indices de eficiéncia fisica e
econdmica para cada empresa.

O outro facilitador realiza, paralelamente, o processamento da 1° rodada.
comparando os resultados reais com as projecoes;
comparando os resultado das diferentes equipes (empresas);
buscando as causas (positivas ou negativas) nos resultados: planejamento e organizagao
(in)adequados, distribuicao de trabalho (in)eficiente, (falta de) conhecimentos técnicos,
(falta de) experimentacao e/ou medicao das etapas de producao, (falta de) coordenagao no
desenvolvimento das tarefas;
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Cumprimento das metas em termos quantitativos e qualitativos.
2°RODADA (PARTEA)
a) Planejamento
Mantém-se as “normas” da fase de planejamento da 1° rodada com as seguintes modificagoes:

as equipes/empresas recebem a lista de pedidos e pregos para a 2" rodada;

no mais tardar, ao final da fase de planejamento, as empresas tém que efetuar as suas
compras de material (instrumentos, matérias-primas) junto a ENVELOPES S.A., conforme
alista de pedidos, especificando os itens e quantidades desejados;

para além do compromisso de abastecimento, as empresas tém que preencher e entregar a
ENVELOPES S.A. as suas projecoes de lucro esperado (ver folha de projecao e avaliacao
A).

b)Producdo (ver 1" rodada)
c)Avaliacdo (ver 1 rodada)
d)Processamento da 2  rodada

A apuracao dos resultados decorre da mesma forma que na 1° rodada com a excecao de que o
1° facilitador tem que calcular também o ponto de equilibrio das vendas de cada empresa. O
processamento da 2° rodada, feito pelo 2° facilitador, difere da 1°, concentrando-se nas
seguintes questoes:

identificacao das diferencas no planejamento entre a 1° e a 2° rodadas (na versao com
custos);

analise do grau de cumprimento do contrato, do alcance da meta, em funcao dos custos;
anélise comparativa dos resultados das empresas, relacionando a estrutura dos custos com
oresultado econémico;

distincao entre custos variaveis e custos fixos, analisando a influéncia dos custos fixos
(subutilizagado dos recurso/instrumento) e dos custos variaveis (desperdicio de material,
produtos nao aceitos, etc.) no resultado;

ponto de equilibrio (PE) da producéao de cada equipe.

Para o ultimo ponto; podem ser usados dois exemplos: o de uma equipe, cuja producao esteja
acima do ponto de equilibrio e, o outro, cuja producao encontra-se abaixo de mesmo. Inicia-se
uma discussao sobre a conseqliéncias para uma empresa, cuja producao fique abaixo do PE e
se determina a quantidade minima de producao para cobrir os custos, onde as vendas sao
iguais aos custos totais (PE).

Explica-se a férmula de célculo para que os participantes possam calcular na parte B o PE.

2'RODADA (PARTE B)

Para fixar os conceitos expostos no processamento da 2° rodada, os participantes devem
realizar nesta fase um exercicio.
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distribui-se uma nova lista com os pregos dos instrumentos e materiais. Com relacédo a lista
anterior, esta devera estar modificada no sentido de um acréscimo de custos fixos e uma
diminuigao de custos variaveis;

em seguida, os participantes deverdo calcular, a partir da lista de pedidos feita
anteriormente, o custo fixo variavel e o ponto de equilibrio para cada uma das empresas;
apods isso, deverao verificar, a partir dos resultados obtidos na 2° rodada, qual teria sido o
seu lucro ou prejuizos;

posteriormente a entrega dos célculos, devera ser feito um breve processamento, a cargo do
segundo facilitador, no qual devem ser enfatizados os seguintes pontos:

célculo dos precos de custo e do ponto de equilibrio;

efeitos do aumento de precos de diferentes itens do custo de produgéo sobre o custo total
unitario do produto (= preco de custo do produto) em dependéncia dos aspectos: custo
fixo ou custo variavel, nivel de producao e peso relativo do custo fixo unitario e do custo
variavel unitario.

3°RODADA
a) Planejamento
Mantém-se as regras da rodada anterior, com as seguintes denominagoes:

nao havera mais um preco predefinido. O preco serd livremente negociado entre as
empresas vendedoras e as empresas compradoras, a ENVELOPESS A ;

sera fornecida uma nova lista de materiais incluindo qualidades diferenciadas de papel,
sendo que a de melhor qualidade devera ter um preco maior. Desta forma, os participantes
terao condicoes de optar por produzir um envelope de melhor ou pior qualidade;

a ENVELOPES S.A. informa nao poder efetuar o total do pagamento a vista, podendo
pagar no maximo 50%. Até o final da fase de planejamento, a empresa devera ter fechado
m acordo com a ENVELOPES S.A., no qual deverao estar especificados a quantidades e a
qualidade da producao e o preco de venda.

b)Producao (ver 1° rodada)
c) Avaliacdo da producao (ver 1° rodada)
d)Processamento da 3° rodada

a questao da concorréncia e da livre definicdo do preco: com relacdo a este ponto, o
facilitador devera tracar paralelos com situagdes reais, em especial com os mecanismos de
mercado (lei da oferta e da demanda) e de eventuais limitagdes do funcionamento do
mercado (existéncia de monopdlio, cartéis, etc.).

arelagao custo preco refletida na escolha do envelope de melhor ou pior qualidade.

as diversas estratégias de negociacao entre fornecedores, produtores e consumidores. Além
disso, deverao ser recapitulados os conceitos econdémicos vistos anteriormente, em
particular, os de custo fixo, custo variavel e sua participacao no custo total e o de ponto de
equilibrio.
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4° RODADA
a) Planejamento
Introduzem-se as seguintes modificacoes:

serd apresentada uma nova lista de precos de materiais que, com relacao a lista anterior,
deveréa apresentar um aumento médio de 10 4 20% (correspondendo & inflagao);
na nova rodada de producao nao poderao ser utilizados material de consumo (custo
variavel) adquiridos nas rodadas anteriores, nem instrumentos de trabalho (custo fixo)
comprados ha mais de uma rodada, pois o instrumento, a partir de 2 duas rodadas, fica
inteiramente depreciado e precisa ser reposto.
em virtude dos aumentos dos custos e do nao pagamento integral da producao da ultima
rodada, algumas empresas terao problemas de capital de giro. Neste caso, elas poderao
recorrer aum “banco’ (representado por um 3 facilitador) para obter um empréstimo sobre
o qual serdo cobrados juros. No caso de alguma empresa possuir uma sobra de caixa, elas
poderao fazer uma aplicacao de curto prazo. O rendimento sera inferior aos juros cobrados
pelo o empréstimo.
Havera uma nova negociacao, entre os produtores e a ENVELOPES S .A; para a fixacao da
quantidade e do preco de venda. A ENVELOPES S.A. ndo aceitara o repasse integral dos
documentos dos custos para o preco final dos envelopes (o que devera forcar um aumento
da produtividade por parte das empresas).
a partir destas modificacdes, o restante do procedimento devera se realizar como na rodada
anterior.

b) Producao (ver 1° rodada)
c)Avaliacdo da producao (ver 1° rodada)
d) Processamento da 4° rodada
O processamento devera enfatizar, com relacao a Gltima rodada, as seguintes questdes:
célculo de custos numa economia inflacionaria;
O recurso e o financiamento externo. A importancia de um adequado dimensionamento
de um empréstimo e do gerenciamento do capital de giro.
Os facilitadores deverao indagar de cada uma das empresas quanto solicitou de empréstimo, se
o volume do empréstimo correspondia efetivamente as suas necessidades e se eles
conseguiram cobrir os custos financeiros com o lucro obtido na comercializacao dos envelopes.
Por ultimo, a partir do balanco final da situacao de cada empresa, devera ser feita uma
discussao sobre os erros e acertos cometidos por cada uma das equipes.

5. PROCESSAMENTO FINAL

Apbs o processamento da 4° rodada, o 1° facilitador devera apresentar uma anélise suméaria e
comparativa dos resultados das 4° rodadas, destacando os seguintes temas:
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desenvolvimento do processo e da eficiéncia do planejamento e da producao;

causas de fracassos e sucessos identificados (busca de informagoes, aproveitamento da
experiéncia, cépia de outros, organizacao interna, motivacao empreendedora, controle de
qualidade, politica de investimentos);

importancia do calculo de rentabilidade (PE, lucro) como instrumento de apreciacao de
um empreendimento.

Com base no quadro geral, incentiva-se uma discussao sobre aspectos a serem esclarecidos,
bem como sobre elementos que ainda faltam para uma anélise de viabilidade financeira mais
eficaz.
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ANEXO1

PRODUCAO DE ENVELOPES

Lista de pedidos (material)

MATERIAIS

(a)preco
unitario

(b)quantidade
solicitada

Custo total por
material (a+b)

Mesa de trabalho
(aluguel por rodada)

Tesoura
(aluguel por tesoura)

Folha /u

Cola/u
(aluguel por rodada)

Régua /u
(aluguel por rodada)

Lapis /u
(aluguel por rodada)

Apontador/u
(aluguel por rodada)

Almofada/tinta
(aluguel por rodada)

Carimbo /u
(aluguel por rodada)

Estilete /u
(aluguel por rodada)

Retirada/remuneracéao
por pessoa e por rodada

CUSTO TOTAL

258
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PRODUCAO DE ENVELOPES

7
ANEXO 2
Folha de Projecdao
A.PROJECAO
1. Custosde producao
1.1 Custos Fixos
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
Subtotal RS
1.1Custos Variaveis
R$
R$
R$
Subtotal R$
Total Custos R$

2. Vendas (receitas) quant. x R$

3. Resultados econémicos esperados

Vendas (receitas totais) — custos totais = Lucro

R$
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ANEXO3

Folha de Avaliacdo

AVALIA(;AO (preencher depois da fase de producao)

1. Custosde Producao

1.1 Custos fixos (conforme A1.1)

260

Depreciacao -

Subtotal

1.1 Multas

Subtotal

1.3 Custos Variaveis (conforme A 1.2)

Comissao de
NTAanAA~

Subtotal
1.4 Total Custos de Producéao

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

PRODUCAO DE ENVELOPES

R$
R$
R$
R$
R$

R$
R$
R$
R$

R$
R$

R$
R$
R$
R$
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ANEXO 4 PRODUCAO DE ENVELOPES
2. Vendas efetuadas quant. x R$ R$
3. Resultado final (2 — 1.4) R$

4. Custo Total Unitéario (CTU)

Custos Totais
CTU =

Quantidade Vendida

Custos Variaveis Custos Fixos
CTU = +
Quantidade Vendida Quantidade Vendida

5. Ponto de Equilibrio da quantidade vendida (PE)

Custos Fixos
PE =

Preco de Venda - Custos Variaveis Unitario
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FOLHA DE PLANIFICACAO DA PRODUCAO

Etapas de Producao ‘ Distribuicao de Tarefas

Quantidade de envelopes a ser produzda:

Empresa:

262
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ANEXO 6 PRODUCAO DE ENVELOPES

A empresa de envelopes

e a ENVELOPES S.A. estabelecem o seguinte acordo de abastecimento:

a) ENVELOPES S.A. adquirira da empresa

os envelopes que se ajustem a amostra, juntamente com os critérios de qualidade

estabelecidos previamente.

b) A empresa compromete-se a produzir e entregar a ENVELOPES S.A.

envelopes, num prazo de 20 minutos, a partir da assinatura do contrato.

c) O controle de qualidade sera feito pela ENVELOPES S .A.

d) Os envelopes de boa qualidade terdo um preco de R$ por unidade.
Data:
Assinatura:
EMPRESA
Assinatura:
ENVELOPES S A.
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14.4 NOME DA ATIVIDADE: "FABRICA
DE GELEIA"

Objetivos:
Geral:

Participantes se familiarizam com aspectos relacionados ao processo produtivo, em particular:
articulagdo das diversas etapas do processo produtivo, aproveitamento do espaco fisico
existente, calculo da capacidade méaxima de producao e identificacao de pontos criticos.

Especificos:

- Introduzir ou reforcar o reconhecimento na area de gerenciamento da empresa, em especial
no que se refere ao escoamento da producéo e controle de estoques.
- Fazer os participantes exercitarem a técnica de visualizagao e apresentagao de projetos.

Tempo de Execucao: 3 horas
Pessoal:

- 2facilitadores
- 2 ou 3 convidados (preferencialmente empresarios) para compor o comité de selecao de
proposta.

Preparacdao do Local: Sala ampla com cadeiras e mesas que sejam suficientes
para todos os participantes.

Material:

-4 folhas com instrucoes;

-4 folhas de cartolina branca com o plano original;

-4 folhas de cartolina branca com o desenho das paredes externas do edificio;
-4 séries de cartoes de la;

-4 tesouras

- cola Pritt;

- fita crepe;

- papelégrafo;

- mesas (1 por grupo) e cadeiras.

Observagao:

Na simulagao do processo produtivo, os participantes poderao utilizar quaisquer outros objetos
existentes no recinto.
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Estrutura:

1. Distribuicao em grupos e instrucoes (15')

2. Elaboragao da proposta (60')

3. Apresentacao da proposta (60')

4. Escolha da proposta vencedora e divulgacao do resultado (5')
5. Processamento (40')

Procedimento: 12 Fase - Instrugdes
1 - Os participantes sao divididos em grupos de 5 a 6 pessoas cada.

2 -Em seguida, um dos facilitadores lé as instrucoes, que devem constar de uma folha a ser
entregue a cada participante ou escritas num cartaz, de forma legivel.

Instrucodes:

A "GELEIAS TROPICAIS LTDA" ¢é uma pequena empresa que produz geléias de frutas
variadas.

Com o objetivo de maximizar a producao, conhecer o ponto critico de abastecimento e
possibilitar um melhor aproveitamento do espago, a empresa se dirige a vocés para lhes pedir
uma solucao viavel.

Para a organizacao do espaco e da producao, vocé deve ter em conta as seguintes informacoes:

1. A empresa dispoe de um galpao (veja o plano) cuja estrutura principal nao pode ser mudada,
ou seja, as paredes externas nao podem ser mudadas, mas as internas podem.

2. Os equipamentos podem trocar de lugar.
3. A sequéncia da produgao de geléia consiste nas seguntes etapas:

a -lavar as frutas;

b - cozinhar as frutas;

C - esperar esfriar;

d - colocar a geléia nos vidros lavados anteriormente;
e - tampar e fechar os vidros;

f - etiquetar os vidros;

g - embalar os vidros em caixas de papelao;

h - guardar as caixas de papelao no depésito.

4. A capacidade méaxima de armazenamento é de 20.000 vidros.
5. Ajornada de trabalho é de 8 horas por dia; 6 dias por semana

6. O nimero de empregados é suficiente e ndo deve ser levado em consideragao na formulagao
da proposta.
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7. O fornecedor necessita de 4 dias para entregar os vidros (independentemente da
quantidade).

8. A empresa "GELEIAS TROPICAIS LTDA" pede que o estoque minimo seja o equivalente a 3
dias de producao.

9 - De posse destas informagoes, os grupos deverao elaborar uma proposta a ser apresentada a
diretoria da "GELEIAS TROPICAIS LTDA", observando a seguinte sequéncia de tarefas:

1. Entender o processo produtivo;

2. Analisar seus pontos fracos;

3. Reorganizar o processo produtivo (usar tarjetas e o plano);

4. Calcular a capacidade méxima por dia;

5. Calcular o ponto critico da armazenagem de vidros (o estoque minimo é o equivalente
a3 dias de produgao).

PROCEDIMENTO: 22 Fase - Elaboragao da Proposta

1 - Apos as instrugoes, os grupos se dividirdo pela sala, que devera ser armada no sentido de
que cada grupo disponha de uma mesa de trabalho. Além disso, cada grupo dispora de:

- 1lista com a capacidade méxima de cada fase da producgao;

- 1planodafabrica, lay-out atual (vide Anexo 2);

- 1plano dafabrica apenas com as paredes externas;

- cartoes coloridos numerados de 1 a 8, representando as diversas etapas do
- processo produtivo;

- material de trabalho (vide lista de material).

2 - Para a elaboragao da proposta, os grupos disporao de 60 minutos.

PROCEDIMENTO: 32Fase: Apresentacao e escolha das propostas

1 -Cada grupo devera ter 15 minutos para a apresentacao da proposta, que devera incluir 3
partes:

Entrega dos célculos (incluindo a capacidade méaxima de produgéo e o estoque minimo
necessario);

Explicacao do novo plano (lay out) da producao;

Demonstragao fisica do processo (simulagédo com ruidos e movimentos correspondentes);
Melhor utilizacao do espaco.

A escolha da melhor proposta sera feita pelo "Conselho Diretor" da Empresa "GELEIA
TROPICAL LTDA" (2 ou 3 convidados, que nao devem ser os facilitadores), a partir dos
seguintes critérios:

Melhor fluxo da producao (Ex.: processo linear, minimo de cruzamentos de transportes
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e distancias curtas);

Célculo correto da capacidade méaxima de producéo;

Célculo correto do estoque minimo de vidros necessarios;

Uma apresentagao clara e de facil entendimento, o que inclui explicar o novo lay-out e
fazer uma demonstracao fisica (simulacao) do processo produtivo.

A critério dos facilitadores, o grupo que apresentar a melhor proposta pode ser agraciado com
um prémio.

Roteiro de Processamento dos Resultados:

1. Como estao se sentindo em relacao aos resultados?

2. Como se organizaram para resolver a tarefa?

3. Quais asdificuldades encontradas durante a realizacao da tarefa?
Para o grupo que apresentou melhor proposta:

4. O que facilitou para que sua proposta fosse exitosa?

5. O que se deve levar em conta durante um processo de producao para aproveitamento
méaximo dos recursos?
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ANEXO 1 PRODUCAO DE GELEIA
ETAPAS DA PRODUCAO CAPACIDADE MAXIMA (POR DIA)
1. Lavar frutas 90 kg/hora

2.Cozinharfrutas 60 kg/hora

3. Esfriar 60 kg/hora

4. Lavar vidros 80 vidros para cada 20 min

5. Encher os vidros com geléia 6 vidros (200 gramas cada) por minuto
6. Fechar/Tapar osvidros 12 vidros por minuto

7.Etiquetar 720 vidros por hora

8. Embalar/Armazenar 12 caixas por hora (cada caixa contém 24 vidros)
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ANEXO 2 PRODUCAO DE GELEIA

SOLUCAO DO PROBLEMA:

CAPACIDADE MAXIMA (PORDIA):

Lavar......ccccocvvvveeeennnnn.. 720 Kg
Cozinhar..........cccuuu..e. 480 Kg
Lavarvidros................. 1920 vidros = 384 Kg
Encher osvidros............ 2880 vidros
Tampar/fechar............... 5760 vidros = 1152 Kg
Etiquetar..............cc...... 5760 vidros = 1152 Kg
Embalar..............oovvennnn. 2304 vidros = 460,8 Kg

A capacidade méaxima de producao é de 384 kg ou 1920 vidros por dia.

O ponto critico de armazenamento corresponde ao necessario para 7 dias de producao
(estoque minimo + prazo do fornecedor) = 1.920 X 7 = 13.440
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14.5 NOME DA ATIVIDADE: “ TRABALHO DE CAMPO:
PRODUCAO E CUSTOS”

Objetivos:
Geral:

- Aprofundar os conhecimentos adquiridos na area de produgao e custos
- Definir as etapas do processo produtivo (do projeto grupal)

- Especificar os custos do produto

- Determinar o Ponto de Equilibrio e a Margem de Contribuicao.

Tempo: 2 dias
Preparacao do lugar:

Somente para preparacao do trabalho de campo e processamento das informacgoes: mesas e
cadeiras distribuidas na sala.

Requerimento e preparacdo de materiais:

- 1 cadeira para cada participante

-4 -5mesas

- 1 papelégrafo

- Marcadores

- Cartaz: "Guia para o trabalho do Campo: Producao/Custos"(Anexo 1).

- 1 cépia do "Guia para o trabalho de campo: Producao/Custos para cada participante".

Requerimento de pessoal: 1 facilitador
Estrutura do exercicio:

a) Preparacao do trabalho de campo (1h)
b) Trabalho de campo (13h) distribuido em duas jornadas
c) Preparacao e apresentacgao do trabalho de campo de producao/custos (2:30 min)

Descricao:

1) Os grupos preparam brevemente seus trabalhos em sala. Durante a fase de preparacao,
identificam as fontes de informacao sobre o processo produtivo e distribuem as tarefas
entre seus membros. O facilitador entrega pautas de trabalho anteriormente preparadas (
por exemplo, 0 "guia para o trabalho de campo").

2) Terminada a preparagao, os participantes saem para buscar as informagoes sobre o
processo de fabricagao do produto escolhido (recursos, tempo requerido para cada etapa,
mao-de-obra necessaria) e os custos do produto (fixo e variaveis).

3) Terminado o trabalho de campo, os subgrupos se reinem em sala para organizar as
informacoes. Devem determinar também o Ponto de Equilibrio e a Margem de
Contribuicao. Expéem, entéo, seus resultados, utilizando cartazes preparados e recebem
retroalimentacao.
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ANEXO 1
GUIA PARA O TRABALHO DE CAMPO: PRODU(;AO
1-  Definir as etapas do processo produtivo para a fabricacdo do produto que escolheu

(detalhar recursos, tempo requerido para cada etapa, mao-de-obra envolvida).

2-  Coletar informagbes sobre os custos do produto, classificados em Custos Fixos e Custos
Variaveis.

3-  Determinara Margem de Contribuicao e o Ponto de Equilibrio.
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15. AREA: ANALISE FINANCEIRA

Nesta parte, esta descritas uma atividade que tem por objetivo conscientizar os treinandos
sobre a importancia do conhecimento, por parte do empresério, de como elaborar a andlise
financeira de um negécio e a viabilidade econémica do mesmo.

A atividade de analise financeira é estruturada para que o treinando, pela propria vivéncia:

1. aprenda arealizar o fluxo de entradas e saidas da atividade empresarial;

2. conheca o mecanismo para definicao das necessidades totais de capital de giro para o inicio
daempresa;

3. aprenda a calcular as necessidades de crédito.
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15.1 NOME DA ATIVIDADE: “ANALISE DE
RESULTADOS FINANCEIROS”

Introducao:

A presente atividade aborda o capitulo "Anélise Financeira" de um projeto. Aqui se resume toda
a informacao levantada nas fases de trabalho anteriores (mercado e producao) para projetar
evolucdo na futura empresa em nimeros, e determinar sua viabilidade e sensibilidade para
encarar mudangas nas condicoes dadas.

Objetivo:
Que os participantes aprendam:

- arealizar o fluxo de entradas e saidas esperadas da atividade empresarial;

- adeterminar as necessidades totais de capital para inicio da empresa;

- acalcular as necessidades de crédito;

- introduzir na analise de fluxo de caixa e anélise de sensibilidade do mesmo as mudancas das
condicoes; )

- consolidar os conceitos de CAPITAL FIXO, GASTOS PRE-OPERATIVOS, CAPITAL DE
GIRO e os conceitos de custos.

Tempo: 5:h
Pessoal: 2 facilitadores

Preparacao do local: Mesas e cadeiras disposta de maneira que os participantes possam
trabalhar comodamente em duplas, tendo a frente a tela de projecao e
os biombos.

Material Necessério:

1 retroprojetor;

transparéncias dos anexos (4,5, 6,7, 8,9, 10);

folhas para cada dupla;

1 copia do texto de exercido de financimento (volta 1, 2, 3) para cada participante;
1 calculadora para o facilitador;

3 biombos com marcador;

papelégrafo com folhas.

Estrutura do exercicio:

a) pequena introducao do tema (0:15')
b) explicagao da primeira volta (0:10')
¢) primeira volta (0:30')

d) processamento (0:30')

) explicacao da segunda volta (0,10')

e
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f) segunda volta (0:45'")

g) processamento (0:30')

h) explicacgao terceiravolta (0,10')
i) terceira volta (0,45")

j) processamento (0,30")

Procedimento:

1. Preparacao prévia:

A presente atividade teérico-pratica desenvolve-se por meio de trabalho em duplas para
assegurar a participacao ativa de todos no processo de aprendizagem. O facilitador define com
antecipacao a formacao das duplas, levando em conta o seguinte:

- conhecimentos e experiéncias de cada um dos participantes;

- grau de dificuldade para compreensao do tema;

- capacidade para trabalhar em equipe.

2. Execucao do exercicio:

O facilitador introduz o tema indicando que corresponde a tltima fase do desenvolvimento do
projeto. Explica brevemente a dindmica de trabalho e separa as duplas.

3. Primeira Volta:

O facilitador introduz o conceito de FLUXO DE CAIXA e a sua finalidade. Por meio de um
exemplo, mostra o método de elaboracao, utilizando para isso o diagrama do Anexo 4.

Distribui uma cépia do texto do exercicio PRIMEIRA VOLTA (Anexo 1), lapis, borrachas e
folhas para cada um dos participantes.

Lé o texto do exercicio em vozalta e explica as dividas que surgirem.
Os participantes tém 30" para resolver o exercicio.
Durante esse tempo, o facilitador deve assessorar os participantes, caso necessério.

Finalizado o tempo, solicita-se um voluntario para que resolva o exercicio no biombo.
Paralelamente, inicia-se o processamento.

4. Segunda Volta:
Asintese do processamento da primeira volta serve de introducao a segunda volta. Distribuem-
se copias do texto SEGUNDA VOLTA (Anexo 2) a cada participante e procede-se como na

primeira volta.

Os participantes devem resolver o exercicio em 45'.
Um facilitador atuara como banqueiro. Deve assessorar os participantes nas condicoes dos
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créditos a outorgar (taxa de juros, prazo, valor autorizado, garantias), assim como os bancos
fazem narealidade. Além disso, tira as dividas que possam surgir.

Finalizado o prazo, procura-se um voluntario para que resolva o exercicio no biombo e,
paralelamente, realiza-se o processamento.

5) Terceira Volta:

Procede-se da mesma forma como na segunda volta e distribuem-se cépias do texto
TERCEIRAVOLTA (Anexo 3).

Realiza-se um resumo final.

Processamento:

Neste exercicio, o processamento tem 2 niveis:
A) aofinal de cadavolta:

- resultado do exercicio
- definicao dos conceitos
- tirar davidas

B) ao final da terceira volta, um processamento geral que terd como objetivo:

- resumir a utilidade do fluxo de caixa
- introduzir a analise do resultado do fluxo de caixa, incluindo a anélise de sensibilidade.

1. Primeira Volta:

1) O processamento realiza-se ao mesmo tempo em que o voluntario resolve o exercicio.
Pede-se que ele explique passo a passo todos os célculos efetuados e a forma como
resolveu o exercicio.

2) Assim, o voluntario ird processando e formulando de maneira detalhada as regras para
elaborar o fluxo de caixa (FC) e a informacao que fornece na primeira fase: determinagao
das necessidades de capital de giro pelo funcionamento normal da empresa.

3) Ospontos a enfatizar durante o processamento séo:

- a necessidade de fazer explicitas as suposigoes nas quais se baseia o fluxo de caixa, para
efetuar uma anélise adequada dele.

- os itens incluidos e excluidos no FC

- o momento de registro das entradas e saidas

- a diferenca entre gastos pré-operacionais, gastos para o investimento e gastos de giro da
empresa.

- o procedimento de célculo do capital de giro.

4) Uma vez que se tem determinada a quantidade de capital de giro necessaria, analisa-se
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seu financiamento por meio de diversas fontes possiveis: entrada de novos sécios,
crédito de fornecedores e empréstimos bancarios.

5) Incorporam-se ao fluxo de caixa o conceito de financiamento e o procedimento de célculo.

6) Sintese.

Nota: Se o participante trabalha com base no suposto que produziria e venderia 100% da sua
capacidade de producao (Anexo 5), finalizada a discussdo do exercicio pode-se
demonstrar uma outra solucao partindo de outro suposto, por exemplo, de producao
crescente (Anexo 6) e os resultados.

2. Segunda Volta:

1) O processamento realiza-se conjuntamente com a resolucao do exercicio, por um voluntéario.

2) Explica-se passo a passo. Primeiro, determina-se a necessidade de capital de giro e logo se

incorpora o financiamento, fazendo referéncias sobre as condicoes de pagamento do mesmo e

as implicagdes que resultarem no fluxo de caixa.

3) Devem-se analisar as semelhancgas que existiram no processo de negociacao do crédito, com

a realidade: requerimento de garantias, realismo dos supostos colocados, viabilidade do fluxo

de caixa, outras fontes de financiamento possiveis.

4) Novamente trabalha-se com a solugao que apresenta o participante e logo se apresenta uma
solucao alternativa (ver exemplo Anexos 7 e 8).

5) Resume-se o processo.
3) Terceira Volta:

1) O processamento se inicia da mesma forma que na primeira e segunda voltas. Nesta vez,
introduz a possibilidade de crédito junto ao banco como nova fonte de financiamento.

2) O mecanismo do processamento é o mesmo (utilizar anexos 9 e 10).

3) Andlise de Sensibilidade

O facilitador deve retomar os conceitos aprendidos e analisar a seqiiéncia utilizada, para
sintetizar o uso deste instrumento e a sua importancia no processo de tomada de decisbes pela
empresa (sobre fontes de financiamento alternativas e analise de viabilidade).

Introduz-se o conceito de Anélise de Sensibilidade, mostrando a sua aplicacao e o significado

dos resultados obtidos.

Adverténcia:
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Para determinar o tempo necesséario deste exercicio o facilitador tem que considerar o nivel de
escolaridade dos participantes. A area de financiamento é uma temética arida e muito abstrata
para alguns participantes, por isso o facilitador deve ter presente estas dificuldades e, caso
necessario, complementar o trabalho grupal com assessoria individual.

Comentérios:

Podem-se incorporar ao final do exercicio uma pequena dissertacao sobre a taxa de juros e o
célculo da quota de prestagdes de um crédito como exemplo.

O facilitador deve estar bem preparado para trabalhar este tema. E conveniente que tenha
presente o conteido do Manual para Empresarios, para tentar compatibilizar seu discurso com
o do texto.
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ANEXO1 ANALISE DE RESULTADOS FINANCEIROS

DADOS PARA AEMPRESA (12. volta)

Vocés trabalham numa empresa familiar que produz panelas e assadeiras inoxidaveis; a
empresa acaba de se instalar e deve pagar de aluguel R$ 5.000,00.

Dispde de um equipamento manual que efetua o corte e prega o inox, e de um capital préprio

de R$ 30.000,00.

Os quatro funcionéarios, todos familiares, e mais o equipamento, conseguem ter uma
capacidade de produgao de 2 unidades por hora. A empresa tem jornada de trabalho de 8
horas, 20 dias ao més.

A empresa produz e vende 100% de sua capacidade produtiva. A renda familiar minima é de

R$30.000,00.

O ferro é comprado de um unico fornecedor e o pagamento é feito a vista. As panelas e as
assadeiras sao vendidas a uma cadeia de supermercados. O preco de venda, no més anterior,
foi de R$ 900,00 por unidade, por enquanto o custo da lamina de inox foi neste més de R$
200,00 por metro quadrado. Nao existe imposto.

A empresa nao pode fechar negécios de mercado com outras fabricas.

OBJETIVO:

A empresa deve preparar um fluxo de caixa para os proximos trés meses.
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ANEXO2 ANALISE DE RESULTADOS FINANCEIROS

DADOS PELA EMPRESA (2°. volta)

Vocés trabalham numa empresa familiar que produz panelas e assadeiras inoxidaveis. A
empresa acaba de se instalar e deve pagar de aluguel e gastos de energia R$ 5.000,00.

Dispde de uma maquina manual que efetua o corte e prega o inox e de um capital préprio de
R$30.000,00.

Os quatro funcionarios, todos familiares, com a ajuda da maquina, conseguem produzir 02
unidades por hora. A empresa trabalha uma jornada de 8 horas, 20 dias ao més. A empresa
produz e vende 100% da sua capacidade de producao.

O ferro é comprado a vista, de um sé fornecedor. O custo da lamina de inox no més anterior foi
de R$ 200,00 por metro quadrado. Nao existe imposto.

As panelas e assadeiras sao vendidas a uma cadeia de supermercados. O cliente paga a metade
a vista na hora da entrega e a outra metade com 30 dias. O preco de venda, por unidade, é de
R$900,00.

A empresa devera preparar um fluxo de caixa para os proximos trés meses. O fluxo de caixa
deve ser feito da forma que as entradas de dinheiro de cada més sejam suficientes para pagar

todas as contas do més. Para preparar o fluxo de caixa podera obter informacao crediticia do
FUNDABANCO.

Informacao adicional: No segundo més, adoece o filho maior da familia. Por este motivo a
empresa deve contratar um funcionario. O salario combinado é de R$ 5.000,00.
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ANEXO3 ANALISE DE RESULTADOS FINANCEIROS

DADOS PELA EMPRESA (3°. volta)

Vocés trabalham numa empresa que produz panelas e assadeiras inoxidaveis. A empresa acaba
de se instalar e deve pagar de aluguel e de gastos de energia R$ 5.000,00.

Dispée de uma maquina manual que efetua o corte e prega o inox e de um capital préprio de

R$ 30.000,00.

Os quatro funcionérios, todos familiares, com a méaquina, conseguem uma capacidade de
producdo normal de 2 unidades por hora. A empresa trabalha jornada de oito horas, 20 dias ao
més. A empresa produz e vende 100% de sua capacidade de producao.

Nao existem outros custos. A renda familiar minima é de R$ 30.000,00.

O ferro pode ser adquirido a um prazo de 30 dias com um juro de 10%. a.m. sobre o prego de
venda. O custo da lamina de inox no més anterior foi de R$ 200,00 por metro quadrado. Nao
existe imposto.

As panelas e as assadeiras sao vendidas s6 a uma cadeia de supermercados. O cliente paga
metade a vista, na hora da entrega, e a outra metade com 30 dias. O preco de venda unitéario é

de R$900,00.
A empresa nao pode fechar negécios com outras fabricas.
OBJETIVO:

A empresa devera preparar um fluxo de caixa para os préximos trés meses. O fluxo deve ser
feito de forma que as entradas de dinheiro de cada més sejam suficientes para pagar todas as
contas do més. A empresa devera determinar suas necessidades de financiamento e procurar
cobri-las (possiveis fontes sao o FUNDABANCO e o fornecedor).
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ANEXO 14 ANALISE DE RESULTADOS FINANCEIROS

INTRODUCAO: FLUXO DE CAIXA

Periodo

0 1 2 3

Caixa inicial/capital préprio
vendas

TOTAL

Mao-de-obra
Matéria-prima
Outros gastos

TOTAL

Caixa final
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I°. VOLTA
ANEXO 5 ANALISE DE RESULTADOS FINANCEIROS
FLUXO DE CAIXA
Periodo
0 1 2 3
R$ R$ R$ R$
Caixa inicial/capital préprio 30.000,00 -699.000,00 | 120.000,00 | 309.000,00
vendas - 288.000,00 | 288.000,00 | 288.000,00
TOTAL 30.000,00 | 219.000,00 | 408.000,00 | 597.000,00
Mao-de-obra 30.000,00 30.000,00 30.000,00 | 30.000,00
Matéria-prima 64.000,00 64.000,00 64.000,00 | 64.000,00
Outros gastos 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00
TOTAL 99.000,00 99.000,00 99.000,00 | 99.000,00
Caixa final -69.000,00 | 120.000,00 | 09.000,00 | 498.000,00

(Capacidade Produtiva de 100%)
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ANEXO6 ANALISE DE RESULTADOS FINANCEIROS
I°. VOLTA
FLUXO DE CAIXA
(Capacidade Produtiva Crescente)
1°més- 50%

2°més- 75%
3°meés-100%

0 1 2 3

R$ R$ R$ R$
Caixa inicial/capital 30.000,00 | -037.000,00 | 24.000,00 | 141.000,00
préprio vendas - 144.000,00 | 16.000,00 | 288.000,00
TOTAL 30.000,00 107.000,00 | 40.000,00 | 429.000,00
Mao-de-obra 30.000,00 30.000,00 30.000,00 | 30.000,00
Matéria-prima 32.000,00 48.000,00 64.000,00 | 64.000,00
Outros gastos 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00
TOTAL 67.000,00 83.000,00 99.000,00 | 99.000,00
Caixa final -37.000,00 24.000,00 41.000,00 | 330.000,00
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ANEXO7

II°. VOLTA

FLUXO DE CAIXA

(Capacidade Produtiva 100%)

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

ANALISE DE RESULTADOS FINANCEIROS

0 1 2 3
R$ R$ R$ R$
o L 169.300,0
Caixa Inicial/Capital préprio | 30.000,00 | 11.000,000 | 21.000,000 0
Vendas - 144.000,00 | 288.000,00 | 288.000,0
0
Total 30.000,00 | 155.000,00 | 309.000,00 457'8’00’0
Mao-de-obra 30.000,00 | 30.00000 | 35.000,00 | 30.000,00
Matéria-prima 64.000,00 64.000,00 64.000,00 | 64.000,00
Outros gastos 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00
Total 99.000,00 | 99.000,00 | 104.000,00 | 99.000,00
Déficit/Excedente 69.00000 | 5600000 | 20500000 | 3°53900
Empréstimo 80.000,00 - - -
Pagamento do Empréstimo - 27.000,00 27.000,00 27.000,00
Juros - 8.000,00 8.700,00 7.800,00
Caixa final 11.00000 | 2100000 | 16930000 | 3232000

Condigodes do financiamento: 3 meses para pagar
juros de 30% a.m.
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ANEXO8 ANALISE DE RESULTADOS FINANCEIROS
II°. VOLTA
FLUXO DE CAIXA
(Capacidade Produtiva Crescente)
1°Més-50%
2°Més-75%

3°Més-100%

0 1 2 3
R$ R$ R$ R$

Cf‘éixgolmdavcap“al 3000000 | 3.000,000 | 46.000,000 | 213.100,00
prop ; 144.000,00 | 288.000,00 | 288.000,00
Vendas

Total 30.000,00 | 147.000,00 | 334.000,00 | 501.100,00
Mao-de-obra 30.000,00 30.000,00 35.000,00 30.000,00
Matéria-prima 32.000,00 48.000,00 64.000,00 64.000,00
Outros gastos 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00
Total 67.000,00 83.000,00 | 104.000,00 | 99.000,00
Déficit/Excedente -37.000,00 | 64.00000 | 230.000,00 | 402.100,00
Empréstimo 40.000,00 14.000,00 13.000,00 13.000,00
Juros - 4.000,00 3.900,00 3.900,00
Caixa final 3.000,00 46.000,00 | 213.100,00 | 385.200,00

Condicoes do financiamento: 3 meses para pagar
Juros de 30% a.m.
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ANEXO9 ANALISE DE RESULTADOS FINANCEIROS

I11°. VOLTA
FLUXO DE CAIXA

(Capacidade Produtiva 100% sem Empréstimo)

0 1 2 3
R$ R$ R$ R$
Caixa inicial/capital 30.000,00 - 69.000,00 -24.000,00 165.000,00
préprio vend as - 144.000,00 288.000,00 288.000,00
TOTAL 30.000,00 75.000,00 264.000,00 453.000,00
Mao-de-obra 30.000,00 30.000,00 30.000,00 30.000,00
Matéria-prima 64.000,00 64.000,00 64.000,00 64.000,00
Outros gastos 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00
TOTAL 99.000,00 99.000,00 99.000,00 99.000,00
Caixa final -69.000,00 -24.000,00 165.000,00 354.000,00
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ANEXO10 ANALISE DE RESULTADOS FINANCEIROS

11°. VOLTA

FLUXO DE CAIXA

(Capacidade Produtiva 100%)

Preco de venda CR$ 700,00

0 1 2 3
R$ R$ R$ R$
Caixa Inicial/Capital 1 4 1
r6ptio 30.000,00 .000,000 94.000,000 88.000,00
P - 224.000,00 224.000,00 224.000,00
Vendas
Total 30.000,00 225.000,00 318.000,00 412.000,00
Mao-de-obra 30.000,00 30.000,00 35.000,00 30.000,00
Matéria-prima 64.000,00 64.000,00 64.000,00 64.000,00
Outros gastos 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00
Total 99.000,00 99.000,00 99.000,00 99.000,00
Déficit/Excedente -69.000,00 125.000,00 219.000,00 313.000,00
Pagamento do 7000000 | : :
gamet - 24.000,00 24.000,00 24.000,00
Empréstimo
Juros - 7.000,00 7.000,00 7.000,00
Caixa final 1.000,00 94.000,00 188.000,00 282.000,00

Condigobes do financiamento: 3 meses para pagar
Juros de 30% a.m.
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16. AREA: VITALIZADORES
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VITALIZADORES
A. Conceito

Também chamados de vivéncias iniciais, atividades quebra-gelo ou de aquecimento, os
vitalizadores consistem em vivéncias de técnicas, exercicios estruturados, simulagdes ou jogos
de curta-duragao, cujos objetivos podem ser:

a) Elevar a motivacao do grupo

b) Preparar o grupo para as atividades subseqlientes

c) Ambientar os participantes na abertura de cursos, seminarios e outros eventos

d) Atuar como quebra-gelo

e) Promover o aquecimento ou relaxamento muscular, preparando o grupo para a agao.

B. Como escolher um vitalizador

Deve-se levar em consideracao:
- as caracteristicas psicolégicas do grupo;
- o tempo disponivel;
- atarefa subseqtiente, atentando para seus objetivos;
- 0 espaco fisico e os recursos;
- condigoes, tais como:
vestuario do grupo;
idade dos participantes;
caracteristicas culturais;
caracteristicas biofisicas.

C. Cuidados a serem tomados na aplicagéo

- Procurar saber quem ja conhece a atividade. Para os que ja conhecem, pedir que nao revelem
aos demais a chave da técnica.

- Preferencialmente, arranjar outra funcao para quem ja conhece o vitalizador.

Levar sempre uma atividade a mais, para o caso de haver muitas pessoas que conhegam
aquela que se planejou.

Cuidar para que as vivéncias sejam de curta duracao.

Incentivar o grupo a participagéo, sem contudo forcéa-lo.

Orientar claramente o grupo com relacao a atividade, ou seja:

tarefa a ser executada;
Cenario;

regras e normas;
tempo de duracao.
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16. 1 FACA ALGO COM A BONECA

1 - Os participantes estao de pé, formando um circulo. O facilitador entrega uma boneca (de
pano) e cada um tem que fazer algo com ela (por exemplo: beija-la, abraca-la).

2 - Quando todos os participantes ja tiverem feito algo com ela, o facilitador instrui os
participantes para que facam, com a pessoa que esta a sua direita, 0 mesmo que fizeram
anteriormente com a boneca.
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16.2 BATATA QUENTE

1-  Usa-se uma caixa de papelao que contenha um prémio em seu interior, envolta 5 ou 6
vezes em papel. Em cada folha de papel se encontra uma instrucdo. Por exemplo:
caminhe como Miss Universo, cante um samba, imite um sambista, etc.

2-  Os participantes formam um circulo; o facilitador coloca uma musica no gravador, os
participantes passam a caixinha entre si.

3- Quando a musica acaba, o participante que tem a caixinha na méao tem que tirar uma das
folhas que a envolve e seguir as instrugoes escritas nela, e assim sucessivamente.

4 - QOdltimo que receber a caixinha sem papel é o ganhador e recebe o prémio.
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16.3 O BARCO AFUNDA

O facilitador pede aos participantes que formem um circulo e caminhem pelo salédo,
dizendo em vozalta: "rema, rema, rema o barco".

Quando o facilitador anuncia: "O barco esta afundando; os botes salva-vidas sao 4!" (ou
qualquer outro nimero), os participantes formam grupos de 4 pessoas.

Os participantes que nao encontram seu bote salva-vidas sao eliminados (e formam
outro grupo).
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1 - A sala deve estar livre de cadeiras e mesas. E colocada uma corda atravessando a sala,
colocadaa 1,6 m de altura.

2 - Formam-se 2 subgrupos com o mesmo nimero de pessoas.

3 - Em caso de haver pessoas com dificuldades fisicas, pode-se coloca-las para sustentar a
corda e ao mesmo tempo serem arbitros.

4 - O facilitador explica em que consiste a atividade: os dois grupos competirao jogando
voleibol, com as seguintes regras:

a) Cada jogador pode tocar a bola uma s6 vez por turno.

b) Se a bola tocar o solo ou passar por baixo da corda, a outra equipe ganha um ponto. A
primeira equipe que fizer 5 pontos ganhara.

c) S6 se pode tocar a bola com apenas uma mao, a que nao se usa para escrever. A
outra deve estar nas costas.

d) A equipe ganhadora recebe um prémio.

Alternativas:

Em lugar de jogar por pontos, pode-se jogar por eliminacao de participantes, o jogador
que perde o ponto sai.

A atividade termina quando uma equipe perde todos os seus jogadores.
A equipe que fica no campo é declarada campea.
Pode-se jogar com mais de umabola a 12 vez.

Jogar s6 com a cabega, sem utilizar as maos.

Comentério:

Deve-se estimular a atitude competitiva dos jogadores.
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16.5 MANECO DISSE

1 - Os participantes devem se colocar no centro da sala. O facilitador explica: "Vocés tém que
fazer exatamente o que eu lhes mandar, mas somente se eu lhes disser: "Maneco disse". Se a
ordem for dada, sem anteriormente dizer "Maneco disse" e alguém cumpri- la, estara fora da
atividade.

2 - Tém que continuar até que se diga: "Maneco disse pare"
E permitido um ensaio.

Exemplo de ordens:

levantar o brago direito
levantar o outro braco
cruzar os bracos

correr

caminhar

Aplaudir

saltar sobre um pé
tocar a cabeca
abriraboca

3 - Todos devem realizar as coisas rapidamente, para ficar mais engracado.
4 - O vitalizador permite formar grupos. As primeiras 4 ou 5 pessoas que saem formam um

grupo, e assim, sucessivamente, até serem formados de 4 a 5 grupos, com 4 ou 5
participantes cada um.
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16.6 CORRIDA DE LENCOS

1 - Forma-se um circulo de cadeiras, uma para cada participante.
2 - Tomam-se 2 lengos grandes, o suficiente para que se possa dar de 1 a 2 n6s em cada um.
3 - O facilitador instrui os participantes dizendo:
a. Vai-se fazer uma corrida entre dois lencos. O objetivo € que um dos lengos alcance o outro.

b. Asregras da corrida sao:

Ambos os lengos correm num mesmo sentido (sentido horério), mas partem de pontos
opostos do circulo.

O participante que recebe o primeiro lenco, com o né, devera desata-lo completamente e
logo voltar a até-lo 1 ou 2 vezes, segundo definicao previamente estabelecida.

Em seguida, passa o lenco ao participante que esté a sua esquerda.

O participante que for alcancado pelos 2 lencos deve cumprir uma prenda.
Alternativas:

- Podem ser feitas varias rodadas, dependendo da disponibilidade de tempo.

-E possivel utilizar mais de 2 lengos para cumprir o exercicio.

- Outra alternativa é ir eliminando jogadores até ficar com 2 ou 3 e premia-los.
Observacao:

Neste exercicio, os participantes permanecem sentados. O que se movimenta sao os lencos,
que sao passados entre os participantes.
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16.7 ADIVINHE QUEM E O LIDER

1- Ofacilitador solicita aos participantes que formem um circulo em pé. E necesséario o uso de
2 salas.

2 - O facilitador pede um voluntério, o qual deve sair do recinto e esperar. O ajudante
permanece com ele e o instrui: Observe o grupo; vocé tem que identificar o lider.

3- Enquantoisto, o grupo elege um dos participantes como lider.

4- O lider estabelecera uma série de agoes sucessivas (p. ex. tocar a cabeca com a mao
esquerda, levantar o pé direito etc. ) para que o resto do grupo o imite e execute as acoes
simultaneas com ele.

5-  Ovoluntério é chamado e se realiza a atividade.

6- Aatividade termina quando o lider for identificado.
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16.8 SEVEN UP

1-  Os participantes, sentados em circulo feito com cadeiras, 1 para cada participante, vao
falando em voz alta, sucessivamente, um nimero, por exemplo de 1 a 7. Toda vez que
cada participante fala um niimero, deve indicar quem o segue. Para isto colocara sua mao
direita sobre o ombro esquerdo do outro participante que esta a seu lado, ou a sua mao
esquerda sobre o ombro direito, seguindo-se entéo o participante que esta a sua esquerda
ou a sua direita. Desta forma, a contagem vai e vem inesperadamente, da esquerda para
adireita e vice-versa.

2 - Quando se diz o nimero 7, o participante deve levantar o braco. O participante na hora
de dizer 7 devera passar um de seus bracos por cima de sua cabeca, usando o mesmo

critério do ponto 1, indicando desta forma quem o segue.

3- O participante que nao levantar o brago quando falar 7, ou aquele que se distrai e perde a
conta, é eliminado.

4- Ojogadorganha e recebe um prémio.
Alternativas:
A atividade pode ser utilizado, para formar subgrupos com os excluidos.

Se nao dispée de muito tempo, pode-se diminuir a atividade. Em lugar de buscar um
ganhador, pode-se fazer com que os 3 primeiros excluidos cumpram uma prenda.

Comentadrios:

O prémio pode ser tal que todos possam compartilha-lo (p. ex.: caramelos, chocolates).

Manual da Metodologia CEFE 301



ce @ 0

D
)
Competén -“1 s

Econémicas para a
Formagéo de
Empreendedores

Instiuto de Desenvahimento do Trabalho

16.9 CARA A CARA

1- O animador forma um circulo com os jogadores que formam uma dupla, colocando-os
frente a frente.

2 - O animador ou algum jogador coloca-se no centro do circulo, e todas as vezes que disser:
"caraa cara", todos os jogadores do circulo se colocam frente a frente.

3- Tao logo o animador disser: "de costas a costas", todos procuram formar a dupla,
colocando-se com as costas juntas.

4- Assim que o animador disser: "todos mudam", os jogadores, incluindo o animador,
procuram um novo par ou uma nova dupla.

5-  Quem estiver sem par ird animar, no centro do circulo.

6- Eaatividade continua, até perder a motivagao.
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16.10 ELEGER UM NOME

1- O facilitador pede a todos os participantes, sentados em circulo, que escrevam seu nome
numa folha de papel e a depositem em um recipiente (incluindo os dos facilitadores
presentes).

2- Pede a um voluntario que sorteie uma folha e sem mencionar o nome deve imita-lo. O
resto dos participantes deve adivinhar de quem se trata.

3- Entrega-se um prémio ao voluntério que tenha realizado vérias imitagoes ou se elege o
melhor imitador.
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16.11 PROBLEMA-SOLUCAO

O facilitador divide os participantes, que deverao estar sentados em 2 subgrupos.

A tarefa consiste em fazer com que cada subgrupo defina num prazo de 10 minutos trés
problemas e trés solucoes possiveis (1 solucao por problema).

O facilitador solicita a um grupo que leia seu primeiro problema e a outro a primeira
solucao que escreveu e assim sucessivamente.

A falta delégica das combinacoes problema-solucao apresenta resultados engracados.

Alternativa:

Pode-se trabalhar com 4 subgrupos.

Comentadrio:

Deve-se procurar dar ao exercicio um ritmo bem eficaz, vivo, para que se mantenha um estado
de &nimo positivo.
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16.12 LINHA CURTA, LINHA LONGA

1- Osparticipantes contam 1, 2, 3... para formar de 3 a4 grupos.
2- O facilitador explica que devem criar ou construir uma linha bem curta (a mais curta
possivel). Cada membro deve contribuir com qualquer elemento que tenha consigo. A

linha deve ser real e mensuravel.

3 - Umjuiz (facilitador ou participante) medira a linha formada por cada subgrupo. O grupo
que criou a linha mais curta recebera um prémio.

4- A continuagao se procede da mesma maneira com a linha longa.
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16.13 TELEFONE SEM FIO

1-  Ofacilitador explica a atividade aos participantes, sentados em circulo.

2- Léuma curta estéria, anedota, piada etc., no ouvido de um participante. Este deve repetir
de memoria no ouvido de outro participante sentado ao lado. Esta operacao se repete até
completar o circulo.

3- Odltimo participante deve escrever o que entendeu no papelégrafo.

4- Deve-se ler o original e comparar com o papelégrafo. As diferencas podem ser
engracadas.

Alternativas:
Podem-se formar 2 subgrupos e fazé-los competitivos.
Pode haver competigédo em tempo e exatidao.

Pode haver um s6 grupo, mas se determina o tempo.

Se acabar o tempo e nao for completado o circulo, quem estiver falando deve cumprir uma
prenda.

Pode-se combinar esta atividade com a "corrida dos lencos" (com um sé lenco). Ao coincidir o
lenco e a mensagem, ambos, o que fala e o que ouve, devem pagar uma prenda e depois
continuar.

Comentérios:

Agregando complicacao e tempo determinado, somam-se fatores de erro.
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16.14 DIVORCIO

1- Necessita-se de um nimero impar de participantes e a sala deve estar livre de cadeiras e
mesas.

2- O objetivo da atividade é executar em dupla uma determinada acao indicada por um
guia.

3- Formam-se duplas, ficando sozinho na 12 volta, o facilitador. Este d4 a ordem que os
pares devem cumpirir. Por ex.: dancar lambada, caminhar com uma perna entrelagada
etc.

4- Depois de alguns instantes, quando se estd executando a tarefa, o facilitador diz:
"Divércio"! Neste momento, os pares devem ser trocados. O que guiava, dava as ordens,
deve procurar conseguir um par.

5-  Apessoa que fica sozinha deve dar a nova ordem.

Alternativa:

Pode-se realizar a atividade com uma vassoura, uma boneca... Neste caso, quem fica sozinho
deve cumprir a ordem com o objeto em questao.

Adverténcias:

Atividade deve ser realizada com grupos que tenham um certo nivel de confiancga.
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16.15 MARIA VAI AS COMPRAS

1- Os participantes devem permanecer fora da sala, que deve estar livre, enquanto um
facilitador distribui o material para cada equipe, colocando-os em duas ou trés cadeiras e
duas ou trés cadeiras como meta. Paralelamente, o outro facilitador se disfarca e se coloca
de costas para a entrada.

2 - Quando tudo esta preparado, o facilitador, que nao esté disfarcado, sai da sala e forma 2
ou 3 subgrupos (nimero par de participantes). Depois os convida a entrar e quando estao
dentro, o que se disfarcou se mostra como modelo.

3- Ofacilitador explica a corrida. As equipes se colocam atras das cadeiras.

4 - A corrida consiste em percorrer um caminho marcado pelas cadeiras, disfarcadas como o
modelo. Cada competidor de uma equipe deve se disfarcar, percorrer o caminho, tirar o
disfarce e passa-lo ao competidor seguinte. Repete-se o processo.

5- Aequipe que terminar primeiro ganha.

6- Sao entregues os prémios.

Comentadrio:

E interessante ter uma maquina fotogréfica.
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16.16 ASSOBIAR COM BISCOITOS

1- Solicita-se aos participantes que formem um circulo. A sala deve estar livre de mesas e
cadeiras.

2 - Entrega-se a cada um dos participantes 2 ou 3 biscoitos, dizendo que néo sao para comer.

3- O facilitador explica a 12 parte da atividade. Esta consiste numa corrida com os biscoitos
na boca, sem engoli-los, até que seja dada a ordem. A uma voz de comando, a corrida
comeca e se observa o grupo para se determinar o vencedor.

4- Quando todos estdao com a boca cheia, explica-se que, a partir deste momento, a
competicao consiste em dizer: "Filadélfia".

5- Deve-se selecionar o vencedor por aclamacao. Aplausos.

6 - Depois a disputa consiste em assobiar (pelo mesmo procedimento anterior). Determinar
ovencedor. Aplausos.

7-  Osprémios sao entregues.

Alternativa:

Deixar comer os biscoitos e entregar outros em cada uma das disputas.

Adverténcias:

Esta atividade pode ferir certas suscetibilidades e pode parecer grosseira. Em determinados
grupos nao pode ser aplicada, e, em outros, requerera alguma aplicacao prévia.

Comentadrios:

E um vitalizador que desinibe o grupo. Convém realiza-la antes de uma pausa. Permite premiar
alguns participantes que nunca conseguem prémios.
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16.17 CAIXINHA DE SURPRESAS

Prepara-se uma caixinha com tarefas engracadas, fechando-a bem.
Colocam-se os participantes do grupo sentados em circulo.

A caixinha devera circular de mao em mao até que um sinal seja dado ou o som de uma
musica silencie subitamente.

Aquele que estiver com a caixinha no momento em que é dado o sinal, ou em que a
musica silencia, devera tirar da caixinha uma papeleta e executar a tarefa prescrita.

Abrincadeira continua enquanto houver papeletas na caixinha.
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16.18 OS QUATRO CANTOS DA SALA

1 - Pede-se que duas pessoas voluntarias se retirem da sala enquanto é explicada a atividade.
2 - O animador explica ao grupo:
a) que épreciso encontrar uma figura imaginaria para cada canto da sala;

b) a atividade sera tanto mais divertida quanto mais engracadas ou exéticas forem as figuras
imaginarias para cada canto. Por exemplo: num canto da sala o grupo imagina que héa soda
caustica, num outro, um gamba, num outro, estrume de vaca, e num outro um escorpiao;

c) encarrega-se uma pessoa para anotar a figura imaginaria em cada canto, e as respostas que
serao dadas pelos voluntarios, assim que retornarem a sala.

3 - Chamam-se os voluntérios a sala, e o animador lhes explicara que o grupo imaginou uma
figura em cada canto da sala. Os voluntérios sao convidados, um a um, a dizer para o grupo o
que fariam com cada figura imaginéria, e a pessoa do grupo encarregada de anotar as respostas
as registrara para serem lidas no final.

4 - Aatividade sera tanto mais engracada quanto mais engracadas forem as figuras imaginarias
inventadas pelo grupo. Assim, por exemplo, se alguém disser que dara de presente, ou para
comer, uma das figuras imaginarias acima, mais gargalhadas explodirao dentre o grupo.
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16.19 RIMA FATAL

1- Oanimador comeca dizendo uma palavra.

2- Oseguinte devera dizer uma outra que rime com a primeira.

3- E,assim, fardo osoutros, até que ninguém erre ou emperre, perdendo sua vez no grupo.
Por exemplo:

dinheiro - marinheiro

vela - tela

mando...
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16.20 CONQUISTE SEU LUGAR

1 - Dispoe-se o grupo sentado em forma circular.

2 - O animador esta no centro e diz ao grupo: A relatividade da histéria, das posicoes sociais, da
sorte e da fortuna, tudo exige espirito esportivo, aceitacao humilde, confianca em si.
Quando a roda do destino e suas reviravoltas desalojarem vocé, nao perca tempo com
queixumes. Procure um novo lugar, apanhe a primeira oportunidade e esteja pronto para
outra.

3 - Para ensaiar isso, é preciso que, quando eu der uma ordem, as pessoas atingidas troquem de
lugar, sendo que alguém sobrard, pois eu tomarei um lugar para mim.

4 - Atencao: "troque de lugar quem estiver de 6culos". O que ficar sem cadeira ocupara o centro
da sala e dard uma ordem para troca de lugares, e assim sucessivamente.

5 -Se alguém troca de lugar sem que a ordem lhe diga respeito, saird do grupo e sera retirada
uma cadeira.

6 - A graca consiste no tipo de ordem dada, por exemplo: troque de lugar quem nao é homem;
troque de lugar quem nao é bonito; troque de lugar quem tem dente furado etc., de acordo

com a criatividade de cada um.

7 - Abrincadeira continua enquanto houver interesse dos participantes.
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16.21 CADEIRA SURPRESA

1 - O animador, antes de iniciar a atividade, ao colocar as cadeiras em circulo, colocara em
algumas cadeiras, por baixo do assento, uma papeleta.

2 - Em cada papeleta constara alguma atividade que devera ser assumida pelo ocupante da
cadeira.

3 - Uma vez todos os participantes sentados, o animador pede que todos olhem por baixo da
cadeira para ver se encontram alguma papeleta.

4 - Os ocupantes das cadeiras que encontrarem uma papeleta deverao executar a tarefa ali
descrita.

5 - As tarefas a serem executadas podem ser, por exemplo: imitar um gato, um galo, o salto de
um sapo, cantar uma musica, contar uma piada etc.

6 - A atividade s termina, ap6s todos terem executado as tarefas.
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16.22 FORMACAO DE UMA PALAVRA

1 -Um dos participantes diz uma letra do alfabeto.
2 -Um segundo, a seguir, diz outra letra, e assim por diante.
3 -As letras devem formar uma palavra que tem sentido.

4 -Quem colocar uma letra com a qual ndo é possivel formar uma palavra que tenha sentido, sai
da atividade.
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16.23 TELEGRAMAS

1 -O animador manda que todos procurem escrever um telegrama, cujas palavras comecem
com aletra "R" ou outra letra qualquer.

2 -Sera vencedor aquele que, dentro de trés minutos, apresentar o seu telegrama, iniciando
com a letra indicada e que tenha sentido.
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16.24 TIBITA

1- Escolhe-se um voluntario que sai da sala enquanto a atividade é explicada ao grupo.

2 - Cabe ao grupo escolher um verbo que traduza uma agao que geralmente é praticada no
decorrer do dia.

3- Ovoluntério devera adivinhar este verbo.

4 - Para adivinha-la formulard sempre a mesma pergunta aos outros participantes, seguindo
em forma de circulo.

5 - Asrespostas dos participantes sé serdao "Sim" ou "Nao".
6 - Suponhamos que o grupo escolheu o verbo cantar.
7 - Ovoluntério, voltando ao grupo, recebe a seguinte explicacao:

a) o grupo escolheu um verbo que explica uma acao que a gente geralmente faz durante
odia;

b) voceé, voluntario, sé podera formular a pergunta, iniciando por "Vocé tibita..." e o resto,
por exemplo: Vocé tibita de manha?

c) aresposta sé poderaser "sim" ou "nao";
d) pelas respostas "sim" ou "nao" vocé sera capaz de adivinhar o nome do verbo;

e) ser-lhe-ao dadas trés chances para esta adivinhagéo, ou seja: quando achar que
adivinhou o nome do verbo, devera dizé-lo ao grupo;

f) se apds trés chances nao conseguir adivinhar, prossegue-se a atividade com outro
voluntario.
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16.25 “O CAMELO NO FURO DE UMA AGULHA”

Todos conhecem a passagem biblica que diz ser "mais facil um camelo passar pelo furo de

uma agulha, que rico entrar no céu". Com esta motivacdo, o animador comeca a
atividade.

Depois disso, o animador lanca um desafio sobre o grupo, dizendo: "O que vocés me
oferecem se eu mesmo conseguir passar pela abertura de um anel"?

Aceito o desafio, toma um anel, e, apds escrever num bilhete "eu mesmo", enrola este
bilhete e o atravessa pela abertura do anel, e estd ganho o jogo.
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16.26 O MELHOR TELEGRAMA

1- Todos osjogadores estao sentados em forma circular, com uma folha e um lapis na méao.
2 - Oanimador escolhe uma palavra com oito a dez letras, por exemplo: "JUVENTUDE".

3- Cadaletra desta palavra serd, na ordem, a inicial das palavras de um telegrama que todos
os participantes devem redigir, pelo espaco de cinco minutos.

4 - Assim, com a palavra JUVENTUDE, pode-se, por exemplo, formar o seguinte telegrama:
‘Jovem universitario vela enquanto nosso trabalho universitario desperta entre eles.”

5-  Seravencedor o jogador que formular o melhor telegrama.

6- Para dificultar, o animador podera indicar o tema do telegrama: convite, felicitacoes,
anuncio de formatura etc.
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16.27 A MENSAGEM DO SILVA

Todos os participantes estao sentados, formando duas colunas, a uns cinco metros de
distancia uma da outra.

O animador lera, a parte, uma mesma mensagem para os dois participantes que
encabecam as colunas.

A mesma mensagem é lida trés vezes e devagar.

Os dois jogadores voltam para sua respectiva coluna e retransmitem oralmente a
mensagem recebida no ouvido do segundo jogador da fileira, e este para o ouvido do
terceiro, e assim por diante.

Finalmente, o tltimo de cada fileira devera entregar, por escrito, a mensagem recebida.

Saira vencedor quem primeiro entregar sua mensagem.
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16.28 A MENSAGEM TELEFONICA

1- O objetivo da atividade consiste em descobrir as barreiras e interferéncias da
comunicagao.

2 - O animador organiza duas equipes, com nimero igual de participantes, dando a seguir a
mesma mensagem para ambas as equipes.

3- A mensagem é transmitida secretamente, de ouvido a ouvido, comecando pela pessoa
que encabeca cada equipe.

4 - Adltima pessoa de cada equipe dara publicamente a mensagem recebida.

5- Aseguir, o animador pede as pessoas que encabecam as fileiras que digam a mensagem
inicial que receberam, e analisa-se a diferenca entre as mensagens inicial e final.
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16.29 CONCURSO DE CANTOS

Formam-se duas equipes, todos sentados, frente a frente.

A dado momento, um participante da equipe "A" entoa um canto, com a palavra que a
equipe "B"forneceu.

Se aequipe "A" nao souber o canto, cabe aquela que forneceu a palavra entoar o canto.
Em continuacao, invertem-se os papéis.

Para a validade da atividade, ndo é necessario cantar todo o canto, sendo suficiente
entoar um primeiro verso.

Manual da Metodologia CEFE



16.30 TIC-TIC-TAC-TIC-TAC-BUM-BUM

1- Dispoe-se o grupo sentado em forma circular.
2- Ofacilitador escolhe um dos participantes para atuar como animador.

3- O animador iniciard fazendo um gesto ritmado de livre escolha, acompanhado das
palavras TIC-TIC-TAI-TIC-TACBUM-BUM.

4 -  Aotérmino do primeiro gesto, a pessoa a sua direita devera imita-lo na fala e no gesto que
acabou de ser feito.

5- Enquanto isso o animador estara fazendo um novo gesto acompanhado das palavras e
assim sucessivamente.

6- Os demais participantes deverdo imitar sempre a pessoa a sua esquerda até que todos
estejam fazendo gestos como uma méquina bem engrenada, ou que as pessoas comecem
a errar constantemente.
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16.31 MIMICA

1 - Dividem-se os participantes em dois grupos.

2 - Os grupos, secretamente, escolherdo frases, verbos, titulos de filmes, livros ou musicas
(escolhe-se, em comum, o tipo de mimica) na mesma quantidade de integrantes do outro

grupo.

3 -Um dos grupos inicia escolhendo um dos adversarios para fazer uma das mimicas escolhidas
pelo grupo.

4 -O adverséario fara a mimica voltada para seu grupo, de forma a fazer com que eles adivinhem
o seu significado em 3 minutos.

5 -Caso alguém acerte o significado, o grupo ganhara um ponto.
6 -Segue-se a atividade, até que todos facam a mimica.

7 -O grupo ganhador sera aquele que tiver o maior niimero de pontos.

REGRAS:

- Nao pode ser emitido qualquer som;

- Nao pode imitar as letras com as maos;

- Pode-se indicar com os dedos os nimeros de palavras de que é composta a mimica;
- Pode-se indicar com os dedos qual o nimero da palavra que se esté representando;
- Pode-se indicar com gestos que a resposta é negativa ou parecida;

- Pode-se indicar com gestos a divisao das palavras.
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16.32 O LIMAO

1- Organiza-se um circulo com as cadeiras.
2- Ofacilitador dard um nimero para cada participante.

3- O facilitador iniciara a atividade dizendo: (o seu préprio niimero) limao, meio limao, (o
nimero de um dos participantes) liméao.

4- Em seguida, o participante chamado repetira a frase, dizendo primeiramente o seu
nimero e depois o niimero de algum participante.

5- Oparticipante que errar podera pagar uma prenda.

6- Aatividade continuard enquanto houver motivacao.
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16.33 NEGOCIACAO SECRETA

1- Informarasregras.

2 - Dividir o grupo em duas equipes (separar de sala).

3- Darum objeto para cada uma delas (de preferéncia que seja o mesmo ou semelhante).

4- Solicitar que cada equipe prepare uma forma de apresentacao de seu produto para
negociar no outro grupo e eleja um vendedor.

Regras da atividade:

a) Otempo para preparacao sera de meia hora;

b) Otempo para negociagao sera de 10 minutos;

c) Nanegociacao, o vendedor de um grupo dirige-se ao outro grupo para vender o produto
(a negociacao é simultanea). Neste momento as equipes mudam de papel, passam de
planejadoras para compradoras;

d) Ganhaguem conseguir vender o produto;

e) Nestaatividade podera haver empate.

Informacoes Adicionais:
a) Painel de Avaliagao (30 minutos)

327

Cada subgrupo e cada vendedor recebem uma folha para avaliar o produto e fazem uma
auto-avaliacao com os seguintes itens: apresentagao do vendedor, argumentos, produto
elocal. Dar notas de 0 a 10 para cada item e tirar a média final.

Iniciar o painel pedindo que cada vendedor fale suas notas e média (20 minutos).

A seguir os subgrupos relatam suas médias.

Ao final, o facilitador informa o critério de aprovacao do produto (50% dos pontos -
minimo de média 5).
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16.34 ESCRAVOS DE JO

1. O grupo, disposto em circulo, fala sobre as brincadeiras infantis que mais gostava, durante
uns 10 minutos.

2. Apartir desta discussao o facilitador lanca o seguinte desafio:

"Vocés tém 15 minutos para jogar os escravos de jo em grupo, nas trés variagoes:
cantando, assobiando e pensando. Devem usar um objeto para fazer a marcacao".

3. De vez em quando o facilitador intervém alertando quanto a:
Ritmo

Treinamento
Organizacao do Grupo
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16.35 SANSAO E DALILA

1- Formam-se 2 subgrupos e se apresenta cartaz com o seguinte esquema:

SANSAO

VENCE
VENCE

DALILA LEAO

VENCE

2- Explica-se a mecanica da atividade. O mesmo é uma competicao entre equipes. Cada
equipe deve definir no prazo de 1 minuto a personagem que representara, levando em
conta o esquema anterior (Se a equipe 1 eleger ser Dalila e a equipe 2 Sansao, vence a
equipe 1). Quando o facilitador indicar, devem manifestar sua decisao, fazendo mimica
e/ou sons que caracterizam a personagem.
Se imitar Sansao: punhos cerrados, mostrando os musculos de "homem forte".
Dalila: gestos e postura femininas e transmitindo sons de [UHUU!
Leao: mostrar garras e dentes e rugir.

3- Todos os participantes devem gesticular ao mesmo tempo. O facilitador observa qual a
equipe ganhadora e se anota no papelografo.

4 - Realizam-se outras duas rodadas, utilizando o mesmo procedimento do ponto 2.
5- Logo depois da 3% rodada, entrega-se um prémio a equipe vencedora.
Adverténcias:

E importante manter o ritmo rapido do exercicio durante a execucéo

Comentdrio:

O vitalizador pode ser feito com qualquer nimero de pessoas. E muito ttil para comunicagao
em subgrupo.
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16.36 O RABO DO ELEFANTE

1- Coloca-se um cartaz com o desenho de um elefante sobre o biombo.

2- A atividade consiste em que cada participante deve colocar o rabo no elefante com os
olhos vendados. Aquele que colocar o rabo mais préximo do lugar correto serd
considerado vencedor.

3- O facilitador solicita um primeiro voluntéario e lhe entrega a fita (aproximadamente 20 cm
de comprimento) com um adesivo pregado na ponta. O facilitador d4 uma girada pela
sala com o voluntério, tentando deixa-lo desnorteado e logo pede que realize a tarefa.

4- Os demais participantes podem dar indicacoes verdadeiras ou falsas ao companheiro.
Logo apos ter colocado o rabo no elefante, o facilitador anota ao lado, com caneta, o
nome do participante.

5- Quando todos tiverem participado, define-se o ganhador, que recebe o prémio.

Alternativas:
- Pode-se realizar com alguns ou com todos os participantes.

Comentérios:

- Pode utilizar para entretenimento dos participantes, quando se desenvolve outra atividade
(por exemplo, lancamento de anéis).
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16.37 RUAS E AVENIDAS

O grupo deve ser de no minimo 20 pessoas. Pede-se que se formem trés ou quatro filas,
cada uma com o mesmo nimero de participantes, uma ao lado da outra. Cada fila da as
maos entre si, dando formato de avenidas. A um aceno do animador, todos se voltam para
adireita e se dao as méaos formando as ruas. Cada vez que o animador der um sinal, girarao
para a direita, formando ruas ou avenidas.

O animador solicita dois voluntarios: um vai ser o gato, outro o rato. O gato perseguira o
rato, através das ruas e avenidas, tratando de atrapalha-lo.

Os demais devem tratar de impedir que o gato pegue o rato, portanto, o animador deve
estar muito atento para dar o sinal no momento preciso para formar ruas trocando com
avenidas rapidamente. O gato e o rato nao podem passar por onde estao as maos
estendidas. No momento em que o rato se atrapalha e é apanhado pelo gato, acaba a
atividade e outros podem fazer o papel do gato e do rato.
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16.38 A DUPLA RODA

1. Dividem-se os participantes em dois grupos iguais (um grupo pode ser de homens e outro
de mulheres; melhor ainda).

2. Coloca-se um grupo formando um circulo, todos com os bracos entrelacados, olhando
para fora do circulo.

3. Coloca-se o outro grupo ao seu redor formando outro circulo, com bragos entrelacados,
olhando para dentro do circulo. Pede-se que cada membro da roda externa coloque-se
diante de um membro da roda interna, que sera seu par.

4. Uma vez identificados os pares, pede-se que déem as maos. Indica-se que se vai colocar
uma musica e deverao se mover em circulos para a esquerda (assim cada roda girara em
sentido contréario a outra). E quando a musica for interrompida, deverao buscar seus pares,
segurar pelas maos e sentar-se no chao; a ultima dupla a se sentar perde e sai da roda. (O
animador pode interromper a musica a qualquer momento).

5. Os pares que vao saindo formam um corpo de jurados para determinar que dupla perde a
cadavez.

6. A dinamica continua sucessivamente até sé existir um par no centro, considerado
vencedor.
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16.39 "ZIP-ZAP-ZOP"

Procedimento:
1- Todos os membros do grupo e facilitadores deverao estar com crachas.

2- O facilitador solicita ao grupo que coloquem suas cadeiras em circulo. O facilitador coloca-se
no centro do circulo; ndo devera haver cadeiras vazias.

3- A seguir, explica as pessoas que participarao de uma atividade. A atividade consiste em: a
pessoa que esta no centro escolhe um dos participantes que esta sentado, aproxima-se dele e
diz: Zip, Zap ou Zop; o escolhido devera responder conforme a palavra falada, do seguinte
modo:

- Zip = devera dizer o nome da pessoa a sua direita;
- Zap = deveradizer o nome da pessoa a sua esquerda;
- Zop = deveradizer o seu préprio nome.

4- Entretanto, se a pessoa que estiver no centro do grupo disser as trés palavras juntas, Zip-Zap-

Zop, todos os membros do grupo deverao se levantar de suas cadeiras e procurar outra para
se sentar.

5- A pessoa que estiver no centro cedera seu lugar a quem cometer erro na realizagéo da tarefa.
No momento em que todos os participantes trocam de lugar, a pessoa que esta no centro (e

deu a ordem Zip-Zap-Zop) também procura uma cadeira para sentar. Vai para o centro
guem ficar sem cadeira.

6- O facilitador deve estimular os participantes para que a atividade seja bastante agil,
movimentada e divertida.

OUTRA SUGESTAO PARA MEMORIZACAO DE NOMES

O grupo forma um circulo. O facilitador tem uma pequena bola de borracha e deve atira-la para
outra pessoa. Ele deve dizer em voz alta o nome dessa pessoa, ao atirar a bola. Quem recebe a

bola continua a atividade, atirando-a para outra pessoa, até que todos os nomes tenham sido
ditos varias vezes.
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FORMAS DE AVALIACAO
Objetivo:
RETROALIMENTACAO, IDENTIFICAR PROBLEMAS, MELHORAR O SEMINARIO.
Descricao:

E conveniente realizar diversos tipos de avaliagoes no decorrer do Seminério, a fim de se obter
os objetivos acima mencionados:

a) Avaliagao diaria (Anexos 1 e 2)

b) Avaliacao do trabalho de campo (Anexo 3)
c) "Presente de Felicidade"

d) Avaliacao do primeiro médulo (Caracteristicas Pessoais Empresariais)
) Avaliacao final (Anexo 4)

e
a) Avaliagao Diaria

Tempo: 5 minutos por dia (salvo os dias de trabalho de campo)
Preparagao dos materiais necessarios:

- 1 folha pequena "Avaliacao Diéria" (Anexo 1) todos os dias para cada participante
- 1 folha grande para publicar os resultados da avaliacao (Anexo 2)

Descricao:

Quando se introduz a avaliagao diaria pela primeira vez, o facilitador deve explicar o seu
objetivo e procedimento. Esta avaliagao é realizada através de uma folhinha que é entregue ao
final de cada jornada. Os participantes a preenchem, se preferirem, de forma anénima. Sao
avaliadas 7 areas, dispondo de 3 alternativas:

As areassao: As alternativas sao:
- Qualidade da apresentacao Estou de acordo
- Progresso nos conhecimentos Estou indeciso
- Utilidade do Seminéario para
os objetivos do participante Discordo
- Aquisicao de confianca no
papel de empresario
- Aprendizagem com os outros Estas respostas sao simbolizadas
- Percepcao do apoio grupal por caras com expressoes distintas
- Apoio logistico

nn

Um facilitador conta, nas folhas de avaliacao entregues, a quantidade de "acordos", "indecisos"
e 'discordos", anotando na "Folha de Resultados" os numeros ou porcentagens
correspondentes e colocando-a em um lugar visivel (anexo 2).
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A avaliacao diaria permite observar a opiniao do grupo a respeito de diferentes aspectos do
Seminério. Possiveis problemas que nao se manifestam de forma verbal podem, entéo, ser
identificados e eliminados.

b) Avaliacao do trabalho de campo

Tempo: 5 minutos apoés os dias de trabalho de campo

Preparagao dos materiais necessérios:

- 1 folha pequena "Avaliacao do Trabalho de Campo" (anexo 3)

Esta folhinha contém as mesmas areas que a da avaliagao diaria, exceto a primeira, que é
substituida por : "A experiéncia adquirida". E claro que também nao se considera o "apoio
logistico do Seminario".

Descricao:

Este tipo de avaliacao sera usado nos dias de trabalho de campo no lugar da avaliagéao diéria.
Os resultados também deverao ser anotados na folha grande.

A avaliacado do trabalho de campo é importante porque muitos participantes experimentam
pela primeira vez a coleta de informacdes "na rua". A avaliacao lhes permite refletir sobre a
utilidade deste instrumento. Quanto aos facilitadores, este tipo de avaliacao lhes possibilita
fazer referéncias a problemas que tenham surgido.

c) "Presente de Felicidade"

Tempo: 1 hora

Preparagao de materiais necessarios:

- Cada participante e facilitador recebe um nimero de folhinhas (tamanho aprox. 6x4 cm)
correspondente ao nimero de participantes e facilitadores.

Descricao:

O "Presente de felicidade" se realiza no final do médulo CPE, de preferéncia antes de sua
avaliacao final. Cada participante e cada facilitador escreve uma pequena carta a cada um dos
demais, fazendo um comentério positivo, bem especifico, sobre o comportamento do
companheiro (p. ex. agradecendo-lhe por algo etc.).

Indica-se o nome do destinatario, pode-se assinar a carta ou envia-la anonimamente.

d) Avaliacao do primeiro médulo
Tempo: 1 hora

Preparacao de materiais necessérios: cadeiras formando um circulo
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Descricao:

Este tipo de avaliagao é conduzido na forma de uma conversa ao final do médulo das CPE. Os
temas de indole pessoal que foram trabalhados costumam ter um grande impacto em muitos
participantes. Por este motivo, propoe-se uma retroalimentacdo aberta entre todos os
integrantes do grupo (inclusive os facilitadores).

Possiveis temas:

- Reflexao sobre "Quem sou eu"

- Avango nas CPE

- Exito das expectativas

- Vivéncias da oficina e os efeitos produzidos em cada um
- O método de aprendizagem

- A qualidade da apresentacao dos exercicios

e) Avaliacao final

Tempo: 1 hora

Preparacao do local: mesas e cadeiras distribuidas na sala de capacitacao
Preparagao dos materiais necessarios:

- 1 caneta esferogréfica para cada participante

- folhas de apontamentos para cada participante

- 1 folha contendo as perguntas da avaliacdo (anexo 4)

Descricao:

A avaliacdo final tem como meta solicitar uma opinido pormenorizada dos participantes sobre
o Seminario.

Esta avaliacdo representa a base necessaria para que se realizem melhorias na estrutura do
Seminario, nos exercicios e no desempenho dos facilitadores. E conveniente que o tempo nao
seja limitado, para que os participantes possam trabalhar tranquilamente.

Aavaliagao é feita por escrito.

As areas a serem avaliadas séo as seguintes:
- Utilidade dos temas tratados no Seminério
- Utilidade do trabalho de campo

- Trabalho grupal

- Facilitadores

Geralmente convém reservar algum tempo, apds terminada a avaliacdo escrita, para se fazer
um intercambio de opinides sobre o0 Seminario.
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ANEXO 1

AVALIACAO DIARIA

DATA: DE ACORDO INDECISO DISCORDO

Gostei das atividades de hoje

Avancei nos meus conheci-
mentos

O Seminério esta atendendo
meus objetivos

Estou adquirindo mais
confianca no meu papel de
empresario

Aprendi com os outros

Senti o apoio do grupo

O apoio logistico foi
satisfatério

339 Manual da Metodologia CEFE



®

“Mi|

Instituto de Desenvalvimento do Trabalho

ANEXO 2 AVALIACAO DE TREINAMENTO/CURSO

1° SEMANA 22 SEMANA 32 SEMANA

DIAS DA SEMANA

Gostei das atividades
de hoje

Avancei nos meus
conhecimentos

O seminério esta
atendendo meus
objetivos

Estou adquirindo mais
confianga no meu
papel de empresério

Aprendi com os outros

Senti o apoio do
grupo

O apoio logistico foi
satisfatério

A experiéncia
adquirida foi
importante
para mim
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ANEXO3

AVALIACAO DO TRABALHO DE CAMPO

DATA:
DE ACORDO INDECISO DISCORDO

A experiéncia adquirida foi
Importante para mim

Avancei nos meus conheci-
mentos

O Seminério esta atendendo
meus objetivos

Estou adquirindo mais
confianca no meu papel de
empresario

Aprendi com os outros

Senti o apoio do grupo
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ANEXO 4

AVALIACAO FINAL - PERGUNTAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Quais dos temas tratados no curso foram os mais importantes para vocé?
Quais dos temas deveriam ser aprofundados?

Quais os temas que faltavam?

Quais as atividades que deveriam ser descartados no préximo curso?

O trabalho de campo foi ttil para vocé?

A preparacao e a orientacao para o trabalho de campo foram suficientes para que vocé
pudesse realiza-lo?

Em caso de resposta negativa, em que area a preparacao deveria ser aprofundada?
Quais sao, na sua opiniao, as vantagens e as desvantagens do trabalho em grupo?
Vocé ficou satisfeito com o trabalho em grupo?
Por que?
Qual a sua opiniao sobre a forma de aprendizagem que vocé vivenciou?
O material didatico foi ttil para vocé?
De quais temas vocé gostaria de obter mais material?
Que tipo de material?
Vocé recomendaria este curso?
Nos, facilitadores, também estamos em constante treinamento e queremos aprimorar

nosso trabalho. Por favor, dé sua opinido a respeito dos pontos positivos e negativos do
trabalho de cada um de nés.
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