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2 APRESENTACAO

O turismo de negoécios € um dos ramos vinculados a industria turistica de grande
ascensdo ¢ amplo retorno financeiro nos ultimos anos. Devido ao aumento do numero de
empresas € negocios realizados no mundo inteiro, houve uma grande necessidade de se
aumentar € aperfeigoar os espagos destinados a congressos, seminarios, reunides, feiras, entre
outros, para atender cada vez melhor a demanda destes executivos. Estamos vivendo a era da
globalizagdo, em que a integragdo mundial, tanto social quanto politica, econdmica e
comercial traz uma maior exigéncia na qualidade dos servigos prestados.

Dentro desta realidade, o estado do Parand apresenta um crescimento econémico
expressivo € desponta em situagdo privilegiada no cenario nacional, tendo como cidades
principais. Cunitiba, Londrnina, Cascavel, Ponta Grossa, Marninga, Guarapuava e Foz do
| guac;u.l

Por sua vez, os investimentos em todas as areas, priorizando a de servigos ¢ uma
necessidade geral, principalmente em cidades que vém crescendo e se desenvolvendo
economicamente de forma acentuada. Levando-se em conta esta realidade € possivel perceber
que o treinamento de recursos humanos ¢ uma necessidade real, inclusive a de capacitagdo de
profissionais para trabalharem no ramo de eventos, que ¢ um mercado em constante
crescimento.

Visando suprir a falta de treinamento de recursos humanos e a inexisténcia de cursos
ofertados ao treinamento de pessoal para atuarem no segmento de eventos € que se insere o

presente projeto do Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos.

! PARANA TURISMO. Parand:Guia Técnico de Turismo. Curitiba: Governo do Estado do Parana, 1998.



3 INTRODUCAO

A 1déia do Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos surgiu a partir da busca de
aprimoragdo de conhecimentos sobre o0 tema eventos. Buscando meios em melhorar meu
desempenho profissional no setor, constatel a falta de cursos que abordassem o assunto de
forma direta e pratica. Apds algumas pesquisas constatel a dificuldade em encontrar um
embasamento tedrico sobre o assunto relacionado a treinamento de recursos humanos
direcionado ao setor de eventos.

Por meio da necessidade pessoal encontrei informagdes que demonstravam a falta de
qualificagdo de muitos profissionais que atuam no mercado, e também a inexisténcia de uma
empresa que fornecesse este tipo de servigo no estado do Parana. Partindo destas constatacgdes
fo1 elaborado o projeto do Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos. O presente trabalho
apresenta a metodologia aplicada para 0 desdobramento do assunto, sintetizando os resultados
das pesquisas realizadas.

O projeto tem como objetivo a implantagdo de um local para a realizagdo de cursos
para treinamento de recursos humanos que atuam ou pretendem atuar em eventos. Para tanto
foram formuladas algumas propostas de cursos que abrangessem todas as fases de um evento,
buscando por meio de publicagdes do setor, verificar quais os pontos imprescindiveis de
conhecimento para um profissional que atue neste setor.

A formatagdao dos cursos foi desenvolvida de modo a capacitar pessoas, fornecendo
subsidios a estas, € que tornasse possivel a implantagdo do empreendimento. Inicialmente sdo
propostos quatro cursos que oferecem alto nivel de conteido sem grandes custos € ao alcance
da populagdo em geral.

O local para o desenvolvimento dos cursos devera possuir toda a infra-estrutura
necessaria para manter oitenta alunos por meés, com salas apropriadas, equipamentos
condizentes a empresa e profissionais com reconhecida capacidade para ministrar as aulas.

As estimativas de custos foram feitas através de tomada de pregos que podem variar de
acordo com o indice econdmico do mercado, fazendo um demonstrativo do custo inicial para a
implanta¢do do mesmo. Para a sua viabilizagdo pode-se contar com o financiamento de bancos

juntamente com a ajuda do SEBRAE - Servigo de Apoio a Micro e Pequena Empresa.



O Centro de Capacitagdo Tecnica para Eventos € um projeto viavel € de real

necessidade de implanta¢do no mercado.

4 OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GERAL.:

O objetivo geral do projeto do Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos € o de se
propor a implantagdo de uma empresa que supra as necessidades do mercado quanto ao
treinamento de profissionais para atuarem especificamente em eventos, visando renovar os
conceltos de prestagdo de servigos, propiciando a colocagdo de profissionais capacitados no
mercado de trabalho, favorecendo a geragdo de empregos e renda, contribuindo inclusive para

um melhor equilibrio social.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Os objetivos especificos do Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos sdo:

¥ Proporcionar cursos de alta qualidade e conteudo técnico, imprescindiveis ao
desenvolvimento de atividades relacionadas ao segmento de eventos. Estes com pregos

acessiveils, para que assim seja um empreendimento viavel.

# Ter como instrutores ou professores, profissionais 1doneos € com experiéncia no segmento
de eventos, para assim proporcionarem melhor aproveitamento dos conteudos expostos aos

alunos.

#* Contar com recursos fisicos € materiais adequados ao desenvolvimento das atividades,
proporcionando aos alunos matriculados conforto e condigdes excelentes para melhor

absorc¢ao de conteudo.



S JUSTIFICATIVA

5.1 CONHECIMENTOS REFERENTES AO PROJETO. REFERENCIAL TEORICO.
COMPARATIVOS.

Através das pesquisas realizadas identificou-se que no estado do Parana ndo existem
locais destinados a capacitagdo de profissionais na area de eventos em especifico, excetuando-
se 0 SENAC — Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial.

Acessando a Internet fo1 possivel constatar também o pouco matenal disponivel sobre
0 assunto de treinamentos para eventos, um dos enderegos uteis da Internet para a formulagédo
do projeto do Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos foi o do SEBRAE — Servigo de
Apoio a Micro € Pequena Empresa do Rio Grande do Norte.

Dewvido ao crescimento global nas realizagles de eventos, torna-se cada vez mais
imprescindivel a qualidade total no atendimento ao publico destes acontecimentos, as pessoas
vem tornando-se muito exigentes € o mercado ndo aceita mais amadores para trabalharem em
eventos sérios’. O turismo de eventos tornou-se um dos segmentos mais lucrativos dos altimos
anos, tendo em vista que o turista de eventos gasta tr€s vezes mais que um turista tradicional e
¢ um cliente muito mais exigente, portanto sdo necessarios profissionais capacitados a
atenderem esta demanda, ¢ € dentro deste conceito que o Centro de Capacitagdo Técnica em
Eventos atuara, oferecendo cursos que habilitardo as pessoas a prestarem servigos condizentes

a0 nivel necessario deste segmento.
5.2 CONTRIBUICOES POTENCIAIS DO PROJETO EM NIVEL TEORICO

Em nivel teérico o projeto podera possuir cursos "In Company" desenvolvidos de
acordo com as necessidades da empresa que solicite 0 servigo (conteudo programatico, carga
horéria, formatagdo, local, horario de realiza¢do, tamanho do grupo, etc) e realizados em todo

o estado do Parana.

2 ABEOC Nacional realiza seminarios sobre planejamento. Jornal Panrotas, Rio de Janeiro, 28 set 1999. p.35.



Podera oferecer também uma central de banco de dados que ficara a disposi¢do dos
empresarios € pessoas com interesse em contratar profissionais capacitados para 0s seus
eventos, € que mantera convénios com empresas que utilizem servigos especializados para a
realizagdo dos mesmos.

Futuramente com o crescimento do empreendimento podera ser ampliada a sua atuagéo
trabalhando também com a organizagdo direta de eventos, dando oportunidade aos alunos de

adquirirem melhor treinamento na pratica, € também com consultoria na area de eventos.

5.3 CONTRIBUICOES POTENCIAIS DO PROJETO EM TERMOS PRATICOS

O Segmento de congressos e feiras € uma das areas de atividade que mais cresce
no mundo. E considerado grande gerador de empregos e importante instrumento
de negdcios. Com a globalizagdo, as constantes transformagdes econdmicas € 0s
avangos em tecnologia, 0 mercado de congressos € feiras se tornou cada vez mais
competitivo ¢ profissional, seguindo a tendéncia da segmentacdo e da

especializacdo, para acompanhar as mudancas € se destacar como fonte de
atualizag3io e oportunidade de bons negécios.’

Visando suprir a falta de treinamento de recursos humanos, destacada pela ABEOC
Nacional — Associagdo Brasileira de Empresas Organizadoras de Eventos', e a inexisténcia de
cursos ofertados ao treinamento de pessoal para o segmento de eventos no estado do Parana, €
que sena implantado o Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos.

Em termos praticos o Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos ofertara cursos e
treinamentos destinados ao aperfeicoamento dos recursos humanos inerentes a eventos,
possibilitando assim a presta¢do de servigos de altissima qualidade. Treinamentos estes com
abrangéncia em diversas areas relacionadas com a realizagdo de um evento, capacitando

profissionais adequados a atuarem na area, tendo instrutores especializados.

? VIACAO AERA RIOGRANDENSE. Guia Varig de Congressos e Feiras — 1999.
* ABEOC Nacional realiza seminarios sobre planejamento. Jornal Panrotas, Rio de Janeiro, 28 set 1999. p.35
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Pessoas capacitadas e treinadas oferecem servigos adequados e com qualidade. Falta de

preparo € sindnimo de se situar fora do mercado.

5.4 RELEVANCIA SOCIAL DO PROJETO

Por ser um empreendimento que visa treinar profissionais para o setor de eventos, o
Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos podera trazer beneficios a comunidade onde for
instalado, pois proporcionara ao mercado, trabalhadores com uma maior carga de informagoes,
competéncia € qualidade no atendimento, promovendo um melhor desenvolvimento da
populagdo local, dando-lhe condi¢gdes de preparagdo suficiente para que n3o ocorra a
necessidade de se buscar profissionais em outros municipios e / ou estados.

Também podera trazer outros beneficios ao lugar aonde serd implantado, pois este
podera contar com mao- de- obra treinada, o que proporcionara inclusive melhores condig¢des
para a captagdo dos eventos, devido aos profissionais capacitados que disponibilizara ao setor.

Como o Parana necessita de um empreendimento com as qualidades previstas neste
projeto, este € um passo importante para propiciar ao estado, um dos mais importantes do
Brasil, um local que oferega condi¢des de treinamento de alta qualidade de recursos humanos

capacitados a trabalhar em eventos de qualquer natureza.

10



6 METODOLOGIA

6.1 TIPO DE PESQUISA:

A pesquisa utilizada para o desenvolvimento do projeto foi a de carater exploratorio
através de levantamento bibliografico, ou seja, pesquisa bibliografica, a partir de matenais
elaborados tais como: livros, artigos, apostilas, € também através de consultas a Internet.

Também fo1 utilizada a pesquisa documental feita na Junta Comercial do Parana,
através da documentagdo arquivada pela instituigao.

6.2 FORMA DE APRESENTACAO DOS RESULTADOS:

Os resultados da pesquisa bibliografica apresentaram-se da seguinte forma:

#* Inicialmente o projeto do Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos apresentava como
tema geral 0 Desenvolvimento de Recursos Humanos no segmento de Eventos para o
municipio de Ponta Grossa, porém, tendo em vista que o estado do Parana apresenta um
expressivo crescimento econdmico € desponta em situagdo privilegiada no cenario nacional,
identificou-se através da pesquisa, que seria de mais valia a mudancga de direcionamento,
apresentando um projeto que podera ser implantado em qualquer regido do estado.

Portanto o projeto ficou tendo como tema geral o Desenvolvimento de Recursos
Humanos no segmento de Eventos para o estado do Parana, e como tema especifico continuou

como Centro de Capacitacdo Técnica para Eventos.

#* Através da pesquisa documental realizada na Junta Comercial foi constatada a inexisténcia
de empresas registradas para promoverem cursos de capacitacdo na area de eventos no estado
do Parana. A consulta na Junta Comercial do Parana foi indicada pela Associacdo Comercial

do Parana, pois esta ndo possui estes dados disponiveis.

# O SENAC com sede em Curitiba, € a unica instituigdo que oferece cursos relacionados ao

setor de eventos no estado, sdo eles: Cerimonial em Eventos, Técnica de Organizagdo de
11



Eventos ¢ Eventos Sociais. Estes sdo cursos esporadicos realizados no decorrer do ano sem
data prévia para sua realizacg3o.
# O SEBRAE - PR, ndo conta com este segmento de cursos, que s3o mais direcionados a

area administrativa e financeira. Através do endere¢o na internet www.sebrae.com.br

verificou-se que 0 SEBRAE do Rio Grande do Norte desenvolve um projeto de aprendizagem
pratica junto ao Hotel Barreira Roxa, que se denomina Escola de Hotelaria € Turismo Barreira
Roxa, que apresenta cursos direcionados ao setor turistico. Para 0 segmento de eventos possui
cursos como o de Organizagdo de Eventos, Formagdao de recepcionistas € Qualidade no
atendimento. Nas pesquisas realizadas na Internet foram os que mais se assemelham a cursos

especializados, voltados ao setor de eventos.

#* A ABEOC — Associagdo Brasileira de Empresas de Eventos em artigo publicado no Jornal
Panrotas de 28 de setembro de 1999, pagina 35, admite a grande falta de informagdes dos
profissionais que trabalham no setor de eventos, € tem realizado seminarnos sobre técnicas de
planejamento e organiza¢do de eventos devido ao perfil do setor. Ainda através de dados da
ABEOC Nacional, uma legislagdo federal obriga os organizadores de evento a pagar 11% de
imposto sobre o valor do evento devido ao uso de funciondnos temporarios, 0 que esta
fazendo com que as empresas de eventos acabem trabalhando com mado-de-obra informal
segundo a opinido do presidente da ABEOC-SP, Mauricio Abdalla. Este ponto também acaba
tornando o mercado para os trabalhadores mais amplo € mais competitivo, portanto
necessitando de melhor qualificagdo. O setor esta buscando capacitagdo profissional para
melhor enfrentar 0 mercado.

# Dados obtidos através do Calendario de Eventos do Parana demonstram que 725 eventos
sdo realizados anualmente em todo o estado e cadastrados na Secretana de Esporte € Turismo
do Parana, identificando-se uma diversidade de eventos que movimenta economicamente o
estado durante o ano. A partir destas consideragdes pode-se vislumbrar a possibilidade da
realizacdo de cursos de capacitacdo, em diversas regides do estado, podendo este projeto, ser

implantado em abrangéncia estadual.

12



#* O artigo do Jornal Panrotas sobre 0 Turismo de Negocios de 28 de setembro de 1999,
pagina 24, salienta que o segmento de negocios movimenta US$ 1,5 trilhdo por ano em todo o
mundo, no Brasil o turismo de negocios movimenta R$ 4 bilhGes entre feiras, exposi¢oes,
simpos10s, congressos € convengdes; além disso, o crescimento médio da atividade € de 7% ao
ano, portanto as pessoas que vivenclam esta realidade sdo profissionais exigentes que
necessitam de servigos de alta qualidade e 6timo atendimento. Sergio Nogueira diretor de
turismo ¢ lazer da Varig destaca a importancia do turismo de negocios para o desenvolvimento
de um destino, que recal novamente na prestagdo de servigos de qualidade, pois nenhuma
localidade se fixa como ponto de captagio de eventos sem possuir servigos prestados por

profissionais competentes.

#* Citacdo retirada do Guia Vang de Congressos € Feiras — 1999 (material promocional da

empresa acrea Vang, distnbuido em feiras € aeroportos)

#* Para a modulagdo dos cursos serdo seguidas como base as instrugdes gerais de modulagdo

de cursos do Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial — Departamento Regional do

Parana de abril de 1981, que servira de apoio inicial para formular a modulagdo dos cursos de

acordo com o estabelecido neste estudo.
Para a formulagdo dos cursos também serviram como base, além dos textos e assuntos

abordados na disciplina de Organizagdo de Eventos, as publicagdes:

-  SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL. Qualidade em Prestacdo

de Servicos. R10o de Janeiro: SENAC, 1996.

- GOVERNO DO ESTADO DO PARANA. Normas Protocolares para Assuntos de
Cerimonial. Parana: Governo Alvaro Dias.

- SPEERS, Nelson. Cerimonial para Relag¢oes Publicas. Sao Paulo: Hexagono —
Comunicagdo, 1984.

- LINS, Augusto Estellita. E,P & C — Etiqueta, Protocolo e Cerimonial. Brasilia: Escopo
Editora, 1985.

- CLUNY, Marie Louise. Etiqueta e Boas Maneiras. Sdo Paulo, Global Editora, 1988.

13



TURISMO EM ANALISE. Sdo Paulo, Departamento de Relagdes Piblicas, Propaganda e
Turismo da ECA — USP, v.8, n.1, mai. 1997.

VINADE, Gelson. Planejamento e organizagdo de eventos ao alcance de todos. Porto
Alegre: o autor, 1996

CESCA,Cleuza Gertude Gimenes. Organizagdo de Eventos. Sdo Paulo: Summus, 1997.
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7 DESENVOLVIMENTO DO PRODUTO

7.1 DESCRICAO DO PRODUTO:

O Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos ¢ um empreendimento inovador no
segmento de eventos, criado para ser um local onde estardo centralizados cursos destinados a
desenvolver, promover, capacitar € treinar pessoas € profissionais em atendimento as
expectativas do mercado e a realidade atual, para atuarem em eventos, através de cursos
ministrados por profissionais de reconhecida capacidade técnica e pedagogica e com total

dominio de assuntos vinculados ao segmento.

7.1.1 Recursos fisicos

Para a implanta¢do do empreendimento se faz necessario um local de pelo menos 350
m? (trezentos € cinqilenta metros quadrados), preferencialmente em regido central, para
facilitar o acesso dos interessados, tanto para o pedido de informag¢des quanto para os
matriculados. Esta area devera contar com pelo menos quatro salas, sendo que duas serdo

utilizadas como sala de aula, uma como sala de video € outra como recep¢do, além da copa e
banheiros.

15



7.1.2 Recursos matenais

Abaixo apresentam-se 0s recursos materiais imprescindiveis para o inicio das

atividades da empresa que posteriormente com o seu crescimento poderdo ser ampliados

aperfeigoando-a:

Cadeiras universitarias em curvim 40
Cadeiras de escritério em curvim
Cadeiras com rodas

Mesa para computador de 1.20 m
Mesas de escritorio de 1.20 m
Quadro branco 1.20 X 3.00 metros
Retroprojetor basico 1600 lumens
Computador Pentium I1I S00MMX

_— = NN = W B

7.1.3 Recursos humanos

Em principio propde-se a seguinte equipe:

#* Gerente Geral — que devera ser o proprietario

Impressora HP Deskjet 420C
FAX Sharp Mod. UX 178
Televisdao CCE 20”
Videocassete LG

Relogio de Parede

Linha Telefonica

Telefone ¢/ secretana eletronica

Matenal de escritorio (em geral)

[—

e R ¥ S O

O gerente geral tera como atribuicio manter todos 0os mecanismos da empresa em

perfeito funcionamento.

¥ Dois professores / instrutores

Os professores irdo passar aos alunos a maior quantidade de informagdes possivels e

sempre primando pela qualidade dos cursos.

16



#* Uma secretaria
A secretana tera como atribuigdes o atendimento ao publico, as matriculas a serem

feitas e todas as outras competéncias inerentes ao seu cargo. Mantera também em ordem a sala

de aula ao término diario das atividades em classe.

#* Uma diarista

A dianista 1ra uma vez por semana para manter a higiene no local.

7.1.4 Cursos a serem ministrados no Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos:

Inicialmente a empresa ira oferecer quatro cursos mensais: Treinamento para
Recepcionistas, Cerimonial e Protocolo em Eventos, Eventos: Setor Emergente da Economia
Brasileira, todos de 20 horas cada, e Administragdo de Eventos com carga de 30 horas.

O curso de Administragdo em Eventos contara com uma carga horaria maior devido ao
tema ser mais abrangente que os demais.

No quadro apresentado a seguir consta de forma resumida a quantidade de cursos a
serem realizados mensalmente, o numero de alunos por curso € o total no mé€s, bem como as

respectivas cargas horanas.

QUADRO 1: Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos — quantidade de cursos mensais

QUANTIDADE ALUNOS POR TOTAL DE CARGA HORARIA

CURSO ALUNOS/MES DE CADA CURSO

CURSOS 3 20 60 20 Horas
CURSOS 1 20 20 30 Horas

17



As propostas dos conteudos dos cursos estardio embasados em publicag¢des, livros e
apostilas identificados ao tema, com direcionamentos para treinamentos associados as fases

mais importantes de um evento.

Na continuag3o apresenta-se, através de quadros ilustrativos, as propostas de temas e

abordagem para os cursos.

QUADRO 2: CCTE: Curso: Treinamento para Recepcionistas

CURSO: TREINAMENTO PARA RECEPCIONISTAS
CARGA HORARIA: 20 HORAS

TEMAS ABORDAGEM DO TEMA
Etiqueta Social Normas de etiqueta e boas maneiras
Apresentacio Pessoal Trajes, postura, cuidados com maquiagem, etc.
Habilidades de Comunicagio Clareza na comunicacao, facilidades e dificuldades.
Situa¢des Problema Como lidar com situagdes dificeis.
Nog¢des de Precedéncia Percep¢do de cennmomal

Nog¢des de Formas de Tratamento Como tratar autoridades e participantes do evento.

Neste quadro sdo apresentados os temas € as abordagens do conteudo programatico
para o curso de Treinamento para Recepcionistas.
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QUADRO 3: CCTE - Curso: Cerimonial e Protocolo em Eventos

CURSO:CERIMONIAL E PROTOCOLO EM EVENTOS

TEMAS
Cennmonial
Cernimonial publico
Cerimonial de cortesia
Ordem geral de precedéncia
Tratamento

Sessdes de abertura, de

encerramento e de plenana.

Bandeiras e Hino Nacional

Recep¢do de autoridades e

convidados
Mestre de cerimonias
Mesas em geral

Homenagens

Trajes

Cardapio

CARGA HORARIA: 20 HORAS

ABORDAGEM DO TEMA
Conceituacdo
Normas
Normas
Critérios de precedéncia
Normas

Procedimentos corretos

Distribui¢do correta das bandeiras e uso do Hino Nacional

Nog¢des de recepgido

Nog¢des da atuagdo do mestre de cerimonias.

Composi¢do, distribuigdo e destinagdo das mesas.
Procedimentos em caso de homenagens a participantes do
evento

Nogdes de trajes recomendados
Sugestdo de cardapio. Nogdes de alimentos e bebidas

Neste quadro sdo apresentados os temas e as abordagens do conteudo programatico

para o curso de Cerimonial e Protocolo em Eventos.
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QUADRO 4: CCTE — Curso: Eventos: Setor Emergente da Economia Brasileira.

CURSOQO: EVENTOS: SETOR EMERGENTE DA ECONOMIA BRASILEIRA

TEMAS
Turismo
Eventos
Classificagdo dos eventos
Reunides

Local do evento

Fornecedores turisticos
Marketing

Fungdes estratégicas do

evento

Neste quadro sdo apresentados os temas e as abordagens do conteudo programatico

CARGA HORARIA: 20 HORAS
ABORDAGEM DO TEMA

Evento como produto turistico
Conceituagdo e objetivos
Identificagdo dos diferentes tipos de eventos
Tipologia das reunides
Espagos fisicos do local do evento, diferenciando Eventos de
Plenario, Eventos abertos e estilo banquete, 1identificando seus
principais estilos.
Importancia na organizagdo de eventos

Abordagem dos eventos € do processo de marketing

Abordagem das fungdes do evento: divulgacgdo, integragdo,

promogao institucional, promogdo de produtos € servigos.

para o curso de Eventos: Setor Emergente da Economia Brasileira.
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QUADRO 5: CCTE — Curso: Administragcdo de Eventos.

CURSO: ADMINISTRACAO DE EVENTOS
CARGA HORARIA: 30 HORAS

TEMAS ABORDAGEM DO TEMA
Eventos Abordagem geral para relembrar conceitos
- Objetivos, publico e estratégias.
Planejamento - Selegdo do local e do tema do evento
- Formagdo da comissdo organizadora
- Administragao econdmica e financeira do evento

- Controle do processo

Organizagio - Medidas administrativas - Execucdo das tarefas
para a execugdo do evento. - Promogdo
- Financiamentos

- Desenvolvimento do evento

- Aplicagdo de todo processo anterior

Execucio - Programagdo técnica, social e turistica.
- Fornecedores turisticos
- Secretaria do evento
- Evolugdo do evento
Controle - Analise técnica e financeira
- Proje¢des
Avaliagdo - Procedimentos para avalia¢do do evento
Po6s — evento - Cuidados e procedimentos apos a execug¢do do evento

Neste quadro sio apresentados os temas e as abordagens do conteudo programatico
para o curso de Administragdo de Eventos.



7.2 Propostas para 0 desenvolvimento:

O Centro de Capacitagdo Técnica para eventos terd como estratégia de viabilidade e

comercializa¢io a seguinte forma:

# Oferta de quatro cursos mensais

#* (Cada curso abrird vaga para 20 alunos

#* A duragdo dos cursos de Treinamento para recepcionistas, Cerimonial e Protocolo em
Eventos ¢ Eventos: Setor Emergente da Economia Brasileira, serdo de 10 dias uteis com 2
horas diarias, ou seja, carga horana total de 20 horas. O valor da matricula destes cursos sera
de R$ 90,00 (noventa reais).

#* Os cursos poderdo ser pagos em duas vezes: 50% do valor no ato da matricula e um
cheque para 15 dias do restante.

# O curso de Administragdo de eventos tera duragdo de 10 dias, com 3 horas dianas, ou seja,
carga horaria total de 30 horas. O valor da matricula sera de R$ 105,00 (cento e cinco reais)

¥ Na primeira quinzena serdo ministrados os cursos: Treinamento para recepcionistas,
Cenmonial e Protocolo em Eventos, na segunda quinzena os outros dois: Eventos: setor

emergente da economia brasileira € Administragdo de Eventos.

Quanto a divulgacio:

# Serdo utilizados panfletos promocionais para a distribui¢do em pontos considerados
estratégicos tais como: universidades, colégios de 2° grau, organizadoras de eventos € também
em residéncias.

# Colocagdo de cartazes em colégios, universidades e pontos de grande circulagdo da
populac¢do.

# Anuncio na midia impressa, nos classificados de maior circulagdo, com duas inser¢des
iniciais, sendo que cada inser¢do sera publicada no domingo, tendo um intervalo de 15 dias de
cada anuncio, dando um mé de publicagdo. O anuncio sera de 14 cm X 6 cm, com moldura,
para melhor visualizagdo dos leitores.

#* Criagdo de uma logomarca moderna sendo que os custos da criagdo da logomarca estardo

inseridos no valor dos panfletos de divulgagdo, por se tratar do mesmo fotolito.
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8 ESTIMATIVA DE CUSTOS E FONTES DE RECURSOS

8.1 ESTIMATIVA DE CUSTOS:

Os custos aqui relacionados foram feitos atraves de tomada de precos realizada em
jornais, panfletos € por meio telefénico. Portanto sdo valores que variam de acordo com o
mercado.

8.1.1 Custo 1nicial:

Como custo inicial para a implanta¢do do projeto, apresentam-se 0s seguintes itens e

respectivos precos: (ver quadro na proxima pagina)
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QUADRO 6: Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos — Investimento Inicial

T T T ey : ot

AL !T!'H 'd"..';

INVESTIMENTO FIX

| Cadeiras universitdrias em curvim - 40 2.040,00
Mesa de escritorio de 1.20 metro | 2 | 384.00 |

Cadeira de escritorio em curvim | 4 90,40 |
| Cadeira com rodas | 3 i 153,00 |
| Mesa para computador de 1.20 metro 1 67,00
Quadro branco 1.20 X 3.00 metros i § 2 494,00
Retroprojetor basico 1600 lumens | 1 380,00 |
Computador Pentium ITI 500MMX 1 2.280,00 |
Impressora HP Deskjet 420C 1 259,00 |

FAX Sharp Modelo UX 178 1 260,00

Televisdo CCE 20” 1 339,00J

Videocassete LG 1 339,00

Relégio de Parede 3 | 24,00 |
Linha Telefonica - ' 1 200,00 |
Telefone ¢/ secretaria eletronica 1 150,00

Material de escritorio . ) - 300,00

Soma 1 " : 7.809,40]

CAPITAL DE GIRO -

Mio-de-obra direta . | - 2.170,00
Cotofio | . P = 2.124,00
'Custo com divulgagéo | - ; 1.307,72

Soma 2 . . ~ 5.601,72]

TOTAL1+2 . - 13.411,12
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O Quadro 6 discrimina todos os itens necessarios para o inicio da empresa, bem como
suas quantidades e valores estimados.

A seguir a descri¢do dos componentes do capital de giro do quadro 6:

QUADRO 7: Centro de Capacrta(;ﬁo Técnica para Eventos — mdo- de- obra direta.

e e | ™

RS PR

| MAO;'DE ;OBRA' DIRETA S
Professores 2

Secretara | 1

Diarista 1

Estes s30 os dados que compdem o 1tem: mdo- de- obra direta, no quadro 6 que trata do
investimento inicial, discriminando os profissionais a trabalharem na empresa € a respectiva
quantidade.

QUADRO 8: Centro de Capacltm;ﬁo Técnica para Eventos — custo fixo

Aluguel de tmovcl comemal em torno de 350 m?, na reglﬁo central | 1

de Curitiba
Egua e Luz -
Conta Telefonica -
Maternial didatico (apostilas) 80

Estes sdo os dados que compdem o item: custo fixo, no quadro 6 que trata do

investimento inicial.
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QUADRO 9: Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos: recursos de divulgagéo.

Anincio em classificados de jornal 14 X 6 cm
Cartazes de divulgacgido

SRR iy + ==y i

| S— q m R — __ S— ,mq
investimento inicial, discnminando os recursos de divulgagdo, a respectiva quantidade e
valores em Real.
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8.1.2 Despesas mensais:

QUADRO 10: Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos — despesas mensais
() DESPESAS MENSAIS

L0 DE OBRA DIRETA
Professores 900,00 o 1.800,00
Secretaria 250,00 250,00
Diarista 120,00 120,00
” ' 2.170,

Encargos sociais - - - 972.56
Total miio-de-obra direta ' 3.142,56
CUSTOS FIXOS T
Aluguel ) N - 1.600,00 1.600,00 |

. ' - - ,00 ,00
Energia Elétrica . 110,00 110,00
Telefone : 150,00 150,00
Material didatico 80 .00
Total custos fixos - - 2.124,00
Total de despesas -

demonstrando suas quantidades, valores e explicagdes adicionais.



8.1.3 Receita operacional mensal:

UADRO 11: Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos - matriculas
RECEITA OPERACIONAL MENSAL

gy
-,
1

T ; i Ty L L S g T bep ol 4 p it o b B e Tl et e S T UL e e TR B

No 11 consta o demonstrativo dos valores obtidos pelas matriculas.

8.1.4 Resultados operacionais mensais

Ver quadro na proxima pagina.



QUADRO 12: Centro de Capacitagio Técnica para Eventos —resultados operacionais mensais

RESULTADOS OPERACIONAIS MENS

1 Receitas operacionais

2 Custos variaveis

2.1 Mio- de- obra direta ' 3.142,56

2.2 Custo de comercializagdo [ - B 633,75 |
3 Soma (2.1 +2.2) 3.776,31
4 Custos fixos (Quadro 2) 2.124,00
5 Custo total (3 + 4) 5.908,31 |
6 Lucro operacional (1 — 5) 1.591,69
7 Contribuigdo social (% de impostos) 108,00 |
8 Lucro liquido (6 — 7) 1.483,69
9 Margem de contribuigdo (1 — 3) 3.723,69
11 Lucratividade (8 : 1) | 0%
12 Taxa de retorno 10 meses

£ B Fi 1 . AdHeen : i3 B ; SN e B 7 X .

' 12 demonstra a prol movimentagao econdmica da empresa, com as
idas observagdes.
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Contando que todas as vagas sejam preenchidas, a empresa contara com 80 alunos ao
més. Subtraindo o investimento inicial que € de R$ 13.411,12 (treze mil quatrocentos ¢ onze
reais ¢ doze centavos), a empresa tera um total estimado de gastos por més de R$ 5.908,31
(cinco mil novecentos e 01to reais € trinta € um centavos), para que este valor seja coberto e se
obtenha lucro, estimou-se que cada matricula dos cursos com carga horaria de 20 horas custara
R$ 90,00 (noventa reais), e o curso de carga horaria de 30 horas custaria R$ 105,00 (cem
reais), portanto o valor bruto no final de cada més contando com 80 alunos matriculados,
estaria aproximado a R$ 7.500,00 (sete mil e quatrocentos reais), 0 que traria uma receita
liquida de R$1.483,69 (mil e quatrocentos € oitenta e trés reais € sessenta € nove centavos).

O tempo para reaver o capital investido sera de 10 meses.
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8.2 FONTES DE RECURSOS:

Ainda para a implantagdo do projeto podera ser utilizado como fonte de recurso as
linhas de crédito disponiveis em bancos ou juntamente ao SEBRAE, como citado a seguir:

LINHAS DE CREDITO’

Na hora de buscar o crédito necessario para os projetos de implantagdo ou
expansdo, o empresario deve estar bem informado acerca das exigéncias € condigdes de
financiamento praticadas pelas instituigées de crédito.

O SEBRAE elabora ao lado do empresario, os projetos de financiamento junto a
bancos e agéncias de desenvolvimento além de formular pleitos para a obtengdo de incentivos

fiscais e financeiros.

* www sebrae.com.br, outubro de 1999.
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QUADRUO 13: Centro de Capacitagdo Técnica pam Eventos — sugestﬁo 1 de financiamento

f. "H" ,5- :"i-h -‘--:". "'-_-._'“i jl' J:F -':. -q: Th-‘ -f ‘}_ i’ “:r ""Ff'$ n}f g _1.: " "':-._:-.:? __ t:\.'f_:_.. a'l-';'_;':-:'. e
J-r 'I.- il -‘:; Y -.,i-__f:' {yl 'j-\._"_l"‘__"l'."
ety va”l ’““%':t? 43:5“’ "’5’*"’" 705 T r»"fﬂ'" S w"; ’r .E.JJ" 'w.‘rz TR Hr iz fﬁﬁl e AR e

Empresas Beneficiadas:
- Micro e pequenas empresas dos setores industrial, comercial e de servigos.

Enquadramento das Empresas:
- Microempresa: Faturamento Anual até R$ 120.000,00

- Pequena empresa: Faturamento Anual até R$ 720.000,00

Finalidade do Financiamento:
- Suprimento de Capital de Giro.

Limites do Financiamento e Prazos:

Periodo de Existéncia Tempo Minimo da Conta na CEF Valor Maximo do Financiamento Prazos

12 Meses 03 a 12 Meses R$ 10.000.00 12 Meses
13 a 24 Meses Acima de 12 Meses R$ 12.000,00 15 Meses
25 a 36 Meses Acima de 18 Meses R$ 15.000,00 15 Meses
‘Acima de 36 Meses Acima de 24 Meses R$ 20.000,00 24 Meses
Acima de 48 Meses Acima de 36 Meses R$ 30.000,00 24 Meses

Participacdo do Banco no empréstimo:
- 100 %

Encargos Financeiros:
-1%a m +TR oul2%a. a. + TR

Garantias:
- Definidos pelo Gerente da agéncia operadora.

Restrigdes:
- Néo faz restrigdes a nenhuma atividade.

IRemuneracio do SEBRAE pela elaboracdo do projeto:
I- 1% do valor do financiamento.

Estes sdo dados fornecidos pelo SEBRAE em que especifica que tipos de empresas
podem se utilizar destes empréstimos, quais os limites, prazos e todos devidos cuidados usuais

em financiamentos em bancos.
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Eventos — sugestio 2 de financiamento
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Empresas Beneficiadas:

- Micro € pequenas empresas industriais, comerciais € de servigos.

Enquadramento das Empresas:

- Microempresa: Faturamento anual até R$ 120.000,00
- Pequena empresa: Faturamento anual até R$ 1.200.000,00.

Finalidade do Financiamento:
- Investimento fixo e misto, sendo o capital de giro associado até 30% do fixo.

Limite do Financiamento:
- Até R$ 50.000,00.

Participacdo do Banco no Financiamento:

- Microempresa: Até ............. 80%
- Pequena empresa: Até......... 70%

Encargos Financeiros:
- Micro e Pequena - 5,462% a.a. + TJLP.

|Prazos do Financiamento:

- Caréncia: até 12 meses (1 ano)
- Total: até 60 meses

(Garantias:

- Alienagdo Fiduciaria dos Bens Financiados, Penhor de Bens preexistentes ou financidveis, hipoteca e
aval. A relagdo garantias/ financiamento ¢ de 143 %.

Remuneracio do SEBRAE pela elaboragdo do projeto:
- 2% do valor a ser financiado

Restrigdes:

- Recuperagéo de capitais ja investidos ou pagamentos de dividas; encargos financeiros, gastos gerais
\de administragdo; cc?nstruéﬁo civil, maquinas e equipamentos fixos ao solo e demais benfeitorias que
integram imoveis de terceiros; aquisi¢do de terrenos ou de unidades ja construidas ou em construgao;
veiculos de passeio; inversdes destinadas a produgdo de agucar e alcool.

Estes sdio dados fornecidos pelo SEBRAE em que especifica que tipos de empresas

podem se utilizar destes empréstimos, quais os limites, prazos € todos devidos cuidados usuais

em financiamentos em bancos.
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9 CONSIDERACOES FINAIS

O Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos sera um local para capacitar
profissionais, ou seja, tornar capaz, qualificar, tanto pessoas que se interessem pelo assunto
eventos, quanto aqueles que ja estdo no mercado € necessitam de maiores conhecimentos para
que se mantenham atualizados, atingindo ndo sé os profissionais que ja atuam no setor, mas
também os leigos no assunto que desejam ingressar no segmento de eventos.

Para que os cursos alcancem um numero maior de profissionais capacitados, podera ser
anexado futuramente ao Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos a realiza¢do de cursos
itinerantes, mantendo uma base operacional, nos quais as despesas com passagens, hotéis e
alimentacgdo estardo embutidos no custo final do curso.

Quanto a parceiros para o Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos ird depender
das oportunidades, a sugestdo inicial para a sua implantagdo sdo as linhas de crédito do
SEBRAE, que a principio parece ser o melhor recurso a ser utilizado.

O ponto de equilibrio podera ser menor com uma reavaliacdo nos custos fixos com
mao- de- obra direta e divulgagdo, assim o nimero de alunos matriculados podera atingir uma
taxa minima menor que a atual.

O Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos ¢ uma forma de atualizar e melhorar o
perfil dos profissionais que estdo no mercado, trazendo beneficios para todo o segmento.
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10 CONCLUSOES

A constatag¢do da necessidade de qualificagdo dos profissionais que atuam no segmento
de eventos e a verificagdo da inexisténcia de empresas direcionadas a capacita¢do de recursos
humanos para o setor, demonstraram que a proposi¢do de um projeto de implantagdo de um
Centro de Capacitagdo Técnica para Eventos, que suprisse a caréncia destes itens no segmento
de eventos seria de grande contribuigdo tanto para os profissionais que ja trabalham no
mercado quanto aos que gostariam de ingressar no mesmo.

A partir da elaboragdo da proposta dos cursos, chegou-se a conclusdo de que poderiam
ser oferecidos sob a forma de cursos de capacitagido a pregos condizentes com os praticados no
mercado, oferecendo instalagdes € recursos materiais adequados para o0 bom andamento das
atividades.

Os custos para a implantagdo do projeto sdo relativamente baixos € podem ter como
fonte de recursos iniciais os financiamentos disponibilizados através dos bancos. Além disso,
o empreendimento podera trazer o retorno do investimento em um curto espago de tempo,
desde que sejam realizados os quatro cursos totalizando oitenta alunos por més € uma
divulgacdo eficaz, utilizando os meios de comunicag¢do adequados.

O Centro de Capacitagio Técnica para Eventos pode vir a ser um marco na
qualificagdo de servigos oferecidos ao setor de eventos no estado do Parana, surgindo como
um empreendimento um tanto modesto, oferecendo apenas quatro cursos mensais, mas com
grandes perspectivas de crescimento € de excelente qualificagdo dos profissionais que ira

langar no mercado.
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