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APRESENTAGAO

A Eventos Logisticos Operacionais — ELO é uma empresa que
disponibilizara eventos para confraternizagao aos funcionarios de empresas situadas
na Regido Metropolitana de Curitiba. O diferencial proposto neste empreendimento &
oferecer a solugdo completa que excluird hospedagem, local, refeicbes, transporte e

atividades.

vii



1 INTRODUCAO

1.1 OBJETIVO DO TRABALHO

Desenvolver um plano de negdcios para um empreendimento.

1.2 JUSTIFICATIVAS DO PROJETO

Aplicar a teoria adquirida durante o curso de Empreendedorismo para o
desenvolvimento de um plano de negdcios deste novo empreendimento. O plano

deve verificar se o empreendimento e viavel financeira, comercial e tecnicamente.

1.3 METODOLOGIA

Foram efetuadas pesquisas com empresas do mercado que forneceram
informagdes que subsidiaram a elaboragdo do mix de servigos que atenderdo as

necessidades deste mercado.



2 SUMARIO EXECUTIVO

A EVENTOS LOGISTICOS ORGANIZACIONAIS — ELO — sera criada para
promover eventos de confraternizacdo, integragéo, endomarketing e langamento de

novos produtos das empresas clientes.

O negécio da ELO - Eventos Logisticos Operacionais € ser uma empresa de
entretenimento para os recursos humanos de empresas médias e grandes que tenham o
perfil de valorizacdo do corpo funcional. Para se chegar ao objetivo a ELO utilizara de
ferramentas como atendimento personalizado, informativos e possibilitando que as
empresas acessem as opgdes de servicos pela home page da empresa, podendo neste
caso personalizar o evento utilizando modulos especificos. A idéia principal, e fornecer a
solu¢do completa para eventos, com condigdes de pagamento facilitadas gerando assim
comodidade para os clientes que por sua vez poderdo focar seus esforcos no seu core
business.

A estabilidade da economia brasileira percebida nos ultimos anos e o
aumento do poder aquisitivo das camadas mais baixas da populacdo, compde um
ambiente altamente competitivo para o mercado em geral.

Dentro do contexto atual, onde o mercado se torna cada vez mais
competitivo, € de suma importancia o investimento no capital humano, fazendo com
que este corpo funcional obtenha cada vez mais produtividade em suas atividades
profissionais. "

A ELO entende que este cenario cria uma oportunidade de negocios para o
segmento que pretendemos atuar, ja que desenvolver estes eventos demanda
tempo de funcionarios retirando-os do objetivo-fim das empresas.

A ELO tem como objetivos basicos, atingir um grupo de empresas de medio
porte que tenham mais de 100 funcionarios e que se localizam na cidade de
Curitiba.

O esforco de consolidacdo da marca “ELQO” tera énfase na cdnsolidagéo do
nosso principal diferencial, que € a comodidade e criatividade nos eventos que
promovam a integracdo do quadro funcional das empresas.

O investimento inicial sera de R$60 mil e o retorno se dara apds 28 meses

de operacao do negocio.



3 CONCEITO DO NEGOCIO

3.1 NEGOCIO

Restrito: Entretenimento;
Amplo: Entretenimento focado em eventos de confraternizagdo dos

funcionarios de empresas clientes.

3.2 MISSAO

Proporcionar lazer coletivo, oferecendo solugdes completas de
entretenimento que gerem a confraternizagdo entre os recursos humanos das

empresas clientes.

Necessidades dos Clientes
Qualidade

Disponibilidade

Preco

Variedade

Facilidade de Pagamento

Comodidade

Possiveis Grupos Empresas Clientes

Telemarketing

Com
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S

Como Atender os Clientes

— ltens Possiveis (O ltens Prioritarios




3.3 DEFINICAO

@) négécio da ELO — Eventos Logisticos Operacionais é ser uma empresa de
entretenimento para os recursos humanos de empresas médias e grandes que
tenham o perfil de valorizacdo do corpo funcional. Para se chegar ao objetivo a ELO
utilizara de ferramentas como: atendimento personalizado mas informando através
de informativos e possibilitando que as empresas acessem as opgdes de servigos
pela home page da empresa, podendo neste caso personalizar o evento utilizando
modulos especificos. A idéia principal e fornecer a solugdo completa para o evento
com condicdes de pagamento facilitadas gerando assim comodidade para os

clientes que por sua vez poderdo focar seus esforcos no seu core business.



4 ANALISE AMBIENTAL

4.1 MACRO-AMBIENTE

O Macro-ambiente’ é constituido de forcas societais maiores que afetam o
micro-ambiente — forcas demograficas, econdmicas, naturais, tecnoldgicas, politicas
e cultuais.

Macro-ambiente da empresa:

A empresa e todos os outros participantes operam em um macro-ambiente
maior de forcas que oferecem oportunidades e impdem a ela. A seis principais forcas
no macro-ambiente da empresa sao: Demografica, Econdmicas, Naturais,
Tecnolédgicas, Politicas e Culturais.

Macro-Ambiente Demografico:

E o estudo da populagdo humana em termos de tamanhos, densidade,
localizac3o, idade, sexo, raga, ocupagédo e outros dados estatisticos. O ambiente
demografico é de grande interesse para os profissionais de marketing. Isso porque

ele envolve pessoas, e pessoas constituem mercados.

4.1.1.1 Econbmico

Nos ultimos anos, toda a populagéo brasileira péde contar com uma inflagéo
sob controle, alterando completamente a visdo de consumo, poupanca e
investimentos anteriormente praticados. Diversas formas de investir o dinheiro
passaram por transformacdes constantes.

Durante os anos de inflacdo, grande parte da populag&o procurava manter o
dinheiro depositado em fundos de investimentos e poupanga, com o objetivo de
evitar a desvalorizagéo diaria de suas economias. Com a estabilizagdo econdémica

promovida pelo Plano Real, com taxas minimas de rendimentos mensais, surgiu

"KOTLER, P. & ARMSTRONG, G. Principios de Marketing. 9 ed. Sdo Paulo: Prentice Hall
do Brasil, 2004.



uma tendéncia maior de propensédo ao consumo. Esse movimento péde ser notado

principalmente nos segmentos que envolvem o “entretenimento”.

4.1.2 Socio-Cultural

Num periodo onde 0 consumo se torna cada vez maior, principalmente num
periodo de inflacdo controlada e com o crescente poder de consumo, a qualidade
vem sendo cada vez mais exigida pelos consumidores, aliada a mudanca de valores
culturais das empresas que valorizam ndo s6 um bom ambiente de trabalho mas

também a integracdo da familia a este ambiente.

4.2 MICRO-AMBIENTE

O Micro-ambiente? é constituido de forcas proximas & empresa que afetam a
sua capacidade de atender seus clientes — a empresa, fornecedores, empresas do
canal de marketing, mercados de clientes, concorrentes e publicos.

Micro-ambiente Empresa:

A tarefa da administragido é atrair clientes e construir relacionamentos, por
meio de criagédo de valor e da satisfacdo desses clientes.

Micro-ambiente Fornecedores:

Os fornecedores constituem um elo fundamental no sistema de entrega de
valor para o cliente da empresa. Eles oferecem os recursos necessarios para a
empresa produzir seus bens e servicgos.

Micro-ambiente Clientes:

A empresa precisa estudar detalhadamente o mercado onde se encontram
seus clientes.

Micro-ambiente concorrentes:

De acordo com o conceito de marketing, para ser bem sucedida a empresa
deve oferecer mais valor e satisfagdo para os clientes do que seus concorrentes.

Adaptando a empresa as necessidades dos consumidores-alvo. Devendo ganhar

2 KOTLER, P. e AMSTRONG, G., 2004.



vantagem estratégica posicionamento agressivamente suas ofertas em relagdo as

de seus concorrentes na mente dos consumidores.

4.2.1 Fornecedores

A ELO contara com varios fornecedores que agregaram valor aos servicos a
serem oferecidos. Dentre os fornecedores destacamos alguns dos principais:
empresas de locomocéo, alimentacdo e acomodacgdes.

Ponto forte:

- N&o havera necessidade de grandes investimentos.

Pontos fracos:

- Transferéncia de know-how de parte do negdcio a terceiros.

4.2.2 Empresa

A ELO sera agressiva no relacionamento comercial e na qualidade dos
servigos prestados sempre utilizando de muita criatividade, fazendo que cada tipo de
evento seja unico para os nossos clientes. Mesmo que o cliente contrate o mesmo
evento este tera novidades que surpreenderdo os envolvidos.

Pontos fortes:

— Profundo conhecimento do mercado de Curitiba, por parte dos socios da

empresa é um dos diferenciais da ELO;

— A criagdo de uma imagem de empresa criativa sera um valor a ser

percebido pelo mercado-alvo.

Pontos fracos:

~ Como a ELO sera uma nova empresa no mercado serdo necessarios

investimentos em comunicagdo para ser conhecida pelo mercado, o
investimento previsto & de 3% do faturamento bruto;

— Os servigos propostos sdo novos e ndo conhecidos, portanto também

sera necessario um esforco inicial de divulgacdo dos mesmos;



4 2.3 Concorrentes

Concorrentes Diretos:

A ELO tem sua area de atuagcdo na cidade de Curitiba, onde nao
identificamos concorrentes diretos para o hosso negécio.

Concorrentes Indiretos:

Existem empresas que fazem parte do servico que ofereceremos séo elas:
empresas de eventos e agéncias de turismo, hotéis fazenda e parques tematicos.
Portanto em um primeiro momento elas serdo nossas parceiras, mas que poderio
vir a ser no futuro concorrentes diretos.

Pontos fortes:

- O ponto forte dos concorrentes e conhecer o seu negocio e ser conhecida
pelo mercado.

Pontos fracos:

N&o oferecem servicos completos, que atendam as necessidades do

mercado.

4.2.4 Clientes

Os clientes da ELO se caracterizam como empresas de médio porte, mas o
foco sdo as empresas que tenham mais de 100 funcionarios, dos mais diversos
segmentos do mercado.

O comportamento do cliente da ELO sdo as empresas que valorizem os
seus funcionarios e o clima organizacional ao mesmo tempo qUe identificam como
beneficios a comodidade do servigo completo e de um com mix de servicos
adequados a faixa etaria e que contemplem o perfil dos funcionarios das empresas
clientes.

A mensagem a ser emitida a estas empresas, consiste na maneira facil e

comoda de executar eventos, com criatividade, seguranca e credibilidade.



4.3 ANALISE AMBIENTAL — RESUMO

QUADRO 1 — MACRO-AMBIENTE: ECONOMICO

Variaveis P.O.* Oportunidades Ameacas Como Reagir
Baixa da Taxa de| M Aumento da e Faltade Reestruturar /
Juros demanda capacidade aumentar o mix de

- Operacional. servigos e
investimento em
comunicagao.

Alta Taxa de Juros B ¢ Retragao do Criacao de servigos
mercado. mais adaptados ao
preco suportado
pelo mercado.
Aumento da Taxa| M Aumento da e Aumento de Focar negbécios em
Cambial demanda por parte custos empresas
de empresas (combustiveis); exportadoras;

exportadoras.

Diminui¢ao da
demanda por
parte de
empresas
importadoras.

Controle rigido dos
custos operacionais.

* Prioridade A = Alta, B = Baixa, M = Média.

QUADRO 2 — MACRO-AMBIENTE: SOCIO-CULTURAL

Variaveis P.O. Oportunidades Ameacas Como Reagir
Mudanca de A Aumento da * . Aumento da Aumentar o leque
Valores — procura deste tipo concorréncia de servigos que
Integragdo da . de evento. (novos entrantes). promovam a
Familia ao integracao;
Ambiente de Fortalecer a marca;
Trabalho Dificultar a entrada

de novos
concorrentes




QUADRO 3 - MICRO-AMBIENTE: FORNECEDORES
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Variaveis

Oportunidades

Ameacas

Como reagir

Varios Fornecedores

Aumentar o ‘leque” de
servigos

Parceiros que
venham a concorrer
Com 0S NOsS0S
Servicos

Buscar alternativas que
déem seguranga ao
negocio

QUADRO 4 - MICRO-AMBIENTE: EMPRESA

Variaveis Oportunidades Ameacas Como reagir

Interrupgao nas Avanco dos Atuar fortemente no

vendas concorrentes no relacionamento
mercado comercial, oferecendo

NOVOS SEervigos que nos
diferenciem do
mercado.

QUADRO 5 — MICRO-AMBIENTE: CONCORRENTES

Variaveis

Oportunidades

Ameacgas

Como reagir

Modularizar os servigos

Atender as necessidades
dos segmentos especificos

Transferéncia de Know-
How

Agregar novos servicos
ao sistema atual para
fidelizar os clientes

QUADRO 6 - MICRO-AMBIENTE: CLIENTES

Variaveis

Oportunidades

Ameacas

Como reagir

Heavy-user

Atender as necessidades
das empresas com mais
de 100 funcionarios

A perda do market
share nestes
segmentos para a
concorréncia

Fortalecer o diferencial
da ELO como empresa
de qualidade e
criatividade
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5 SITUAGAO ATUAL DE MERCADO

5.1 MERCADO-ALVO

O mercado da ELO abrange empresas do municipio de Curitiba com mais de
100 funcionarios que valorizem o clima organizacional bem como seus funcionarios,
tem como politica a divisdo de lucros e portanto a Valorizagéo do aumento de
produtividade individual.

Na ultima pesquisa realizada pelo IPPUC em 2001 foi constatado em torno
de 45 mil estabelecimentos comerciais e industriais em Curitiba (Anexo 4).

Este € um mercado sem concorrentes ja que quem organiza este tipo de
evento normalmente sao funcionarios da prépria empresa.

O segmento-alvo da ELO, que s3o as empresas com mais de 100
funcionarios, representam em torno de 15% do volume total de empresas deste
mercado. A necessidade encontra-se latente, precisando de um estimulo para
aflorar, estimulo este que pode ser iniciado pela divulgacao dos servigos pelos varios

meios de comunicacdo que estéo a disposi¢gdo no mercado.

5.2 PRODUTOS E SERVICOS

A ELO criou produtos e servicos contemplando varios perfis de funcionarios
que sao encontrados nos departamentos das empresas. Os produtos sdo eventos
de confraternizacdo que prevéem locomogao, hospedagem, alimentagdo e
atividades que ocupem e divitam as pessoas envolvidas. A ELO criara varios
servicos de forma a atender aos mais diferentes perfis dos recursos humanos das
empresas clientes. Os eventos (servigos) desenvolvidos tém cunho de aventura,
integracdo, comemorativo e corporativo. Dentro das empresas identificamos alguns
departamentos que tem preferéncias especificas: Recursos humanos, Marketing e
Diretorias. Com estes servicos (P1, P2, P3 e P4) e com os usuarios segmentados

dentro das empresas é possivel criar a Matriz Produto X Mercado.
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5.2.1 Departamentos das Empresas

S1 -2 Recursos Humanos
S2 - Marketing
S3 - Diretoria

5.2.2 Servicos Oferecidos

P1 > Aventura (Raffing, Rapel, Trilha, Montanhismo)
P2 - Integracdo (Churrasco, Jogos, Passeios rapidos)
P3 = Comemorativo (Coquetel, Jantar dancante, Queijos e Vinhos)

P4 - Corporativo (café da manha)

5.2.3 Matriz Produto Mercado

P1 | P2 | P3| P4
S1| X
S2 X | X
S3 X X

5.3 CANAIS DE DISTRIBUICAO

A ELO utilizara como canal de distribuicdo a internet, onde os clientes terdo
acesso as opgdes de servicos e com a possibilidade de customizar seus eventos,
dentro de parametros preestabelecidos, e enviar solicitacdo de proposta comercial.
Outro canal sera a venda direta atraves de representantes comerciais que visitarao
as empresas apresentando os servicos e identificando necessidades para
posteriormente apresentar a proposta do evento customizado.

Pontos fortes:

— A visita dos representantes comerciais da ELO fortalecera o

relacionamento com os clientes;
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— Através da internet os clientes terdo autonomia para customizarem seus
eventos;

Pontos fracos:

— Existem em torno de 6 mil empresas em Curitiba com o potencial para
utilizar os servicos da ELO, portanto sera dificil atingir em curto espaco a

todo este mercado-alvo;
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6 OBJETIVOS E METAS

O objetivo para os proximos anos é ter proximo de 100 eventos por
semestre, gerando uma receita bruta acima de 350 mil reais a cada semestre. Com
estes resultados a ELO sera financeiramente vidvel, como mostram os nimeros no
fluxo de caixa no Anexo 2.

Os graficos abaixo demonstram que os objetivos serdo atingidos tanto no
namero de eventos para que se dé a visibilidade necessaria a ELO perante o

mercado quanto no resultado financeiro que se pretende obter (Anexo 2).

GRAFICO 1 — EVOLUCAO NUMERO DE EVENTOS

Evoluciio Numero de Eventos

1° Sem. 2° Sem. 3° Sem. 4° Sem. 5° Sem. 6° Sem.

[l Nr. Médio de Eventos no Semestre

GRAFICO 2 — EVOLUGAO DO FATURAMENTO

Evolugiio do Faturamento

¥

3004

200

1004

T

1°Sem. 2°Sem. 3°Sem. 4°Sem. 5°Sem. 6°Sem.

04
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7 ESTRATEGIAS GENERICAS

A ELO tem como vantagem competitiva o fato de ter identificado um servigo

ainda ndo explorado e por conseqliéncia um mercado potencial bastante grande e

inexplorado. Mas independente desse fato € de suma importéncia que o ELO tenha

valores percebidos pelo mercado, como: credibilidade, criatividade e servigos que

gerem comodidade para os eventos empresariais.

As cinco forgas competitivas® que determinam a competicdo no segmento de

servicos:

1.

Ameaca de Novas Empresas: Esta € uma ameaca real tendo em vista
que empresas que atuam na area de eventos podem vir a copiar o
modelo da ELO passando a ser concorrentes e com o diferencial de ja
terem uma carteira de clientes estabelecida.

Poder de Barganha dos Compradores: Sempre ha uma preocupacao
com a forca dos nossos clientes no momento da venda, mas s&o
negociacdes inerentes ao negdcio e que serdo minimizadas através uma
forte atuagdo de relacionamento.

Ameaca de Novos Servicos: Da mesma forma que a ameaca das novas
empresas este é um item que devemos estar monitorando
freqUentemente, haja vista que existe a ameaca real de acontecer e que
deve ser combatida pela ELO através de evolugao e aprimoramentos dos
nossos mix de servigos.

Poder de Barganha dos Fornecedores: A ELO trabalhara fortemente com
o conceito de parceria com empresas fornecedoras, portanto ndo ha um
risco eminente desta ameaca, ja que teremos varias opgdes no mercado
para substituicdo do mesmo sem prejuizo na qualidade e ou financeiro.
Rivalidade entre Competidores Existentes: A rivalidade ou concorréncia €
salutar em qualquer negécio. O importante € que a ELO seja uma
empresa preocupada em sempre estar a frente nas inovagdes nesta

area.

3 PORTER, M. E. A vantagem competitiva das nagdes. Rio de Janeiro: Campus, 1993.
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Vantagens Competitivas: Diferenciacdo > “Solucdes Completas em
entretenimento as empresas”
Ambito Competitivo: Alvo Limitado - Empresas com mais de 100

funcionarios que reconhegam os funcionarios como maior bem do negécio.

VANTAGEM COMPETITIVA

Menor Custo Diferenciagéo
Alvo Lideranga em
AMBITO Amplo Custos Diferenciagdo

COMPETITIVO

Enfoque nos Diferenciacdo
Alvo o,
Custos Focalizada

Limitado

A estratégia foca na “Diferenciacdo Focalizada” por ser o seu publico-alvo
empresas com mais de 100 funcionarios da regido metropolitana de Curitiba que
valorizem os seus colaboradores como 0 maior patriménio da empresa inclusive com
participacdo nos resultados. Este tipo de empresa sabe que para ter cada vez
melhores resultados necessita de uma equipe motivada e integrada. A Diferenciacao
serd da ELO como vantagem competitiva sera nos servigcos oferecidos com a
solugdo completa, ja que os mesmos ndo existem no mercado em questdo. O
tamanho deste mercado-alvo da ELO é de 6.000 empresas somente na cidade de
Curitiba, conforme dados do IBGE, IPPUC e Associacdo Comercial do Parana
(anexo 4), como a ELO atuard na Regido Metropolitana de Curitiba este nimero

tende a 12.000.
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8 CONTROLES

Frente ao desafio, o Departamento Comercial e de Marketing da ELO vai
criar mecanismos para poder verificar se realmente estara sendo eficiente no

objetivo e na missao a que se propds para os proximos anos.

8.1 CONCORRENCIA

A cada dois meses as informacgdes sobre a atuacdo da concorréncia no
mercado como lancamento de novos servigcos, abordagem, precos, entre outros,
serdo avaliados e comparados aos servicos que a ELO oferece aos seus clientes.

As informacdes sobre as tendéncias de mercado serdo apresentadas para

analise e reposicionamento, se necessario do planejamento.

8.2 RENTABILIDADE POR SERVICO

Através de relatérios emitidos pelos Departamentos do Administrativo e
Financeiro, acompanhar, més a més, o desempenho de cada servico e sua

rentabilidade para a ELO.

8.3 SATISFACAO DOS CLIENTES

Oficializar o Servigco de Atendimento ao cliente-SAC como o canal oficial de
sugesides, opinides, reclamagdes do cliente com a ELO. Todo atendimento sera
registrado e , através de emissdo de relatérios semanais, analisados, distribuidos as

areas responsaveis, com prazos para resposta/solugéo e posterior retorno ao cliente.
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8.4 PRODUTIVIDADE COMERCIAL

No inicio de cada més, o setor recebera a meta a ser cumprida pelo
Departamento e o desempenho de cada recurso envolvido serda medido
semanalmente, conforme relatdério emitido pelo préprio Departamento. Este
acompanhamento servira para a avaliacdo do desempenho da equipe e o
investimento individual da ELO com cada funcionario e sua rentabilidade em relagao

ao cumprimento das metas e faturamento do negécio.



9 RECURSOS HUMANOS

9.1 INTRODUCAO
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O Modelo de Gestao de Pessoal adotado pela ELO — Eventos Logisticos

Operacionais no que se refere a salarios, estara mais focado em uma Remuneracao

Funcional onde os colaboradores terdo intersticios salariais, conforme a tabela

abaixo. De acordo com:

- seu tempo de servico na empresa (uma faixa a cada 2 anos) ;

- participacdo nos resultados, destinados aos Assistentes, Secretaria e

Office-boy,

baseada no atingimento/superacdo das metas anuais

estipuladas para a empresa, conforme percentuais de atingimento abaixo:

- atingimento de 100% da meta =» 3% do lucro liquido

- superacao em 20% da meta = 5% do lucro liquido

- a partir da superacdo de 40% da meta =» 10% do lucro liquido

Outra maneira de remunerar seus colaboradores de forma indireta sera a

concessdo a estes de vales-refeicdo no valor de R$ 5,00 (cinco reais) por dia

trabalhado.

TABELA 1 - CARGOS E SALARIOS

Cargo Salario Menor Salario Quantidade | Variagao
Admissional salario Maximo de faixas salarial
Gerente R$ 1.800,00 R$ 2.000,00 R$ 4.000,00 3 R$ 500,00
Comercial
Gerente Adm. e R$ 1.800,00 R$ 2.000,00 R$ 4.000,00 3 R$ 500,00
Financeiro
Gerente de R$ 1.800,00 R$ 2.000,00 R$ 4.000,00 3 R$ 500,00
Marketing
Assistente R$ 500,00 R$ 650,00 R$ 1.250,00 6 R$ 120,00
Comercial
Assistente Adm. e R$ 500,00 R$ 650,00 R$ 1.250,00 6 R$ 120,00
Financeiro
Assistente de R$ 500,00 R$ 650,00 R$ 1.250,00 6 R$ 120,00
Marketing
Secretaria R$ 350,00 R$ 420,00 R$ 845,00 6 R$ 85,00
Office-boy R$ 240,00 R$ 260,00 R$ 360,00 6 R$ 25,00
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TABELA 2 - CARGOS E SALARIOS - POR GRAUS

Cargo Junior | Pleno i Sénior |
Gerencial
Gerente R$ 2.000,00 R$ 3.000,00 R$ 4.000,00
Comercial
Gerente Adm. R$ 1.800,00 R$ 3.000,00 R$ 4.000,00
E Financeiro
Gerente  de R$ 1.800,00 R$ 3.000,00 R$ 4.000,00
Marketing
Cargo Junior Janior | Pleno Pleno | Sénior Séniorl
Operacional
— técnico
Assistente R$ 650,00 R$770,00 RS$ 890,00 R$ 1.010,00 R$1.130,00 RS$ 1.250,00
Comercial
Assistente R$ 650,00 R$ 770,00 RS$ 890,00 R$1.010,00 R$1.130,00 RS$ 1.250,00
Adm. e
Financeiro
Assistente de R$ 650,00 R$770,00 R$ 890,00 R$1.010,00 R$1.130,00 R$ 1.250,00
Marketing
Cargo Juanior Janior 1| Pleno Pleno | Sénior Sénior |
Operacional
—técnico
Secretaria R$ 420,00 R$505,00 R$ 590,00 R$ 675,00 R$ 760,00 R$ 845,00
Office-boy R$ 260,00 R$285.00 RS$ 310,00 R$ 335,00 R$ 360,00 R$ 385,00
QUADRO 7- MANUAL DE GRAUS - ELO - EVENTOS LOGISTICOS
OPERACIONAIS
GRAUS CARGOS DESCRICAO
JUNIOR Assistente JR e Tarefas variadas, rotineiras, que seguem passos
Secretaria JR definidos por normas.
Office-boy JR e Recebe supervisio estreita do superior, no
desempenho de novas tarefas.
e Experiéncia — 01
JUNIOR | Assistente JR | o Tarefas variadas, rotineiras, que seguem passos
Secretaria JR | definidos por normas.
Office-boy JR | e Pode fazer pequenas adaptacdes ou modificagdes.
Gerente JR | ¢ Recebe supervisdo do superior, no desempenho de
novas tarefas.
e Experiéncia— 01 a 03 anos
PLENO Assistente PL e O profissional assumiu seu nivel de competéncia

Secretaria PL
Office-boy PL

em trabalhos convencionais ou que requeiram
adaptacdes técnicas

e Trabalha com autonomia parcial e recebe
instrugcdes para a resolugéo de problemas simples

e Pode supervisionar parcialmente trabalhos de
outros profissionais de nivel inferior

e Experiéncia — 03 a 05 anos




QUADRO 8 -

OPERACIONAIS
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MANUAL DE GRAUS - ELO - EVENTOS LOGISTICOS

conclusao

GRAUS

CARGOS

DESCRICAO

PLENO |

Assistente PL |
Secretaria PL |
Office-boy PL |
Gerente PL |

Aplica na sua area de atuagdo, conhecimento
profundo e diversificado de técnicas.

¢ Decide sobre as técnicas a serem aplicadas
e Trabalha com autonomia e recebe instrugbes para

a resolugéo de problemas complexos e novos
Deve ter conhecimento amplo de técnicas
avangadas no seu campo de atuagdo

Supervisiona trabalho de outros profissionais de
niveis inferiores

Representa a empresa junto a publicos
(fornecedores, bancos, comunidade, etc.). no nivel
gerencial.

Experiéncia — 05 a 07 anos

SENIOR

Assistente SR
Secretaria SR
Office-boy SR

Toma decisdes e faz recomendagdes que geram
impacto nas areas da empresa

E responsavel por projetos de longo prazo

Deve ter criatividade e pensamento logico,
amadurecimento para resolver novos problemas.
Supervisiona frabalho de outros profissionais de
niveis inferiores

Espirito de lideranca

Trata de problemas complexos e controvertidos
Experiéncia — 08 a 10 anos

SENIOR |

Assistente SR |
Secretaria SR |
Office-boy SR |
Gerente SR |

Toma decisdes e faz recomendagdes que geram
impacto nas areas da empresa

E responsavel por projetos de longo prazo

Deve ter criatividade e pensamento ldgico,
amadurecimento para resolver novos problemas.
Supervisiona trabalho de outros profissionais de
niveis inferiores

Espirito de lideranga

e Trata de problemas complexos € controvertidos
e Experiéncia — acima de 10 anos

9.2 REQUISITOS BASICOS

o k0 bh =

Experiéncia
Dinamismo
Fluéncia Verbal
Qualidade de vida

Instrucao

Conhecimentos especializados
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7. Competéncias diversas

8. Responsabilidades

9.3 RECRUTAMENTO DE PESSOAS

A ELO tem como principio a valorizagdo da "Prata da Casa” identificando a
possibilidade da transferéncia, promo¢do ou ambos. Somente apos esta verificagéo
interna e verificando a impossibilidade de suprir a vaga com os recursos disponiveis,
a ELO ira buscar estes profissionais no mercado.

Para que ndo haja problemas futuros, dando preferéncia por profissionais
internos a empresa, sem a qualificacdo necessaria para a funcdo, estaremos
definindo as regras e procedimentos necessarios para a selegdo de recursos, sejam

internos ou externos a empresa.

9.3.1 Regras de Chamamento

1. Divulgacéo interna da vaga em aberto

2. Recrutamento externo (caso ndo seja possivel aproveitar recurso
internos item 1)

3. Indicacéo através dos funcionarios

4. Apresentacao espontanea

5. Escolas.

9.3.2 Selec¢do de Pessoas

A ELO esta preocupada em escolher os profissionais certos para trabalhar
na equipe, colaborando com o sucesso do empreendimento. Para tanto estaremos
definindo as regras e procedimentos para a selecdo de pessoas, com o objetivo de
minimizar o risco envolvido nesta atividade.

Sabemos que o processo de selecdo e muito importante, e através dele que

as organizagdes identificam talentos. Detectar o perfil, talento e caracteristicas de
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personalidade dos candidatos sdo atividades que necessitam de conhecimento
técnicos. Por este motivo a ELO terceirizara esta atividade para empresa de
mercado que tenha o conhecimento necessario para executa-las. Ficando a ELO
com a ultima palavra para a contratagédo, ou seja, havera uma entrevista final com
pelo menos trés candidatos ja filtrados pela empresa terceirizada, que preencham o

perfil desejado.

9.3.3 Procedimento para Recrutamento de Pessoal

A area que necessitar de um novo recurso, devera preencher o formulario de
solicitacdo de pessoas. Este formulario deve conter informagbes sobre o perfil

desejado e informacgbes como habilidades e experiéncia desejada.

9.3.4 Formulario de Solicitacdo de Pessoas

Foram analisadas as necessidades de cargos e suas respectivas atividades.
Com estas informacdes foi possivel formatar o formulario para cada cargo a ser

preenchido: Anexo 5.



9.3.5 Formulario de Recrutamento de Pessoas (padrao)
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Unidade Solicitante:

Cargo a ser preenchido:

Aumento de Quadro ( ) Substituicdo ( )

Prazo para o preenchimento: Salario:

PERFIL DESEJADO

Escolaridade:

Conhecimentos especificos:

Experiéncia:

Habilidades:

Assinatura: Data:

9.3.6 Cargos e Formularios Especificos

A ELO definiu o a estrutura organizacional, com os seguintes cargos:

— Gerente Comercial
o Assistente Comercial
— Gerente de Marketing
o Assistente de Marketing
— Gerente Administrativo e Financeiro

o Assistente Administrativo e Financeiro
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— Secretaria
— Office Boy

Formulario de Solicitacdo de Pessoas ja preenchido com as funcdes
definidas: (Anexo 5)

9.4 DESENVOLVIMENTO GERENCIAL

9.4.1 Introducao

Este documento se destina ao desenvolvimento dos gerentes da ELO —

Empreendimentos Logisticos Organizacionais, enquanto gestores.

9.4.2 Premissas

A complexidade das organizacbes, as constantes mudangas aliadas a

complexidade do comportamento humano.

9.4.3 Perfil Gerencial

O gestor deve ter ou desenvolver as seguintes competéncias:
- Comunicagéo

- Administragcéo de Conflitos

- Criatividade

- Visao Sistémica

- Capacidade técnica
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9.4.4 Objetivos

Capacitar os gestores do negdcio de forma que gerenciem adequadamente
as equipes nas quais atuam, sendo capazes de formar e ou desenvolver equipes

com alto poder de lideranca.

9.4.5 Publico Alvo

Todos os gerentes da Empresa ELO.

9.4.6 Estrutura do PDG

Modulos elaborados em acordo com as necessidades a serem
desenvolvidas, identificadas na necessidade da funcdo Gerencial e descritas no

perfil gerencial.

9.4.7 Mobdulos

9.4.7.1 Modulo 1 — sensibilizagao ao processo

Objetivo do Médulo:

Obter comprometimento e envolvimento dos participantes no processo.
Temas:

- Apresentacéao

- Nova realidade das organizagbes

- Mudangas

Métodos:

- Reuni&o para apresentagao

- Dinémica de grupo sobre mudancas

- Autocritica, identificando onde esta e onde se quer chegar
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Duracéo:

06 horas, divididas em 03 encontros de 02 horas.

Conhecimentos Habilidades Atitudes
— Conhecer o PDG — Entender o contexto — Mudanca
— Cenarios das organizagoes — Comprometimento
— Propor mudangas — Atualizagao
sempre que necessario permanente

9.4.7.2 Modulo 2 — comunicacao

Objetivo do Médulo:

Capacitar os participantes a utilizar a correta forma de comunicar-se com 0s

mais diversos perfis de pessoas.

Temas:

Estilo de pessoas
Criatividade e Flexibilidade
Técnicas de vendas

Oratéria

Métodos:

Apresentacao Tedrica

Estudos de caso

Atividades ludicas e dramatizagao

Auto-avaliagdo com o objetivo de avaliar o desenvolvimento durante o

curso

Duracéo:

40 horas, divididas em 10 encontros de 04 horas.

Conhecimentos Habilidades Atitudes
— Técnicas de — Conhecer perfis das — Autoconhecimento
comunicagao — pessoas — Empatia
facilitadores, ruidose |- Saber ouvir — Relacionamento
barreiras — Postura corporal interpessoal
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9.4.7.3 Modulo 03 — criatividad e

Objetivo do mddulo: Estimular a criatividade latente no individuo a partir da
quebra de paradigmas, estimulo ao desenvolvimento de idéias proprias e
fortalecimento da autoconfiancga.
Temas:
— Hemisfério direito — O poder criativo.
— Paradigmas: as algemas sociais.
— Autoconfianca e o processo criativo.
Métodos:
— Exercicios praticos que impliquem no uso do hemisfério direito do
cérebro.
— ApoOs cada bloco pratico, discussdo a respeito das impressbes e
sentimentos vivenciados na execucdo dos exercicios.
Duracéo:
06 horas, subdivididos em 03 modulos de 02 horas.

Conhecimento Habilidades Atitudes
— A submissdo aos — Romper com — Autoconfianca e
processos pré- processos pre- desenvolvimento de
estabelecidos estabelecidos idéias proprias
— O processo criativo — Permitir-se abstracbes |- Liberdade criativa

9.4.7.4 Modulo 04 — visao sisté mica

Objetivo do Médulo: Conscientizar os participantes a manterem uma visao
da empresa como um todo.

Temas:

— Pensamento Sistémico

— A complexidade da organizagéo e suas partes

Métodos:

— Apresentacao Tedrica

— Discussbes em grupo

— Rodizio dentro da propria empresa




— Dinamica do relacionamento

Duracao:
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20 horas, subdivididas em 12 horas para o conteudo conceitual, 08 horas

para visitas a outras empresas, mais rodizio de 01 semana em cada setor (4 horas

/dia.), para nao prejudicar as atividades pertinentes de cada envolvido.

Conhecimentos

Habilidades

Atitudes

— Teoria Sistémica
— Complexidade das
Organizacgées

Pensar
Sistematicamente
Estruturar solucdes
objetivas

Flexibilidade
Visdo de Contexto e
Inter-relagbes

9.4.7.5 Mbdulo 05 — competéncias técnicas

Objetivo do Médulo:

Atualizacdo de Conceitos Técnicos e Administrativos para perpetuacdo da

empresa no mercado.

Temas:

— Cultura da Empresa

— Gestédo Estratégica

— Gerenciamento de Processo

Métodos:

— Apresentagao Teorica

— Estudos de caso

— Analise dos Processos com proposicdes de melhorias

— Auto-avaliacdo com o objetivo de avaliar o desenvolvimento durante o

curso

Duragéao:

12 horas, subdivididas em 03 encontros de 04 horas, sendo 04 para parte

tedrica e as restantes de aplicabilidade.




30

Conhecimentos Habilidades Atitudes
— Misséo e Valores — Valer-se da gestéo — Visao Critica
— Gestao Estratégica participativa — Postura Pro-Ativa

— Gerenciamento de -

Processos

Desenvolver Visdo —
Estratégica
— Propor Mudangas

Valorizar a capacidade
coletiva de propor
solucdes

QUADRO 9 - RECURSOS

Modulos Recursos Humanos Recursos Materiais | Recursos Financeiros
Médulo 01: 01 Coordenador Equipamentos: Encontram-se
Sensibilizagdo ao 01 Secretaria 01 Multimidia estabelecidos no
processo 01 Flip-chart médulo orgamento para

Material Didatico: treinamentos (2% do
Apostilha faturamento anual)
Materiais Diversos:
Canetas
Folhas
Pincéis atébmicos
Médulo 02: 01 Coordenador Obs.: Serdo utilizados | Idem
Comunicagao materiais fornecidos
pela ACP no curso por
esta ministrado
Médulo 03: 01 Coordenador Video , fitas sobre o Idem
Criatividade 01 Secretaria tema, papel A4, canetas
coloridas, lapis, tesoura,
recortes de jornais e
revistas
Médulo 04: 01 Coordenador Video, fitas sobre Idem
Visao sistémica mercado, blocos
p/anotagdes, canetas
Médulo 05: 01 Coordenador Revistas, livros, Idem

Competéncias técnicas

periodicos, blocos para
anotagdes, canetas

QUADRO 10 - ORCAMENTO
Modulos Recursos Humanos Recursos Materiais Recursos Financeiros
Modulo 01: Coordenador: R$ 300,00 R$ 200,00 Verba previamente

Sensibilizagao
ao processo

Secretaria: R$ 100,00

destinada a PDG
No orgamento anual

Médulo 02: Coordenador R$ 300,00 Os fornecidos pela ACP |idem
Comunicagdo

Maédulo 03: Coordenador R$ 300,00 R$ 100,00 idem
Criatividade Secretaria R$ 100,00

Médulo 04: Coordenador R$ 300,00 R$ 200,00 idem
Visdo Sistémica

Maodulo 05 Coordenador R$ 200,00 idem
Competéncias

Técnicas




9.4.8 Cronograma

31

Moédulos

Semana | Semana | Semana | Semana Semana Semana | Semana | Semana Semana Semana

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10
Maodulo 01: 06
Sensibilizagdo ao Horas
processo
Modulo 02: 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04
Comunicagao Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas
Médulo 03: 02 02 02
Criatividade Horas Horas Horas
Modulo 04: 06 06 02 02 02 02 Horas 04 04 04 04
Vis&o sistémica Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas
Moédulo 05 04 04 04
Competéncias Horas Horas Horas
técnicas

2%
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10 LOGISTICA

10.1 EXEMPLO DE EVENTO

Para o desenvolvimento do estudo, optamos por apresentar o processo
logistico de um evento elaborado para atender as necessidades da Associacao de
Funcionarios da empresa “X”, uma metallrgica, situada na regido metropolitana de
Curitiba, com aproximadamente 300 funcionarios.

A Contratante deseja comemorar o aniversario de 10 anos de sua fundacao
e apresenta como principal caracteristica o ecletismo de seus associados e
dependentes, que possuem diversidade de idades, grau de instrucdo, linhas de
interesse, etc.

Diante do quadro oferecido, sugerimos um evento de integracdo, baseado
em um churrasco, observando as seguintes caracteristicas:

Pratica Esportiva: Como o local oferecido para o encontro possui 2 quadras
para a pratica de futebol suico, surgiu por parte da contratante o interesse em
desenvolver um torneio de futebol. Ficou estabelecido que a organizacdo do torneio
— tabela de jogos, regulamento, arbitragem e distribuicdo de prémios — ficaria a
cargo do Departamento Esportivo da Contratante, cabendo a ELO providenciar o
material esportivo necessario — bolas, redes, coletes de identificagcdo, apitos.

Musica: E habitual nas atividades sociais da Associagdo de Funcionario da
Empresa “X” a participacdo de um grupo de “Pagode” formado por empregados da
organizacdo e que goza da simpatia dos associados. Para auxilia-los nos foi
solicitada a contratacdo de um instrumentista especializado em violdo que tenha
bom repertério de pagodes.

Karaoké: A ELO providenciara a locacéo e instalacdo de equipamento para
Karaoké, para atender aos convidados que nao apreciem pagode.

Cardapio: Definiu-se:

— Carnes: Picanha, alcatra, picanha de ovelha, peito de frango, linguica.

— Saladas: Feijao cavalo, maionese de batatas, salada de folhas verdes.

— Complementos: Farofa, arroz, azeitonas, palmito em conserva
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Transporte: Ficou sob responsabilidade da ELO providenciar transporte para
37 convidados que nao possuem automoével préprio, os demais convidados

preferiram utilizar seus préprio veiculos.

10.2 O PROCESSO LOGISTICO

A Base Logistica: Os procedimentos logisticos da ELO estdo baseados em
uma sede de apoio, que possui quatro salas: recepcédo dos produtos, pré preparo,
almoxarifado e cozinha.

Os produtos sao recebidos na sala de recepc¢ao, conferidos e enviados para
a sala de pré-preparo, no caso de alimentos, ou almoxarifado, quando de outros
produtos. Da sala de pré-preparo, os alimentos apds procedimentos padronizados
de manuseio(ver exemplo no anexo IV) sdo remetidos para a cozinha, onde serdo
armazenados e/ou preparados.

Equipamentos Disponiveis:

A sala de pré-preparo é equipada com mesa, balcdo, pia e geladeira.

A cozinha possui mesa, balcdo, fogao industrial, 2 freezer horizontais, 1
freezer vertical, 2 refrigeradores.

A sala de recepgéo e de almoxarifado possuem balcoes e prateleiras.

Fornecedores: Quanto a fornecedores, priorizamos a qualidade e garantia
de encontrar os produtos quando necessario, mantendo pesquisa de precos no
mercado para evitar distorgbes expressivas.

O detalhamento dos processos logisticos pode ser verificado nos anexos
3.2, onde estao Iistadbs todos os itens necessarios para a realizagdo do evento,
possiveis fornecedores e responsavel pela aquisicdo dos produtos.

A distribuicdo cronoldgica das atividades é mostrada no anexo 3.3.

No anexo 3.4 apresentamos alguns procedimentos padronizados para
higienizar e armazenar alimentos.

O anexo 3.1 traz um quadro com a distribuicdo de convidados por faixa
etaria, que serve de indicativo para o desenvolvimento de atividades extras no

evento.
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11 ORCAMENTO

Para sustentar as acdes mercadolégicas propostas no Plano de Negocios, é
necessario salientar que as acgbes foram planejadas tendo como base um
investimento inicial de R$60.000,00 Sendo que nos dois primeiros meses 0s s6cios
nao terdo proé-labore, neste mesmo periodo havera um investimento em midia de
R$8.500,00 e na seqliéncia este investimento sera de 3% do faturamento bruto da
empresa, outros detalhes como despesas, investimentos e impostos estao

detalhados no fluxo de caixa do Anexo 2.

11.1 RECEITAS

As fontes de receitas:

— Servicos que foram definidos como eventos direcionados para:
v' Aventura
v" Integragdo
v" Comemorativo

v Corporativo

11.2 DESPESAS

Seguindo o objetivo de crescer em numero de eventos mas utilizando
parceiros, este foco fara com que a empresa trabalhe com a estrutura reduzida, de
forma a manter uma taxa de administragdo que cubra os custos envolvidos, gerando
o resultado necessario para sua manutencdo e retorno do investimento para os
socios.

No anexo 2 esta a planilha com os detalhes financeiros das receitas, que

demonstra a viabilidade financeira do negdcio.
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12 PLANO DE AGCAO

12.1 INSTITUCIONAL E SERVICOS

12.1.1 Posicionamento da Marca ELO no Mercado

A ELO precisa estabelecer seu nome / marca no mercado para que nao seja
conhecida apenas como o mais uma “agencia de eventos” mas, sim, como uma
empresa que fornece eventos de confraternizagdo COMPLETOS para o corpo
funcional das empresas clientes.

Juntamente com o estabelecimento do nome / marca “ELO”, divulgar
servicos e produtos conforme as estagcdes do ano, perfil do cliente e datas

comemorativas (pascoa, festas juninas, natal etc.).

12.2 PRECO

— Criar varias possibilidades de preco, conforme a disponibilidade de cada
empresa;

— criar alternativas a ELO tera que criar alternativas para alavancar um
maior volume de eventos por cliente ou grupo de clientes:
* pacotes de eventos;
» escala para eventos por nimero de participantes;

— Criar facilidades de pagamento (x vezes, “consorcio” etc.).

12.3 ESTRATEGIA

12.3.1 Clientes

As agbes de comunicagdo - vdo se concentrar para atingir o publico

potencial, composto pelas empresas de Curitiba com mais de 100 funcionarios.
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12.3.2 Sugestbes de Agdes para o Cliente Potencial

— Criar uma boa imagem da ELO

— Criagdo de novos servigos

— Diversificagcdo de servigos

— Telemarketing para fidelizagéo a marca

— Feedback através do SAC

— Fale com a ELO (Feedback quanto aos servicos — Criticas e Sugestoes)

— Criagao do Portal ELO |

— Participagdo em feiras, condressos e eventos da comunidade
empresarial |

— Criacéo de eventos gratuitos, convidando pessoas chaves das empresas

potenciais clientes.

12.3.3 Fatores Criticos para o Sucesso

— Criacdo dos servigos
— Divulgacao da empresa e servigos
— Disponibilidade de recursos financeiros

— Definicdo de parceiros da ELO



QUADRO 11 - SINTESE DO PLANO DE ACAO
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O que?

Quem?

Como?

Quando?

Posicionamento da
marca ELO no mercado

Comercial e Marketing

Contratag@o de veiculos
de maior ibope e
penetragdo no mercado

A partir do primeiro més
do funcionamento com
avaliagdo mensal dos
resultados

Criacao servicos

Comercial e Marketing
Operacional
Adm./Fin.

Usando os recursos da
prépria ELO e se
necessario buscar
recursos externos

A partir do 2° Semestre
do primeiro ano de
funcionamento, de
acordo com a
necessidade do
mercado X concorréncia

Diversificagéo de
prestagao de servicos

Comercial e Marketing

Criando servigos
diferenciados para
atender clientes
especificos

ApGs aprovagio e
formatacgdo dos
servigos a serem
prestados

Telemarketing
fidelizagdo a marca

para

Comercial e Marketing

Acompanhamento junto
aos responsaveis pelas
empresas buscando
assim a melhoria nos
Servigos

A partir do 1° semestre
do primeiro ano de
funcionamento

Feedback através do
SAC - Satisfagdo do
cliente

Comercial e Marketing
Operacional
Adm./Fin.

Retorno aos
questionamentos dos
clientes com respostas
e solugdes

A partir do 1° semestre
do primeiro ano de
funcionamento

Criag&o do Portal ELO

Comercial e Marketing
DIS
Adm./Fin.

Definigdo da estrutura e
design adequando-se
as necessidades de
seus clientes e a
evolugdo do mercado.

2° semestre do primeiro
ano de funcionamento

Participacdo em feiras,
congressos e eventos
da comunidade
empresarial

Comercial e Marketing
Operacgédo
Adm./Fin.

Colocar a ELO mais
presente nesses
eventos expondo seus
servicos e fortalecendo
sua marca

A partir do 1° semestre
do primeiro ano de
funcionamento
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13 CONCLUSAO

Conforme descrito na proposta do projeto e por objetivo de um plano de
negécios & importante que este trabalho termine com as respostas sobre a
viabilidade comercial, técnica e financeira do empreendimento em questédo: ELO —
Eventos Logisticos Operacionais.

Mas antes de concluir respondendo as trés perguntas é necessario que
sejam colocados algumas recomendagdes importantes para que o plano seja
implementado corretamente e que tenha sucesso:

— Conhecimento do Negécio: Os empreendedores tém que ter em mente
que para iniciar qualquer negécio € muito importante, além do plano, que
recursos humanos envolvidos conhecam muito deste segmento, publico
alvo, mercado potencial etc. Somente desta forma sera possivel cumprir
as etapas do plano de negdcios, ou seja, ndo devemos esquecer que a
empresa depende das pessoas que estdo a frente da mesma.

— Concorrentes Entrantes: Mesmo analisando o mercado e verificando que
nao ha concorrentes diretos e portanto existe um mercado inexplorado, a
ELO podera vir a té-los, haja vista que os concorrentes indiretos poderao
em curto espago de tempo desenvolver servicos similares. Estes
potenciais concorrentes terdo como ponto positivo o fato de ja terem uma
carteira de clientes.

Comercialmente a ELO € uma empresa viavel tendo em vista o mercado
potencial e o mix de servigos a ser oferecido, ja que os mesmos ndo sao oferecidos
a este mercado.

Tecnicamente existem parceiros (fornecedores) dos insumos e servigos, 0s
recursos humanos (funciondrios) e treinamentos necessarios para a capacitagcdo
funcional e todos os procedimentos e logisticas dos eventos ja estdo definidos e
padronizados no documento.

O fluxo de caixa esta no anexo 2 e demonstra a necessidade de 60 mil reais

de capital inicial e com retorno deste investimento apds 28 meses de operagdo do
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negocio. Apos 2 anos de funcionamento o faturamento da ELO sera de mais de 350
mil reais por semestre e com resultado liquido em torno de 13% do total faturado.
Respondidas estas trés questdes fundamentais de um plano de negdcio, conclui-se

que o empreendimento — ELO — Eventos Logisticos Operacionais € viavel.
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ANEXO 1 - LAY-OUT SEDE ADMINISTRATIVA
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ANEXO 2 - FLUXO DE CAIXA ELO 02/07/2004
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ELO - EVENTOS LOGISTICOS ORGANIZACION

OBJETIVO: ORGANIZAGAO DE CHURRASCO PARA A ASSOCIAGAO DE FUNCIONAR

DATA DA REALIZAGRO:

LOCAL: CHACARA NA SERRA DO MAR

NUMERO DE PARTICIPANTES PREVISTO:

DISTRIBUIGCAO POR FAIXA ETARIA DOS CONVIDADOS

200

IDADE

MASCULINO

FEMININO

< DE 5 ANOS

DE 5 A 10 ANOS

DE 11 A 15 ANOS

DE 16 A 20 ANOS

DE 21 A 40 ANOS

75

60

DE 40 A 50 ANOS

15

20

DE 51 A 60 ANOS

12

> DE 60 ANOS

TOTAIS PARCIAIS

111

91

TOTA GERAL

202

ELO - EVENTOS LOGISTICOS ORGANIZACIONAIS
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ELO - EVENTOS LOGISTICOS ORGANIZACIONAIS

OBJETIVO: ORGANIZAC}I:\O DE CHURRASCO PARA A ASSOCIAQAO DE FUNCIONARIO DA EMPRESA "X"
DATA DA REALIZAGAO:

LOCAL; CHACARA NA SERRA DO MAR

NUMERO DE PARTICIPANTES PREVISTO: 200 pessoas

ITENS NECESSARIOS: VISZO GERAL

GRUPOS QTD% PESSOAS/PRODUTOS FORNECEDORES TRANSPORTE /
NOME LOCALIZACAO EMBALAGEM
Pessoal
1{Churrasqueiro Contrato Direto UTILIZAR VAN
1] Auxiliar de churrasqueiro Contrato Direto UTILIZAR VAN
4|Gargons Imediata Agenc.Empregos Pinhais UTILIZAR VAN
1]Animador Imediata Agenc.Empregos Pinhais UTILIZAR VAN
1|Cozinheiro Imediata Agenc.Empregos  |Pinhais UTILIZAR VAN
1{Auxiliar de cozinha Imediata Agenc.Empregos  ]Pinhais UTILIZAR VAN
Utensilios
Utensilios de cozinha Bem Patrimonial ACONDICIONAR EM
2 Panelas de pressdo Bem Patrimonial BAU CONFECCIO-
2 Panelas de aluminio tam.grande {Bem Patrimonial NADO PARA ESTE
2 Caldeirdes de aluminio Bem Patrimonial FIM.
40 Travessas de inox -rasas Bem Patrimonial O TRANSPORTE
20 Travessas de inox - fundas Bem Patrimonial UTILIZANDO VEICU-
10 Tabuas para cortar Carne Bem Patrimonial LO TIPO KOMBI
1]|Conjunto de talheres para o assador Bem Patrimonial

2 Garfos para churrasco grandes
2 Garfos para churrasco médio
2 Faca serrilhada grande

2 Faca de corte

220|Conjunto de talheres para convidados Bem Patrimonial
1 Faca serrilhada
1 Garfo
1 Colher para sobremesa
40{Pegadores de Salada Bem Patrimonial
20])Colheres grandes para servir Bem Patrimonial
20|Facas médias para corte Bem Patrimonial
20| Garfos grandes para servir Bem Patrimonial
30|Pacotes de Guardanapo ¢/ 50 folhas cada Distr.Embalagens Crisfal Distr.Embalagens Cristal
10|Rolos de Pape! Toalha Distr.Embalagens Cristal Distr.Embalagens Cristal [MATERIAL EMBA-
1|Rolo de papel aluminio Distr.Embalagens Cristal Curitiba/Centro LADO EM CAIXA
2|Rolos de pape! filme Distr.Embalagens Cristal Curitiba/Centro DE PAPELAO.
400|Pratos de PVC tamanho grande Distr.Embalagens Cristal Curitiba/Centro
400|Pratos de PVC tamanho pequeno Distr.Embalagens Cristal Curitiba/Centro TRANSPORTE
500|Copos PVC para CHOPP Distr.Embalagens Cristal Curitiba/Centro UTILIZANDO VEi-
600|Copos PVC para refrigerante Distr. Embalagens Cristal Curitiba/Centro CULO KOMBI
20|Rolos de papel higiénico Distr.Embalagens Cristal Curitiba/Centro

Obs.Ou outro fornecedor
que oferecer melhor prego

Alimentos
30{Kg Batata Box 4 - Mercado Municipal Curitiba/Centro ACONDICIONAR EM
10}Kg Cebola Box 4 - Mercado Municipal  {Curitiba/Centro CAIXA DE MADEIRA
10{Kg Tomate Box 4 - Mercado Municipal  |Curitiba/Centro PADRAO
15{Magos de saladas verdes diversas Box 4 - Mercado Municipal  |Curitiba/Centro
4|Kg Farinha de Mandioca Box 4 - Mercado Municipal | Curitiba/Centro EMBALAGEM
5|Kg Feijdo Cavalo Box 4 - Mercado Municipal  |Curitiba/Centro INDIVIDUAL DE
5|Kg Arroz Box 4 - Mercado Municipal  |Curitiba/Centro 1 KG
5|Dizias ovos Box 4 - Mercado Municipal | Curitiba/Centro CAIXAS PADRAO
COM 1 DZ.CADA
TRANSPORTE
UTILIZANDO VE[-
KOMBI
1/2|Kg de Bacon Box 4 - Mercado Municipal | Curitiba/Centro ACONDICIONAR EM
1/2|Kg Middos de Frango Box 4 - Mercado Municipal  |Curitiba/Centro PACOTE PLASTICO
110|Kg Carne Frigorifico Alvorada Curitiba/Bacacheri E ARMAZENAR EM
40 Kg Picanha CAIXA DE ISOPOR
30 Kg Alcatra COM GELO.
20 Kg Picanha de ovelha
20 Kg Peito de Frango
5|Kg Azeitona Casa das Conservas Curitiba/Centro ACONDICIONAR EM
3|kg Palmito em Conserva Casa das Conservas Curitiba/Centro RECIPIENTE
PLASTICO
Diversos
40|Coca-Cola / Pet 2,5 litros Distr.Bebidas Azenha Curitiba/Boqueirdo ACONDICIONAR
20|Guarana / Pet 2,0 litros Distr.Bebidas Azenha Curitiba/Boqueirdo EM CAIXA IMPER-
20|Fanta / Pet 2,0 litros - sabores variados Distr.Bebidas Azenha Curitiba/Boqueirdo MEAVEL COM
2|Barril de Chopp - 50 litros Distr.Bebidas Azenha
1|Barril de Chopp escuro - 50 fitros Distr.Bebidas Azenha
15{Pacotes de Carvao 5 Kg Distr.Bebidas Azenha Curitiba/Boqueirdo GELO.
10{Pacotes de Gelo 3 Kg Distr.Bebidas Azenha Curitiba/Boqueirdo TRANSPORTE UTIH-
4|Bola de Futebol Bem Patrimonial
2|Redes para Futebol
8|Jogos de colete para futebol
1|Equipamento para Karaoké SomTécnica Ltda Curitiba/Centro
KOMBI

e

Kit primeiro socorros Drogamed Curitiba/Centro




ELO - EVENTOS LOGISTICOS ORGANIZACIONAIS

OBJETIVO: ORGANIZACAO DE CHURRASCO PARA A ASSOCIACAO DE FUNCIONARIO DA EMPRESA "X"
DATA DA REALIZAGRO:

CHACARA NA SERRA DO MAR
NOMERO DE PARTICIPANTES PREVISTO: 200

LOCAL:

QUADRO CRONOLOGICO: DISTRIBUIGAO DE TAREFAS POR DIA/RESPONSAVEL

DIA

HORARIO
SE NECES.

ATIVIDADE

DETALHES

RESPONSAVEL

D-30

Pré-agendamento com churrasqueiro
Pré-agendamento com auxiliar churrasqueiro

Luiz Alberto

Contato inicial com agéncia de empregos para
contratacio de pessoal

Gargons,
Animador,Cozinheiro e
Auxiliar de Conzinha

Esdras

Pré-agendamento do local do evento

Georgina

Pré-agendamento do transporte para convidados

Onibus com 40 lugares

Pré-agendamento do transporte para as pessoas
contratadas

Van com 10 lugares

Pré-agendamento do transporte para bebidas e
alimentos e demais utensilios

Veiculo Kombi

Nelson

Fechar contrato com o churrasqueiro

Fechar confrato com o auxiliar do churrasqueiro

Luiz Alberto

Definir detalhes e fechar contrato com agéncia de
empregos para recrutamento do pessoal

Gargons,
Animador,Cozinheiro e
Auxiliar de Conzinha

Esdras

Fechar contrato de locagéo do local do evento

Georgina

Fechar contrato com responsavel do transporte para
convidados.

Onibus com 40 lugares

Fechar contrato com responsavel pelo transporte
para as pessoas que trabalhardo no evento

Van com 10 lugares

Fechar contrato com responsave! por transporte
para bebidas, alimentos e demais utensilios

Veiculo Kombi

Nelson

Fazer a checagem preliminar dos utensilios
necessarios que constam da planilha de "bens
patrimoniais”

Nelson

Reallizar pesquisa de precos para compra de toalhas
de papel, guardanapos,copos, pratos etc.

Georgina

De posse da pesquisa de pregos negociar com o
fornecedor tradicional o melhor preco para a compra
de toalhas de papel, guardanapos,copos, pratos
etc.e efetivar a compra.

Georgina

D-5

Contato com o contratante para definir detalhes e
sanar possiveis duvidas.

Adquir Kit de primeiros socorros

Luiz Alberto
Luiz Alberto

Contratagdo de Euipamentos de Karaoké

Esdras

Realizar pesquisa de pregos para compra das
bebidas necessérias.

Nelson

D-2

Embalar para transporte todos os utensilios listados
na planilha "ITENS NECESSARIOS", conforme
padrdes pré-definidos.

Auxiliar de Servigos Gerais

De posse da pesquisa de pregos negociar com o
fornecedor tradicional o melhor prego para a
compra das bebidas. Efetivar as compras.

Nelson

8:00

Efetivar a compra da carne necessaria

Esdras

9:30

Efetivar a compra dos alimentos(vegetais)
necessarios

Georgina

Embalar para transporte os tipos de carne que néo
seréo pré-temperados, conforme processo padrao
descrito no anexo "PADRAO DE PRE-PREPARO E
ARMAZENAMENTO DE ALIMENTOS"

Churrasqueiro/Auxiliar de
Churrasqueiro

9:30

Deixar em tempero os tipos de carne que o
necessitem e embala-los para transporte, conforme
processo padrdo descrito no anexo "PADRAO DE
PRE-PREPARO E ARMAZENAMENTO DE
ALIMENTOS"

Churrasqueiro/Auxiliar de
Churrasqueiro

12:00

13:00

Higienizar e preparar para transporte os alimentos
vegetais conforme processo padréo descrito no
anexo "PADRAO DE PRE-PREPARO E
ARMAZENAMENTO DE ALIMENTOS"

Cozinheira/Auxifiar de Cozinha

Efetivar compra do Carvio e Gelo

Nelson




QUADRO CRONOLOGICO: DISTRIBUICAO DE TAREFAS POR DIA/RESPONSAVEL

chopp e chopeiras

DIA { HORARIO ATIVIDADE DETALHES RESPONSAVEL
SE NECES.
D-30 16:00/ Préreperdapeniadobachosventieiss bebidas, os Auxiliar de Servigos Gerais /
utensilios listados na planilha "ITENS responsavei pelo transporte de
NECESSARIOS", o carvio e o gelo. alimentos e utensilios
D-0 5:00 Auxiliar de Servigos Gerais /
responsavel pelo transporte de
Transportar, para o local do evento, os alimentos alimentos e utensilios
Transportar, para o local do evento, o pessoal Responsavel para transporte das
contratado pessoas que trabalhardo no evento
6:00|Dispor as bebidas em recipientes com gelo Auxiliar de Servigos Gerais
Iniciar cozimento e preparo de alimentos e saladas Cozinheira/Auxiliar de Cozinha
Churrasqueiro/Auxiliar de
Iniciar procedimentos para o preparo do churrasco Churrasqueiro
Inicio do preparo do local para o almogo(forrar
mesas, alinhar cadeiras, distribuir talheres, pratos e
copos) Gargons
Preparo do equipamentos para "Karaoke" Auxiliar de Servigos
7:00|Colocagio das redes na traves do campo de Futebol
Suigo Auxiliar de Servigos
8:00|Entrega ao responsavel da Assos.Func. Das bolas e
coletes para o torneio de futebol Auxiliar de Servicos
D-0 11:00|Servir aperitivos
12:00}Inicio do Aimogo
16:00]Iniciar lavacg&o dos utensilios utilizados Cozinheira/Auxiliar de Cozinha
16:00]Iniciar limpeza basica do local (catagdo do lixo) Gargons / Auxiliar de Servigos
17:00{Recolher equipamento esportivo Auxiliar de Servigos
17:00 Cozinheira/Auxiliar de Cozinha /
Churrasqueiro / Auxiliar de
Recolher utensilios Churrasqueiro
18:00{Encerramento com transporte de retorno a sede de
apoio dos equipamentos, utensilios e pessoal
D+1 8:00|Guarda de utensilios e equipamentos nos locais
devidos Auxiliar de Servicos
8:00]|Devolver Equipamentos de Karaoké, Barris de

Nelson




ELO - EVENTOS LOGISTICOS ORGANIZACIONAIS

OBJETIVO: ORGANIZACAO DE CHURRASCO PARA A ASSOCIAGAO DE FUNCIONARIO DA EMPRESA "X"
DATA DA REALIZAGAO:

LOCAL: CHACARA NA SERRA DO MAR

NOMERO DE PARTICIPANTES PREVISTO: 300

DESCRICAO DE PROCESSOS DE HIGIENIZAGAO E ARMAZENAMENTO DE ALIMENTOS
TIPO DO PRODUTO HIGIENIZAGAO ARMAZENAMENTO

VEGETAIS * Seleciona-los, eliminando unidades com
aspecto alterado, ou que ndo apresentem bom
padrdo de qualidade.

* Separar partes que ndo sao utilizadas.

* Lavar cada unidade do produto em agua
corrente, utilizando escova de nylon
especifica para cuidadosa esfregacgao.
*Mergulhar o alimento, por 30 minutos, em
solugdo de vinagre e agua, na proporgado de 1
copo de vinagre para cada litro de agua
necessario.

* Apos retirar o produto da solugao, lava-lo
criteriosamente em agua corrente.

* Secar convenientemente o alimento. * Armazenar o produto em recipiente plastico,
herméticamente fechado, e armazenar sob
refrigeracéo até o momento da sua utilizag&o.

CARNES * Lavar cada porgao de carne em agua
corrente.
* Retirar excessos de gorduras, nervaturas e
pelancas.
* Quando for o caso, proceder o
desossamento.

* Havendo necessidade, cortar a carne nas
porgdes adequadas ao uso.
* Efetuar lavagao final do produto, em agua

corrente.
* Secar, utilizando papel toalha, cada porgdo | * Para cames que ndo precisam ser pré-
preparada. temperadas, embalar em saco plastico e

armazenar em freezer.

* Para cames que serdo pré-temperadas, utilizar
embalagem plastica com tampa, mergulhando o
produto no molho de tempero e guardando o
produto sob refrigeragdo.
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Campo de Santana 0 17 14 4 0 35
Caximba 0 5 16 0 0 21
Ganchinho 0 9 3 0 0 12
Sitio Cercado 1 730 68 133 0 932
Umbara 2 97 101 13 0 213
Abranches 0 87 1 19 0 117
Atuba 1 58 15 22 0 96
Bacacheri 7 514 74 119 0 714
Bairro Alto 0 471 71 86 0 628
Barreirinha 0 193 23 27 0 243
Boa Vista 1 450 61 78 0 590
Cachoeira 0 17 2 3 0 22
Pilarzinho 0 229 51 47 0 327
Santa Candida 0 255 45 42 0 342
Séo Lourengo 3 78 15 29 0 126
Taboao 0 26 6 17 0 49
Taruma 2 166 30 43 0 241
Tingi 0 97 21 15 0 133
Alto Boqueirdo 0 297 33 57 1 388
Boqueirdo 5 1577 431 305 0 2318
Hauer 6 596 160 193 0 955
Xaxim 7 831 192 194 0 1224
Cajuru 1 770 117 127 0 1015
Capao da Imbuia 1 312 43 65 0 421
Guabirotuba 3 272 34 45 0 354
Jardim das Américas 2 257 36 47 1 343
Uberaba 3 529 91 96 0 719
Ahl 1 187 38 27 0 253
Alto da Gléria 3 109 17 29 0 158
Alto da Rua XV T 455 66 78 1 607
Batel 16 611 78 148 3 856
Bigorrilho 6 268 40 74 1 389
Bom Retiro 2 207 34 35 0 278
Cabral 1 118 27 34 0 180
Centro 93 3998 344 1156 6 5597
Centro Civico 13 314 35 67 1 430
Cristo Rei 2 222 39 47 0 310
Hugo Lange 3 114 14 16 0 147
Jardim Botanico 1 148 25 57 0 231
Jardim Social 0 94 14 17 0 125
Juvevé 8 261 35 60 0 364
Mercés 8 516 91 107 0 722
Prado Velho 1 155 36 43 0 235
Rebougas 12 886 130 182 2 1212
Sao Francisco 0 234 0 62 0 296
Capéo Raso 5 670 105 95 0 875
Cidade Industrial 7 958 414 253 0 1632
Pinheirinho 3 705 126 161 0 995
Tatuquara 2 426 38 59 0 525
Agua Verde 13 808 140 186 1 1148
Cidade Industrial 7 958 414 253 0 1632
Fanny 0 262 73 100 0 435
Fazendinha 0 298 42 42 0 382
Guaira 0 447 53 51 0 551
Lindéia 0 141 21 13 0 175
Novo Mundo 2 562 99 116 1 780
Parolin 4 292 62 49 0 407
Portao 17 964 125 155 1 1262
Santa Quitéria 1 284 50 40 0 375
Séao Miguel 0 0 0 0 0 0
Vila Izabel 0 122 35 37 0 194
Augusta 0 2 0 0 0 2
Butiatuvinha 0 23 8 3 0 34
Campina do Siqueira 0 128 15 22 0 165
Campo Comprido 0 192 42 41 0 275
Cascatinha 0 25 14 1 0 40
Cidade Industrial 7 958 414 253 0 1632
Lamenha Pequena 0 0 0 1 0 1
Mossungué 1 72 27 18 0 118
Orleans 2 108 19 30 0 159
Riviera 0 3 0 0 0 3
Santa Felicidade 5 606 113 102 0 826
Santo Inacio 0 74 35 13 0 122
Sao Braz 2 295 38 45 0 380
Sao Joao 0 25 4 5 0 34
Seminario 4 146 41 34 0 225
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Vista Alegre 0 97 0 21 0 118

FONTE: SEFA
ELABORAGAO: IPPUC/Banco de Dados
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FICHA DE DESCRICAO E ANALISE DE CARGO

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo

UNIDADE: Setor Administrativo

Subordinacdo: Gerente Administrativo

DESCRICAO SUMARIA
Auxiliar o Gerente Administrativo nas sua areas de atuacgao, elaborando planilhas e
Levantamentos.

DESCRICAO DETALHADA:

¢ Abastece o sistema para confeccdo do fluxo de caixa didrio;

» Langa horas trabalhadas para efeito da folha de pagamentos;

» Responsavel pela compilacdo dos dados mensais para balango e balancete;
Digita as alteracbes ocorridas nas fichas de descricdo e andlise de cargos.

ESPECIFICACOES:
1 —INSTRUCAO
Segundo Grau Completo e estar cursando Ciéncias Contabeis.

2 — CONHECIMENTOS:
Informatica Avancada.

3 — EXPERIENCIA
01 ano.

4 — COMPLEXIDADE/INICIATIVA
Necessaria para tomar decisdo sobre fatos rotineiros, na auséncia do gerente.

5 — RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
Pelos que utiliza(equipamentos de informatica).

6 — RESPONSABILUIDADE POR ERROS
Todo servigo esta sobre a responsabilidade do Gerente Administrativo.

7- ESFORCO FISICO
N&o é submetido a esforgo fisico.

8 — ESFORCO VISUAL
A consténcia dos servicos em micro.

9 - AMBIENTE
Nao oferece desconforto.

10 — RESPONSABILIDADE POR TRABALHO DE TERCEIROS
Devera conferir a documentacao/recibos entregues pelo Office boy.

DATA DE ELABORAGAO: 01/10/2003
REVISAR EM: 01/10/2003




-
TITULO DO CARGO: Assistente Comercial

UNIDADE: Setor Comercial

SUBORDINACAO: Gerente Comercial

DESCRICAO SUMARIA
Auxiliar o Gerente Comercial em sua area de atuacdao munindo-o com informacoes e
E levantamentos.

DESCRICAO DETALHADA:

¢ Elaboragdo de planilhas de roteiros para visitas aos clientes diariamente;
Efetua semanalmente o resumo das visitas e sua efetividade ou nao;
Agenda visitas fora do roteiro;
Elabora o mapa mensal de vendas para ser apresentado em reunidao com
Todas as equipes

ESPECIFICAGOES:
1 - INSTRUGAO
Segundo Grau Completo, cursando curso superior em area que de suporte a atuacdo.

2 — CONHECIMENTOS:
o Informatica
¢ \Vendas

3 - EXPERIENCIA
Minima de 01 ano em estagio ou cargo semelhante

4 — COMPLEXIDADE/INICIATIVA
Sobre assuntos de rotina principalmente na auséncia do gerente comercial.

5 — RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
Sobre os de uso em servico(computador, fax, impressoras)

6 — RESPONSABILUIDADE POR ERROS
Informagdes incorretas a clientes.

7- ESFORCO FISICO
N&o esta submetido a esforco fisico.

8- ESFORCO VISUAL
O de utilizacdo constante de micro.

9 — AMBIENTE
Nao oferece desconforto consideravel.

10 — RESPONSABILIDADE POR TRABALHO DE TERCEIROS
Nao tem subordinado.

DATA DE ELABORAGAO: 01/10/2003
REVISAR EM: 01/10/2003




TITULO DO CARGO: Assistente de Marketing

UNIDADE: Setor de Marketing

SUBORDINACAO: Gerente de Marketing

DESCRICAO SUMARIA
Auxilia o gerente de marketing na criacao, preparagao e envio de folders via mala
direta, faz telemarketing, elabora pesquisas e controla agenda de visitas.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Contata prestadoras de servigos de publicidade e propaganda, agendando as visitas;
Operacionaliza o envio de pesquisas a clientes e fornecedores;

Efetua pesquisa de mercado;

Elabora planilha de efetividade do esforgo despendido X retorno

Atua nos servigos de telemarketing divulgando os servigos oferecidos as empresas;
Todas as demais tarefas correlatas e necessaria e a critério do gerente de marketing.

ESPECIFICACOES:
1 —INSTRUCAO
Segundo grau completo, cursando graduagao compativel.

2 — CONHECIMENTOS:
Informéatica avancada

3 - EXPERIENCIA
Minima de 01 ano em servigos de informética e escritério.

4 — COMPLEXIDADE/INICIATIVA
Decisoes rotineiras

5 — RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
Responsavel pelos equipamentos que manuseia (computador, impressora, scanner, fax)

6 — RESPONSABILUIDADE POR ERRQOS
Erro de impressao de prego, roteiros podendo causar prejuizos, todo material impresso de
divulgacdo/informacao aos clientes devera conter o parecer do gerente de marketing.

7- ESFORCO FISICO
Nao exige esforgo fisico.

8- ESFORCO VISUAL
Muitas horas de operacionalizacdo de micro

9 — AMBIENTE
Ambiente nao sujeito a elementos de grande desconforto.

DATA DE ELABORACAO: 01/10/2003
REVISAR EM: 01/10/2004




TITULO DO CARGO: Gerente Administrativo/Financeiro/Recursos
Humanos

UNIDADE: Administrativa

COMUNICACAO: Gerente de Marketing e Gerente Comercial

DESCRICAO SUMARIA

Controlar as operacoes da empresa
¢ Financeiras
¢ Administrativas

Administrar Recursos Humanos

DESCRICAO DETALHADA:

* Gerencia diariamente os recursos humanos, baseando-se nos planos de avaliagdo;

e Atualiza as fichas de Descrigdo de Cargos e de Avaliagdo dos mesmos em fungdo de
mudangas e de novas necessidades da empresa;

s Gerencia o Ciclo de Caixa;
Apresenta relatorios das evolugGes e involugBes ocorridas no faturamento;

¢ Conduz reunides uma vez por més com toda a empresa e sempre que algum
Assunto extraordinario demanda; )
Responsavel pelo cumprimento do Cédigo de Etica;
Estabelece padroes especificos para desempenho do pessoal;
Indica tipos de atitudes a serem desenvolvidas pelos demais gerentes e subordinados
voltadas para melhoria continua.

ESPECIFICACOES:

1 - INSTRUCAO
Formagao Escolar: Graduado em Administracdo de Empresas com especializacdo em
Finangas e Gestdo de Pessoas, ou outro curso superior, especializagdes necessarias para o
desempenho do cargo.

2 — CONHECIMENTOS:

e Informatica

e Elaboracdo de Relatérios Gerenciais
e Oratdria

o Administracao salarial

3 - EXPERIENCIA
Minima de 02(dois) anos em cargo semelhante

4 — COMPLEXIDADE/INICIATIVA
Iniciativa para solugdo de problemas incomuns e discernimento para tomar decisdes.

6 — RESPONSABILIDADE POR ERROS
Deve manter controle rigoroso sobre as questées que envolvem pagamentos de impostos e com
trabalhistas para nao implicarem em 6nus futuros para a empresa .
7- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Manter constantes contatos com demais gerentes e representantes de outras empresas.

8 —CONDICOES DE TRABALHO
As normais de escritorio

DATA DE ELABORAGAO: 01/10/2003
REVISAR ATE 01/10/2004




TITULO DO CARGO: Gerente Comercial

UNIDADE:VENDAS

DESCRICAO SUMARIA
Fecha de vendas

Visita Clientes

Elabora mapa de vendas

DESCRIGAO DETALHADA:

Visita clientes oferecendo os produtos preparados pelo setor de marketing.
Acompanha o p6s venda e repassa os resultados para marketing.

Efetua fechamento das Vendas com detalhes.

Repassa para marketing o comportamento da concorréncia.

Responsavel por todas as etapas das negociagdes com clientes.

ESPECIFICAGOES:
1 —INSTRUGCAO
Graduado em administragao com conhecimentos em Turismo

— CONHECIMENTOS:
o Informatica
Inglés/espanhol

3 — EXPERIENCIA
Minima de 02 (dois) anos

4 — COMPLEXIDADE/INICIATIVA
Iniciativa para fechar negécios

5 — RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Acesso a planilhas de custos e pregos de vendas que ndo podem divulgados.

6 — RESPONSABILUIDADE POR ERROS

Venda feita incorreta, oferecer produto em desacordo com a expectativa do cliente pode gerar

danos a imagem da empresa bem como prejuizo financeiro.

7- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos constantes com clientes e com potenciais.

8- CONDICOES DE TRABALHO
As normais de pequenas viagens e permanéncia em escritdrio.

DATA DE ELABORAGAO: 01/10/2003
REVISAR EM: 01/10/2004




TITULO DO CARGO: GERENTE DE MARKETING

UNIDADE: MARKETING

DESCRICAO SUMARIA
Gerencia contatos e parcerias, elabora projetos, prepara e define agendas de eventos,
define precos e promocoes e cria eventos sazonais.

DESCRICAO DETALHADA:

e Supervisiona as atividades do setor de marketing (visitas, pesquisas, comunicagao e
produtividade) orientando e distribuindo os trabalhos;

¢ Contrata fornecedores nas areas de locomogao, aluguel de locais para eventos, guias e
animadores, servigos de refeigGes

e Elabora projetos de acordo com o perfil do solicitante

¢ Responsavel pela elaboracdo e preparacdo da agenda de eventos;

¢ Elabora e cria promogoes visando a sazonalidade

e Supervisiona as atividades competentes ao assistente de marketing.
ESPECIFICACOES:

1 - INSTRUCAO
Marketing, Administracdo com énfase em Marketing ou Turismo com pelo menos 01 especializagdo
nestas areas.

2 — CONHECIMENTOS:
Informatica

Inglés e espanhol
Etiqueta para Executivos

3 - EXPERIENCIA
Minima de 02(dois) anos, estagios com boa indicaggo.

4 — COMPLEXIDADE/INICIATIVA
Iniciativa para fechar e decidir negdcios ndo previstos.

5 — RESPONSABILIDADE POR ERROS
Erros por pesquisas que ndo foram devidamente elaboradas levam a empresa a ter prejuizos.

6 — RESPONSABILUIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
Tem acesso aos dados estratégicos da empresa que ndo poderdo ser divulgados a terceiros.

7- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos com parceiros, clientes concorrentes e demais gerentes da empresa

8 — CONDICOES DE TRABALHO
Normais de escritério e em viagens necessaria ao desempenho das fungdes.

DATA DE ELABORAGAO: 01/10/2003
REVISAR ATE 01/10/2004




TITULO DO CARGO:OFFICE BOY

UNIDADE: Administrativo/Financeiro/ARH

SUBORDINACAO: Assistente Financeiro

DESCRICAO SUMARIA:
Servicos de Bancos, Busca e entrega de documentos em clientes e fornecedores
Elaboracdo simplificada dos afazeres diarios.

DESCRICAO DETALHADA:

Servicos em Bancos;

Coleta de Documentos em clientes e Fornecedores;

Compras de material emergencial;

Servigos de Cartorios;

Elaboracdo de planilhas simplificadas(roteiro diario, semanal);
e Enviar/Despachar Correspondéncias.

ESPECIFICAGOES:
1 - INSTRUGCAO
Ensino Fundamental, cursando segundo grau ou supletivo ou equivalente

2 - CONHECIMENTOS:
Nogbes em Informatica (digitar pequenos textos)

3 - EXPERIENCIA
Com ou sem experiéncia

4 — COMPLEXIDADE/INICIATIVA
Decisdo somente se 0 que esta realizando foi realmente o solicitado.

5 — RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
N&o é responsabilizado.

6 — RESPONSABILUIDADE POR ERROS
Entrega e busca nos lugares corretos

7- ESFORCO FISICO
Esforgo exigido em varias caminhadas de pequenas e médias distancias podem ocorrer varia vezes
ao dia.

8 — ESFORCO VISUAL
nao esta exposto

9 — AMBIENTE
Sujeito a riscos cotidianos com trénsito e com a falta de seguranca publica.

10 — RESPONSABILIDADE POR TRABALHO DE TERCEIROS
Né&o é responsavel por trabalhos de terceiros desde de confira a documentagdo a ser entregue ou
retirada no ato, sob protocolo.

DATA DE ELABORACAO: 01/10/2003
REVISAR ATE: 01/10/2003




TITULO DO CARGO: SECRETARIA

UNIDADE: Geréncia administrativa

SUBORDINACAO: Gerente Administrativo

DESCRICAO SUMARIA
Suporte aos Gerentes

DESCRICAO DETALHADA:

¢ Agendar reunibes dos gerentes fora e dentro da empresa;
» Filtrar e direcionar ligagdes destinadas aos gerentes;
e Assessorar os gerentes em reunioes;
e Elaborar atas;
Elaborar convocagOes de reunides ordinaria e extraordinarias;

ESPECIFICACOES:
1 —INSTRUCAO
Segundo grau completo cursando curso superior afim.

2 — CONHECIMENTOS:
Informatica

¢ Redacao

¢ Comunicacao

3 - EXPERIENCIA
Estagio ou em cargo semelhante

4 — COMPLEXIDADE/INICIATIVA
Na resolucdo de problemas embaragosos ndo previsto.

5 — RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
Equipamentos de utilizagdo no desempenho das fungdes.

6 — RESPONSABILUIDADE POR ERROS
Repasse de informacgoes.

7- ESFORCO FISICO
N&o estd submetida a esforco fisico.

8 — ESFORCO VISUAL
Os de utilizagdo de equipamentos de informatica

9 — AMBIENTE
N3o oferece desconforto.

10 — RESPONSABILIDADE POR TRABALHO DE TERCEIROS
Repasse de informagoes sem a devida checagem.

DATA DE ELABORACAO: 01/10/2003
REVISAR EM: 01/10/2003




10.7 FORMULARIO DE AVALIAGCAO POR OBJETIVOS

AVALIACAO POR OBJETIVOS

NOME: DATA: /
CARGO: Assistente Comercial _ UNIDADE
AVALIACAO
RESULTADOS ESPERADOS | RESULTADOS ALCANCADOS | CONCLUSOES SOBRE 0OS
RESULTADOS
SINTESE DA AVALIAGAO
EXCEDE ( ) SATISFATORIO () ABAIXO DO ESPERADO ()
AVALIAGAO POR OBJETIVOS
NOME: DATA: _ / / '
CARGO: Assistente Administrativo UNIDADE

AVALIACAO

RESULTADOS ESPERADOS | RESULTADOS ALCANCADOS | CONCLUSOES SOBRE 0OS
RESULTADOS

SINTESE DA AVALIAGAO
EXCEDE () SATISFATORIO () ABAIXO DO ESPERADO ()




AVALIACAO POR OBJETIV:
NOME:
CARGO: Assistente MKT

DATA:__/ /
UNIDADE

AVALIACAO

RESULTADOS ESPERADOESL RESULTADOS ALCANGADOS

CONCLUSOES SOBRE 0S
RESULTADOS

sii  SINTESE DA AVALIACAO

EXCEDE ( ) SATTCFATORIO ()

ABAIXO DO ESPERADO ()

AVALIAGAO POR OBJETIV:
NOME:
CARGO: Gerente Administi  vo

DATA:___/ /
UNIDADE

AVALIACAO

RESULTADOS ESPERADOSESL RESULTADOS ALCANGADOS

CONCLUSOES SOBRE 0S
RESULTADQOS

|

SIl  SINTESE DA AVALIAGAO
SATTCFATORIO ()

EXCEDE ()

ABAIXO DO ESPERADO ()




AVALIACAO POR OBJETIVOS

NOME: DATA:_ / /
CARGO: Gerente de comercial _ UNIDADE
AVALIACAO
RESULTADOS ESPERADOS | RESULTADOS ALCANGADOS | CONCLUSOES SOBRE OS
RESULTADOS
SINTESE DA AVALIAGAO
EXCEDE { ) SATISFATORIO () ABAIXO DO ESPERADO { )
AVALIAGAO POR OBJETIVOS
NOME: DATA:__ / /
CARGO: Gerente de Marketing UNIDADE

AVALIACAO

RESULTADOS ESPERADOS | RESULTADOS ALCANGADOS | CONCLUSOES SOBRE OS
RESULTADOS

SINTESE DA AVALIAGRO
EXCEDE ( ) SATISFATORIO () ABAIXO DO ESPERADO ()




AVALIACAO POR OBJETIVOS

NOME: DATA:__/ /
CARGO: Office Boy _ UNIDADE

AVALIACAO
RESULTADOS ESPERADOS | RESULTADOS ALCANCADOS | CONCLUSOES SOBRE OS

RESULTADOS

EXCEDE ()

SATISFATORIO ()

SINTESE DA AVALIAGAO

ABAIXO DO ESPERADO ()

AVALIACAO POR OBJETIVOS

NOME: DATA: / /
CARGQ: Secretaria _ UNIDADE

AVALIACAO
RESULTADOS ESPERADOS | RESULTADOS ALCANCADOS CONCLUSOES SOBRE 0S

RESULTADOS

EXCEDE ( )

SATISFATORIO ()

SINTESE DA AVALIACAO

ABAIXO DO ESPERADO ()




Formulario de Solicitagdo de Pessoas ja preenchido com as fungoes definidas:

Unidade Solicitante:
Comercial

Cargo a ser preenchido:
Gerente Comercial

Aumento de Quadro () Substituicdo (X)

Prazo para o preenchimento: Salario:
Imediato R$1.800,00

PERFIL DESEJADO

1. Escolaridade:
Superior

2. Conhecimentos especificos:
Informatica

Inglés / Espanhol

Técnicas de vendas

3. Experiéncia:

Dois anos de Vendas
Mercado de entretenimento
Administragdo de pessoas

4. Habilidades:
Bom interpessoal
Lideranca
Comunicativo

Assinatura: Data:




Unidade Solicitante:
Marketing

Cargo a ser preenchido:
Gerente Marketing

Aumento de Quadro () Substituicao (X)

Prazo para o preenchimento:
Imediato

Salario:
R$1.800,00

PERFIL DESEJADO

1. Escolaridade:
Superior

2. Conhecimentos especificos:
Informatica

Inglés / Espanhol

Conceitos de Marketing

Técnicas de comunicagdo com o mercado (mkt)

3. Experiéncia:

Dois anos em funcgdes similares

Mercado de entretenimento
Administracdo de pessoas
Desenvolvimento de Produtos e Servigos

4. Habilidades:
Bom interpessoal
Lideranca

Assinatura:

Data:




Unidade Solicitante:-
Administrativo Financeiro

Cargo a ser preenchido:
Gerente Adm / Fin.

Aumento de Quadro () Substituicdo (X)

Prazo para o preenchimento:
Imediato

Salario:
R$1.800,00

PERFIL DESEJADO

1. Escolaridade:
Superior em administragdo com especializagdo em
finangas e gestdo de pessoas

2. Conhecimentos especificos:
Informética
Inglés /Espanhol

3. Experiéncia:
Dois anos em fungGes similares

4. Habilidades:
Bom interpessoal
Lideranca

Assinatura:

Data:




Unidade Solicitante:
Marketing

Cargo a ser preenchido:
Assistente de Marketing

Aumento de Quadro () Substituicao (X)

Prazo para o preenchimento: Salario:

Imediato R$500,00

PERFIL DESEJADO

1. Escolaridade:
Cursando Administracao de empresas

2. Conhecimentos especificos:

Informdtica (corel draw, photo shop, ou similares)
Inglés basico .

Conceitos de Marketing / comunicagao

3. Experiéncia:
01 ano em cargo similar

4. Habilidades:
Bom interpessoal

Assinatura: Data:




Unidade Solicitante:
Administrativo Financeiro

Cargo a ser preenchido:
Assistente Adm / Fin.

Aumento de Quadro ( ) Substituicdao (X)

Prazo para o preenchimento: Salario:
Imediato R$500,00

PERFIL DESEJADO

1. Escolaridade:
Superior em administracdo / Ciéncias Contabeis

2. Conhecimentos especificos:
Informética (Ferramentas do Office)

3. Experiéncia:
01 ano em cargo similar

4. Habilidades:
Bom interpessoal
Dindmico / Pré-ativo

Assinatura: Data:




Unidade Solicitante:
Comercial

Cargo a ser preenchido:
Assistente Comercial

Aumento de Quadro () Substituicao (X)

Prazo para o preenchimento: Salario:
Imediato R$500,00

PERFIL DESEJADO

1. Escolaridade:
Cursando superior

2. Conhecimentos especificos:
Informatica (ferramentas do Office)

3. Experiéncia:
01 ano em cargo similar/estagio

4. Habilidades:
Bom interpessoal
Comunicativo
Perfil para vendas

Assinatura: Data:




Unidade Solicitante:
Administrativo Financeiro

Cargo a ser preenchido:
Secretaria

Aumento de Quadro () Substituicao (X)

Prazo para o preenchimento: Salario:
Imediato R$350,00

PERFIL DESEJADO

1. Escolaridade:
2° grau completo, desejavel cursando superior

2. Conhecimentos especificos:
Informatica (ferramentas do Office)
Inglés basico

Redacdo

1. Experiéncia:
01 ano em cargo similar / estagio

2. Habilidades:
Boa apresentagdo
Organizacao
Comunicativo

Assinatura: Data:




Unidade Solicitante:
Administrativo Financeiro

Cargo a ser preenchido:
Office Boy

- Aumento de Quadro () Substituicao (X)

Prazo para o preenchimento: Salario:
Imediato R$240,00

PERFIL DESEJADO

1. Escolaridade:
19 grau completo e cursando 2° grau

2. Conhecimentos especificos:
Conhecimento basico em Informatica (ferramentas do Office)

3. Experiéncia:
Nao ha necessidade

4. Habilidades:
Boa Apresentagdo
Dinamico

Assinatura: Data:






