
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA 

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA<;AO GERAL E APLICADA 

CENTRO DE PESQUISA E POS-GRADUA<;AO EM ADMINISTRA<;AO 

PLANO DE NEGOCIOS "ELO" 

Autores: Georgina Aparecida Costa de Souza e 

Luiz Alberto Bastos 

Plano de neg6cios · apresentado a 
Universidade Federal do Parana para 
obten<;ao de titulos de Especialista em 
Empreendedorismo. 

Orientador: Prof'. Heitor Jose Pereira 

Curitiba 
2004 



AGRADECIMENTOS 

A todos os colegas de tunna pelo companheirismo e 
compartilhamento de ideias. 

As pessoas do meu relacionamento pessoal, filhos e 
marido, pelo apoio, carinho e compreensao na minha ausencia. 

Aos Professores e Orientador pelo desenvolvimento e 
orientm;ao deste trabafue.._ 

A Coordena9ao do Curso, pelo direcionamento e 
incentivo a criatividade. 

A todos que, de alguma maneira contribuiram para que 
este trabalho fosse realizado. 

A Deus. 



sUMAR.Io 

1. Sumario Executivo ••••.•.••.•••.••...•••.•••..••....•..•......••••.•.....•........•.•....•.•.•••.••••.......... 01 
2. Situat;ao Atual de Mercado ••..•••••••••••••••••..........••••.•••••.•..•.................•••••••........• 02 
2.1 Merca.do Alvo .•...••.•........••••.••••••••........••.....••••.•.•.......•....•.•••••••.•......•...•.....•.••••.•. 02 
2.2 Prod utos e Servit;os ............................................................................................ 02 
2.3 Canais de Distribui~ii.o •••.••••........•••••••..••.•...........•••••.••••.••.•.............•.....••.......... 03 
2.4 Sintese de Cen3.rio •••••................•••••••.........•....••••...................•••••••••..•..........•...•• 03 
3. Analise Ambiental. ............................................................................................. 04 
3.1 Macroambiente .•••••••••...•...•••••••.•••••••.......••....•••••••••........•••••.•.•••••••.............•••••..• 04 
3.1.1 
3.1.2 

Econ0mico ....••..............•...•••.•.•..................•.................................................. 04 
Socio cultural. ............................................................................................... 04 

3.2 Microambiente ..••••.•••..•.............•..••••••..•..........••.••••.....•..•...........•••••••••............... 04 
3.2.1 Fornecedores ................................................................................................ 04 
3.2.2 Em presa •••••••••..........•••••••............••••••••••.............•••.••••••.•.............••••••••••••...... 05 
3.2.3 Concorrentes ............................................................................................... 05 
3.2.4 Clientes ••••••••••••••........•.•••••••••••••........•••.••......••........•••.••••.•..................•••..•.•.. 05 
3.3 Analise Ambiental- Resumo .••••••••••••.•....•.•••••••••••.•.••..••.••••••••••..••...••••••••••••••... 06 
4. Objetivos .......•••...•....•••..•••....•••.....•••••••....•.•..••..•.••••..•...........•••••••••••...•.••.••.•••.••.•• 08 
5. Estrategias de Marketing .................................................................................. OS 
6. Programa de At;ao ............................................................................................. os 
6.1 Institucional e Servit;os ...................................................................................... OS 
6.1.1 Posicionamento da marca no mercado ...................................................... OS 
6.2 Pre~o ...•.••..•..•••••••......•.••••••.....•.•••••.••••••.............•••••...............•.••.•••••.............•...•.• 09 
6.3 Estrategia ••.......••••••••...........•.•.•••••.......•....•••••.............••.••••••...............••••••••........ 09 
6.3.1 Clientes ...••••.••••••••........•••••••.••••••.......•.•.••••....•..••••••.......••..•...••••••.•..•..•••.....••• 09 
6.4 Sintese do Plano de At;ao ................................................................................... 10 
7. Ort;amento .......................................................................................................... 11 
7.1 Receitas ....••...........••••••............•.•.•••••............•••.•....•.......••••••••.•.............•••••••....... 11 
7.2 Despesas •••••••....•••••••••.••••......••••••........••••••......••.•••••.••••.••..........•.••.••••.............••.•• 11 
8. Controles. •....•...••••••........••••••••.•.........••••••............••.•.•••.................•••••••..........•..••• ll 
8.1 Concorrencia ••........••••••...•.•••••....•••••.........•••••••......•••....••••.••••.•••••••••.•••••••........... ll 
8.2 Rentabilidade por Servi~o •.•...•••••••••••..•..•.••••••••••..•••••••••••••.•••.•..••.•••••••••.......••.•. ll 
8.3 Satisfa~i.o dos Clientes .•.•.••••.••••••••••••••••........••••••••....••..••••••••.•........•.••••••••....•... 12 
8.4 Produtividade Agentes Comerciais/Telemarketing e sen custo beneficio .... 12 
9. Plano de Cargos e Salarios ................................................................................ 12 
9.1 Introdu~o .........•.••..........................•.•.•.............•.................................••............ 12 
9.2 Tabela de Cargos Salarios ................................................................................ 13 
9.3 Tabela de Cargos e Salario p/ graus ••••.•..•.••••••••••.•••••••••••••••.••••••••••••••.•••••••••••• 13 
9.4 Manual de Graus •••.........•.•••••....••.••••••••.••..•...•.•••••..........•••....••.•....•••••.••.•......•••. l4 

IV 



9.5 Requisitos B8.sicos .............................................................................................. 15 
10. Ficha de Descri~ao e Analise de Cargos •..••••..••....•....•••...•••••••...•..•...••••••••••••••. 16 
11. Formulario de Avalia~ao por Objetivos •.••••..•••••••••.•.••••••....•..........................• 24 
12. Recrutamento de Pessoas .................................................................................. 28 

Regras de Chamamento ........................................................................ .28 
Sele~ao de Pessoas .•..••••••.••••••••••....•••••..•••••.••......••••...•••.•..•.......••••••.......• 28 
Procedimento para Recrutamento de Pessoal.. ..•••••••••••....••....••.••••••.•. 28 
Formulario de solicita~o de Pessoas .........•......•.•....•.•••..........•............ 29 

12.1 
12.2 
12.3 
12.4 
12.5 Cargos e Formularios Especificos ••.....•••••••••••••••••.•••••••••...................... 29 
13. Desenvolvimento Gerencial •••••..••••••.•.•..•....•....••••...•.••••••.••••••.••.•.••..••.•..•.......... 38 
13.1 
13.2 
13.3 
13.4 
13.5 
13.6 
13.7 
13.8 
13.9 
13.10 

In trod u~io .............................................................................................. .38 
Premissas ................................................................................................ .38 
Perfil Gerencia1 •••••.....•••...••••••....•.•..........•.................•..••.••..•...••.•..•.......• 38 
Objetivos ................................................................................................. 38 
Pii. blico alvo .... ..................... .................................................................... 38 
Estrutura do PDG ••••••...•••••.••••••••...........••.....•••....••.•••..•.•.••..•.•••••.••...•... .38 
M6dulos .................................................................................................. .38 
Recursos .................................................................................................. 44 
Or~am ento .............................................................................................. 45 
Cronograma ............................................................................................ 45 

14. Logistics ...•.••.•.......••.•...•••.•.•...•..••..•....••••.....•..•....•.•..••.......•.•......................•....•.. 46 
14.1 
14.2 

Ex em plo de Evento ......................................... -. ....................................... 46 
Processo Logistico .................................................................................. 4 7 

15 . .ANEXOS ............................................................................................................. 48 

v 



1. SUMARJ:o EXECUTNO 

A EVENTOS LOGISTICOS ORGANIZACIONAIS - ELO - sera criada para 
promover eventos de confratemi.Za~ao, integra~ao, endomarketing e lan~amento de novos 
produtos das empresas clientes. 

A estabilidade da economia brasileira percebida nos ultimos anos aliada a tendencia do 
crescimento do turismo como urn todo, compoe urn ambiente ideal para implanta~ao da 
empresa. 

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

A ELO entende que este cenario cria urna oportunidade de neg6cios para o segmento 
que pretendemos atuar, ja que desenvolver estes eventos demandam tempo de funcionarios 
retirando-os do objetivo-fim das empresas. 

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

0 esfor~o de consolida~ao da marca "ELO" tera enfase na consolida~ao do nosso 
principal diferencial, que e a comodidade e criatividade nos eventos que promovam a 
integra~ao do quadro funcional das empresas. 

Evolu~o Numero de Eventos Evolu~ao do Faturamento 

1° Sem. 04 2° Sem. 04 1" Sem. OS 2° Sem. 05 1" SeDL 06 

jm Faturamento medio do semestre R$ xlOOO I 

Figura 01: Grtlfico da Evolu~iio do Nr. de Eventos e Grafico da Evolu~iio das Receitas 
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2. SITUA~AOATUALDEMERCADO 

2.1. Mercado-alvo 

0 mercado da ELO abrange empresas do municipio de Curitiba com mais de 100 
funciomirios. 

Na ultima pesquisa do IPUC foi constatado em tomo de 40 mil estabelecimentos 
comerciais e industriais em Curitiba. 
Este e urn mercado sem concorrentes ja que quem organiza este tipo de evento normalmente 
sao funcionarios da propria empresa. 

0 segmento-alvo da ELO representam em tomo de 15% do volume total de empresas 
deste mercado. A necessidade encontra-se latente, precisando de urn estimulo para a:florar, 
estfmulo este que pode ser iniciado pela divulgayao dos serviyos pelos varios meios de 
comunicayao que estao a disposi9ao no mercado. 

2.2. Produtos e Servif;OS 

A ELO criou produtos e servi9os contemplando varios pedis de funcionarios que sao 
encontrados nos departamentos das empresas: 

Departamentos das empresas 
S 1 -> Recursos Humanos 
S2 -> Marketing 
S3 -> Diretoria 

Servif;OS Oferecidos 
Pl -> A ventura (Rafting, Rapel, Trilha, Montanhismo) 
P2 -> Integrayao (Churrasco, Jogos, Passeios rapidos) 
P3 -> Comemorativo (Coquetel, Jantar danyante, Queijos e Vinhos) 
P4 -> Corporativo (cafe da manha) 

Matriz Produto Mercado 

Pl P2 P3 P4 
Sl X 
S2 X X 
S3 X X 
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2.3. Canais de Distribui~o 

A ELO utilizara como canal de distribui9ao a internet, onde os clientes terao acesso 
as op9<)es de servi9os e com a possibilidade de customizar seus eventos, dentro de parametros 
preestabelecidos, e enviar solicita9ao de proposta comercial. Outro canal sera a venda direta 
atraves de representantes comerciais que visitarao as empresas apresentando os servi9os e 
identificando necessidades para posteriormente apresentar a proposta do evento customizado. 

Pontos fortes: 

• Fortalecimento do relacionamento com os clientes; 
• Autonomia para os clientes montarem seus eventos; 

Pontos fracos: 

• Poucos canais em rela9ao a quantidade de empresas alvo; 

2.4. Sintese do Cenario 

Atraves desta analise de mercado demonstra-se que, o mercado-alvo e grande mas 
inexplorado por este tipo de servi9o, os principais obstaculos da ELO sao: 

• Se tornar conhecida pelo publico-alva; 
• Desenvolver parceiros que agreguem valor ao nosso neg6cio; 
• Desenvolver produtos adequados a cada perfil de empresa; 

Conclufmos que o desafio para os pr6ximos anos e o de conseguir urn numero 
adequado de clientes que deem sustenta9ao financeira a empresa. 

Para isso sera necessaria focar as vendas, treinamentos/divulga9ao do produto e impor 
urn atendimento de qualidade com produto e servi9os eficientes, inovadores e competitivos. 

3 



3. ANALISE AMBIENTAL 

3.1. Macroambiente 

3.1.1. Economico 

Nos ultimos anos, toda a populayao brasileira pode contar com uma inflayao sob 
controle, alterando completamente a visao de consumo, poupanya e investimentos 
anteriormente praticada. Diversas formas de investir o dinheiro passaram por transformayoes 
constantes. 

Durante os anos de in:flayao, grande parte da populayao procurava manter o dinheiro 
depositado em fundos de investimentos e poupanya, com o objetivo de evitar a desvalorizayao 
diana de suas economias. Com a estabilizayao economica promovida pelo Plano Real, com 
taxas minimas de rendimentos mensais, surgiu uma tendencia maior de propensao ao 
consumo. Esse movimento pode ser notado principalmente nos segmentos que envolvem o 
"entretenimento". 

3.1.4. S6cio-Cnltnral 

Num periodo onde o consumo se toma cada vez maior, principalmente num perfodo de 
inflayao controlada e como crescente poder de consumo, a qualidade vern sendo cada vez 
mais exigida pelos consumidores, aliada a mudanya de valores culturais das empresas que 
valorizam nao s6 urn born ambiente de traba1ho mas tambem a integrayao da familia a este 
ambiente. 

3.2. Microambiente 

3.2.1. Fornecedores 

A ELO contara com vlirios fomecedores que agregaram valor aos serviyos a serem 
oferecidos. Dentre os fomecedores destacamos alguns dos principais: empresas de 
locomoyao, alimentayao e acomodayoes. 

Ponto forte: 

• Nao havera necessidade de grandes investimentos; 

Pontos fracos: 

• Transferencia de Know-How de parte do neg6cio a terceiros; 
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3.2.2. Empresa 

A ELO sera agressiva no relacionamento comercial e na qualidade dos serviyos 
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 
surpreenderao os envolvidos. 

Pontos fortes: 

• Profundo conhecimento do mercado de Curitiba; 
• Imagem de empresa com Criatividade; 

Pontos fracos: 

• Marca desconhecida no mercado; 
• Serviyos ainda nao utilizados pelo mercado. 

3.2.3. Concorrentes 

A ELO tern sua area de atuayao na cidade de Curitiba, onde nao identificamos 
concorrentes diretos para o nosso neg6cio. Existem empresas que fazem parte do serviyo que 
ofereceremos. Sao elas: empresas de eventos e agencias de turismo, hoteis fazenda e parques 
tematicos. Portanto em urn primeiro momento elas serao nossas parceiras. 

Pontos fortes: 

• Profundo conhecimento do seu neg6cio; 

Pontos fracos: 

• Nao oferecem serviyos completos, que atendam as necessidades do mercado. 

3.2.4. Clientes 

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

0 comportamento do cliente da ELO sao as empresas que identificam como beneficios 
a comodidade, serviyo completo, com mix de serviyos 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, seguranya e credibilidade. 
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3.3 Amilise Ambiental- Resumo 

Macroambiente 

Ambiente: Economico 

Variaveis P.O. Oportunidades Amea~as Como Rea_g_ir 
Baixa da Taxa M • Aumento da • Falta de • Reestruturar I 
de Juros demanda capacidade aumentar o mix 

Operacional. de servi~os e 
investimento em 
comunic~ao. 

Alta Taxa de B • Retra~o do • Cria~ao de 
Juros mercado. servi~os mais 

adaptados ao 
pre~o suportado 
pelo mercado. 

Aumento da M • Aumento da • Aumento de • Focar neg6cios 
Taxa Cambial demanda por custos em empresas 

parte de ( combustiveis) exportadoras; 
empresas . • Controle rigido , 
exportadoras. • Diminui~ao da dos custos 

demanda por operacionais. 
parte de 
empresas 
importadoras. 

Ambiente: Socio-Cultural 

Variaveis P.O. Oportunidades Amea~as ComoReagir 
Mudan~a de A • Aumento da • Aumento da • Aumentar 0 

Valores - pro cur a deste concorrencia leque de servi~os 
Integra~o da tipo de evento. (novos que promovam a 
Familia ao entrantes). integra~o; 
Ambiente de • Fortalecer a 
Trabalho marca; 

• Dificultar a 
entrada da novos 
concorrentes 
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Microambiente 

Ambiente: Fomecedores 

Variaveis Oportunidades Amea~s Como reagir 
Varios Aumentaro Parceiros que Buscar 
Fomecedores "leque" de servi9os venham a altemativas que 

concorrer com os deem seguran9a 
nossos servi9os ao neg6cio 

Ambiente: Empresa 

Variaveis Oportunidades Amea~as Como reagir 
Interrupyao nas Avan90 dos Atuar fortemente 
vendas concorrentes no no relacionamento 

mercado comercial, 
oferecendo novos 
servi9os que nos 
diferenciem do 
mercado. 

Ambiente: Concorrentes 

Variaveis Oportunidades Amea~as Como reagir 
Modularizar os Atender as Transferencia de Agregar novos 
servi9os necessidades dos Know-How servi9os ao 

segmentos sistema atual para 
especificos fidelizar os 

clientes 

Ambiente: Clientes 

Variaveis Oportunidades Amea~as Como reagir 
Heavy-user Atender as Aperdado Fortalecer o 

necessidade das market share diferencial da 
empresas com mais nestes segmentos ELOcomo 
de 100 funciomirios para a empresade 

concorrencia qualidade e 
criatividade 
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4. OBJETIVOS 

0 objetivo para os pr6ximos anos e ter 200 eventos por semestre, gerando uma receita 
bruta de 408 mil reais a cada semestre. 

Evolu~ao Nfunero de Eventos 
204 Evolu~io do Faturamento 

1" Sem. 04 2" Sem. 04 1 • Sem. 05 2" Sem. 05 t• Sem. 06 
1° Sem. 04 2° Sem. 04 1° Sem. 05 2° Sem. 05 1 o Sem. 06 

! ~m Faturamento medio do semestre R$ x1000 I 

5. ESTRATEGIAS DE MARKETING 

Direcionar todos os esforyos nos principais pontos que sao: 

• F ortalecer a marca "ELO" como a empresa de eventos focada em atividades de 
con:fratemizayao entre funcionarios; 

• Criayao de novos serviyos que possibilitem a customizayao para perfis distintos; 
• Posicionar-se como prestadora de serviyos que gerem comodidade, facilidade e com muita 

criatividade. 

6. PROGRAMA DE A~AO 

6.1 - Institucional e Servi~os 

6.1.1 - Posicionamento da marca ELO no mercado 

A ELO precisa estabelecer seu nome I marca no mercado para que nao seja conhecida 
apenas como o mais uma "agencia de eventos" mas, sim, como uma empresa que fomece 
eventos de con:fraternizayao COMPLETOS para o corpo funcional das empresas clientes. 
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Juntamente como estabelecimento do nome I marca "ELO", divulgar servivos e 
produtos conforme as estavoes do ano, perfil do cliente e datas comemorativas (pascoa, festas 
juninas, natal etc). 

6.2. P~o 

• Criar varios possibilidades de pre9o, conforme a disponibilidade de cada empresa; 
• Criar alternativas a ELO teni que criar altemativas para alavancar urn maior volume de 

eventos por cliente ou grupo de clientes: 
• Pacotes de eventos; 
• Escala para eventos por numero de participantes; 

• Criar facilidades de pagamento (x vezes, "consorcio" etc.). 

6.3. Estrategia 

6.3.1. Clientes 

As avoes de comunicavao vao se concentrar para atingir o publico potencial, 
composto pelas empresas de Curitiba com mais de 100 funcionarios. 

Sugestoes de a~oes para o cliente potencial 

• Criar uma boa imagem da ELO 
• Criavao de novos servivos 
• Diversificavao de servivos 
• Telemarketing para :fidelizavao a marca 
• Feedback atraves do SAC 
• Fale com a ELO (Feedback quanto aos servivos- Criticas e Sugestoes) 
• Criavao do Portal ELO 
• Participavao em feiras, congressos e eventos da comunidade empresarial 
• Criavao de eventos gratuitos, convidando pessoas chaves das empresas potenciais clientes. 

Fatores criticos para o sucesso 

• Criavao dos servivos 
• Divulgavao da empresa e servivos 
• Disponibilidade de recursos financeiros 
• Definivao de parceiros da ELO 
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6.4 - Sintese do Plano de A~o 

Oque? Quem? Como? Quando? 

Posicionamento da Comercial e Contrata~ao de A partir de jan/04 de 
marcaELOno Marketing veiculos de maior com avalia~ao 
mercado ibope e penetra~ao mensal dos 

no mercado resultados 
Cria~ao servi~os Comercial e Usando os recursos A partir do 2° 

Marketing da propria ELO e se Semestre de 2003, 
Operacional necessario buscar de acordo com a 
Adm./Fin. recursos extemos necessidade do 

mercado x 
concorrencia 

Diversifica~ao de Comercial e Criando servi~os Ap6s aprova~ao e 
prestayao de Marketing diferenciados para formataQiiO dos 
servi~os atender clientes servi~os a serem 

especificos prestados 
Telemarketing para Comercial e Acompanhamento A partir do 1 o 

fideliza~ao a marca Marketing junto aos semestre de 2004 
responsaveis pelos 
empresas buscando 
assim a melhoria 
nos serviQOS 

Feedback atraves do Comercial e Retorno aos A partir do 1° 
SAC - Satisfa~ao do Marketing questionamentos semestre de 2004 
cliente Operacional dos clientes com 

Adm./Fin. respostas e solu~oes 

CriaQao do Portal Comercial e DefiniQi'io da 2° semestre de 2003 
ELO Marketing estrutura e design 

DIS adequando-se as 
Adm./Fin. necessidades de seus 

clientes e a evolu~ao 
do mercado. 

Particip~ao em Comercial e Colocar a ELO mais A partir do 1 o 

feiras, congressos e Marketing presente nesses semestre de 2004 
eventos da Operayao eventos expondo 
comunidade Adm./Fin. seus servi~os e 
empresarial fortalecendo sua 

marca 
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7. OR<;AMENTO 

Para sustentar as ay()es mercadol6gicas propostas pelo Planejamento de Marketing 
para o primeiro semestre de 2004, e necessario salientar que as a~oes foram planejadas tendo 
como base urn investimento inicial de R$20.000,00 e para a manuten~ao o percentual de 10% 
sobre o faturamento/mes da empresa. 

0 or~ento do Departamento Comercial e Marketing seni de:finido por tipo de 
servi~o oferecido e explicitado nas planilhas de resultado em anexo. Destacamos, abaixo, 
alguns componentes do oryamento que merecem destaque: 

7.1. Receitas 

As fontes de receitas: 

);;> Eventos 
./ Aventura 
./ Integra~ao 
./ Comemorativo 
./ Corporativo 

Atingindo o objetivo tra,vado de 204 eventos no quinto semestre do plano, a ELO 
obteni uma receita mensallmedia de R$ 68.000,00. A taxa de administra~o da ELO sera de 
35%. 

No anexo I esta a planilha com os detalhes :financeiros das receitas. 

7.2. Despesas 

Seguindo o objetivo de crescer em niimero de eventos mas utilizando parceiros, este 
foco fara com que o empresa trabalhe com a estrutura reduzida, de forma a manter uma taxa 
de administra~ao que cubra os custos envolvidos. 

8. CONTROLES 

Frente ao desafio, o Departamento Comercial e de Marketing vai criar mecanismos 
para poder verificar se realmente estara sendo eficiente no objetivo e na missao a que se 
propos para os pr6ximos anos. 

8.1. Concorrencia 

A cada dois meses as informay()es sobre a atua~ao da concorrencia no mercado como 
lan~amento de novos servi~os, abordagem, pre~s, entre outros, serao avaliados e comparados 
aos servi~os que a ELO oferece aos seus clientes. 
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As informavoes sobre as tendencias de mercado serlio apresentadas para analise e 
reposicionamento, se necessario do planejamento. 

8.2. Rentabilidade por servi~o 

Atraves de relat6rios emitidos pelos Departamentos de Administrativo e Financeiro, 
acompanhar, mesa mes, o desempenho de cada servi~to e sua rentabilidade para a ELO. 

8.3. Satisfa~ao dos Clientes 

Oficializar o Servi~to de Atendimento ao cliente-SAC como o canal oficial de sugestOes, 
opinioes, reclama~toes do cliente com a ELO. Todo atendimento sera registrado e , atraves de 
emissao de relat6rios semanais, analisados, distribuidos as areas responsaveis, com prazos 
para resposta/solu~tlio e posterior retorno ao cliente. 

8.4. Produtividade Agentes Comerciaisffelemarketing e sen custo beneficio 

No inicio de cada mes, o setor recebera a meta a ser cumprida pelo Departamento e o 
desempenho de cada Agente Comercial e de Telemarketing sera medido semanalmente, 
conforme relat6rio emitido pelo proprio Departamento. Este acompanhamento servira para a 
avalia~tlio do desempenho da equipe e o investimento individual da ELO com cada 
funcionario e sua rentabilidade em rela~tlio ao cumprimento das metas e faturamento da 
carte ira. 

9. Plano de Cargos e Sahirios 

9.1. Introdu~ao 

0 Modelo de Gestao de Pessoal adotado pela ELO - Eventos Logisticos Operacionais 
no que se refere a salarios, estara mais focado em uma Remunera~tlio Funcional onde os 
colaboradores terao intersticios salariais, conforme a tabela abaixo. de acordo com: 
• seu tempo de servi~to na empresa ( uma faixa a cada 2 anos) ; 
• participa~tlio nos resultados , destinados aos Assistentes, Secretaria e Office-boy, baseada 

no atingimento I super~o das metas anuais estipuladas para a empresa, conforme 
percentuais de atingimento abaixo: 

atingimento de 100% da meta -+ 3% do lucro liquido 
superavlio em 20% da meta -+ 5% do lucro liquido 
a partir da supera!(lio de 40% da meta -+ 10% do lucro liquido 

Outra maneira de remunerar seus colaboradores de forma indireta sera a concesslio a 
estes de vales-refei~tlio no valor de R$ 5,00 (cinco reais) por dia trabalhado. 
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9.2. Tabela de Cargos e Sahirios 

Cargo Salario Menor Salario 
Admissional saltirio Maximo 

Gerente R$ 1.800,00 R$ R$ 4.000,00 
Comercial 2.000,00 
Gerente Adm. e R$ 1.800,00 R$ R$ 4.000,00 
Financeiro 2.000,00 
Gerentede R$ 1.800,00 R$ R$ 4.000,00 
Marketing 2.000,00 
Assistente R$ 500,00 R$ 650,00 R$ 1.250,00 
Comercial 
Assistente Adm. R$ 500,00 R$ 650,00 R$ 1.250,00 
e Financeiro 
Assistente de R$ 500,00 R$ 650,00 R$ 1.250,00 
Marketing 
Secretaria R$ 350,00 R$ 420,00 R$ 845,00 
Office-boy R$ 240,00 R$ 260,00 R$ 360,00 

9.3 Tabela de Cargos e Sahirios- por Graus 

Cargo 
Gerencial 
Gerente 
Comercial 
Gerente 
Adm.E 
Financeiro 
Gerente de 
Marketing 

Cargo Junior 
Operacional 
-tecnico 
Assistente R$ 
Comercial 650,00 
Assistente R$ 
Adm.e 650,00 
Financeiro 
Assistente de R$ 
Marketing 650,00 

Junior I 

R$ 
2.000,00 
R$ 
1.800,00 

R$ 
1.800,00 

Junior/ 

R$ 
770,00 
R$ 
770,00 

R$ 
770,00 

Pie no 

R$ 
890,00 
R$ 
890,00 

R$ 
890,00 
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Plenol 

R$ 3.000,00 

R$ 3.000,00 

R$ 3.000,00 

Plenol 

R$ 1.010,00 

R$ 1.010,00 

R$ 1.010,00 

Quantidad Varia~lio 
edefaixas sa/aria/ 

3 R$ 500,00 

3 R$ 500,00 

3 R$ 500,00 

6 R$ 120,00 

6 R$ 120,00 

6 R$ 120,00 

6 R$ 85,00 
6 R$ 25,00 

Senior I 

R$ 
4.000,00 
R$ 
4.000,00 

R$ 
4.000,00 

Senior 
Senior I 

R$ R$ 
1.130,00 1.250,00 
R$ R$ 
1.130,00 1.250,00 

R$ R$ 
1.130,00 1.250,00 



Cargo Junior Junior I Pie no Plenol Senior 
Operacional Senior I 
-tecnico 
Secreta ria R$ R$ R$ R$ 675,00 R$ 760,00 R$ 845,00 

420,00 505,00 590,00 
Office-boy R$ R$ R$ R$ 335,00 R$ 360,00 R$ 385,00 

260,00 285.00 310,00 

9.4 MANUAL DE GRAUS - ELO - Eventos Logisticos Operacionais 

GRADS 
JUNIOR 

JUNIOR I 

PLENO 

PLENOI 

CARGOS 
Assistente JR 
Secretaria JR 
Office-boy JR 

Assistente JR I 
Secretaria JR I 
Office-boy JR I 
GerenteJRI 

Assistente PL 
Secretaria PL 
Office-boy PL 

Assistente PL I 
Secretaria PL I 
Office-boy PL I 
Gerente PLI 

DESCRI<;AO 
• Tarefas variadas, rotineiras, que seguem 

passos defmidos por normas. 
• Recebe supervisao estreita do superior, no 

desempenho de novas tarefas. 
• Experiencia- 01 
• Tarefas variadas, rotineiras, que seguem 

passos definidos por normas. 
• Pode fazer pequenas adaptay()es ou 
modific~oes. 

• Recebe supervisao do superior, no 
desempenho de novas tarefas. 

• Experiencia- 01 a 03 anos 
• 0 profissional assumru seu nivel de 

competencia em trabalhos convencionais ou 
que requeiram adapta9oes tecnicas 

• Trabalha com autonomia parcial e recebe 
instru9oes para a resolu9iio de problemas 
simples 

• Pode supervisionar parcialmente trabalhos de 
outros profissionais de nivel inferior 

• Experiencia- 03 a 05 anos 
• Aplica na sua area de atua9ao, conhecimento 

profundo e diversificado de tecnicas. 
• Decide sobre as tecnicas a serem aplicadas 
• Trabalha com autonomia e recebe instru9oes 

para a resolu9ao de problemas complexos e 
novos 

• Deve ter conhecimento amplo de tecnicas 
avan9adas no seu campo de atu~ao 

• Supervisiona trabalho de outros profissionais 
de niveis inferiores 

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

• Experiencia- 05 a 07 anos 
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SENIOR 

SENIOR I 

Assistente SR 
Secretaria SR 
Office-boy SR 

Assistente SR I 
Secretaria SR I 
Office-boy SR I 
Gerente SRI 

9.5 Requisitos Basicos 

1. Experiencia 
2. Dinamismo 
3. Fluencia Verbal 
4. Qualidade de vida 
5. lnstru9ao 
6. Conhecimentos especializados 
7. Competencias diversas 
8. Responsabilidades 

• Toma decisoes e faz recomend3.9oes que 
geram impacto nas areas da empresa 

• E responsavel por projetos de Iongo prazo 
• Deve ter criatividade e pensamento 16gico, 

amadurecimento para resolver novos 
problemas. 

• Supervisiona trabalho de outros profissionais 
de niveis inferiores 

• Espirito de lideran9a 
• Trata de problemas complexos e 

controvertidos 
• Experiencia- 08 a 10 anos 
• Toma decisoes e faz recomenda9oes que 

geram impacto nas areas da empresa 
• E responsavel por projetos de Iongo prazo 
• Deve ter criatividade e pensamento l6gico, 

amadurecimento para resolver novos 
problemas. 

• Supervisiona trabalho de outros profissionais 
de niveis inferiores 

• Espirito de lideran~ 
• Trata de problemas complexos e 

controvertidos 
• Experiencia - acima de 10 anos 
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10. FICHA DE DESCRI<;AO E ANALISE DE CARGO 

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo 
UNIDADE: Setor Administrativo 
Subordina~ao: Gerente Administrativo 
DESCRI<;AO SUMARIA 
Auxiliar o Gerente Administrativo nas sua areas de atua~ao, elaborando planilhas e 
Levantamentos. 
DESCRI<;AO DETALHADA: 

• Abastece o sistema para confec9ao do fluxo de caixa diario; 

• Lan9a horas trabalhadas para efeito da folha de pagamentos; 

• Responsavel pela compila9ao dos dados mensais para balan9o e balancete; 
Digita as alteray5es ocorridas nas fichas de descri9ao e analise de cargos. 
ESPECIFICA<;OES: 

1 - INSTRU<;AO 
Segundo Grau Completo e estar cursando Ciencias Contabeis. 

- CONHECIMENTOS: Informatica Avan9ada. 
- EXPERIENCIA: 01 ano. 
2 - COMPLEXIDADEIINICIATIV A 
Necessaria para tomar decisao sobre fatos rotineiros, na ausencia do gerente. 
3 - RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS 
Pelos que utiliza( equipamentos de informatica). 
6- RESPONSABILUIDADE POR ERROS 
Todo servi9o esta sobre a responsabilidade do Gerente Administrativo. 
7- ESFOR<;O FISICO: Nao e submetido a esfor9o fisico. 
8 - ESFOR<;O VISUAL: A constfulcia dos servi9os em micro. 
9-AMBIENTE 

Nao oferece desconforto. 
10- RESPONSABILIDADE POR TRABALHO DE TERCEIROS 

Devera conferir a documenta9ao/recibos entregues pelo Office boy. 

DATA DE ELABORA<;AO: 01/10/2003 
REVISAR EM: 01/10/2003 
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TITULO DO CARGO: Assistente Comercial 
UNIDADE: Setor Comercial 
SUBORDINA<;AO: Gerente Comercial 
DESCRI<;AO SUMARIA 
Auxiliar o Gerente Comercial em sua area de atua~ao munindo-o com informa~oes e 
E levantamentos. 
DESCRI<;AO DETALHADA: 

• Elaborayao 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 reuniao com 

• Todas as equipes 

ESPECIFICA<;OES: 
1 - INSTRUCAO 

Segundo Grau Completo, cursando curso superior em area que de suporte a atua9ao. 
2 - CONHECIMENTOS: 

• Informatica 

• Vendas 
3 - EXPERIENCIA 
Minima de 0 1 ano em estagio ou cargo semelhante 
4 - COMPLEXIDADEIINICIATIVA 

Sobre assuntos de rotina principalmente na ausencia do gerente comercial. 
5 - RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIP AMENTOS 

Sobre os de uso em servi90(computador, fax, impressoras) 
6 - RESPONSABILUIDADE POR ERROS 

lnform~oes incorretas a clientes. 
7- ESFORCO FISICO 

Nao esta submetido a esfor9o fisico. 
8- ESFORCO VISUAL 

0 de utiliza9ao constante de micro. 
9-AMBIENTE 

Nao oferece desconforto consideravel. 
10- RESPONSABILIDADE POR TRABALHO DE TERCEIROS 

Nao tern subordinado. 
DATA DE ELABORACAO: 01110/2003 
REVISAR EM: 01/10/2003 
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TITULO DO CARGO: Assistente de Marketing 
UNIDADE: Setor de Marketing 
SUBORDINA<;AO: Gerente de Marketing 
DESCRI<;AO SUMARIA 
Auxilia o gerente de marketing na cria~ao, prepara~o e envio de folders via mala 
direta, faz telemarketing, elabora pesquisas e controla agenda de visitas. 

DESCRI<;AO DETALHADA: 

• Contata prestadoras de servi~os de publicidade e propaganda, agendando as visitas; 

• Operacionaliza o envio de pesquisas a clientes e fomecedores; 

• Efetua pesquisa de mercado; 

• Elabora planilha de efetividade do esfor~o despendido X retorno 

• Atua nos servi~os de telemarketing divulgando os servi~os oferecidos as empresas; 

• Todas as demais tarefas correlatas e necessaria e a criterio do gerente de marketing . 

ESPECIFICA<;OES: 
1 -INSTRU<;AO 

Segundo grau completo, cursando gradu~ao compativel. 

2 - CONHECIMENTOS: 
Informatica avan~da 

3 - EXPERIENCIA 
Minima de 0 l ano em servi~os de informatica e escrit6rio. 

4 - COMPLEXIDADEIINICIA TIV A 
Decisoes rotineiras 

5 - RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIP AMENTOS 
Responsavel pelos equipamentos que manuseia (micro, impressora, scaner, fax) 

6 - RESPONSABILUIDADE POR ERROS 
Erro de impressao de pre~, roteiros podendo causar prejuizos, todo material impresso 
de divulg~ao/informa~ao aos clientes devera conter o parecer do gerente de marketing. 

1: ESFOR¢0FISIC6 
Nao exige esfor~o fisico. 
8- ESFOR<;O VISUAL 

Muitas horas de operacionaliza~ao de micro 
9-AMBIENTE 

Ambiente nao sujeito a elementos de grande desconforto. 

bXtAnE ELABORA¢Ab: Olli672oo3 
REVISAR EM: 01110/2004 
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TITULO DO CARGO: Gerente Administrativo/Financeiro/Recursos Humanos 
UNIDADE: Administrativa 
COMUNICA<;AO: Gerente de Marketing e Gerente Comercial 
DESCRI<;AO SUMARIA 
Controlar as opera~oes da empresa 

• Financeiras 

• Administrativas 
Administrar Recursos Humanos 
DESCRI<;AO DETALHADA: 

• Gerencia diariamente os recursos humanos, baseando-se nos pianos de avali3.9ao; 

• Atualiza as fie has de Descri~ao de Cargos e de A valia~ao dos mesmos em fun9ao de 
mudanyas e de novas necessidades da empresa; 

• Gerencia o Ciclo de Caixa; 

• Apresenta relat6rios das evolu9oes e involu9oes ocorridas no faturamento; 

• Conduz reunioes uma vez por mes com toda a empresa e sempre que algum 
Assunto extraordinario demanda; 

• Responsavel pelo cumprimento do C6digo de Etica; 

• Estabelece padroes especfficos para desempenho do pessoal; 
Indica tipos de atitudes a serem desenvolvidas pelos demais gerentes e subordinados 

voltadas para melhoria continua. 
ESPECIFICA<;OES: 

1 - INSTRUc;Ao 
Form3.9ao Escolar: Graduado em Administrayao de Empresas com especializ3.9ao em 
Finanyas e Gestao de Pessoas, ou outro curso superior, especializa9oes necessarias para o 
desempenho do cargo. 

2 - CONHECIMENTOS: 

• Informatica 

• Elaborayao de Relat6rios Gerenciais 

• Orat6ria 

• 1'\_dmini~a9ao ~~larial 
3 - EXPERIENCIA 
Minima de 02(dois) anos em cargo semelhante 
4 - COMPLEXIDADEIINICIATIV A 

Iniciativa para solu9ao de problemas incomuns e discernimento para tomar decisoes. 
6- RESPONSABILIDADE POR ERROS 

Deve manter controle rigoroso sobre as questoes que envolvem pagamentos de impostos e 
com trabalhistas para nao implicarem em onus futuros para a empresa. 

7- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS 
Manter constantes contatos com demais gerentes e representantes de outras empresas. 

8 -CONDic;OES DE TRABALHO 
As normais de escrit6rio 

DATA DE ELABORA<;AO: 01110/2003 
REVISARATE 01/10/2004 

19 



TITULO DO CARGO: Gerente Comercial 
UNIDADE:VENDAS 
DESCRI<;AO SUMARIA 
Fecha de vendas 
Visita Clientes 
Elabora mapa de vendas 

DESCRI<;AO 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 concorrencia . 

• Responsavel por todas as etapas das negocia~oes com clientes . 

ESPECIFICA<;OES: 
1 -INSTRU~AO 

Graduado em administra~ao com conhecimentos em Turismo 

2 - CONHECIMENTOS: 

• Informatica 

• Ingles/espanhol 

3 - EXPERIENCIA 
Minima de 02 (do is) anos 

4 - COMPLEXIDADEIINICIATIV A 
Iniciativa para fechar neg6cios 

5 - RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS 
Acesso a planilhas de custos e pre~os de vendas que nao 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 bern como prejuizo fmanceiro. 

7- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS 
Contatos constantes com clientes e com potenciais. 
8- CONDI~OES DE TRABALHO 
As normais de pequenas viagens e permanencia em escrit6rio. 

DATA DE ELABORA~AO: 01/10/2003 
REVISAR EM: 01110/2004 

20 



TITULO DO CARGO: GERENTE DE MARKETING 
UNIDADE: MARKETING 
DESCRI~AO SUMARIA 
Gerencia contatos e parcerias, elabora projetos, prepara e define agendas de eventos, 
define p~os e promo~oes e cria eventos sazonais. 
DESCRI<;AO DETALHADA: 

• Supervisiona as atividades do setor de marketing(visitas, pesquisas, comunica9ao e 
produtividade) orientando e distribuindo os trabalhos; 

• Contrata fomecedores nas areas de locomoyao, aluguel de locais para eventos, guias 
e animadores, servi90s de refei9oes 

• Elabora projetos de acordo com o perfil do solicitante 

• Responsavel pela elabora9ao e prepara9ao da agenda de eventos; 

• Elabora e cria promo9oes visando a sazonalidade 

• Supervisiona as atividades competentes ao assistente de marketing . 

ESPECIFICA<;OES: 
l -INSTRU(:AO 

Marketing, Administra~o com enfase em Marketing ou Turismo com pelo menos 0 l 
especializa9ao nestas areas. 

2 - CONHECIMENTOS: 

• Informatica 

• Inglese espanhol 

• Etiqueta para Executivos 

3 - EXPERIENCIA 
Minima de 02( do is) anos, estagios com boa indica9ao. 

4 - COMPLEXIDADEIINICIATIV A 
Iniciativa para fechar e decidir neg6cios nao previstos. 

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

6- RESPONSABILUIDADE POR DADOS CONFIDENCWS 
Tern acesso aos dados estrategicos da empresa que nao poderao ser divulgados a terceiros. 

7- RESPONSABILIDADE POR CONTATOS 
Contatos com parceiros, clientes concorrentes e demais gerentes da empresa 
8- CONDI<;OES DE TRABALHO . 

Normais de escrit6rio e em viagens necessaria ao desempenho das fun9oes. 

DATA DE ELABORA(:AO: 01/10/2003 
REVISAR ATE 01/10/2004 
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TITULO DO CARGO:OFFICE BOY 
UNIDADE: Administrativo/Financeiro/ARH 
SUBORDINA<;AO: Assistente Financeiro 
DESCRI<;AO SUMARIA: 
Servi~os de Ban cos, Busca e entrega de documentos em clientes e fornecedores 
Elabora~o simplificada dos afazeres diarios. 
DESCRI<;AO DETALHADA: 

• Servi9os em Bancos; 

• Coleta de Documentos em clientes e Fomecedores; 

• Compras de material emergencial; 

• Serviyos de Cart6rios; 

• Elabora93-o de planilhas simplificadas(roteiro diario, semanal); 
• Enviar/Despachar Correspondencias. 

ESPECIFICA<;OES: 
1 - INSTRU<;AO 

Ensino Fundamental, cursando segundo grau ou supletivo ou equivalente 
2 - CONHECIMENTOS: 

No9(5es em Informatica (digitar pequenos textos) 
3 - EXPERlENCIA 

Com ou sem experiencia 
4 - COMPLEXIDADE/INICIATIV A 

Decisao somente se o que esta realizando foi realmente o solicitado. 
5 - RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS 

Nao e responsabilizado. 
6 - RESPONSABILUIDADE POR ERROS 

Entrega e busca nos lugares corretos 
7- ESFOR<;O FISICO 

Esfor9o exigido em varias caminhadas de pequenas e medias distancias podem ocorrer 
varia vezes ao dia. 

8- ESFOR<;O VISUAL 
nao esta exposto 

9-AMBIENTE 
Sujeito a riscos cotidianos com transito e com a falta de seguranya publica. 

10- RESPONSABILIDADE POR TRABALHO DE TERCEIROS 
Nao e responsavel por trabalhos de terceiros desde de confira a documenta9ao a ser entrgue 
ou retirada no ato, sob protocolo. 
DATA DE ELABORA<;AO: 01/10/2003 
REVISAR ATE: 01110/2004 
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TITULO DO CARGO: SECRETARI:A 
UNIDADE: Gerencia administrativa 
SUBORDINA<;AO: Gerente Administrativo 
DESCRI<;AO SUMARIA 
Suporte aos Gerentes 
DESCRI<;AO DETALHADA: 

• Agendar reunioes dos gerentes fora e dentro da empresa; 

• Filtrar e direcionar liga9oes destinadas aos gerentes; 

• Assessorar os gerentes em reunioes; 

• Elaborar atas; 
Elaborar convoca9oes de reunioes ordinaria e extraordinarias; 
ESPECIFICA<;OES: 

1 - INSTRU<;AO 
Segundo grau completo cursando curso superior afnn. 

2 - CONHECIMENTOS: 

• Informatica 

• Reda9ao 

• Comunica~o 

3 - EXPERIENCIA 
Estigio ou em cargo semelhante 

4 - COMPLEXIDADE/INICIATN A 
Na resolu9ao de problemas embafa9osos nao previsto. 

5 - RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS 
Equipamentos de utiliza9ao no desempenho das fun9oes. 

6 - RESPONSABILUIDADE POR ERROS 
Repasse de inform3.9oes. 

7- ESFOR<;O FISICO 
Nao esta submetida a esfor9o fisico. 

8- ESFOR<;O VISUAL 
Os de utiliza9ao de equipamentos de informatica 

9-AMBIENTE 
Nao oferece desconforto. 

10- RESPONSABILIDADE POR TRABALHO DE TERCEIROS 
Repasse de inform3.9oes sem a devida checagem. 
DATA DE ELABORA<;AO: 01/10/2003 
REVISAR EM: 0 l/1 0/2003 
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11. FORMULARl:O DE A V ALIA<;AO POR OBJETIVOS 

A V ALIA(:AO POR OBJETNOS 
NOME: DATA: I I -----
CARGO: Assistente Comercial UNIDADE 

AVALIA(:AO 

RESULTADOS RESULTADOS CONCLUSOES SOBRE OS 
ESPERADOS ALCAN(:ADOS RESULTADOS 

SINTESE DA AV ALIA<;AO 
EXCEDE( ) SATISFATORIO ( ) ABAIXO DO ESPERADO ( ) 

A V ALIA(:AO POR OBJETNOS 
NOME: DATA: I I -----
CARGO: Assistente Administrativo UNIDADE 

AVALIA(:AO 

RESULTADOS RESULTADOS CONCLUSOES SOBRE OS 
ESPERADOS ALCAN(:ADOS RESULTADOS 

SINTESE DA A V ALIA(:AO 
EXCEDE( ) SATISFATORIO ( ) ABAIXO DO ESPERADO ( ) 
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A V ALIA<;AO POR OBJETNOS 
NOME: DATA: I I -----
CARGO: Assistente MKT UNIDADE 

AVALIA<;Ao 

RESULTADOS RESULTADOS CONCLUSOES SOBRE OS 
ESPERADOS ALCAN<;ADOS RESULTADOS 

SINTESE DA AV ALIA<;Ao 
EXCEDE( ) SATISFATORIO ( ) ABAIXO DO ESPERADO ( ) 

A V ALIA<;AO POR OBJETNOS 
NOME: DATA: I I -----
CARGO: Gerente Administrativo UNIDADE 

AVALIA<;Ao 

RESULTADOS RESULTADOS CONCLUSOES SOBRE OS 
ESPERADOS ALCAN<;ADOS RESULTADOS 

SINTESE DA AV ALIA<;AO 
EXCEDE( } SATISFATORIO ( ) ABAIXO DO ESPERADO ( ) 
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AV ALIA<;AO POR OBJETIVOS 
NOME: DATA: I I -----
CARGO: Gerente de comercial UNIDADE 

A V ALIA<;Ao 

RESULTADOS RESULTADOS CONCLUSOES SOBRE OS 
ESPERADOS ALCAN<;ADOS RESULTADOS 

SINTESE DA AVALIA<;AO 
EXCEDE( ) SATISFATORIO ( ) ABAIXO DO ESPERADO ( ) 

A V ALIA<;AO POR OBJETIVOS 
NOME: DATA: I I -----
CARGO: Gerente de Marketing UNIDADE 

A V ALIA<;AO 

RESULTADOS RESULTADOS CONCLUSOES SOBRE OS 
ESPERADOS ALCAN<;ADOS RESULTADOS 

SINTESE DA A V ALIA<;AO 
EXCEDE( ) SATISFATORIO ( ) ABAIXO DO ESPERADO ( ) 
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AV ALIA<;AO POR OBJETIVOS 
NOME: DATA: I I -----
CARGO: Office Boy UNIDADE 

AVALIA<;AO 

RESULTADOS RESULTADOS CONCLUSOES SOBRE OS 
ESPERADOS ALCAN<;ADOS RESULTADOS 

SINTESE DA AV ALIA<;AO 
EXCEDE( ) SATISFATORIO ( ) ABAIXO DO ESPERADO ( ) 

A V ALIA<;AO POR OBJETIVOS 
NOME: DATA: I I -----
CARGO: Secretaria UNIDADE 

AVALIA<;AO 

RESULTADOS RESULTADOS CONCLUSOES SOBRE OS 
ESPERADOS ALCAN<;ADOS RESULTADOS 

SINTESE DA A V ALIA<;AO 
EXCEDE( ) SATISF ATORIO ( ) ABAIXO DO ESPERADO ( ) 

27 



12. RECRUTAMENTO DE PESSOAS 

A ELO tern como principio a valorizayao da "Prata da Casa" identificando a 
possibilidade da transferencia, promoyao ou ambos. Somente ap6s esta verificayao intema e 
verificando a impossibilidade de suprir a vaga com os recursos disponiveis, a ELO ira buscar 
estes profissionais no mercado. 

Para que nao haja problemas futuros, dando preferencia por profissionais intemos a 
empresa, sem a qualificayao necessaria para a funyao, estaremos de:finindo as regras e 
procedimentos necessarios para a seleyao de recursos, sejam internos ou extemos a empresa. 

12.1 REGRAS DE CHAMAMENTO 

a. Divulgayao intema da vaga em aberto 
b.Recrutamento extemo (caso nao seja possivel aproveitar recurso intemos item 1) 
c. Indicayao atraves dos funciomirios 
d.Apresentayao espontanea 
e.Escolas. 

12.2 SELE<;AO 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 seleyao de pessoas, com o objetivo de minimizar o risco envolvido nesta 
atividade. 

Sabemos que o processo de seleyao e muito importante, e atraves dele que as organizayoes 
identificam talentos. Detectar o perfil, talento e caracteristicas de personalidade dos 
candidatos sao atividades que necessitam de conhecimento tecnicos. Por este motivo a ELO 
terceirizani esta atividade para empresa de mercado que tenha o conhecimento necessario para 
executa-las. Ficando a ELO com a ultima palavra para a contratayao, ou seja, havera uma 
entrevista final com pelo menos tres candidatos ja filtrados pela empresa terceirizada, que 
preencham o perfil desejado. 

12.3 Procedimento para Recrutamento de Pessoal 

A area que necessitar de urn novo recurso, devera preencher o formulario de solicitayao de 
pessoas. Este formulario deve conter informayoes sobre o perfil desejado e informayoes como 
habilidades e experiencia desejada. 
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12.4 Formulario de Solicita~ao de Pessoas 

Foram analisadas as necessidades de cargos e suas respectivas atividades. Com estas 
informa¢es foi possivel formatar o formulario para cada cargo a ser preenchido: 

Formulario de Recrutamento de Pessoas (padrao) 

Unidade Solicitante: 

Cargo a ser preenchido: 

Aumento de Quadro ( ) Substitui~ao ( ) 

Prazo para o preenchimento: Salario: 

PERFIL DESEJADO 
1. Escolaridade: 

2. Conhecimentos especificos: 

3. Experiencia: 

4. Habilidades: 

Assinatura: Data: 

12.5 Cargos e Formularios especificos 

A ELO definiu o a estrutura organizacional, com os seguintes cargos: 
• Gerente Comercial 
• Assistente Comercial 
• Gerente de Marketing 
• Assistente de Marketing 
• Gerente Administrativo e Financeiro 
• Assistente Administrativo e Financeiro 
• Secretaria 
• Office Boy 
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Formubirio de Solicita~o de Pessoas ja preenchido com as fun~oes definidas: 

Unidade Solicitante: 
Comercial 

Cargo a ser preenchido: 
Gerente Comercial 

Aumento de Quadro () Substitui~o (X) 

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

PERFIL DESEJADO 
1. Escolaridade: 

Superior 

2. Conhecimentos especificos: 
Informatica 
Ingles I Espanhol 
Tecnicas de vendas 

3. Experiencia: 
Dois anos de Vendas 
Mercado de entretenimento 
Administra~ao de pessoas 

4. Habilidades: 
Born interpessoal 
Lideran~a 
Comunicativo 

Assinatura: Data: 
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Unidade Solicitante: 
Marketing 

Cargo a ser preenchido: 
Gerente Marketing 

Aumento de Quadro () Substitui~ao (X) 

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

PERFIL DESEJADO 
1. Escolaridade: 

Superior 

2. Conhecimentos especificos: 
Informatica 
Ingles I Espanhol 
Conceitos de Marketing 
Tecnicas de comunica<;ao como mercado (mkt) 

3. Experiencia: 
Dois anos em fun<;oes similares 
Mercado de entretenimento 
Administra<;ao de pessoas 
Desenvolvimento de Produtos e Servi<;os 

4. Habilidades: 
Born interpessoal 
Lideran<;a 

Assinatura: Data: 
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Unidade Solicitante: 
Administrativo Financeiro 

Cargo a ser preenchido: 
Gerente Adm I Fin. 

Aumento de Quadro ( ) Substitui~o (X) 

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

PERFIL DESEJADO 
1. Escolaridade: 

Superior em administravao com especializavao em 
finanvas e gestao de pessoas 

2. Conhecimentos especificos: 
Informatica 
Ingles /Espanho l 

3. Experiencia: 
Dois anos em funvoes similares 

4. Habilidades: 
Born interpessoal 
Lideranva 

Assinatura: Data: 
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Unidade Solicitante: 
Marketing 

Cargo a ser preenchido: 
Assistente de Marketing 

Aumento de Quadro ( ) Substitui~ao (X) 

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

PERFIL DESEJADO 
1. Escolaridade: 

Cursando Administra<;ao de empresas 

2. Conhecimentos especificos: 
Informatica (corel draw, foto shop, ou similares) 
Ingles basico 
Conceitos de Maketing I comunica<;ao 

3. Experiencia: 
01 ano em cargo similar 

4. Habilidades: 
Born interpessoal 

Assinatura: Data: 
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Unidade Solicitante: 
Administrativo Financeiro 

Cargo a ser preenchido: 
Assistente Adm I Fin. 

Aumento de Quadro () Substitui~o (X) 

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

PERFIL DESEJADO 
1. Escolaridade: 

Superior em administrac;ao I Ciencias Contabeis 

2. Conhecimentos especificos: 
Informatica (F erramentas do Office) 

3. Experiencia: 
01 ano em cargo similar 

4. Habilidades: 
Born interpessoal 
Dinamico I Pr6-ativo 

Assinatura: Data: 
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Unidade Solicitante: 
Comercial 

Cargo a ser preenchido: 
Assistente Comercial 

Aumento de Quadro ( ) Substitui.yao (X) 

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

PERFIL DESEJADO 
1. Escolaridade: 

Cursando superior 

2. Conhecimentos especificos: 
Informatica (ferramentas do Office) 

3. Experiencia: 
01 ano em cargo similar/estagio 

4. Habilidades: 
Born interpessoal 
Comunicativo 
Perfil para vendas 

Assinatura: Data: 
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Unidade Solicitante: 
Administrativo Financeiro 

Cargo a ser preenchido: 
Secretaria 

Aumento de Quadro ( ) Substitui~o (X) 

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

PERFIL DESEJADO 
1. Escolaridade: 

2° grau completo, desejavel cursando superior 

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

2. Experiencia: 
01 ano em cargo similar I estagio 

3. Habilidades: 
Boa apresentayao 
Organizayao 
Comunicativo 

Assinattira: Data: 
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Unidade Solicitante: 
Administrativo Financeiro 

Cargo a ser preenchido: 
Office Boy 

Aumento de Quadro ( ) Substitui~ao (X) 

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

PERFIL DESEJADO 
1. Escolaridade: 

1 o grau completo e cursando 2° grau 

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

3. Experiencia: 
Nao ha necessidade 

4. Habilidades: 
Boa Apresentayao 
Dinamico 

Assinatura: Data: 
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13. DESENVOLVIMENTO GERENCIAL 

13.1 INTRODUCAO 

Este documento se destina ao desenvolvimento dos gerentes da ELO - Empreendimentos 
Logisticos Organizacionais, enquanto gestores. 

13.2 PREMISSAS 

A complexidade das organizayoes, as constantes mudan9as aliadas a complexidade do 
comportamento humano. 

13.3 PERFIL GERENCIAL 

0 gestor deve ter ou desenvolver as seguintes competencias: 
v' Comunica~tao 
v' Administra~o de Conflitos 
v' Criatividade 
v' Visao Sistemica 
v' Capacidade tecnica 

13.4 OBJETIVOS 

Capacitar os gestores do neg6cio de forma que gerenciem adequadamente as equipes nas 
quais atuam, sendo capazes de formar e ou desenvolver equipes com alto poder de lideran~ta. 

13.5 PUBLICO ALVO 

Todos os gerentes da Empresa ELO. 

13.6 ESTRUTURA DO PDG 

M6dulos elaborados em acordo com as necessidades a serem desenvolvidas, identificadas 
na necessidade da fun~tao Gerencial e descritas no perfil gerencial. 

13.7 MODULOS 

MODULO 1- SENSffiiLIZACAO AO PROCESSO 

Objetivo do Modulo: 
Obter comprometimento e envolvimento dos participantes no processo. 

Temas: 
v' Apresentayao 
v' Nova realidade das organiza9oes 
v' Mudan9as 
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Metodos: 
"" Reuniao para apresentavao 
"" Dinamica de grupo sobre mudanvas 
"" Autocrltica, identi:ficando onde esta e onde se quer chegar 

Dura~ao: 

06 horas, divididas em 03 encontros de 02 horas. 

Conhecimentos Habilidades Atitudes 

"" Conhecer o PDG "" Entender o contexto "" Mudanva 

"" Cemirios das organiza9oes "" Comprometimento 

"" Propor mudanvas "" Atualizavao 
sempre que necessario permanente 
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MODUL02-CO~CA~AO 

Objetivo do Modulo: 
Capacitar os participantes a utilizar a correta forma de comunicar-se com os mais 
diversos perfis de pessoas. 

Temas: 
./ Estilo de pessoas 
./ Criatividade e Flexibilidade 
./ Tecnicas de vendas 
./ Orat6ria 

Metodos: 
./ Apresenta9ao Te6rica 
./ Estudos de caso 
./ Atividades ludicas e dramatiza9ao 
./ Auto avalia9ao com o objetivo de avaliar o desenvolvimento durante o curso 

Dura~io: 

40 horas, divididas em 10 encontros de 04 horas. 

Conhecimentos Habilidades Atitudes 
./ Tecnicas de ./ Conhecer pedis ./ Auto-

comunic~ao - daspessoas conhecimento 
facilitadores, ./ Saber ouvir ./ Empatia 
ruidos e ./ Postura corporal ./ Relacionamento 
barreiras interpessoal 
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MODUL003-CRIATnnDADE 

OBJETIVO DO MODULO: Estimular a criatividade latente no individuo a 
partir da quebra de paradigmas, estimulo ao desenvolvimento de ideias pr6prias e 
fortalecimento da auto-confianya. 

TEMAS: 
./ Hemisferio direito- 0 poder criativo . 
./ Paradigmas: as algemas sociais . 
./ Auto-confianya e o processo criativo. 

METODOS: 
./ Exercicios pniticos que impliquem no uso do hemisferio direito do cerebro . 
./ Ap6s cada bloco pratico, discussao a respeito das impressoes e sentimentos 

vivenciados na execuyao dos exercicios. 

DURA~AO: 
./ 06 horas, subdivididos em 03 modulo de 02 horas. 

Conhecimento Habilidades Atitndes 
./ A submissao aos ./ Romper com ./ Auto-confianya e 

processos pre- processos pre- desenvolvimento 
estabelecidos estabelecidos de ideias pr6prias 

./ 0 processo criativo ./ Permitir-se ./ Liberdade criativa 
abstrayoes 
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MODULO 04- VISAO SISTEMICA 

Objetivo do Modulo: Conscientizar os participantes a manterem uma visao da 
empresa como urn todo. 

Temas: 
./ Pensamento Sistemico 
./ A complexidade da organiz~ao e suas partes 

Metodos: 
./ Apresentavao Te6rica 
./ Discussoes em grupo 
./ Rodizio dentro da propria empresa 
./ Dinfunic do relacionamento 

Dura~ao: 
20 horas,subdivididas em 12 horas para o conteudo conceitual, 08 horas p/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 Sistemica ./ Pensar Sistemicamente ./ Flexibilidade 
./ Complexidadade das ./ Estruturar soluv5es ./ Visao de Contexto e 

Organizav5es objetivas Inter-relay5es 
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MODULO 05- COMPETENCIAS TECNICAS 

Objetivo do Modulo: 
Atuali:la¥ao de Conceitos Tecnicos e Administrativos para perpetu~o da 
empresa no mercado . 

Temas: 
./ Cultura da Empresa 
./ Gestao Estrategica 
./ Gerenciamento de Processo 

Metodos: 
./ Apresenta9ao Te6rica 
./ Estudos de caso 
./ Analise dos Processos com proposi9oes de melhorias 
./ Auto avalia9ao com o objetivo de avaliar o desenvolvimento durante o curso 

Dura~ao: 

12 horas, subdivididas em 03 encontros de 04 horas, sendo 04 para parte te6rica e 
as restantes de aplicabilidade. 

Conhecimentos Habilidades Atitudes 
./ Missao e Valores ./ Valer-se da gestao ./ Visao Critica 
./ Gestao Estrategica participativa ./ Postura Pr6-Ativa 
./ Gerenciamento de ./ , Desenvolver Visao ./ Valorizar a 

Processos Estrategica capacidade coletiva de 
./ Propor Mudan9as propor solu9oes 
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13.8 RECURSOS 

M6dulos Recursos Humanos Recursos Materiais Recursos 
Financeiros 

Modulo 01: 01 Coordenador Equipamentos: Encontram-se 
Sensibiliza~ao ao 01 Secretaria 01 Multimidia estabelecidos no 
processo 01 Flip-chart modulo oryamento 

Material Didatico: para 
Apostilha treinamentos(2% do 

Materiais Diversos: faturamento anual) 
Can etas 
Folhas 

Pinceis atomicos 
Modulo 02: 01 Coordenador Obs.: Serao Idem 
Comunicayao utilizados materiais 

fomecidos pela ACP 
no curso por esta 
ministrado 

Modulo 03: 01 Coordenador Video, fitas sobre o Idem 
Criatividade 01 Secretaria tema, papel A4, 

canetas coloridas, 
lapis, tesoura, 
recortes de jomais e 
revistas 

Modulo 04: 01 Coordenador Video, fitas sobre Idem 
Visao sistemica Mercado, blocos 

p/anotayoes,canetas 
Modulo 05: 01 Coordenador Revistas, livros, Idem 
Competencias periodicos, blocos 
tecnicas para anotayoes, 

can etas 
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13.9 OR<;AMENTO 

Modnlos Recnrsos Hnmanos Recnrsos Materiais Recnrsos 
Financeiros 

Modulo 01: Coordenador: R$ 200,00 Verba previamente 
Sensibilizayao ao R$ 300,00 destinada a PDG 
processo Secretaria: No oryamento anual 

R$ 100,00 
Modulo 02: Coordenador Os fomecidos pela idem 
Comunicayao R$ 300,00 ACP 
Modulo 03: Coordenador R$ 100,00 idem 
Criatividade R$ 300,00 

Secretaria R$ 100,00 
Modulo 04: Coordenador R$ 200,00 idem 
Visao S istemica R$ 300,00 
Modulo05 Coordenador R$ 200,00 idem 
Competencias 
Tecnicas 

13.10 CRONOGRAMA 

MOdulos Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana 
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 

MOdulo 06 
01: Horas 
Sensibili-
za~ 
processo 
MOdulo 04 04 04 04 04 04 04 04 04 04 
02: Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas 
Commri 
~0 
MOdulo 02 02 02 
03: Horas Horas Horas 
Criativi 
dade 
Modulo 06 06 02 02 02 02 04 04 04 04 
04: Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas 
Vi sao 
sistemica 
MOdulo 04 04 04 
05 Horas Horas Horas 
Compe-
tencias 
teem cas 
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14. 
15. LOGiSTICA 

14.1 EXEMPLO DE EVENTO 

Para o desenvolvimento do estudo, optamos por apresentar o processo logistico de urn 
evento elaborado para atender as necessidades da Associa<;ao de Funciomirios da empresa 
"X", uma metalurgica, situada na regiao metropolitana de Curitiba, com aproximadamente 
300 funciomirios. 

A Contratante deseja comemorar o aniversario de 10 anos de sua fundayao e apresenta 
como principal caracterlstica o ecletismo de seus associados e dependentes, que possuem 
diversidade de idades, grau de instru<;ao, linhas de interesse, etc. 

Diante do quadro oferecido, sugerimos urn evento de integra<;ao, baseado em urn 
churrasco, observando as seguintes caracterlsticas: 

• Pratica Esportiva: Como o local oferecido para o encontro possui 2 quadras para a 
pnitica de futebol suf<;o, surgiu por parte da contratante o interesse em desenvolver 
urn torneio de futebol. Ficou estabelecido que a organiza<;ao do torneio - tabela de 
jogos, regulamento, arbitragem e distribuiyao de premios - ficaria a cargo do 
Departamento Esportivo da Contratante, cabendo a ELO providenciar o material 
esportivo necessario- bolas, redes, coletes de identifica<;ao, apitos. 

• Musica: E habitual nas atividades sociais da Associa<;ao de Funciomirio da Empresa 
"X" a participayao de urn grupo de "Pagode" formado por empregados da 
organizayao e que goza da simpatia dos associados. Para auxilia-los nos foi 
solicitada a contrata<;ao de urn instrumentista especializado em violao que tenha 
born repertorio de pagodes . 

• Karaoke: A ELO providenciara a locayao e instalayao de equipamento para 
Karaoke, para atender aos convidados que nao apreciem pagode. 

• Cardapio: Definiu-se: 
Carnes: Picanha, alcatra, picanha de ovelha, peito de frango, lingUi<;a. 

Saladas: Feijao cavalo, maionese de batatas, salada de folhas verdes. 
Complementos: Farofa, arroz, azeitonas, palmito em conserva 

• Transporte: Ficou sob responsabilidade da ELO providenciar transporte para 37 
convidados que nao possuem automovel proprio, os demais convidados preferiram 
utilizar seus proprio veiculos. 
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14.2 0 PROCESSO LOGisTICO 

A Base Logistica: Os procedimentos logisticos da ELO est:ao baseados em uma sede 
de apoio, que possui quatro salas: recep~o dos produtos, pre preparo, almoxarifado e 
cozinha. 

Os produtos sao recebidos na sala de recep~ao, conferidos e enviados para a sala de 
pre-preparo, no caso de alimentos, ou almoxarifado, quando de outros produtos. Da sala 
de pre-preparo, os alimentos ap6s procedimentos padronizados de manuseio(ver exemplo 
no anexo N) sao remetidos para a cozinha, onde serao armazenados e/ou preparados. 

Equipamentos Disponiveis: 
A sa/a de pre preparo e equipada com mesa, balcao, pia e geladeira. 
A cozinha possui mesa, balcao, fogao industrial, 2 freezers horizontais, 1 freezer 

vertical, 2 refrigeradores. 
A sa/a de recept;iio e de almoxarifado possuem balc5es e prateleiras. 

Fomecedores: Quanto a fornecedores, priorizamos a qualidade e garantia de 
encontrar os produtos quando necessario, mantendo pesquisa de pr~s no mercado para 
evitar distor~es expressivas. 

0 detalhamento dos processos logisticos podem ser verificados nos anexos II, onde 
estao listados todos os itens necessarios para a realizayao do evento, possiveis 
fomecedores e responsavel pela aquisi~o dos produtos. 

A distribuiyao cronol6gica das atividades e mostrada no anexo ill. 
No anexo IV apresentamos alguns procedimentos padronizados para higienizar e 

armazenar alimentos. 
0 anexo I traz urn quadro com a distribui~o de convidados por faixa etaria, que serve 

de indicativo para o desenvolvimento de atividades extras no evento. 
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Anexo 1 

48 



LAY-OUT SEDE ADMINISTRATIV A 

Assist. 
Market. 

Armanos. 

Assist. 
Finane. 

~ Office 
Gte. 
Market. 

____ ___;U ___ Boy. 

RECEP<;AO 

Gte. 

~ 
COPA 

ro w.c. 

w.c. 

SALA DE A1ENDIMENTOS 
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