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ORrGANIZACAD DE EVENTOS

OBJETIVO DESTE CAPITULD

Demonstrar as vantagens de conhecer e dispor de planos, proje-
tos, atividades, destinados a realizagdo de qualquer empreendimento de

forma escrita, detalhada e ordenada de modo logico e de facil acesso.

PROJETO

E apalavra magica usada pelo promoter de eventos a cada instante
frente a realizacdo de eventos.

O projeto auxilia na aprovagio deste ou daquele tipo de evento,
pois contém informagdes detalhadas e precisas sobre a ideia do evento.

Por ser um assunto tao importante para o organizador de eventos,
apresentamos alguns aspectos relativos a projetos, que o auxiliardo na
apresentagao ordenada, 16gica e coerente de suas ideias aos parceiros,
patrocinadores, apoios, entre outros:

1. Conceitos basicos;

2. Etapas de um Projeto — principais preocupacdes na
elaboracao;

3. Aspectos multidisciplinares do Projeto: Mercado,
Técnico, Tecnoldgico, Produgéo, Realizaco Fisica,
Juridica, Gerencial, Financeira, Contabil;

4. Técnicas para a avaliagdo e decisio;

5. Roteiro basico para elaboracio de um Projeto.
1- CONCEITOS BASICOS

EMPREENDIMENTO
Empreendimento ¢ o conjunto de agdes articuladas que permite
tornar realidade uma ideia, Isto vale para qualquer situagao, como por
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ORGANIZAGAD DE EVENTOS

A seguinte tabela dad um exemplo dessa concepeao aplicada a uma
B §

atividade empresarial;

Sistema de Planejamento

FINANCEI-
RO

RECURSOS
HUMANOS

MERCADOLO-
GICO

PROGRA-
MAS

ORGANIZACIONAL

Recrutamento !
Pregos e produtos | Custos Sistemas
e selegéo
; : Estrutura
Promocgao Investimentos | Treinamento g
organizacional
PLANOS OU
Cargos e ;
PROJETOS Vendas Compras ) Rotinas administrativas
salérios i
Distribuicéo Fluxo de caixa |Promogoes Informagdes gerencials
i Capacitagéo
P hade Orgcamentos ! S5 Comunicagbes
mercado interna
PROGRAMA
Eo conjunto de projetos que caracterizam etapas importantes do
planejamento.
PROJETOS

Para a realizagdo dos diversos programas desencadeados pelo
processo de planejamento, sdo necessarias a elaboragdo, a andlise ¢ a
aprovagao prévia dos projetos.

Sao varias as definigdes de PROJETO encontradas nas publicagoes

especializadas:

* PROJETO é€ a explanagao da expectativa das vantagens
e desvantagens economicas derivadas do fato de propor
a destinagao de recursos para a implantagdo de um em-
preendimento, com o objetivo de produzir ou comercia-
lizar determinados bens e servigos.

¢ PROJETO ¢ o conjunto de antecedentes que permite
avaliar an vantagens e desvantagens econdmicas de des-

Hiar rocurson do pais & produgio de bens ou servigos,



* PROJETO é o conjunto de programas ou atividades (tées

nicas, administrativas ¢ financeiras) ndo rotineiras, cujo

objetivo final é a obtengio de determinado(s) prod uto(s)

dentro de parametros pré-estabelecidos,

* PROJETO ¢ o conjunto de estudos e realizagoes fisicay,
abrangendo desde a concepcao inicial de uma ideia ate
a concretiza¢ao na forma de um empreendimento em
operagao.

* PROJETO é o conjunto de dacfos/informagﬁes técnicas

— design, incluindo especificagdes, desenhos, planos, ma«

nuais etc. — para definir o €SCopo e 0 parametros de um
empreendimento e orientar a execucdo das atividades

de procura, construcio, montagem e operagao.

PROJETO é o conjunto de informagdes sistematicamente ordena-

das (geralmente sob a forma de relatério) para descrever e comparar ag

vantagens e desvantagens de um empreendimento (geralmente visa ob-

ter apoio e aprovagdo legal ou financeira).

A partir das defini¢des acima, conceituaremos o projeto de forma
dindmica, ou seja: o conjunto de atividades que se desdobram desde sua
concepgao até o encerramento das atividades de um evento.

O projeto é considerado um trabalho com datas de inicio e término
estabelecidas, custo previsto para cada tarefa ou atividade, coordenador
responsavel (administrador do projeto), resultado final pré-determina-
do, onde sao colocados os recursos necessarios ao seu desenvolvimento

e realizacao.
ATIVIDADE

I*-a menor unidade ou parte de um projeto. Para eventos, pode-

mos exemplificar algumas atividades: secretiria, atividades principais,

tan
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viagens e locomogoes, Segurangs o il estrutura; recepgao, Imﬂpt‘dm
pem e alimentagao el

ADMINISTRAGAD DE PROJETO

E o esfor¢o no sentido de melhor colocar os recursos tendo em vis-
ta atingir os objetivos estabelecidos.

VANTAGENS DA ELABORAGAD DE PROJETOS

Ter uma memodria referencial e detalhada do evento que se quer
realizar. Além disso, o conhecimento prévio do que pode ocorrer, possi-
bilita a0 empreendedor avaliar e tomar a decisao mais, acer.tada quu‘::::
4 concepgao de todas as ideias pertinentes ao projeto. E um instrume

para fazer corregdes e avaliar a gestao do projeto.

2 - ETAPAS DE UM PROJETO

PRINCIPAIS PREDCUPAGOES DA ELABORACAD

Os projetos, no caso de eventos, percorrerao quatro etapas, distri
buidas por duas fases:
FASE | - Caracterizagao
Etapas 1) Concepgao
2) Elaboragao e Analise / Decisao
FASE Il - Execugao

Etapas 1) Implantagao
2) Operagao / Realizagao
Estas etapas, na pratica, sao interdependentes.

ir ; 3 mentos de cada um dos
O quadro a seguir mostra 0s desdobra

estagios,



CARACTERIZAGAO EXECUGAO
ELABORAGAO E OPERAGAO/
GONORPQAC ANALISE/DECISAO IMPLANTAGAD REALIZAGA

* [dontificagho do
probloma-alvo,

+ Eatudos preliminares,

* Dofinigho de ideias,
objetivos, desafios

0 molas a serem
nleangadas,

* Caracterizagdo do
amblente do projeto.

* Dofinigho e pardme-
tros de avaliagéo do
projeto.

* Ante-projetos que
permitam deciséo de
dotagtes de recursos
para estudos mais
avangados e preferen-
ciais entre as realiza-
¢oes possiveis.

* Projeto Basico de-
finindo objetivos e
orgamento.

* Andlise de Usos e
Fontes (Programagéo
e Alocagéo dos
Recursos).

* Viabilizagdo em
termos de mercado,
aspectos técnicos e
resultados econémicos
financeiros.

* Detalhamento organi-
zacional gerencial.

Negociagdo e combi-
nagao dos recursos
necessarios.

* Formalizagéo da
decis&o.

* Recrutamento do
pessoal.

* Selegéo de
fornecedores,

+ Captagéo de
recursos.

* Compras.

* Inspegéo e
diligenciamento.

* Projetos basicos e
detalhamentos de
engenharia.

» Orgamento
detalhado.

* Contratagées.

* Assisténcia técnica e
tecnolégica.

* Construcéo civil.
* Fiscalizagéo.

* Montagem.

* Treinamento.

« Capital de giro
inicial.

* Demobilizagéo da
implantag&o.

« Testes.

« Start up.

* Venda do evento.

* Atividades de secre-

taria e recepgéo.

As principais preocupagdes da Elaboragio de Projetos situam-ge

em trés pontos basicos:

+ Capital do glro,

* Manutenghio.

* Mercado,

* Administragho.

* Resultados.

* Fluxo de calxa,

* Acionistas

* Expanstes,

* Exportagtes,

* Comercializagho,
* Recursos humanos.
* Controles.

* Avaliagéo final,

a) Fornecer dadon o nformagoes para auxiliar na decisao;

b) Ter riqueza de detalhes que possibilitem a correta
implantagao;

¢) Fornecer orientagoes para avaliagao de desempenho da
operagao/realizagao.

O processo de decisdo ¢ crucial para a transformagao da etapa de
concepgdo em realizagdo. E mais, a decisao deve ensejar uma realizagao
de sucesso.

Por esta razdo, ao elaborar os projetos nao se pode negligenciar
quanto aos aspectos qualidade, detalhamento e preciséo de dados ¢ in-
formacdes. E fundamental que a equipe encarregada de elaborar o pro-
jeto obtenha dos patrocinadores do evento todos os detalhes do objetivo
a ser perseguido.

Da mesma forma, é importante registrar todas as atividades, seus
desdobramentos e interligagdes, custos e possiveis formas de geragiao
de recursos.

A riqueza de detalhes, fruto da experiéncia e da correta obtengao
e ordenamento das informacdes, certamente vai permitir que, na fase de
execucio, os responséveis pelas diversas atividades tenham um referen:
cial adequado para consulta e orientagao.

Finalmente, a elaboragdo de projetos tem por objetivo fornecer
elementos para avaliagdo de desempenho das etapas de operagao ¢ rea-
lizagdo. Ao se examinar os aspectos que indicam o sucesso de determi-
nados projetos, levam-se em consideragao alguns itens:

e cumprimentos dos prazos previstos;

* enquadramento aos custos pré-estabelecidos;
* cumprimento da qualidade técnica esperada;
* cumprimento das exigéncias de viabilidade;

s cumprimento do equilibrio ao longo do projeto;
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3 - ASPECTOS MULTIDISCIPLINARES DO PROJETO
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3.2 Téenico/ Teenoldgico;

3.3 Produgao/ Realizagao Fisica;
3.4 Juridico;

3.5 Gerencial;

3.6 Financeiro/ Contabil.

Vamos caracterizar os pontos principais de cada um deles:
3.1- MERCADO

Quando falamos em realizagao de um evénto, algumas questoes
820 bésicas: Que evento? Para quem? Com que objetivo?

No dmbito dos negdcios, entendemos que qualquer evento — ainda

(ue indiretamente - tem sua realizagao para um resultado comercial,

Vamos exemplificar alguns tipos de evento: CURSOS, SEMINA- |
RIOS, PALESTRAS, EXPOSICOES, FEIRAS, TORNEIOS ESPORTIVOS,
ATIVIDADES CULTURAIS etc. Cada um destes eventos tem um puiblis

co alvo, seu mercado.

I logico imaginar que, se ndo houver um mercado definido, in-
leressado, a ser beneficiado com sua realizacao, nao se justificaria o
evento,

De certo modo, o tamanho e a caracteristica do mercado devem
ser identificados para se ter uma ideia do tamanho e do grau de satisfa
(a0 do evento a se realizar. Ao elaborar o projeto, este aspecto deve ficar

bem evidenciado.

3.2 - TECNICD/ TECNOLOGICO

Conhecidos o mercado, suas caracteristicas e os objetivos dos em-
preendedores do evento e ainda as possibilidades de recursos, serd ne-
cessario definir as condigoes técnicas e tecnoldgicas para operaciona-
lizar o projeto. Assim, ¢ indispensdvel que na Elaboracio do Projeto

sejam especificadas cada uma das atividades necessirias para implan-

ha

tar e operacionalizar o evento, considerando, inclusive, a identificagao
do que ¢ possivel contar com pessoal ¢ equipamento proprios ¢, ainda,
(quais especialistag sera necessario contratar,

Os aspectos téenicos envolvem consideragdes sobre a selegao en-
tre os diversos processos de produgao, a engenharia do projeto, o arran-
jo fisico e o funcionamento dos equipamentos.

Os aspectos tecnoldgicos dizem respeito ao dominio do “como fa-
zer”, de forma mais eficiente, eficaz e econdmica, cada uma das ativida-

des do projeto, seja na implantagao, seja na operagao.

3.3 - PRODUCAD/ REALIZAGAD FiSICA

Da mesma forma, a produgao ou realizagdo fisica do evento exi-
gira detalhes como local, pessoal de apoio a recepgao, seguranga, co-
zinha, som, imagem etc., equipamentos especiais e outros detalhes de
infra-estrutura.

E importante detalhar no projeto quais os recursos humanos ¢ ma-
teriais disponiveis no promotor do evento e quais recursos deverao ser
adquiridos no mercado.

Por outro lado, é importante fazer um cronograma de realizagao
fisica, onde as diversas atividades sejam listadas em ordem prioritdria ¢
estabelecidas datas de inicio e final de cada realizagao.

Isto pode ser organizado em um quadro de dupla entrada, a que
chamamos QUADRO DE USOS ou APLICACOES DO PROJETO.

PERIODOS ROA%
ATIVIDADES JAN FEV MAR ABR MAI JUN
TOTAL




Aproveite o quadro para exercitar uma sequencia ldgica de even
3.4 - ASPECTOS JURIDICOS

Os aspectos juridicos tendem a apresentar uma relagao indire
com o projeto: a forma societdria da empresa, quais sao os sOCios, Ml

nacionalidade etc. Isto pode influenciar, por exemplo, na obtengio

recursos.
Uma implicagdo mais direta ocorre quando os promotores
eventos tém de assinar contratos com fornecedores, prestadores de ue

vigo, financiadores, patrocinadores etc.

E importante registrar na elaboragao dos projetos as possiveis lm
plicagdes juridicas do evento, sendo as mais comuns: autorizagoes d'
prefeituras, licencas e/ou autorizagoes dos 6rgaos do meio ambiente,

possiveis relagoes trabalhistas e até cuidados de natureza tributiria
policial.

Recomenda-se, portanto, quando a magnitude do evento existir, i
parecer e acompanhamento de um jurista no projeto.

3.5 - ASPECTOD GERENCIAL

Diferentemente das empresas, onde as atividades exi gem um o
portamento profissional de todos os envolvidos no projeto, os eventos,
¢m muitas ocasioes, sao promovidos e realizados de modo altru ista, na

base do idealismo ou do empenho por amizade ou colaboracio,

Qualquer que seja o evento — de uma festa junina a uma conven-
ao internacional de altos executivos - os participantes terao um senuo
critico e um grau de exigéncia elevados. Assim sendo, espera-se que an

“coisas funcionem” e, para isso, é necessario que haja GERENCIA,

Assim, na elaboragio dos projetos de eventos, deverd ser eviden-

ciado, para cada atividade, um coordenador, Oy coordenadores de atl-

vidade deverio ficar subordinados a um Gerente de Projetos ou Coor

denador Geral do Evento,

WITEAINTIARYRE Ve TRV T

Considerando que estas pessoas (rao obter resultados atraves do
trabalho de outras pessoas, ¢ importante prever a necessidade de trei-
namento gerencial,

O gerente de projeto deve estar ciente de que, se o projeto sob
sua responsabilidade nao for implantado de maneira adequada, podem
ocorrer problemas na produgéo/operagéo.

Existem determinadas recomendagdes para o gerente de projeto
tendo em vista 0 bom andamento dos trabalhos:

e concentrar os esforcos nos resultados esperados do
projeto;

e ser flexivel dentro de uma medida razoavel;

e envolver os niveis hierdrquicos superiores, com 0 objetis
vo de conseguir o apoio necessario a elaboragao e a im-
plantagao do projeto;

e ter adequado e realizado sistema de informagao;

e manter contato direto com as pessoas envolvidas no
projeto;

e fazer adequada distribuigao de tarefas entre seus
subordinados;

e manter racionalidade nos dispéndios inerentes ao proje-
to, gastando onde realmente for necessario;

e manter situacdo realista, ndo se voltando para o otimis-
mo ou O pessimismo;

e incentivar criticas e debates pelos colaboradores (em-
pregados e contratados) quanto ao desenvolvimento do
projeto;

¢ manter coeréneia em suas atitudes e decisoes;

« renolver os problemas de conflitos inerentes ao projeto;

& perenclar ¢ logicol!



Futas caracteristicas serdo exigidas ao se tragar o perfil do Geren
do Projeto que poderd ser escolhido na empresa ou contratado especlal
mente para o projeto,

3.6 + FINANCEIRO/ CONTABIL

Na elaboragio do projeto ¢ importante definir as fontes de rocs
S08 que irdo suportar as variadas aplicagoes exigidas pelas diversas ath
vidades do projeto, inclusive o seu custo financeiro. .

Tradicionalmente, as em presas costumam. reservar uma v
para evento em seu or¢amento anual. Todavia, na maioria dos cas
eventos sao promovidos sem um esquema de fontes pré-estabelecida
verificando-se improvisagoes e surpresas de tltima hora. .

Recomenda-se nao se aprovar qualquer projeto sem prévia defin
(a0 ¢ equacionamento de fontes de recursos. Sao usuais:

* verba or¢amentaria;

* apoio;

* patrocinio via propaganda/publicidade;
* apoio e colaboragao de institui¢oes;

* redugao de custos em troca de beneficios (ex: agénclan
de viagens, hotéis, restaurantes);

e financiamentos;

e fornecedores;

* receita de bilheteria e vendas de produtos durante o
evento;

* receita de matriculas.

Assim como sugerimos elaborar um cronograma para as aplica
qoes de recursos (usos do projeto), deve ser elaborado um quadro de

fontes do projeto, como a seguir:

PERIODOS

FONTAS JAN | PRV | MAR | ABR MAI JUN

TOTAL

Sugerimos aproveitar o quadro apresentado para relacionar pos-
siveis fontes para um evento. Relativamente aos aspectos contabeis, te-
mos que considerar alguns pontos em relagao ao promotor do evento:

EMPRESA - normalmente ja possui contabilidade e tesouraria or-
panizadas e o evento, por meio da documentagao correspondente, entra
no fluxo normal dos registros contébeis da empresa, merecendo desta-
(ue apenas para fins de controle e avaliagao.

NAO EMPRESA - é necessario prever a necessidade de uma te-
souraria e de uma pequena estrutura contébil (plano de contas) aplicada
20 evento. Isto é melhor detalhado no capitulo “MODELOS DE PLANE-
|AMENTO FINANCEIRO E FORMULARIOS DE CONTROLE DE UM
EVENTO”.

Na da elaboracdo de projetos é importante detalhar as fontes que
exigirao controle e acompanhamento dos gastos realizados (e a que ni-
vel), de modo que a contabilidade da empresa (ou a estrutura conta-
bil criada para o evento) possa se programar para atender as referidas
exigéncias.

Da mesma forma é importante preparar a tesouraria e sua conta-
bilidade de modo a facilitar a geragao de informagdes que permitam fu-

(ura avaliagio econdmico-financeira do evento.

Ao elaborar o projeto, devem-se estabelecer dois outros instru-

mentos para facilitar a decinio:



* Hluxo de caixa projetado para o evento;

¢ projecao do resultado do evento,

Ambos o8 quadros sio objeto do capitulo “MODELOS DI |*

NEJAMENTO FINANCEIRO E FORMULARIOS DE CONTROLI )
UM EVENTO”, '

4 - TECNICAS PARA AVALIACAD E DECISAD

i3 -
As andlises quantitativas referentes a decisio de investir 500 M
a partir das projecoes do projeto, -

Os drgaos financeiros do projeto estardo interessados em anal

868 que permitam verificar a viabilidade financeira do empreendi ,,
to. Qual serd a capacidade de pagamento do evento? O somatario oy
receitas serd suficiente para pagar os custos e despesas? Permitirfo o o
volugao dos recursos financiados?
“Para os empreendedores, além da viabilidade financeira, serd
leressante verificar a existéncia de eventual viabilidade econdmica, (u .
Seataxa de rentabilidade (relagdo entre lucro liquido apurado e o i

dow recursos proprios investidos) se apresenta acima da taxa de opo
nidade dos empreendedores.

[ evidente que esta analise podera ser mais sofisticada em

da importancia da decisao para a empresa. As convengoes mais utill
das sdo:

Valor do Fluxo de Caixa descontado a taxa de opnrl'un"
dade (valor atual liquido);

* Rentabilidade do Capital Préprio Investido;
¢ Cidleulo do Faturamento de Equilibrio.

A decisio de realizar um evento nio ¢ apenas fungao da avallagho
cconomico-financeira, Outros aspectos de natureza subjetiva devem

levados em consideragio, tais como:
¢ vontade politica;
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* prazer pessoal,
¢ vantagens inatitucionais;
* abertura de novos espagos comerciais;
* mérito social,
Ao elaborar o projeto, cada um destes aspectos deve ser eviden-
ciado e ponderado com riscos potenciais do projeto, tendo em vista que

0 volume de informagdes envolvido é muito grande e os valores sio

projetados no futuro.
Algumas medidas podem minimizar o risco no projeto:
® estimativas rurais cuidadosas;
® ajustes empiricos;
* ajuste da taxa de desconto;

e fazer testes de sensibilidade.
5 - ROTEIRD BASICO

Os projetos serdo elaborados obedecendo a um roteiro mais ou
menos 1ogico, de modo a facilitar o entendimento de todas as pessoas
envolvidas na realizagdo do evento. Este roteiro nao deve ser considera-

do uma “camisa de forca” ou uma “receita de bolo”.

Os eventos tém caracteristicas episddicas e, por esta razio, qual-
quer roteiro deve ser adaptado em fungdo de suas aplicagdes ¢ a0 cro-

nograma de realizacgdo.

Sugerimos alguns modelos que poderdo ser adaptados a diversos
tipos de eventos:

MODELD |

1 CARACTERISTICAS DO EVENTO:;
11, OBJETIVO),

1, ASIPHCTOS DE MERCADO;



