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1. OBJETIVO

Os objetivos da politica de cargos e salarios sdo os de assegurar a manutencdo de padrBes de
equilibrio interno e externo, compativeis com as responsabilidades de cada cargo e competitivos
ao mercado de trabalho, regulamentando critérios e estabelecendo controles administrativos
capazes de responder as diversas necessidades da entidade.

2. DEFINICOES

Politica de Cargos e Salarios: Sdo as normas e sistemas de administracdo e controle adotados
pela entidade, que tem por objetivo definir e manter critérios equitativos de valorizagao,
visando o equilibrio competitivo interno e externo das estruturas de cargos e salarios bem
como do plano de beneficios.

Cargo: E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades que expressam, de forma resumida, as
tarefas a serem desempenhadas pelos respectivos ocupantes.

Carreira: E a evolucdo funcional para cargo com maior responsabilidade e complexidade.
Salario: Saléario € o valor correspondente ao posicionamento do empregado na faixa salarial.

Grupos Salariais: Sdo grupamentos de cargos com igual nivel de responsabilidade e
atribuicdes, decorrentes de um processo de avaliacao.

Faixas Salariais: Sdo os intervalos entre 0 menor e 0 maior salario pago a um grupo salarial,
conforme tabela de salario.

Niveis Salariais: Sdo os salarios previstos para os intervalos de uma faixa salarial, conforme
tabela de salérios.

Reajuste Salarial Coletivo: S80 os aumentos concedidos a todos o0s empregados e
provenientes de lei salarial, acordos, convencdes ou negociacGes coletivas e aqueles
concedidos por mera liberalidade da empresa a titulo de antecipacgdo salarial a ser compensada
na Data Base.

3. DIRETRIZES

e Todos os cargos devem ser descritos e, uma vez avaliados pelo método de escalonamento,
distribuidos na estrutura salarial adequada.

e Os funcionarios serdo remunerados de acordo com o valor do cargo que exercem,
guardadas as diferencas de mérito e experiéncia passiveis de existir dentro de um mesmo
cargo.

e Nao serd processada nenhuma alteragdo durante o periodo de férias ou afastamento do
funcionario.

e O Plano de Cargos e Salarios da CBDE sera feito considerando 0s conhecimentos
exigidos pela funcdo, as complexidades das atividades desenvolvidas e as
responsabilidades pela execucdo de tarefas ou apresentacdo de resultados especificos
esperados do cargo.

e Os salérios serdo estabelecidos conforme os padrdes de mercado com descri¢éo de cargos
e responsabilidades semelhantes. A observacdo de uma remuneragdo competitiva nos
permitira atrair e reter profissionais de bom desempenho.
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e A politica salarial levard em conta a estrutura econémico-financeira da entidade e suas
perspectivas de crescimento e desenvolvimento. A evolucdo dos salarios sera prevista no
orcamento, da mesma forma que todas as despesas, receitas e investimentos planejados
pela CBDE.

4. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

e E de responsabilidade da Diretoria Geral (CEO) e da Diretoria Financeira (CFO) sugerir
titulo e salario para o novo cargo, de acordo com a estrutura de Cargos e Salarios.

e Compete ao Conselho de Administracdo definir e fixar a dotagdo orcamentaria para a
concessdo de méritos.

e Todas as solicitagdes de movimentagdo de pessoal devem ser solicitadas pelos Gestores
(Diretorias, Geréncias, Coordenac@es) e aprovadas pela Diretoria Geral (CEO).

e E de responsabilidade das Geréncias/Coordenacdes a aprovagéo final das avaliagbes dos
funcionarios de suas respectivas areas, conforme definido na POL.014 Politica de Gestdo
de Pessoas.

5. COMPOSICAO DAS ESTRUTURAS DE CARGO

A CBDE adota estruturas de cargos especificas de acordo com as categorias funcionais, conforme

abaixo:
Grade FUNCAO
19 CEO
18 Diretoria |
17 Gerente |11
16 Gerente |1
15 Gerente |
14 Coordenador Il / Especialista 11
13 Coordenador | / Especialista |

12 Especialista

11 Analista 111

10 Analista 11

9 Analista |

8 Assistente 11 / Secretaria
7 Assistente |

6 Auxiliar
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6. ESTRUTURAS SALARIAIS

A estrutura de cargos estara também representada por uma estrutura correspondente de salarios,
ou seja, uma tabela salarial composta por grupos salariais que permitem:

e Definir uma posi¢do, um ponto de referéncia consistente e considerado vélido e
representativo do mercado competidor;

e Determinar procedimentos para o tratamento e a movimentacdo horizontal e vertical dos
salarios.

7. FAIXA SALARIAL

Intervalo continuo de valores de 15% de amplitude, definido por pontos minimo, médio e maximo.
As faixas salariais estdo inseridas em grupos de cargos classificadas segundo o sistema de
avaliacao de fungdes adotado pela CBDE, considerando como fatores de avaliacéo:

e Know-how;
e Solucéo de problemas;

e Responsabilidade por resultados.

8. TABELA DE ADMINISTRACAO SALARIAL

Existe uma tabela salarial composta por valores salariais pré-determinados. A tabela salarial é
composta por grupos salariais, de 15% de amplitude de pontos, que agrupa um conjunto de cargos.

Ponto Minimo Ponto Médio Maximo
Faixa 1 2 3 4 5
funcionérios que
ja dominam as
atividades e ndo | funcionéarios que | funcionarios com
fUNCionAri precisam de dominam as experiéncia funcionarios com
Faixa destinada uncionarios acompanhamento, | atividades, com consolidada na notério
para: novos e_/gu Sem possuem produtividade funcéo, com no | conhecimento e
experiéncia . : L A
capacidade acima do minimo 01 ano experiéncia
analitica e esperado na funcéo
relacionamento
interpessoal
GRADE 80% 90% 100% 110% 120%
20 18.373,40 20.670,07 22.966,75 25.263,42 27.560,10
19 16.182,77 18.205,62 20.228,47 22.251,31 24.274,16
18 15.515,00 17.454,38 19.393,75 21.333,13 23.272,50
17 10.033,92 11.288,16 12.542,40 13.796,65 15.050,89
16 8.307,83 9.346,31 10.384,79 11.423,26 12.461,74
15 6.786,60 7.634,92 8.483,25 9.331,57 10.179,90
14 5.531,71 6.223,18 6.914,64 7.606,11 8.297,57
13 4.632,99 5.212,11 5.791,24 6.370,36 6.949,48
12 3.813,31 4.289,97 4.766,64 5.243,30 5.719,96
11 3.496,70 3.933,79 4.370,87 4.807,96 5.245,05
10 2.998,89 3.373,76 3.748,62 4.123,48 4.498,34
9 2.684,75 3.020,35 3.355,94 3.691,54 4.027,13
8 2.336,47 2.628,53 2.920,58 3.212,64 3.504,70
7 2.032,73 2.286,82 2.540,91 2.795,00 3.049,10
6 1.768,47 1.989,53 2.210,59 2.431,65 2.652,71
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9. MOVIMENTACAO SALARIAL

Conforme disponibilidade orcamentéria e avaliacdo do Diretor Geral (CEQO) e demais Diretorias,
as movimentacOes salariais dos empregados podem se motivadas por:

MERITOCRACIA PROGRESSAO

Figura 01: Tipos de Movimentacdo Salarial

m{ ACORDO COLETIVO DE TRABALHO

MERITOCRACIA: ¢é a forma de gestdo baseada no meérito, na qual as recompensas sdo
conquistadas pelos empregados que atingem os resultados esperados e apresentam no dia a dia de
trabalho as competéncias estabelecidas previamente pela organizacéo.

PROGRESSAO (movimentac&o horizontal): Mudanca salarial horizontal, no grupo salarial do
cargo em gue o empregado estiver enquadrado e pode ocorrer por merecimento. A progressao por
merecimento consiste na classificacdo obtida com base na pontuagdo resultante do sistema de
Avaliacdo de Desempenho, ou nivel de performance do empregado no cargo e/ou por
recomendacéo do superior imediato.

Os aumentos salariais por desempenho caracterizam-se pela progressao horizontal do salério do
empregado no mesmo grupo salarial.

A progressdo salarial (movimentac&o lateral) devera atender aos seguintes critérios:
e Haver disponibilidade orcamentaria para movimentagdes salariais;
e O empregado devera estar, no minimo, 1 (um) ano no mesmo cargo;
e Nao ter punicdo/adverténcia no periodo do ciclo de avaliagdo;
e Ndo ter faltas injustificadas.

e Ter recebido feedback positivo de seu superior imediato, relativo ao desenvolvimento das
suas atividades.

PROMOGCAO (Movimentacdo vertical): Mudanca salarial, de um grupo salarial para outro
grupo, apds a aquisicdo de conhecimentos e habilidades especificas, valorizando a capacitagdo e
qualificacdo profissional. O valor do salario de enquadramento serd imediatamente superior ao
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valor que o empregado possui. Para ser elegivel & promocgdo por mérito, 0 empregado devera
atender aos seguintes critérios:

e Atender aos requisitos do cargo pretendido;

e Ocupar o cargo atual por pelo menos 1 (um) ano;

e Haver disponibilidade orgcamentéria para movimentacgdes salariais;
e Ndo ter punicéo/adverténcia no periodo do ciclo de avaliacao;

e N4o ter faltas injustificadas.

e Ter recebido feedback positivo de seu superior imediato, relativo ao desenvolvimento das
suas atividades.

Nota: Sugere-se o funcionario nao ultrapassar trés faixas salarias com uma unica promogao.

REAJUSTE SALARIAL COLETIVO: S&o os aumentos concedidos a todos os empregados e
provenientes de lei salarial, acordos, convencdes ou negociagdes coletivas e aqueles concedidos
por mera liberalidade da empresa a titulo de antecipacdo salarial a ser compensada na Data Base.

a. Apoés periodo de experiéncia: o salario podera ser reajustado, conforme orienta a
POL.014 Politica de Gestao de Pessoas.

Nota: O processo de movimentacgdo salarial é de responsabilidade da area de Recursos Humanos,
cabendo ao setor:

I.  Analisar os critérios para promocao/progressdo funcional;
Il.  Awvaliar o impacto na folha de pagamento;

I1l.  Verificar a disponibilidade orcamentaria, e, caso seja necessario, a realizar a realocacao
orcamentaria.

IV.  Fazer as devidas anotacdes na CTPS e atualizar o ASO da nova funcéo.

10. ALTERACAO DE FUNCAO

A alteracdo de funcdo se configura pela mudanca de cargo que o funcionario passe a ocupar, sendo
0 Novo cargo pertencente ao mesmo grupo salarial atual.

A referida alteracdo ndo justifica reajuste salarial, entretanto caso aprovado, o percentual maximo
de reajuste corresponde ao mesmo critério de promoc¢ao por mérito.

11. PROCESSO DE ALTERACAO SALARIAL

A Diretoria Geral (CEO) é responséavel pela aprovacdo das movimentacgdes salariais, que sera
realizada da seguinte forma:

e Em caso de abertura de uma vaga sera, a critério da Diretoria, dada preferéncia aos
empregados da propria area de trabalho e, esgotada esta alternativa, serdo abertas
oportunidades para empregados de outras areas da empresa;

e O gestor da area responsavel devera preencher documentos com as informagdes atuais do
empregado, as principais entregas/projetos, resultados obtidos e o motivo pelo qual esta
sendo solicitado a promocéo do empregado;
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e A solicitacdo devera ser encaminhada para a area de Recursos Humanos que ira analisar
previamente os dados repassados e emitir parecer sobre a concordancia ou ndo da
solicitacdo em relacdo ao atendimento dos requisitos necessarios para a promogao;

e O documento sera submetido ao Diretor Geral (CEO) para aprovacao;

e As promocdes poderdo contemplar no maximo um aumento salarial de duas faixas, porém
se esse limite ndo for suficiente, devera ser considerado em etapas (a cada 3 meses). Se 0
empregado j& estiver recebendo salario maior que o do novo cargo, fica garantido o atual
salério.

12. MANUTENCAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Para manutencdo do PCS como ferramenta eficaz de gestéo, € desejavel a revisdo da tabela salarial
e das descricOes de cargo.

a) Revisdo da Tabela Salarial:

Os valores que compdem a tabela salarial devem ser revisados no maximo a cada 2 (dois) anos,
por meio de pesquisa salarial de mercado, a ser realizada com base na definicdo de empresas
com as quais a CBDE quer ser comparar em termos de remuneracdo. A alteracdo dos valores
da tabela dependera de disponibilidade orcamentaria da entidade, quando implicar em elevacao
do seu valor.

b) Revisdo das Descri¢des de Cargo:

As descricdes de cargo devem ser revisadas a qualquer momento, sempre que houver
modificacdes substancial de seu contetdo ou cria¢do de novos cargos. O processo de revisdo
das descricdes de cargo sera orientado e conduzido pela area de Recursos Humanos.

13. ATUALIZACAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Os principios e diretrizes que determinaram a concep¢do do PCS requerem um constante
acompanhamento, a fim de garantir a sua atualizacdo ao longo do tempo, permitindo, assim,
um alinhamento as necessidades da entidade, a sua estratégia e politicas.

Para tanto, é desejavel revisar este plano de dois em dois anos ou sempre que necessario, para
seu alinhamento com o Plano Estratégico da CBDE, bem como as suas principais acfes e
projetos, com o objetivo de manter a competitividade da CBDE frente ao mercado de trabalho.

14. VIGENCIA

Esta politica permanecera em vigor por dois anos a contar da data de sua publicacéo.

15. LEGISLA(;AO RELACIONADA
- CLT: Consolidacéao das Leis Trabalhista;
- Acordo Coletivo de Trabalho 2020/2021.
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16. APROVACAO

Esta politica foi aprovada pelo Conselho de Administracdo, em 24/08/2021, conforme registro em
ata. Devendo ser assinada pelo Diretor Geral (CEO), utilizando assinatura digital.

17. ANEXO

E parte integrante desta Politica, 0 DC.01 Funcdes e Responsabilidades.

Luiz Delphino
Diretor Geral
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1. OBJETIVO

Este documento tem a finalidade de servir como instrumento de apoio efetivo a CBDE, através de informacdes
mais precisas sobre as tarefas, responsabilidades, requisitos basicos e conhecimentos necessarios ao desempenho
dos diversos cargos da Instituicdo.

2. DEFINICOES

o Descricdo de Cargos: é o processo de registro das tarefas e atribuigdes que comp6em um cargo e das demais
caracteristicas que lhe conferem uma identidade propria, diferente dos demais cargos da organizacao.

e Funcdo: identifica a funcdo a ser exercida;

e Area: define a area funcional em que o funcionario podera desempenhar as atividades inerentes ao seu
cargo/funcéo;

e Cargo: nomeia 0 cargo ou cargos relativos a fungéo;

e Descricdo sumaria: caracteriza a abrangéncia do cargo/funcéo;

e Qualificacdo: compreende a instrucdo basica, instrugdo complementar e conhecimentos especificos
obrigatorios ou desejaveis, além das capacitagGes técnicas e habilidades necessarias ao exercicio do
cargo/funcéo;

e Experiéncia profissional: compreende as experiéncias de trabalho, podendo ser obrigatdria ou desejavel;

e AtribuicGes: compreende as atividades basicas inerentes a funcéo.

3. DESCRICAO DE CARGOS

A descricdo de cargos possui por objetivo:

1 - Permitir a classificacdo correta dos empregados nos cargos existentes, de acordo com as tarefas e requisitos
béasicos para desempenho da fung&o. Esta uniformizag&o no critério das classificagbes visa evitar que as unidades
funcionais utilizem nomenclaturas diferentes para enquadramento dos colaboradores nos cargos, facilitando o
remanejamento interno de pessoal.

2 - Estabelecer um perfil de carreira nas diversas areas, visando identificar os passos necessarios ao
desenvolvimento profissional do empregado e consequentemente facilitar o processo de promocéo e formagao
de pessoal.

3 - Criar condicdes ao Servico de Recrutamento e Selegdo de estabelecer pardmetros bem definidos para triagem
e selecdo de pessoal, de acordo com as tarefas e requisitos exigidos para o desempenho do cargo.

4 - Fornecer subsidios ao Servico de Treinamento e Desenvolvimento, a fim de estabelecer uma programagéo
de cursos voltada para as necessidades especificas de cada unidade, de acordo com as informacdes constantes
no Manual de Cargos e Salarios.

5 - Reavaliar a relatividade interna dos cargos de modo a estabelecer uma politica salarial fundamentada em
equivaléncia de atribuicBes e permitir uma checagem objetiva de nossa posicdo em relacdo ao mercado de
salarios.

Além dos objetivos ja mencionados, a Descricdo de Cargos é uma ferramenta gerencial que visa oferecer
subsidios para as seguintes atividades:
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e Avaliacdo dos cargos;

e Pesquisa de mercado;

e Determinacdo da estrutura salarial;

e Planos organizativos — analise de estruturas, procedimentos;

o Organizagdo e planejamento da forca de trabalho;

e Orientacdo do supervisor na administracdo do trabalho e de seus subordinados;
e Demonstrar ao colaborador as tarefas/funcdes inerentes ao seu cargo;

o Justificativas de diferenciacdo salarial perante a justica do trabalho.

e Secretaria Bilingue

4. DEFINICAO DOS CAMPOS DA DESCRICAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: é a nomenclatura pela qual o cargo € conhecido na Instituicéo.
Unidade: citar a nomenclatura da Unidade a que pertence o cargo.

Area: citar a nomenclatura da Area a que pertence o cargo.

Subordinacao: citar a nomenclatura do cargo em que a chefia imediata esta ocupando.

Descrigdo Sumaria: descrigdo do principal objetivo do cargo pelo qual o ocupante é responsavel, apresentado
de maneira resumida, considerando a abrangéncia do cargo e possibilitando uma visdo geral da fungéo
exercida.

Descrigdo Detalhada: descri¢do de cada uma das atividades desempenhadas para atingir o principal objetivo
do cargo, mencionando a maneira como sdo executadas e o objetivo a ser alcangado.

Requisitos Minimos: requisitos necessarios e exigidos para que o colaborador ocupe o0 cargo em questao,
desempenhando com éxito as suas fungoes.

Requisitos Desejaveis: além dos Requisitos Minimos, sdo especificados os Requisitos Desejaveis como
diferencial para que o colaborador se destaque no desempenho de suas fungdes.

e Formacdo Escolar: Nivel de ensino formal requerido para o cargo.

e Experiéncia na Fungdo: Tempo de experiéncia requerido para ocupar o cargo.

e Conhecimentos: Conhecimentos requeridos para o desempenho das fungdes do cargo.

e Habilidades / atitudes: Habilidades necessarias para o desempenho do colaborador no cargo
especificado.

5. FUNCOES E RESPONSABILIDADESS
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APRESENTACAO

Esta edicdo do Manual de Descri¢do dos Cargos da CBDE — Confederacdo Brasileira do Desporto
Escolar, tem a finalidade de servir como instrumento de apoio efetivo & Empresa, através de
informagdes mais precisas sobre as tarefas, responsabilidades, requisitos basicos e conhecimentos
necessarios ao desempenho dos diversos cargos da Instituicéo.

Utilizamos para elaboracdo deste Manual, entrevistas com os empregados, com a participacao
constante dos Gerentes para validagdo das descrigdes efetuadas.

DESCRICAO DE CARGOS

E o processo de registro das tarefas e atribuicbes que compdem um cargo e das demais
caracteristicas que lhe conferem uma identidade prépria, diferente dos demais cargos da
organizacéo.

OBJETIVOS DA DESCRICAO DE CARGOS
A elaboracdo deste Manual de Descri¢do dos Cargos tem os seguintes objetivos basicos:

1 - Permitir a classificagdo correta dos empregados nos cargos existentes, de acordo com as tarefas
e requisitos basicos para desempenho da funcdo. Esta uniformizacao no critério das classificagdes
visa evitar que as unidades funcionais utilizem nomenclaturas diferentes para enquadramento dos
colaboradores nos cargos, facilitando o remanejamento interno de pessoal.

2 - Estabelecer um perfil de carreira nas diversas areas, visando identificar os passos necessarios
ao desenvolvimento profissional do empregado e consequentemente facilitar o processo de
promogéo e formag&o de pessoal.

3 - Criar condi¢cfes ao Servico de Recrutamento e Selecdo de estabelecer pardmetros bem
definidos para triagem e selecéo de pessoal, de acordo com as tarefas e requisitos exigidos para o
desempenho do cargo.

4 - Fornecer subsidios ao Servico de Treinamento e Desenvolvimento, a fim de estabelecer uma
programag&o de cursos voltada para as necessidades especificas de cada unidade, de acordo com
as informacdes constantes no Manual de Cargos e Saléarios.

5 - Reavaliar a relatividade interna dos cargos de modo a estabelecer uma politica salarial
fundamentada em equivaléncia de atribui¢Ges e permitir uma checagem objetiva de nossa posigédo
em relacdo ao mercado de salarios.

Além dos objetivos ja mencionados, a Descri¢do de Cargos é uma ferramenta gerencial que visa
oferecer subsidios para as seguintes atividades:

¢ Avaliacéo dos cargos;

e Pesquisa de mercado;

e Determinacéo da estrutura salarial,

e Planos organizativos — andlise de estruturas, procedimentos;
¢ Organizacdo e planejamento da forga de trabalho;

Yopen — SID: 17B54033¢49-19B5042a449-1a801CF6849-1BA64c3E049-1e49921d849
Para verificar a integridade das assinaturas acesse: https://yopen.app/verificar
Assinado, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10°, §2 | 2.200-2 de 2001 ICP Brasil - Em acordo com Validador I.T.I. verséo 2.5.1



e Orientacdo do supervisor na administracéo do trabalho e de seus subordinados;
e Demonstrar ao colaborador as tarefas/funcGes inerentes ao seu cargo;
e Justificativas de diferenciagéo salarial perante a justiga do trabalho.

DEFINICAO DOS CAMPOS DA DESCRICAO DE CARGOS

Titulo do Cargo:
E a nomenclatura pela qual o cargo é conhecido na Instituicao.

Unidade:
Citar a nomenclatura da Unidade a que pertence o cargo.

Area:
Citar a nomenclatura da Area a que pertence o cargo.

Subordinacao:
Citar a nomenclatura do cargo em que a chefia imediata esta ocupando.

Descricdo Sumaria:

Descrigdo do principal objetivo do cargo pelo qual o ocupante é responsavel, apresentado de
maneira resumida, considerando a abrangéncia do cargo e possibilitando uma visdo geral da
funcéo exercida.

Descricdo Detalhada:

Descricdo de cada uma das atividades desempenhadas para atingir o principal objetivo do
cargo, mencionando a maneira como sdo executadas e o objetivo a ser alcancado.

Requisitos Minimos:
Requisitos necessarios e exigidos para que o colaborador ocupe 0 cargo em questdo,
desempenhando com éxito as suas funcdes.

Requisitos Desejaveis:

Além dos Requisitos Minimos, sdo especificados os Requisitos Desejaveis como diferencial
para que o colaborador se destaque no desempenho de suas fungdes.

Formacdo Escolar: Nivel de ensino formal requerido para o cargo.

Experiéncia na Funcdo: Tempo de experiéncia requerido para ocupar o cargo.

Conhecimentos: Conhecimentos requeridos para o desempenho das fung¢des do cargo.

Habilidades / atitudes: Habilidades necessarias para o desempenho do colaborador no cargo
especificado.
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TITULO DO CARGO

DIRETOR GERAL - CEO

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Direcéo Geral Presidéncia

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Responsavel pelo planejamento, superviséo e direcionamento das atividades executivas e dos projetos
da CBDE, garantindo a realizacdo das decisbes do Conselho de Administracdo. Responde pela
definicdo e viabilizacdo da estratégia organizacional por meio do estabelecimento de prioridades
organizacionais e coordenacao geral de todas as areas da entidade

Compete ao Diretor Geral (CEO) aprovar politicas, métodos, planejar atividades em nivel estratégico
e tatico, organizar o funcionamento das &reas da CBDE, acompanhar a execugdo or¢amentaria,
garantir a perfeita circulacdo de informacdes e orientacdes, elaborar o relatério anual de atividades e
controlar o desempenho de entidade, fazendo uso, para tanto, de relatérios fornecidos pelos Gerente
Administrativo e Coordenadores

Descrigéo Detalhada:

v' Participar das reunides do Conselho de Administracéo.

v Orientar a coleta de dados para a elaboracéo do relatério anual da entidade

v Gerir 0s demais drgédos executivos, salvo os que a autonomia for conferida por determinagdo do
Conselho de Administracdo ou Assembleia Geral

v Conduzir a elaboracdo e execucdo dos planos estratégicos e operacionais, visando a assegurar 0s
resultados estratégicos, taticos e operacionais da entidade

v' Definir e aprovar politicas e objetivos especificos de cada area, coordenando a execucdo dos
respectivos planos de acdo, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar 0s
esforcos para a consecucao dos objetivos da entidade

v' Garantir a integridade das acOes e resultados da entidade, assim como a transparéncia e
accountability

v' Exercer outras atribui¢des que lhe forem expressamente conferidas pelo presidente ou pelo
Conselho de Administracéo, ou que lhe forem designadas através da estrutura de Governanca da
CBDE

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do
superior imediato.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:
v Superior Completo Administracdo ou v" Mestrado

areas afins v Idioma Espanhol
v" Pés graduado em Esportes
v Idioma Inglés
Experiéncia na Fungao: Experiéncia na Funcao:
v' 07 anos v' 10 anos
Conhecimentos: Conhecimentos:
v' Eventos Esportivos v
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Desporto Escolar
Gestdo Orcamentéria
Gestdo Financeira
Gestdo de Projetos
Gestéo de Pessoas
Pacote Office

AN N N NN

Habilidades / Atitudes:

Competéncia Técnica

Visdo Sistémica

Lideranca

Inovacéo

Bom Relacionamento Interpessoal
Comunicagéo

Dinamismo

Flexibilidade

Habilidade de Negociagéo
Planejamento

SN NRNENRENRNRY
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TITULO DO CARGO

DIRETOR FINANCEIRO

Area:
Diretoria

Unidade:
Matriz

Subordinacao:
Presidéncia

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel pelo planejamento, supervisdo de direcionamento das atividades financeiras da entidade,
garantindo o cumprimento das decisfes do Conselho Fiscal. Responde pela definigéo e viabilizacdo
da estratégia organizacional por meio do estabelecimento de prioridades organizacionais e
coordenacéo das areas de administrag&o e financas.

Descricgéo Detalhada:

v’ Elaborar, gerir e comandar o planejamento financeiro e orcamentario da entidade.
v Analisar e mitigar os riscos financeiros.

v" Planejar e elaborar os procedimentos e determinar o critério de divulgacéo da técnica
orcamentéria aos envolvidos na execucdo do orgamento geral da Empresa;

v Acompanhar os trabalhos de coleta de dados, para consolidacéo das informagdes econdémico-
financeiras necessarias a elaboracéo do orgamento geral;

v' Elaborar e disponibilizar relatérios gerenciais referentes a comparacdo do or¢ado com o

realizado;

Administrar e acompanhar os custos por departamento.

Buscar os melhores investimentos, orientando a Diretoria.

elaborar o relatério anual de aplicacdo dos recursos e de prestacdo de contas, e os relatorios de

gestdo financeira. Referéncia: Art. 41, 42 e 43 do Estatuto Social da CBDE 2020.

Garantir a perfeita circulacdo de informagdes e orientagdes de ordem financeira.

Exercer outras atribuigcdes que Ihe forem expressamente conferidas pelo presidente ou pelo

Conselho de Administracéo, ou que Ihe forem designadas através da estrutura de Governanca da

CBDE

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do
superior imediato.

AN

AR

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:

v Ensino Superior Ciéncias Econdmicas,
Administracdo e demais areas correlatas.

v' Especializagdo Estatistica
v' Especializagdo Gestdo Empresarial

Experiéncia na Fungéo:

Experiéncia na Funcéo:

v" 07 anos v 10 anos
Conhecimentos: Conhecimentos:
v

v" Fluxo de Caixa;

v' Matematica Financeira;
v Organograma;

v Pacote Office.

Habilidades / Atitudes:
v" Competéncia Técnica;
v Comunicacéo Eficaz;
v" Dinamismo;
v Flexibilidade;
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v/ Habilidade Negocial;
v Iniciativa;
v" Planejamento.
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TITULO DO CARGO
ESPECIALISTA GOVERNANGCA E PROCESSOS
Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Staff Diretor Geral
ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricéo:
Responsavel pela elaboracéo, desenho e implementacéo de politicas, procedimentos, diretrizes,
ferramentas e instrumentos que direcionam a gestdo da CBDE
Descrigéo Detalhada:
v" Contribuir para a melhoria do modelo de gestdo da entidade, revisando, elaborando e publicando,

politicas, normas e procedimentos.
v' Participar da elaboragdo e implantacdo do planejamento estratégico da empresa.
v" Contribuir para a melhoria do desempenho organizacional.
v Alinhar as agdes estratégicas e acompanhar os indicadores de resultado.
v Ajudar as demais areas a desenhar e implementar as politicas, procedimentos e rotinas.
v/ Mapear os processos de trabalho.
v Elaborar e implantar politicas, procedimentos e rotinas administrativas e de governanga.
v' Contribuir para a otimizacéo dos processos de trabalho.
v" Promover a integridade corporativa.
v Promover a seguranca e a gestéo de riscos corporativos.
v Promover a transparéncia, com a previsao e acompanhamento dos atos de transparéncia.
v" Dar suporte aos dirigentes e controlar os documentos da governanga
v' Elaborar os relatorios estratégicos de aplicacdo de recursos e de atividades da entidade.
v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre gque necessario ou de acordo com as

orientagdes de sua chefia imediata.
v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do

superior imediato.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:
v' Superior Completo em Administracao, v' P6s Graduagdo

Direito ou areas afins
Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcéo:
v' 05 anos v' 07 anos
Conhecimentos: Conhecimentos:
v Gestdo de Projeto v
v 5 .. .

Gestdo de Process_o_s L Habilidades / Atitudes:
v" Processos Gerenciais e Operacionais v C ancia Técnica:
v" Processos de Governanca , ompet_enc[a e‘_:n'c"f"
v Elaborac#o e edicfo de documentos Comunicagdo Eficaz;

oficiais v Dma_m_ls_mo;
v' Pacote Office avancado v’ Flexibilidade;
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v"Internet, Correio Eletrénico
v" Ferramenta de Desenho de Processos
v’ Portugués

NENENENENEN

Habilidade Negocial;

Iniciativa;

Lideranga;

Planejamento;

Visdo Sistémica.

Bom Relacionamento Interpessoal
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TITULO DO CARGO

ACESSORA DE DIRETORIA

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Diretoria Presidente

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por gerenciar e organizar a agenda da Presidéncia, controlar documentos e
correspondéncias oficiais, atender os stakeholders, auxiliar na organizar eventos e viagens. Prestar
servigos em idiomas estrangeiros.

Descricgéo Detalhada:

v" Planejar, organizar, coordenar e controlar servicos de secretaria executiva atendendo as demandas
da presidéncia e vice-presidéncia.

v’ Elaborar documentos oficiais nos idiomas portugués e inglés e traduzir reunides em inglés.

v Gerenciar informacges auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em reunides,
coordenando atividades.

v' Elaborar textos e outros documentos oficiais (pautas, atas, portarias, oficios etc.)

v Realizar solicitacdo de viagens, hospedagens, diarias e adiantamentos para a presidéncia e diretoria
geral de acordo com as politicas da CBDE.
v' Elaborar atas de reunides (assembleias, reunido do conselho administrativo e fiscal, reuniées com
presidentes de federacGes e reunides de diretoria)
v Aplicar as técnicas Secretariais (arquivos, agenda, reunides, viagens, cerimoniais etc.)
v Conhecer e aplicar a legislacdo pertinente a sua area de atuacdo e protocolos da entidade.
v’ Participar, conforme politicas internas da CBDE, de comissdes, projetos, cursos, eventos.
v’ Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.
v Disponibilidade para viagens nacionais e internacionais, eventualmente em finais de semana.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:
v' Superior em Letras, Administracdo e afins | v"  Superior em Secretariado Executivo
Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Fungéo:
v 05 anos v' 07 anos
v Atendimento a cargos executivos
v Inglés fluente v Espanhol Intermediario
v Redagéo oficial _ Habilidades / Atitudes:
‘\: Organlza(;go de arquivos v Competéncia Técnica;
)y IIDacote Off'é:e . Eletroni v' Comunicacdo Eficaz;
nternet e Correio Eletrénico v Dinamismo:
v Flexibilidade;
v Habilidade Negocial;
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NENENENENEN

\

Gestéo de Conflitos;

Iniciativa e proatividade;

Planejamento;

Bom Relacionamento Interpessoal
Capacidade de Trabalhar sob Presséo
Objetividade na solugéo de problemas e
execucdo de tarefas;

Atencéo aos detalhes.
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TITULO DO CARGO

ANALISTA FINANCEIRO

Unidade:
Matriz

Area:
Financeiro

Subordinacao:
Gerente Administrativo Financeiro

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Responsavel pelos processos financeiros como: contas a pagar e a receber, conciliacdo bancaria,
controle bancério e de contas, fluxo de caixa, processos de gestdo. Cumprir os procedimentos
relativos & &rea financeira em observancia as normas estabelecidas.

v

AN

NN

<

Descrigéo Detalhada:

Efetuar levantamentos e controles relativos aos registros das transagdes financeiras necessarias ao
processo de gestao

Realizar os langamentos das transag¢Ges financeiras junto as institui¢cbes bancérias

Solicitar autorizacdo do pagamento ao Vice Presidente.

Realizar conciliagdo bancéria das contas, conferindo e controlando os langamentos de receita e
despesas, enviando para a contabilidade.

Efetuar a baixa no sistema de controle bancario, verificando eventuais pendéncias

Realizar os processos de recebimento de receitas

Solicitar aberturas de novas contas bancérias dos prestadores de servicos.

Controlar as aplicagGes financeiras e reaplicagdes.

Alimentar o sistema com 0s processos de pagamentos.

Controlar saldos bancérios

Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientagdes de sua chefia imediata;

Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagdo do superior
imediato.

REQUISITOS

MINIMOS

DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar:

v' Superior Administracdo, Economia ou
Contabeis

Formacé&o Escolar:
v" Pés graduado em Gestdo Financeira
v Superior em Gestao Publica

Experiéncia na Fungéo:
v 03 anos

Experiéncia na Fungéo:
v" 05 anos

Conhecimentos:

Contas a pagar e receber
Conciliacdo Bancaria
ERP/RM TOTVS
Pacote Office.

DI NI NN

Conhecimentos:

v’ Licitagcdes e Contratos
v Pregéo

v' Custos e Orgamentos;

Habilidades / Atitudes:
v" Competéncia Técnica;
v' Comunicagdo Eficaz;
v" Dinamismo;
v Flexibilidade;
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INENENRNEN

Habilidade Negocial;

Iniciativa;

Planejamento.

Bom Relacionamento Interpessoal;
Atencéo aos Detalhes;
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TITULO DO CARGO

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Administrativo Financeiro Diretoria

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

E responsavel pela apresentacdo de relatorios contabeis, financeiros e gerenciais; elaboragio de
planos orcamentarios; planejamento e administracdo dos recursos materiais, patrimoniais,
financeiros, tecnoldgicos e humanos; assim como pelo acompanhamento da &rea de compras,
otimizac&o da rentabilidade e adocao de tecnologias de comunicacdo e informacéo.

Descrigédo Detalhada:

v Assegurar o desenvolvimento e o cumprimento das metas de planejamento financeiro, bem como
0 estabelecimento dos procedimentos a serem adotados na elaboragdo do orgamento anual, através
do acompanhamento, analise e controle dos procedimentos adotados;

v’ Elaborar o cronograma de atividades da area, em consonancia com 0s projetos e eventos esportivos
da CBDE

v' Planejar, executar e controlar os processos e rotinas financeiras (tesouraria)

v Desenvolver, implantar e gerenciar procedimentos e rotinas administrativas e financeira da CBDE;

v Gerenciar aimplantacéo do sistema de ERP e coordenacdo das areas sob sua gestdo (RH, Compras,
Orcamento e Controle, Tesouraria, Administrativo)

v Acompanhar o0 monitoramento dos indicadores das areas sob sua gestao;

v" Elaborar, acompanhar e apresentar planos orcamentarios e cronogramas de execucao das areas
sob sua gestdo.

v Gerenciar as normas e procedimentos que irdo regulamentar os servicos Administrativos e
Financeiros da Empresa;

v" Gerenciar os controles das contas correntes, movimentagdes bancarias, controles de contas a pagar
e receber, bem como manter uma boa politica de relacionamento com os bancos e seus Gerentes;

v" Contribuir para o processo decisério da alta administracdo, através do desenvolvimento e emissdo
de relatorios financeiros, estudos econdémicos e informativos sobre as atividades realizadas na area
sob sua responsabilidade;

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre gue necessario ou de acordo com as
orientagdes de sua chefia imediata;

v Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e acbes a serem
adotadas;

v/ Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do superior
imediato.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formag&o Escolar: Formacéo Escolar:

14
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v" Superior em Contabeis, Economia ou v" P6s Graduado em Gestéo Financeira ou Gestdo

Administracao Publica
Experiéncia na Funcéo: Experiéncia na Fungao:
v' 5anos v' 07 anos
Conhecimentos: Conhecimentos:

Gestdo financeira v

Gestao de Pessoas
Gestdo de Compras

Habilidades / Atitudes:

Planejamento;
Visdo Sistémica.
Bom Relacionamento Interpessoal

v
v
j Pacote Office v Compet_énci~a Tégnica;
v" Comunicacdo Eficaz;
v Orcamento e Custos v Dinamismo:
v" Mercado Financeiro v Flexibilidade:
v" Contabilidade Gerencial v’ Habilidade Negocial;
v" Relatérios Gerenciais v"Iniciativa;
v’ Lideranca;
v
v
v
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TITULO DO CARGO

ASSSITENTE ADMINISTRATIVO

Unidade: Area: Subordinagao:
Matriz Administrativo Diretor Financeiro

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Executar servicos de atividades administrativas de acordo com o setor de atuacgdo, as necessidades e
solicitacBes da coordenacdo, utilizando de equipamentos e conhecimentos de informatica e acesso a
sistemas informatizados.

Descricgéo Detalhada:

v Administrar, controlar e acompanhar contratos administrativos e de patrimonio, providenciando os
pagamentos de acordo com as datas de vencimento.

v" Administrar, controlar e acompanhar os contratos continuos da empresa (agua, luz, condominio,
etc), mantendo em dia todos 0s pagamentos.

v Administrar e acompanhar aquisi¢des e manuten¢do do patrimonio;

v" Administrar e acompanhar a gestdo de compras de materiais de consumo(limpeza, escritério e
copa).

v' Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos fisicos e eletronicos;

v Organizar documentos e arquivo fisico e eletrénico, buscando manter os documentos organizados
para fiscalizagGes futuras.

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do superior

imediato.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:

v Ensino Médio Completo v" Ensino Superior

Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcao:

v v 06 meses

v

v" Conhecimento em rotinas administrativas

v Conhecimentos de organizagdo de | Habilidades / Atitudes:

documentos e arquivo v" Disponibilidade
v' Pacote Office v Flexibilidade
v'Internet e Correio Eletronico v' Bom relacionamento Interpessoal
v"Iniciativa
v

Proatividade

16
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TITULO DO CARGO

ANALISTA DE COMPRAS

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Compras Coordenador de Compras

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

E responsavel pela estruturacio e analise de informagdes e implementacdes de solucdes de compras,
estudo técnicos necessarios para compra correta, realizando pesquisa de precos e fornecedores.

Descrigéo Detalhada:

v Recepcionar, classificar e analisar as solicitacdes de compras, a fim de cumprir os procedimentos
do departamento, atendendo as solicita¢des dentro dos prazos definidos.

v’ Executar os processos de compras, realizacdo cotacao de precos, pesquisa de fornecedores,
elaborando editais e termos de referéncias.
v Planejar e realizar pregdes eletronicos, atendendo aos requisitos legais.
v" Realizar gestdo de fornecedores
v" Realizar gestdo de contratos
v Confeccionar as autoriza¢des de pagamento, mantendo os contratos e pagamentos em dia.
v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre gque necessario ou de acordo com as
orientacdes de sua chefia imediata;
v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do superior
imediato.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:
v' Superior em Administracdo, Direito ou v
areas afins
Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcéo:
v' 02 anos v 03 anos

Conhecimentos:

Conhecimentos: p

v' Licitagdes

v Gestio de fornecedores Habilidades / Atitudes:

v" Gestdo de contratos Competéncia Técnica;

v" Pacote office Comunicagdo Eficaz;

Dinamismo;

Flexibilidade;

Habilidade Negocial;

Iniciativa;

Planejamento;

Bom Relacionamento Interpessoal
Capacidade de trabalhar sob pressdo

NN NENENRNRY
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TITULO DO CARGO

ASSITENTE DE COMPRAS

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Compras Coordenador de Compras

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Executar atividades administrativas de compras, auxiliando nas cotacfes de precos, busca de
fornecedores, controle dos processos e contratos.

Descricgéo Detalhada:

v Recepcionar, classificar e analisar as solicitagdes de compras, a fim de cumprir os procedimentos
do departamento, atendendo as solicita¢des dentro dos prazos definidos.

v’ Executar os processos de compras, realizacdo cotacao de precos, pesquisa de fornecedores,
elaborando editais e termos de referéncias.

v Planejar e realizar preg0es eletronicos, atendendo aos requisitos legais.

v" Realizar gestdo de fornecedores

v Confeccionar as autorizacGes de pagamento, mantendo os contratos e pagamentos em dia.

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientacdes de sua chefia imediata;

v Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagdo do superior
imediato.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:

v" Ensino Médico Completo v Superior em curso

Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcgéo:

v' 0lano v 02 anos

Conhecimentos: Conhecimentos:

v" Pacote Office v’ LicitagOes

v Rotinas Administrativas v Gestédo de Contratos

v"  Gestdo de Fornecedores

Habilidades / Atitudes:

Comunicacdo Eficaz;

Flexibilidade;

Habilidade Negocial;

Iniciativa;

Planejamento;

Bom Relacionamento Interpessoal
Capacidade de trabalhar sob pressao

AN N NN YRR N
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TITULO DO CARGO
COORDENADOR DE COMPRAS
Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Compras Gerente Administrativo Financeiro
ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel pelo planejamento, coordenacdo e controle das atividades da area de compras,

elaborando e implementando procedimentos e rotinas que respeitem as politicas e normas da CBDE.

v' Descricao Detalhada:

v Cumprir os procedimentos relativos a area de compras em observancia as normas estabelecidas
no Regulamento de Compras e outros normativos.

v Analisar e implantar politicas e procedimentos de compras, garantindo o alinhamento e padroes
das leis governamentais.

v Elaborar o cronograma das necessidades de compra de material € cumprir o cronograma de
aquisicao estabelecido pela CBDE, em consonancia com 0s projetos e eventos esportivos da
CBDE

v" Executar 0s processos e rotinas de compras, a fim de atender as demandas de cada area.

v’ Executar e controlar as atividades de instrucdo e arquivamento de processos de compras e
contratos

v’ Efetivar e controlar o registro e comprovacdo de aquisi¢des da entidade

v Promover a transparéncia das ac0es de compras da entidade

v Realizar a gestdo de contratos

v Realizar a gestdo de fornecedores

v" Realizar processos licitatorios

v Acompanhar as atividades de recebimento, distribuicéo e solicitacdo de compra para os itens
necessarios ao desenvolvimento das atividades da CBDE

v" Propor novas pratica para reducédo de custos

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientagdes de sua chefia imediata;

v Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e acGes a serem
adotadas;

v/ Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do superior
imediato.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:

v" Superior em Administragdo, v" Pés Graduagao em Gestédo Publica
Contabilidade, Direito ou areas a fins

Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcgéo:

v 05 anos v' 07 anos
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Conhecimentos:

Conhecimentos: v
v" Processos Licitatorios — -
v Gestio de Contratos Habilidades / Atitudes:
v" Gestdo de Fornecedores v' Competéncia Técnica;
v Conhecimento da Lei ....... v" Comunicacéo Eficaz;
v Dinamismo;
v Flexibilidade;
v Habilidade Negocial;
v"Iniciativa;
v Planejamento.
v" Foco
v" Organizacdo
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TITULO DO CARGO

ASSISTENTE DE COMUNICACAO

Area:
Comunicacéao

Unidade:
Matriz

Subordinacéo:
Coordenador de Comunicacgao

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Responsavel por tarefas especificas da area de comunicacéo, redes sociais, sites, eventos
presenciais e online.

Descricédo Detalhada:

v’ Executar a¢6es de comunicacdo, de acordo com o programa de identidade visual da
CBDE.

v Organizar, armazenar e distribuir material de comunicacao (digitais, impressos, videos,
fotos etc.)

v' Acompanhar a elaboracdo, distribuicdo e publicacdo de materiais institucionais e de

produtos para eventos e outras acdes de entidade.

Produzir matérias para o site e release para a imprensa;

Elaborar conteudo as redes sociais de acordo com o calendario definido pela chefia

imediata;

Fotografar e realizar transmissGes na WEB.

Realizar entrevistas, narracdes, locucdes relacionadas aos eventos e esporte escolar.

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo
com as orientacdes de sua chefia imediata;

v Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e
acOes a serem adotadas;

v" Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os
possiveis ajustes necessarios;

v Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do
superior imediato.

AN

AN

REQUISITOS

MINIMOS

DESEJAVEIS

Formacéao Escolar:
v' Ensino Médio Completo

Formacéao Escolar:
V' Superior em curso

Experiéncia na Fungio:

Experiéncia na Fungéo:

v" 02 anos v" 03 anos
Conhecimentos: Conhecimentos:
v’ Técnicas de redacédo v
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Organizagdo de eventos
Midias e redes digitais
Pacote Office
Propaganda

Marketing

Fotografia

AN NN NN

Habilidades / Atitudes:

Bom relacionamento Interpessoal
Comunicacéo

Flexibilidade

Dinamismo

Proatividade

Organizacao

Criatividade

NN
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TITULO DO CARGO

COORDENADOR DE COMUNICACAO

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Comunicagao Diretoria

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Gerenciar a area de comunicacdo, planejando e acompanhando as atividades relacionada aos eventos,
marketing digital, midias sociais e endomarketing.

Descricgéo Detalhada:

v Gerenciar e posicionar a marca da entidade para a Sociedade, fortalecendo a imagem da empresa.

v Viabilizar matérias para os canais de comunicagdo como 0 servico de assessoria de imprensa;

v' Elaborar, acompanhar e implantar projetos para a area de comunicacao;

v" Produzir e gerenciar os registros de midias da entidade;

v" Coordenar o monitoramento das midias sociais;

v Coordenar e realizar a comunicagdo com os stakeholders, mantendo atualizado as informagdes da
CBDE.

v" Idealizar e realizar campanhas publicitarias, acompanhando os prestadores de servico.

v" Atualizar os diferentes canais, veiculos de comunicacéo da empresa (mural, folders, boletins,

sites, comunicados internos, marketing e redes sociais);

v" Planejar, organizar e monitorar a divulgagao de eventos, seminarios, congressos internos e

externos da empresa;

Aprovar matérias jornalisticas para veiculos de comunicacgao impresso, tv e digital.

Realizar a interface com agéncias e fornecedores (briefings, aprovacg6es, reunides de

acompanhamento, etc.);

Gerenciar a criagdo de pegas gréaficas;

Controlar os orcamentos/pagamentos do setor.

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientagdes de sua chefia imediata;

v Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacao, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e acGes a serem
adotadas;

v Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do superior

AN

AN

imediato.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:
v Superior em Comunicacéo, Jornalismo, v' P6s Graduagdo
Relacdes Publicas e ou &reas afins.
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v' 05 anos v' 07 anos
Conhecimentos:
Conhecimentos: v
v" Técnicas de redacédo - .
v Organizagio dee(i/entos Habllldades/Atltudes:
v' Midias e redes digitais v Bom relacmr’la_mento Interpessoal
v’ Pacote Office v' Visdo Estratégica
v Propaganda v' Comunicagao
v" Marketing v Flexibilidade
v' Redes Sociais v" Dinamismo
v Proatividade
v Organizagao
v Criatividade
v Falar em Publico
v" Iniciativa
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TITULO DO CARGO

ANALISTA TECNICO ESPORTIVO

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Técnica Esportiva Coordenador Técnico Esportivo

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por auxiliar 0s processos de planejamento e execucao de competicdes desportivas
escolares, elaborando projetos, regulamentos e documentacao.

Descricgéo Detalhada:

v' Elaborar documentos, cadernos de encargos, regulamentos, notas técnicas oficiais, simulas para
as competicdes, objetivando que a competicdo transcorra sem conflitos e dentro das regras
estabelecidas pela organizacéo.

v' Realizar e acompanhar cronogramas de planejamento e execuc¢do de eventos.

v" Definir as especificacdes técnicas dos materiais necessarios para a realizagdo de competicdes
desportivas.

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre gque necessario ou de acordo com as
orientagdes de sua chefia imediata;

v Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacgdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e a¢es a serem
adotadas;

v/ Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

v Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do superior

imediato.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:
v' Superior em Educacéo Fisica, v P6s Graduagdo na area de esportes e ou Gestdo
v Registro no Conselho - CREF de Esportes.
Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcéo:
v' 02 anos v' 03 anos
Conhecimentos: Conhecimentos:
v/ Gestdo de Projetos v
v Eventos Esportivos
Rotinas Adm'.n'.Str".’lt'\./aS Habilidades / Atitudes:
v Esportes multidisciplinares .
v Pacote Office Bom relacionamento Interpessoal
v' Internet e Correio Eletronico Com_ur_n_ca(;ao
Flexibilidade
Dinamismo

Proatividade
Organizacéo
Criatividade

AN N N N NN
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TITULO DO CARGO

ASSISTENTE TECNICO ESPORTIVO

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Técnica Esportiva Coordenador Técnico Esportivo

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Responsavel pelo controle e acompanhamento dos processos e documentos referentes a area técnica.

Descricdo Detalhada:

v" Auxiliar na elaboracdo e conferéncia de documentos, cadernos de encargos, regulamentacdes,
notas técnicas oficiais, simulas para as competi¢des, objetivando que o campeonato transcorra
sem conflitos e dentro das regras estabelecidas pela organizacéo;

v Acompanhar e controlar o processo de inscri¢cGes das competicOes desportivas, bem como
conferéncia dos documentos e prazos;

v Acompanhar cronogramas de planejamento e execucao das competicoes;

v'Auxiliar no desenvolvimento de planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que
necessario ou de acordo com as orientagdes de sua chefia imediata;

v" Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e a¢es a serem
adotadas;

v' Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do superior
imediato.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:

v Ensino Médio Completo v" Cursando Ensino Superior em Educacéo Fisica

v"Inglés Intermediario

Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcéo:

v Experiéncia em eventos esportivos v lano

Conhecimentos:

Conhecimentos: v

v Pacote Office Habilidades / Atitudes:

V' Internet v Bom relacionamento Interpessoal

v Comunicacéo
v Flexibilidade
v" Dinamismo
v' Proatividade
v" Organizacdo
v
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TITULO DO CARGO

ESPECIALISTA TECNICO ESPORTIVO

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Técnica Esportiva Coordenador Técnico Esportivo

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel pelos processos de planejamento técnico, detalhamento e execucéo técnica de
competicBes desportivas escolares.

Descrigéo Detalhada:

v' Elaborar documentos técnicos das competi¢des, como regulamentos, estruturagdo do conteido
técnico das competigdes (sorteio de chaves, regras, chaveamentos, sistemas de disputa etc.),
controle e estruturacdo de simulas;

v Apresentar ao setor de eventos, junto a Coordenagdo Técnica Esportiva, a demanda técnica de
infraestrutura para o planejamento e estruturacdo das competicdes;

v' Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

v' Definir as especificacdes técnicas dos materiais necessarios para a realizacdo de competicGes
desportivas;

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientacdes de sua chefia imediata.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:
v" Superior em Educacéo Fisica, v Inglés Fluente
v Especializacdo em Esportes
v"Inglés Intermediario
v Registro no Conselho - CREF
Experiéncia na Fungao: Experiéncia na Funcao:
v’ 2anos v' 4 anos
Conhecimentos: Sonheamentos:

27

Yopen — SID: 17B54033¢49-19B5042a449-1a801CF6849-1BA64c3E049-1e49921d849
Para verificar a integridade das assinaturas acesse: https://yopen.app/verificar
Assinado, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10°, §2 | 2.200-2 de 2001 ICP Brasil - Em acordo com Validador I.T.I. verséo 2.5.1



v Dominio das regras e especificacdes de
modalidades esportivas

Esportes multidisciplinares

Pacote Office

Internet e Correio Eletronico

AN NN

Habilidades / Atitudes:

Trabalho em Equipe

Bom relacionamento Interpessoal
Comunicagéo

Flexibilidade

Dinamismo

Proatividade

Organizacéo

NN
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TITULO DO CARGO

COORDENADOR TECNICO DE PROJETOS

Area:
Técnica Esportiva

Unidade:
Matriz

Subordinacao:
Diretor

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por coordenar, planejar, realizar e acompanhar as execucdes de projetos promovidos
pela CBDE, respeitando as politicas, procedimentos e normas.

Descricgéo Detalhada:

v Coordenar a equipe técnica nas atividades de planejamento, organizacdo e controle das acoes,
materiais e documentos.

v" Auxiliar a Diretoria Geral no planejamento, execucdo, monitoramento e encerramento dos
projetos

v Realizar a prestacdo de contas, garantindo o cumprimento dos processos e procedimentos.

v' Planejar e dimensionar recursos financeiros para os projetos.

v Planejar e executar projetos de acordo com a demanda da entidade.

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientagdes de sua chefia imediata;

v Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e discutindo

problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e a¢fes a serem
adotadas;

v Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do superior
imediato.

REQUISITOS

MINIMOS

DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar:

v" Superior em Educacéo Fisica
v' Especializagdo em Esporte
v Inglés Intermediario

v Registro no Conselho CREF

Formacé&o Escolar:
v" P6s Graduagdo em Gestao
v Inglés Fluente

Experiéncia na Fungéo:
v 05 anos

Experiéncia na Funcéo:
v

Conhecimentos:

v Dominio das regras e especificacdes de
modalidades esportivas

v" Esportes multidisciplinares

v Pacote Office

v' Internet e Correio Eletronico

Conhecimentos:

Habilidades / Atitudes:

Trabalho em Equipe

Bom relacionamento Interpessoal
Comunicagéo

Flexibilidade

Dinamismo

Proatividade

Organizacéo

Lideranga

AV NN N N N N N
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TITULO DO CARGO

ANALISTA DE EVENTOS

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Eventos Coordenador de Eventos

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por auxiliar nos processos de planejamento e execucao das atividades de eventos
promovidos pela empresa, bem como elaborando documentacdes pertinentes.

Descricgéo Detalhada:

v" Acompanhar os cronogramas de planejamento e execucdo dos eventos, se atentando para os prazos
e entregas.

v" Dar suporte nos detalhamentos das demandas de infraestrutura exigidas.
v Dar suporte ao planejamento da contratacdo dos profissionais e cargos exigidos.

v Acompanhar o preenchimento dos formularios para aquisi¢do dos materiais, viagens e diarias para
execucao dos eventos.

v" Acompanhar o estoque de materiais.
Controlar o arquivo fisico e digital de documentos pertinentes da area.

v Apoiar na prestacdo de contas da area, mantendo documentos e registros de acordo com exigido
pelas politicas, normas e procedimentos.

v" Dar suporte na elaboragdo da documentagdo dos projetos.

v’ Traduzir documentos para eventos internacionais, caderno de encargos, notas técnicas, relatorios,
etc.

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientacdes de sua chefia imediata;

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagcdo do superior

<

imediato.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:
v Superior Completo v’ P6s Graduacgdo
Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcéo:
v 02 anos v
) Conhecimentos:
Conhecimentos: v Inglés Fluente

Habilidades / Atitudes:

Planejamento;

Organizacéo

Bom Relacionamento Interpessoal
Capacidade de trabalhar sob pressio

Sistema Informatizado
Logistica

v Produgdo de Eventos Esportivos S

v Pacote Office Comunicacdo Eficaz;
v' Rotinas Administrativas de Eventos Flexibilidade;
v"Internet e Correio Eletronico Iniciativa;

v

v

NENENENENENRN
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TITULO DO CARGO

ASSITENTE DE EVENTOS

Unidade: Area:
Matriz Eventos

Subordinacao:
Coordenador de Eventos

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Executar atividades administrativas demandas no planejamento e execuc¢do dos eventos, realizando
pesquisas e traduzindo documentos de eventos internacionais.

Descricgéo Detalhada:

execucdo dos eventos.

DN NI NI NN

\

imediato.

v Realizar o preenchimento dos formularios para aquisicdo dos materiais, viagens e diarias para

Realizar o procedimento para contratagcdo de autbnomos.

Fazer o controle de materiais em estoque.

Organizar e controlar o arquivo fisico e digital de documentos pertinentes da area.
Realizar pesquisas para suportar as demandas dos eventos.

Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientacdes de sua chefia imediata;

Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagdo do superior

REQUISITOS

MINIMOS

DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:
v Ensino Médico Completo

Formacéo Escolar:
v' Superior em curso

Experiéncia na Fungéo:

Experiéncia na Funcao:

v" Rotinas Administrativas

v 01 ano v 02 anos
Conhecimentos: Conhecimentos:
v" Pacote Office v

Habilidades / Atitudes:

Comunicacdo Eficaz;

Flexibilidade;

Iniciativa;

Planejamento;

Organizacéo

Bom Relacionamento Interpessoal
Capacidade de trabalhar sob pressao

NENRNENENRNEY
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TITULO DO CARGO

COORDENADOR DE EVENTOS

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Eventos Diretoria

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por coordenar, planejar, realizar e acompanhar a execucao dos eventos promovidos pela
CBDE, respeitando as politicas, procedimentos e normas.

Descricgéo Detalhada:

v

<

AN NN

Planejar, organizar e coordenar os eventos da CBDE, promovendo atividades, campeonatos,
seminarios, reunides etc.

Coordenar a equipe de projetos nas atividades de planejamento, organizacdo e controle das aces,
materiais e documentos.

Elaborar projetos que fomentem o desporto escolar.

Acompanhar presencialmente a execug¢do dos eventos promovidos pela CBDE.

Elaborar e executar orgamentos dos projetos previstos e aprovados.

Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientagdes de sua chefia imediata;

v" Realizar apresentacdo mensal de resultados para diretoria.

v Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e a¢fes a serem
adotadas;

v Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

v Fazer o levantamento de itens para realizacdo de eventos e aprovar as solicitagdes de compras.

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagcdo do superior
imediato.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:

v’ Superior Completo v' Gestdo de Projetos

v Especializacdo em Gestdo v' Administragdo; Marketing.

Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Fungéo:

v" 5anos v 07 anos

Conhecimentos: Conhecimentos:

v' Pacote Office v"Inglés fluente

v' Termo de Colaborag&o com 6rgéos Habilidades / Atitudes:
publicos v . .

v' Internet e Correio Eletronico v Capaudflde_de Trapalhar Sob Pressao;

v Sistemas informatizados Competéncia Tecnica;

v Comunicacéo Eficaz;
v" Dinamismo;
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INENRNRN

Iniciativa;

Organizacdo;

Bom relacionamento interpessoal;
Negociacao.
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TITULO DO CARGO

COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE NOVOS PROJETOS

Unidade: Area: Subordinacao:
Nordeste Técnica Diretoria de Operacoes

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Sera responsavel por dar apoio administrativo aos novos projetos da entidade, organizando e
controlando os procedimentos de acordo com as politicas, normas e procedimentos.

Descricgéo Detalhada:

v' Acompanhar e dar suporte administrativo aos novos projetos, garantindo o cumprimento dos
processos, procedimentos, politicas e normas da entidade quanto a gestdo de contratos,
contratacBes e aquisicGes necessarias.

v Analisar e conferir a conformidade das solicitacdes de compras e contratacdes, assim como dos
termos de referéncia encaminhados ao setor de Compras;

v' Acompanhar a execucdo e desenvolvimento dos processos de contratacdes e gestdo dos contratos
decorrentes;

v' Coordenar a gestdo de contratos com terceiros (Pessoa Juridica), em conformidade com o

procedimento PO.018 Gestdo de Contratos;

Prestar assessoria as Diretorias quanto aos descritivos, editais e processos de solicitacdo de

compras e contratagdes;

Garantir a conformidade dos processos de solicitacéo, termos de referéncia e editais;

Acompanhar a execucdo e desenvolvimento de novos projetos voltados para o desporto escolar.

Prestar assessoria a Diretoria Geral em novos projetos, emitindo pareceres e relatorios

Realizar a prestacéo de contas, garantindo a regularidade dos projetos.

Promover a transparéncia das acfes dos projetos no que pese as contratacdes e aquisigoes;

Realizar o acompanhamento de metas do setor administrativo;

Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre gque necessario ou de acordo com as

orientagdes de sua chefia imediata;

Realizar apresentagdo mensal de resultados para diretoria.

Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacgdo, apresentando e discutindo

problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e a¢bes a serem

adotadas;

v/ Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagcdo do superior

NN NN YRR

ANERN

imediato.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:
v' Superior em Direito v’ Po6s Graduacgéo
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Experiéncia na Fungao:

Experiéncia na Funcao:

v
v
v

v

Gestdo de processos e pessoas

Gestdo e planejamento de projetos.
Informaética béasica, pacote office e correio
eletrénico.

Coordenacdo de eventos esportivos e de
lazer.
Gestéo de custos e orgamento.

v" 02 anos v" 05 anos
) Conhecimentos:
Conhecimentos: v

Habilidades / Atitudes:

Capacidade de Trabalhar Sob Pressao;
Competéncia Técnica;

Comunicagédo Eficaz;

Dinamismo;

Iniciativa;

Organizagéo.

Bom relacionamento interpessoal
Negociacao;

INENENRNENENENEN
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TITULO DO CARGO

ANALISTA DE ORCAMENTO E CONTROLE

Area:
Orcamento e Controle

Unidade:
Matriz

Subordinacéo:
Coordenador de Orgcamento e Controle

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Responsavel por acompanhar a elaboragdo e execugdo do orgamento da empresa.

Descricédo Detalhada:

Elaborar, acompanhar e manter atualizado os relatérios orgamentarios e financeiros.
Acompanhar a implantacéo do sistema de gestdo RMTOTVS.

Apoiar e orientar as areas na elaborac¢do do orcamento.

Criar e monitorar as planilhas para elaboracdo e acompanhamento do or¢camento;
Analisar as solicitagdes de autorizacéo de pagamentos.

Auxiliar na organizacdo e preparacdo das documentacdes para prestacao de contas aos
0rgdos governamentais.

Realizar analise dos or¢camentos por conta

Emitir planilhas, relatorios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo
com as orientacdes de sua chefia imediata;

Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os
possiveis ajustes necessarios;

Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do
superior imediato.

AN N NN

AN

REQUISITOS

MINIMOS

DESEJAVEIS

Formacéao Escolar:

v' Superior completo em Administracéo,
Contabeis, Direito ou areas afins

Formacéao Escolar:
v Pés Graduacédo

Experiéncia na Fungio:

Experiéncia na Fungéo:

v" 02 anos v" 03 anos
Conhecimentos: ‘(ionheumentos:

Pacote Office Avancado
Internet e Correio Eletronico
Processos Administrativos
Organizacao de Documentos e
Arquivo

AN

Habilidades / Atitudes:

Bom relacionamento interpessoal
Iniciativa/ Proatividade

Atencéo aos detalhes

Boa comunicagéo

Organizada

Gestdo de Conflito

Negociagao

AN N NN
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TITULO DO CARGO

ASSISTENTE DE ORCAMENTO E CONTROLE

Unidade: Area: Subordinagcao:
Matriz Orcamento e Controle | Coordenador de Orcamento e Controle

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Executar atividades de orcamento e controle, visando garantir o cumprimento da legislacéo.

Descricdo Detalhada:

AN NN NN

<

AN

Preencher o controle de despesas e receitas em planilha eletrénica.

Empenhar os valores solicitados em cada projeto.

Atualizar a planilha dos valores realizados pelo financeiro.

Realocar despesas conforme solicitado pelas areas responsaveis pelos projetos.
Organizar, escanear e arquivar 0s processos administrativos, garantindo a guarda
adequada de cada documentacéo.

Auxiliar na organizacao e preparacdo das documentacgdes para prestacao de contas aos
6rgdos governamentais.

Realizar analise dos orcamentos por conta

Emitir planilhas, relatorios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo
com as orientacdes de sua chefia imediata;

Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os
possiveis ajustes necessarios;

Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do
superior imediato.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar: Formagéo Escolar:

v

Ensino Médico v' Superior em Curso

37

Yopen — SID: 17B54033¢49-19B5042a449-1a801CF6849-1BA64c3E049-1e49921d849
Para verificar a integridade das assinaturas acesse: https://yopen.app/verificar

Assinado, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10°, §2 | 2.200-2 de 2001 ICP Brasil - Em acordo com Validador I.T.I. verséo 2.5.1



Experiéncia na Funcéo:

Experiéncia na Funcéo:

v' 0lano v' 02 anos
. Conhecimentos:
Conhecimentos: v
v" Pacote Office Intermediario — -
v Internet e Correio Eletronico Habilidades / Atitudes:
v Processos Administrativos v" Bom relacionamento interpessoal
v Organizacédo de Documentos e v" Iniciativa/ Proatividade
Arquivo v Atencdo aos detalhes
v Boa comunicagdo
v" Organizada
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TITULO DO CARGO

AUXILIAR ORCAMENTO E CONTROLE

Unidade: Area:

Matriz

Orcamento e Controle

Subordinacao:
Coordenador de Orcamento e Controle

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Auxiliar nas rotinas de prestacdo de contas do departamento de orgamento e controle

Descricgéo Detalhada:

AN NN NN

departamento.

\

Recepcionar e classificar documentos para prestacéo de contas.

Auxiliar na elaboracdo de relatorios, planilhas e outros documentos de prestagdo de contas
Auxiliar nos processos de planejamento e organizagao da area

Auxiliar no pedido de compras de materiais

Atender os departamentos, orientando quanto ao preenchimento dos documentos do

Organizar documentos e arquivo fisico e eletronico

REQUISITOS

MINIMOS

DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:
v Ensino Médio Completo

Formacéo Escolar:

v

Ensino Superior em Curso

Experiéncia na Fungéo:
v 06 meses

Experiéncia na Funcéo:

v

01 ano

Conhecimentos:

Organizacdo de documentos e arquivo
Pacote Office

Internet e Correio eletrdnico
Processos administrativos

D NANANIN

Conhecimentos:

v

Habilidades / Atitudes:

AN NN NN

Bom relacionamento interpessoal
Iniciativa/ Proatividade

Atencéo aos detalhes

Boa comunicagao

Organizada
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TITULO DO CARGO

COORDENADOR DE ORCAMENTO E CONTROLE

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Orcamento e Controle Diretor Financeiro

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por planejar e coordenar as atividades da area, implementando os procedimentos e
rotinas exigidas pelas politicas e leis governamentais.

v

v

v

<

ANERN

ANENENEN

<

Descricgéo Detalhada:

Planejar e acompanhar todas as a¢fes e metas orcamentarias, orientando os departamentos quanto
a normas, politicas e procedimentos

Analisar o demonstrativo de resultado, elaborar relatérios gerenciais, para tomadas de decis@es da
Geréncia e Direcéo Geral

Desenvolver, implementar e executar procedimentos e rotinas relativos aos controles
orcamentérios, visando garantir o cumprimento da legislacdo e dos resultados contabeis e
financeiros da CBDE

Elaborar e analisar os relatorios de acompanhamento or¢gamentério

Preencher o controle de despesas e receitas em planilha eletr6nica, fazer a anélise de dados
Analisar os orgamentos por conta, projeto e centro de custo, responder pelo processo de preparagdo
do orcamento anual bem como pela anélise mensal de suas variagdes

Realizar a interface com a area financeira para analise e validacdo dos resultados

Identificar as oportunidades de melhorias para auxiliar a tomada de decisdo dos gestores
Supervisionar as rotinas de organizacdo e arquivamento de processos administrativos e
documentos contabeis

Promover a transparéncia das acGes orcamentarias

Realizar o controle do fundo fixo, prestando contas mensalmente através de relatorios.

Organizar e preparar documentagdes para prestacao de contas aos 0rgdos governamentais.

Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientagdes de sua chefia imediata;

Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacgdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e a¢fes a serem
adotadas;

Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagdo do superior
imediato.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:

Formacéo Escolar:
v P6s Graduagdo em Gestdo Publica
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v' Superior em Contabilidade,
Administracdo, Economia, Direito ou
areas afins.

Experiéncia na Fungéo:

Experiéncia na Funcgéo:

v 05 v o7
Conhecimentos: Conhecimentos:
v Rotinas contabeis v" Gestdo de Pessoas
v’ Financeiro Habilidades / Atitudes:
v" Orgamento e Controle v/ Competéncia Técnica;
v Gestdo de Processos v/ Comunicacio Eficaz;
v’ Prestacdo de Contas v Detalhista
v" Pacote Office v’ Habilidade Negocial;
v"Iniciativa;
v’ Lideranca;
v" Planejamento;
v Visdo Sistémica.
v" Trabalho sob Pressdo
v' Capacidade de lidar com imprevistos
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TITULO DO CARGO

ANALISTA TECNICO ESPORTIVO - PAF

Unidade: |Area: Subordinacéo:
Matriz PAF - PROGRAMA DE APOIO AS Coordenador do PAF
FEDERACOES

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

v Responsavel pelos processos de planejamento, acompanhamento, analises e emissdes de
documentos, regulamentos, editais e Notas Oficiais.

Descricdo Detalhada:

v Acompanhar, analisar, fiscalizar os planos de trabalho e prestacdes de contas dos
projetos enviados pelas FederacGes Escolares Estaduais e Distrital, monitorando o
cumprimento das metas/etapas estabelecidas, em observancia as especificacdes dos
Regulamentos e Editais de Chamamento realizados, bem como as Politicas e Normativas
internas da CBDE e a legislacdo vigente;

v Emitir pareceres, diligéncias acerca dos pleitos apresentados pelas Federacdes, referentes
as andlises técnica e fisico-financeira;

v Emitir documentos oficiais diversos, a exemplo de Oficios, memorandos, notas técnicas
e pareceres (de cumprimento do objeto e financeiro);

v Realizar a orientacdo as Federagdes acerca dos processos de acompanhamento financeiro
e prestagdo de contas;

v' Preencher planilhas de acompanhamento e controle de agdes, financeiro, RPA’s;

v’ Conferir e analisar documentacao técnica das competicdes e eventos realizados pelas
Federacdes, de acordo com o objeto proposto no Plano de Trabalho;

v’ Realizar a instrucdo e saneamento processual, assim como a organizacéo de documentos
encaminhados para a formacéo de processo especifico;

v Adotar procedimentos por meio de formularios e procedimentos especificos do PAF com
vistas a0 acompanhamento e prestacdo de contas final.

v Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e
acOes a serem adotadas;

v" Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os
possiveis ajustes necessarios;

v' Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do
superior imediato.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéo Escolar: Formagéo Escolar:
v" Nivel Superior Completo em qualquer | v Especializagdo em Administracao e/ou
area de atuacdo Direito
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v" Especializagdo na rea de Esportes e/ou
Gestao do Esporte

Experiéncia na Funcéo: Experiéncia na Funcéo:
v 0lano v 02 anos

Conhecimentos:
v Andlise de Prestacdo de Contas

Conhecimentos:

v Rotinas Administrativas Habilidades / Atitudes:

v Analises de Projetos e Prestagdo de|v" Bom relacionamento Interpessoal
Contas v' Comunicagio

v' Pacote Office (Excel avangado) v" Flexibilidade

v Internet e correio eletronico; v" Dinamismo

v Eventos esportivos v Proatividade

v" Modalidades esportivas em geral; v' Organizacéo

v Legislacdo Federal para recursos|v Criatividade
publicos, a exemplo da 9.615/1998. |+ Trabalho em Equipe
Decreto 7.984/2013. Lei 13.756/2018;

v' Regramentos para a elaboracdo de

documentos oficiais;
v" Sistemas Informatizados
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TITULO DO CARGO

COORDENADOR - PAF

Unidade: |Area: Subordinacéo:
Matriz PAF - PROGRAMA DE APOIO AS Geréncia de Operacdes
FEDERACOES

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

v Responsavel pelas entregas do setor, processos de planejamento, acompanhamento,
analises e emissdes de documentos e relatorios.

Descricdo Detalhada:

v Acompanhar, analisar, fiscalizar os planos de trabalho e prestacdes de contas dos
projetos enviados pelas FederacGes Escolares Estaduais e Distrital, monitorando o
cumprimento das metas/etapas estabelecidas, em observancia as especificacdes dos
Regulamentos e Editais de Chamamento realizados, bem como as Politicas e Normativas
internas da CBDE e a legislacdo vigente;

v Emitir pareceres, diligéncias acerca dos pleitos apresentados pelas Federacdes, referentes
as andlises técnica e fisico-financeira;

v Emitir documentos oficiais diversos, a exemplo de Oficios, memorandos, notas técnicas
e pareceres (de cumprimento do objeto e financeiro);

v Realizar a orientacdo as Federagdes acerca dos processos de acompanhamento financeiro

e prestagdo de contas;

Elaborar Orgamento Anual, bem como fazer ajustes e realocac6es de despesas quando

necessario;

Fazer controle orcamentario do PAF e controle de saldos das Federagoes;

Elaborar Relatdrios e Apresentacfes de Gestdo do PAF;

Realizar a instrucdo e saneamento processual com os Presidentes de FederacGes;

Adotar procedimentos por meio de formularios e procedimentos especificos do PAF com

vistas a0 acompanhamento e prestacdo de contas final.

Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e

discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e

acOes a serem adotadas;

v' Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os
possiveis ajustes necessarios;

v Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do
superior imediato.

NENENENERN

<\

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéo Escolar: Formagéo Escolar:
v Nivel Superior Completo em qualquer |v" Curso Superior em area esportiva e/ou
area de atuacdo educacao fisica
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v' Especializacdo em Administracdo e/ou
Direito

v" Especializagdo na rea de Esportes e/ou
Gestao do Esporte

Experiéncia na Funcéo:
v' 02 anos

Experiéncia na Funcéo:
v 02 anos
v

Conhecimentos:

Rotinas Administrativas

Andlises de Projetos e Prestacdo de
Contas

Pacote Office (Excel avancado)
Internet e correio eletronico;

Eventos esportivos

Modalidades esportivas em geral;
Legislagdo Federal para recursos
publicos, a exemplo da 9.615/1998.
Decreto 7.984/2013. Lei 13.756/2018;
Regramentos para a elaboracdo de
documentos oficiais;

v’ Sistemas Informatizados

AN N N NN

<\

Conhecimentos:
v

Habilidades / Atitudes:

Bom relacionamento Interpessoal
Comunicacéo

Flexibilidade

Lideranca

Dinamismo

Proatividade

Organizacao

Criatividade

Trabalho em Equipe

NN R

Yopen — SID: 17B54033¢49-19B5042a449-1a801CF6849-1BA64c3E049-1e49921d849
Para verificar a integridade das assinaturas acesse: https://yopen.app/verificar

Assinado, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10°, §2 | 2.200-2 de 2001 ICP Brasil - Em acordo com Validador I.T.I. verséo 2.5.1

45




TITULO DO CARGO

ANALISTA DE RECURSOS HUMANQOS

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Recursos Humanos Coordenador de Recursos Humanos

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Orientar as atividades de admissao, folha de pagamento, férias, rescisdo, controle e assisténcia
médica da Empresa, bem como apoio a demais rotinas do departamento de pessoal, visando o
adequado cumprimento da legislacdo trabalhista e previdenciaria e atingir os objetivos da area,
respondendo pela qualidade, prazos, confiabilidade e desempenho dos servigos e informacdes
geradas.

Descrigédo Detalhada:

v' Executar as atividades referentes a administracdo de pessoal, respondendo pela guarda de
documentos, registros, movimentagéo, apuracao e pagamento do pessoal, entre outros, procurando
garantir o atendimento a todas as exigéncias legais pertinentes a area;

v’ Efetuar todos os eventos relativos a aplicacdo de calendario legal de eventos da area de pessoal, a
fim de evitar que atrasos possam gerar multas e penalidades a Empresa;

v’ Efetivar as admissdes, de acordo com os procedimentos administrativos de sua area, conferindo,
recolhendo e preenchendo toda documentagdo necessaria, e providenciando seu cadastramento no
Sistema de Folha de Pagamento;

v Gerar e emitir relatérios gerenciais relativos a Folha de Pagamento, para andlise e emissao da
documentacgdo necessaria para os recolhimentos de encargos.

v' Calcular o recolhimento dos encargos (FGTS, IRF, INSS, Contribuicdo Sindicais, Assisténcia e
Imposto Sindical) da folha de pagamento e emitir as guias para pagamento;

v' Emitir DIRF e DARF cumprindo as exigéncias legais e executar o controle de proventos e
descontos para futuros lancamentos em folha;

v Gerar e emitir dados estatisticos (graficos), relativos a area de pessoal, enviando a geréncia para
controle/providéncias necessarias;

v Controlar e emitir relatérios do ponto eletronico, encaminhando as divergéncias para os gerentes
apurarem e emitirem 0 pagamento;

v Atender os colaboradores, prestando informagdes, esclarecimento e esclarecendo ddvidas, bem
como distribuir aviso de férias, entre outros documentos pertinentes a area;

v Atender as exigéncias legais quanto ao fornecimento das informagdes mensais e anuais dos
colaboradores;

v Preencher guias para recolhimento de encargos sociais, conforme legislagdo vigente;

v Acompanhar e orientar a atualizacéo das carteiras de trabalho e fichas de registro de empregados,
verificando as anotagdes e alteracBes de dados realizadas;

v Checar as rescisdes de contrato de trabalho e os recibos de férias, verificando se os parametros e
calculos gerados estdo em conformidade com os procedimentos legais adotados pela Empresa;

v Cumprir as normas e procedimentos da Empresa, respondendo pela qualidade, prazos,
confiabilidade e desempenho dos servicos e informagdes geradas;

v Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;
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v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagdo do

superior imediato.

REQUISITOS

MINIMOS

DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:

v

Ensino Superior em Gestao de recursos
Humanos, Administracéo, Psicologia.

Formacéo Escolar:
v' P6s Graduado

Experiéncia na Funcéo:

Experiéncia na Fungao:

v" 03 anos v' 05 anos
Conhecimentos: Conhecimentos:
v' Legislacgdo  trabalhista,  fiscal e|Y E-social
previdenciaria; v' Sistema de folha de pagamento
v" Normas, rotinas e procedimentos inerentes | Hapilidades / Atitudes:
geggizllde Movimentacdo e Registro de | , Competéncia Técnica:
’ v Comunicacdo Eficaz;
v Roti i i omun ,
E:;;nrzzgig?alhlstas e Sistema de Folha de | , Dinamismo:
: v L )
v" Rotinas de Administracédo de Pessoal Flex_ll?llldade, .
. v Habilidade Negocial;
v" Pacote Office. SR
v" Iniciativa;
v" Planejamento.
v" Foco
v" Organizagdo
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TITULO DO CARGO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Unidade:
Matriz

Area:
Recursos Humanos

Subordinagéo:
Coordenador de Recursos Humanos

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Operacionalizar as politicas e diretrizes de administracdo de Recursos Humanos, apoiando as chefias
e orientando-as quanto a solucdo de problemas relacionados a Recursos Humanos, sugerindo
procedimentos dentro dos critérios e normas vigentes, prestando assessoria a Geréncia na
implementacdo e manutencéo de politicas de Recursos Humanos.

v

v
v

AN N N N N N NN

\

Descricgéo Detalhada:

Analisar e executar atividades de conferéncia de documentos, contratos e processos relacionados
ao pagamento de Autdbnomos, levando em consideracao as leis trabalhistas, encargos e impostos.
Elaborar sistemas de controles e métodos administrativos em geral

Receber documentacao de contratos de auténomos, conferindo e analisando se os documentos
estdo de acordo com as regras e politicas da empresa;

Emitir e enviar RPA para pagamento do prestador de servico;

Escanear e arquivar 0 processo na pasta correspondente;

Montar o processo de pagamento, confeccionando a AP (autorizagdo de pagamento), coletando as
autorizacdes e enviando para o departamento de orcamento e controle;

Receber a documentagdo do or¢camento e controle com aprovacao;

Solicitar assinatura na autorizacdo de pagamento do CEO no processo;

Realizar o langamento no Sistema TOTVS;

Enviar para o departamento financeiro para pagamento;

Arquivar a documentacao fisica e digitalmente;

Emitir planilhas, relatorios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientagdes de sua chefia imediata;

Apoiar a Geréncia em assuntos inerentes & sua area de atuagdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e aces a serem
adotadas;

Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagdo do superior
imediato.

REQUISITOS

MINIMOS

DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:

v' Superior em Administracdo, Contabeis ou
Gestdo de Recursos Humanos

Formacéo Escolar:
v P6s Graduagdo em Gestdo de Pessoas

Experiéncia na Fungao:
v’ 2anos

Experiéncia na Funcao:
v/ 2.anos

Conhecimentos:
v Conhecimento em Legislacdo Trabalhista

Conhecimentos:
v
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Impostos

Pacote Office

Técnica de Andlise documental
Boa redagéo

AN NN

Habilidades / Atitudes:
Competéncia Técnica;
Comunicacdo Eficaz;
Dinamismo;
Flexibilidade;
Habilidade Negocial;
Iniciativa;
Planejamento.
Organizacdo;

INENENENENENENRY
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TITULO DO CARGO

RECEPCIONISTA

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Recursos Humanos Coordenador de RH

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Atender visitantes e ligacGes telefonicas da Empresa, identificando nome e assunto, checando com o
setor ou departamento responsavel se o visitante tem autorizacao de acesso, encaminhando-as as
pessoas procuradas.

v

NN NN N RN

Descricgéo Detalhada:

Recepcionar os visitantes & Empresa, identificando nome, pessoa procurada e assunto,
encaminhando ao departamento responsavel.

Receber, organizar, separar por area e distribuir as correspondéncias, aos seus destinatarios;
Realizar o controle de reserva da sala de reunides.

Fazer o controle da numeragdo de emisséo de documentos e oficios, através de planilha no excell.
Registrar e protocolar documentos recebidos e enviados.

Controlar os acessos de visitantes aos respectivos departamentos de sua visita;

Zelar pela limpeza e organizacdo da recep¢éo;

Solicitar compras de materiais de escritério, copa e limpeza.

Controlar a distribui¢cdo de materiais de escritdrio, através da requisi¢cdo de materiais.

Servir café e 4gua aos diretores e visitantes.

Atender telefones, anotar recados e passar informacdes pertinentes ao pessoal de seu setor;

Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagdo do superior
imediato.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

v

Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:

Ensino Fundamental v Ensino Médio

v

Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcéo:

01 v 01

ANANANA

Conhecimentos: Conhecimentos:

Organizacéo e controle de arquivos; 4

Rotinas administrativas,; N _
Atendimento ao publico; Habilidades / Atitudes:

Pacote Office. Assiduidade

Capacidade de Trabalhar Sob Pressdo;
Comunicacdo Eficaz;

Dinamismo;

Organizacdo;

Relacionamento Interpessoal.

DI NI NI N
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TITULO DO CARGO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Unidade: Area: Subordinagao:
Matriz Recursos Humanos Coordenador de Recursos Humanos

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Realizar servicos de limpeza, fazer o café e manutencéo da empresa.

Descricdo Detalhada:

v’ Fazer café na parte da manha e da tarde, mantendo as garrafas sempre completas
v" Limpar os departamentos, salas de reunides, copa, refeitdrio e banheiros;
v" Tirar os lixos de todas as salas
v' Servir café quando solicitado pela secretéria da diretoria.
v" Limpar maganetas com alcool, armarios, mesas e cadeiras diariamente,
v" Ficar na recep¢do quando necessario;
v Atender telefone, anotar recados, receber correspondéncias;
v Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagcdo do superior
imediato.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéao Escolar: Formacéo Escolar:
v Ensino Médio Completo v" Ensino Médio Completo
Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcéo:
v’ lano v’ 2anos
Conhecimentos: Conhecimentos:
v

v Limpeza e manutencdo predial

Habilidades / Atitudes:
v" Dinamismo;

v" Flexibilidade;

v" Iniciativa;

v Organizacdo;
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TITULO DO CARGO

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Recursos Humanos Diretor Financeiro

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por gerenciar a area de Recursos Humanos, garantindo uma saudavel administracdo do
quadro de empregados, por meio da implementacdo e manutencao de politicas de Recursos
Humanos, contribuindo para a melhoria dos resultados da Empresa.

Descricgéo Detalhada:

v Gerenciar a equipe e coordenar as atividades de Recrutamento, Sele¢do, Treinamento e
Administracdo de Pessoal, buscando a eficicia na contratagdo dos colaboradores, visando a
exceléncia na formacéo do quadro de efetivos.

v Programar a politica de Recrutamento Interno, visando valorizar e reconhecer talentos por meio de
oportunidades e promogdes;

v Coordenar e manter a politica de administracdo de Cargos & Salarios;

v" Gerenciar os programas de PCMSO e PPRA, acompanhado o prestador de servigo, visando avaliar
e zelar pela saude ocupacional nos processos de sele¢do, acompanhamento e desligamento;

v' Gerenciar a equipe e coordenar as atividades de Administracdo de Pessoal, visando a qualidade
nos processos de folha de pagamento, controle de ponto e beneficios, zelando pela sua pontualidade
e satisfacdo dos empregados;

v Coordenar o desenvolvimento dos treinamentos introdutérios e especificos, elaborando e
planejando a realizagdo dos mesmos;

v Gerenciar a equipe e coordenar as atividades referentes aos processos trabalhistas, gerando acordos
favoraveis a empresa e atuando preventivamente para gue novos processos nao ocorram;

v Coordenar o processo de normatizacdo da &rea de Recursos Humanos, visando estabelecer
regulamentos internos de acordo com as legislac@es vigentes;

v Analisar dados referentes aos custos dos processos de admissao, rescisdo, turnover, beneficios,
buscando o planejamento e a tomada de decisGes gerenciais;

v' Acompanhar e zelar pela qualidade do ambiente de trabalho e satisfagdo profissional dos
empregados, desenvolvendo a¢des individuais e coletivas dentro da politica de Recursos Humanos
da empresa;

v Divulgar internamente, normas e decisdes de diretorias, utilizando meios eletronicos e quadros de

avisos, sobre assuntos que venham impactar nas relagdes trabalhistas da CBDE com o0s

empregados;

Representar a CBDE junto aos Sindicatos de classe, justica do trabalho e demais érgao oficiais;

Acompanhar 0s processos operacionais e, visando implementacao de melhorias;

Implementar e manter o programa de avaliagdo do periodo de experiéncia do empregado;

Atuar como consultor interno, assessorando as chefias quanto aos aspectos relacionados a gestao

de Recursos Humanos;

Emitir planilhas, relatorios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as

orientagdes de sua chefia imediata;

v Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuagédo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e ages a serem
adotadas;

NIEURNEN

\
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v' Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

v Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do superior

imediato.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéao Escolar: Formacéao Escolar:
v" Superior completo em Administragdo ou | v" Po6s graduagdo em Gestéo de Pessoas
Psicologia
Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Fungéo:
v" 05 anos v' 05 anos
Conhecimentos: Conhecimentos:
v Leitura e atualizagdo  frequente | v" Metodologias Ageis
(legislacéo); v' Gestéo de Projetos

v Gestdo de Pessoas;
v’ Pacote Office.
v' Mapeamento de Perfil Psicoldgico

Habilidades / Atitudes:
Competéncia Técnica;
Comunicagdo Eficaz;
Dinamismo;
Flexibilidade;
Habilidade Negocial;
Iniciativa;

Lideranca;
Planejamento;

Visao Sistémica.

NN ENENENRNRY
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TITULO DO CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz RelagGes Institucionais Coordenador de Relacdes Institucionais

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Auxiliar nas rotinas de prestacéo de contas de projetos realizados em cooperagdo com 0s 6rgaos
governamentais, ongs, federacdes e clubes.

v
v
v

Descricgéo Detalhada:

Recepcionar e classificar os documentos para prestacédo de contas de cada projeto.

Acompanhar e dar suporte técnico administrativo a area de relagGes institucionais.

Auxiliar na elaboracdo de relatorios, pareceres técnicos, planilhas e outros documentos de
prestacdo de contas

Auxiliar nos processos de planejamento e organizacdo da area.

Auxiliar na elaboracéo de pedidos de compras de materiais, autorizacdo de pagamentos e outras
acOes da area.

Atender o publico interno e externo.

Organizar documentos e arquivo fisico e eletrdnico, buscando manter os documentos organizados
para fiscalizagGes futuras.

Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagdo do superior
imediato.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

v

Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:

Ensino Médio Completo v" Ensino Superior

v

Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcéo:

v 06 meses

v
v

v

Conhecimentos: Conhecimentos:

Conhecimento em rotinas administrativas | v/

Conhecimentos de organizagdo de
documentos e arquivo

Pacote Office

Internet e Correio Eletrénico

Habilidades / Atitudes:
Disponibilidade

Flexibilidade

Bom relacionamento Interpessoal
Iniciativa

Proatividade

ENENENENEN
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TITULO DO CARGO

COORDENADOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz RelagGes Institucionais Diretor Financeiro

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

E de responsabilidade do cargo manter o planejamento, coordenagéo e controle das atividades da
area, desenho e implementagdo de procedimentos e rotinas. Responsavel por manter o
relacionamento com os 6rgdos governamentais, federacGes e ongs que possuem interface como
desporto escolar.

v

v

AN NI NN <

<

Descrigédo Detalhada:

Coordenar as atividades de rela¢@es institucionais e prestacao de contas de projetos em cooperacéo
com 6rgaos governamentais.

Coordenar, orientar e promover as relagdes e a comunicacéo institucional com as demais entidades
gue interagem com a CBDE, enquanto partes interessadas da entidade, podendo ser: entes
governamentais, cidaddos; federagdes, professores, alunos e atletas.

Auxiliar a Diretoria Geral no planejamento, orientacdo e controle das acdes de relagcOes
institucionais e gestdo de projetos em cooperagéo

Planejar a concepgéo e desenvolvimento de acdes de relacionamento institucional, projetos em
cooperagdo e prestar assessoria de planejamento e comunicacao a Diretoria Geral

Promover a transparéncia das a¢fes dos projetos em cooperagdo

Dimensionar 0s recursos necessarios ao alcance dos objetivos da area

Reciclagem, orientacdo e capacitagdo dos recursos humanos sob sua gestao

Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientagdes de sua chefia imediata;

Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacgdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e a¢fes a serem
adotadas;

Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagéo do superior
imediato.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

v

Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:

Curso Superior v' P6s Graduagdo

v

Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcgéo:

5 anos v" 07 anos

Conhecimentos: Conhecimentos:
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v" Rotinas administrativas e financeiras,
relatorios gerenciais e boa redacao

v Gestao de projetos

v Gestdo de stakeholders

v Processos de prestacdo de contas

v Pacote Office

v"Internet, Correio Eletrénico

v" Elaboracéo de documentos oficiais

v

Habilidades / Atitudes:
Competéncia Técnica;
Comunicagédo Eficaz;
Dinamismo;
Flexibilidade;
Habilidade Negocial;
Iniciativa;

Lideranca;
Planejamento;

Visao Sistémica.

NN NENENRNRY
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TITULO DO CARGO

ASSISTENTE DE VIAGENS

Unidade: Area: Subordinacéo:
Matriz Viagens Coordenador de Viagens

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Executar atividades administrativas de acordo com as necessidades e solicitagdes da
Coordenagéo para operacionalizar as viagens dos projetos realizados pela CBDE.

Descricédo Detalhada:

v’ Atendimento as demandas dos projetos através das solicitacdes de passagens aéreas,
hospedagens, seguro viagens e transporte terrestre mediante contato com a agéncia de
viagens prestadora de servicos.

v" Confeccdo do processo de documentacédo para prestacao de contas junto ao orcamento e
controle e financeiro de todos 0s servicos prestados pelo departamento para a realizacao
dos eventos previamente contratados.

v’ Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos fisico e eletronico, possibilitando o
controle e consulta.

v" Confeccionar as SolicitacOes de Didrias e Despesas de Viagens aos colaboradores,
prestadores de servico e membros da diretoria.

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo
com as orientacOes de sua chefia imediata;

v" Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do
superior imediato.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéao Escolar: Formacéo Escolar:
v Ensino Médico Completo v' Superior
Experiéncia na Funcao: Experiéncia na Funcéao:
v' 01 ano v' 01ano
Conhecimentos:
Conhecimentos: v Excel
j IPaCOte Off(':ce letron Habilidades / Atitudes:
4 An:elrjri]\%e orreio Eletrénico v Atencio ao Detalhe
g v" Bom Relacionamento Interpessoal
v" Boa Comunicacédo
v" Iniciativa e Proatividade
v Organizagdo
v’ Capacidade de Trabalhar sob Presséo
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TITULO DO CARGO
COORDENADOR DE VIAGENS
Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Viagens Diretor Geral
ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Responsavel por administrar, acompanhar e prestar contas dos processos de viagens realizadas pelas

CBDE, respeitando as politicas, normas e procedimentos.

Descrigéo Detalhada:

v"Analisar e implantar politicas e procedimentos de viagens (passagens, diarias e hospedagens),
levando em consideragéo as politicas, normas e procedimentos.

v’ Elaborar o cronograma de atividades da area, em consonancia com 0s projetos e eventos esportivos
da CBDE

v' Planejar, executar e controlar os processos e rotinas de viagens

v Providenciar reservas de passagens aéreas e hotéis e outras providéncias necessarias para viagens
da diretoria, funcionarios e atletas.

v Dar suporte aos dirigentes e controlar os documentos dos processos de viagens, prestando contas
de acordo com a legislagdo dos 6rgéos governamentais.

v Dar transparéncia aos processos de viagens, através de relatérios e comprovantes de despesas.

v Coordenar e controlar as prestacOes de contas de viagens, apresentando os documentos a area de
orcamento de controle.

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre gque necessario ou de acordo com as
orientacdes de sua chefia imediata;

v Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e a¢es a serem
adotadas;

v Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagcdo do superior
imediato.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:

v" Superior Administragdo, Contébeis ou v" Pés Graduagao
areas afins

Experiéncia na Fungao: Experiéncia na Funcao:

v' 05 anos v' 07 anos

Conhecimentos: Conhecimentos:

v Gestdo de Processos v
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Prestacdo de Contas
Logistica

Pacote Office

Internet e Correio eletrdnico
Rotinas Administrativas

AN N N NN

Habilidades / Atitudes:
Competéncia Técnica;
Comunicacdo Eficaz;
Dinamismo;
Flexibilidade;
Habilidade Negocial,
Iniciativa;

Lideranca;
Planejamento;

Visao Sistémica.

SN NENENENENRN
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TITULO DO CARGO

ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Tl Diretor Financeiro

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Gerar aplicac@es informatizadas, desenvolvendo, implantando e mantendo sistemas de acordo com a
metodologia e técnicas adequadas, visando atender aos objetivos estabelecidos quanto a qualidade,
custos, prazos e beneficios das funcionalidades dos sistemas.

Descricgéo Detalhada:

v" Colaborar e participar dos projetos de sistemas e/ou atualizacdo de versdes, definindo os projetos
e apresentando-os junto a equipe de TI;

Gerar arquivos que “alimentam” a base de dados do sistema administrativo (ERP);

Dar suporte/manutengo nos sistemas internos existentes na Empresa,

Orientar colaboradores quanto a novas funcionalidades nos sistemas ja existentes;
Colaborar com a administracdo do ambiente informatizado prestando suporte técnico aos
USUArios;

Elaborar e acompanhar a documentacdo técnica dos sistemas desenvolvidos internamente;

Analisar e avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informacdes, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantacdo, visando racionalizar e/ou automatizar processos
e rotinas de trabalho dos diversos departamentos da Empresa;

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientacdes de sua chefia imediata;

v Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e aces a serem
adotadas;

v" Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos e novidades de tecnologia do mercado,
verificando as que se aplicam a Empresa e propondo melhorias;

v' Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagdo do superior

NENENEN

NN

imediato.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:
v" Superior completo sem Sistemas da v" Especializagdo em Analise de Sistemas

Informag&o ou areas afins.
v"Inglés técnico
Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcgéo:
v' 0lano v 02 anos
Conhecimentos: Conhecimentos:
v' Pacote Office; v
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Sistemas operacionais; Linux

Banco de dados; PostgreSQL/Mysqgl

Back end. - Arquitetura de MicroServices
com Spring Cloud e Spring Boot,
Java/Kotlin

v" Front end. - Javascript, Angular 4+,
Vue.js

Container — Docker

Mobile — Flutter/React native

AN

ANENEN

Habilidades / Atitudes:
Competéncia Técnica;
Comunicagédo Eficaz;
Dinamismo;
Flexibilidade;
Iniciativa;
Planejamento;

Visdo Sistémica.
Foco no Resultado

SNENENENENENENR
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TITULO DO CARGO

ANALISTA DE INFRAESTRUTURA DE Tl

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Tl Diretor Financeiro

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responde pela analise, gerenciamento, instalacdo e manutencao de infraestrutura de TI: switches,
roteadores, firewalls, rede wireless e cabeada, nuvem, sistemas operacionais Windows;

Descricgéo Detalhada:

v' Executar servigos de TI: instalagdo, configuracdo e manutencdo de software e hardware, como:
gerenciamento de discos, backups, parametrizacdo dos sistemas, atualizacdo de versGes dos
sistemas operacionais e aplicativos, aplicagdo e correcdes e patches na rede.

v Coordenar, acompanhar e avaliar os trabalhos de fornecedores terceirizados no ambito de sua area

de atuacdo, credenciando e/ou descredenciando Empresas através de andlises técnicas e

operacionais;

Garantir o desenvolvimento e as devidas atualizacdes das ferramentas ja utilizadas pela Empresa;

Atualizar e disponibilizar novos recursos tecnoldgicos para a Empresa;

Prestar suporte de aplicagdes para as equipes e apoio aos USUArios.

Realizar a configuragdo e manutencdo de software, hardware e seguranca de rede.

Acompanhar o processo de compra do material necessario para manutencdo da infraestrutura de

TI, orientando o processo de compra e mantendo contato com os fornecedores de equipamentos e

materiais de informatica.

NN

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientacdes de sua chefia imediata;

v' Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos e novidades de tecnologia do mercado,
verificando as que se aplicam a Empresa e propondo melhorias;

v Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do superior

imediato.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:
v’ Superior completo em Tecnologia da v P0s graduagdo em curso

Informagdo, Redes de Computadores ou

areas afins
Experiéncia na Fungao: Experiéncia na Funcao:
v' 02 anos v' 03 anos
Conhecimentos: Conhecimentos:
v" Pacote Office; 4
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Sistemas operacionais e Servidores
Protocolos TCP/IP

Software de Backup

Gerenciamento de Redes;

Gestdo de Tecnologia da Informacéo
Seguranca da Informagéo

AN N N NN

Habilidades / Atitudes:
Competéncia Técnica;
Comunicagédo Eficaz;
Dinamismo;
Flexibilidade;
Iniciativa;
Planejamento;

Visdo Sistémica.
Foco no Resultado

INENENENENENENRN
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TITULO DO CARGO

DESENVOLVEDOR FULL STACK

Unidade: Area: Subordinacao:
Matriz Tl Diretor Financeiro

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Desenvolver programas de computador, estabelecendo os processos operacionais necessarios para o
tratamento dos dados, baseando-se nas definigdes fornecidas na fase de anélise de sistemas,
codificando os dados, realizando testes, ajustes e identificando falhas, valendo-se de métodos e
técnicas adequadas aos equipamentos e aplicagdes a que se destinam.

Descrigédo Detalhada:

v Desenvolver e implantar sistemas informatizados a partir da solicitagéo recebida e aprovada;

v Desenvolver aplicativos mobile;

v' Desenvolver API’s;

v Analisar projeto e esclarecer dividas com os responsaveis, a fim de dar inicio ao processo de
implementacéo e desenvolvimento de sistemas;

v Modificar programas, alterando o processamento, a codificacdo e demais elementos, visando
corrigir as falhas e/ou atender alteracdes de sistemas e necessidades novas;

v Efetuar levantamentos de necessidades junto aos usuarios, levantando os dados junto aos setores
envolvidos, através de entrevistas, verificando procedimentos, processos e relatérios desejados;

v Participar dos testes dos programas, junto ao usuario, verificando necessidades de alteracdes e
corregdes;

v Atender solicitacdes dos usuérios, de diversos problemas e duvidas, analisando-os e solucionando-
0s ou passando a area competente, para a resolugdo dos mesmos;

v Treinar e acompanhar os usuérios na utilizacdo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de
terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

v Interagir permanentemente com o superior imediato, a fim de esclarecer davidas, informa-Ihe sobre
0 andamento dos trabalhos realizados, bem como comunicar sobre n&o-conformidades
apresentadas, visando otimizar o fluxo produtivo;

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientacdes de sua chefia imediata;

v Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e a¢fes a serem
adotadas;

v" Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos e novidades de tecnologia do mercado,
verificando as que se aplicam a Empresa e propondo melhorias;

v Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do superior
imediato.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:

v' Superior em Tecnologia da Informagao, 4
Ciéncias da Computacdo e Areas afins
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Experiéncia na Fungéo:

Experiéncia na Funcgio:

v" 05 anos v 07 anos
. Conhecimentos:
Conhecimentos: v
v" Sistemas operacionais; Linux Habilidades | Afitudes:
v' Banco de dados; PostgreSQL/Mysgl abilidades / Atitudes:
v' Back end. - Arquitetura de MicroServices v Compet_enc[aTegmca;
com Spring Cloud e Spring Boot, v' Comunicagdo Eficaz;
Java/Kotlin v' Dinamismo;
v Frontend. - Javascript, Angular 4+, v Flexibilidade;
Vue.js V" Iniciativa;
v' Container — Docker v Planejamento;
v Mobile — Flutter/React native v’ Visdo Sistémica.
v Foco no Resultado
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TITULO DO CARGO

ADVOGADO
Unidade: Area: Subordinacéo:
Matriz Juridico Diretoria

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Suméria:

Prestar assessoria juridica para CBDE, a fim de garantir seguranca legal no planejamento e
efetivacéo das atividades da empresa. Elaborar e analisar contratos de acordo coma necessidade da
CBDE, dar suporte e esclarecimento junto aos gestores em aspectos juridicos.

Descricado Detalhada:

v Redigir ou elaborar pareceres juridicos de baixa e média complexidade, aplicando a legislacéo,
forma e terminologias adequadas.

Efetuar pesquisas juridicas relacionadas com assuntos de interesse da CBDE.

Desenvolver e apoiar a politica e a posicdo da CBDE em questdes juridicas.

Orientar os Coordenadores e garantir a conformidade com as regras e regulamentos.
Estruturar, elaborar e revisar documentos/ e ou relatérios que envolvam entendimento juridico.

Elaborar e administrar todos os contratos seja de trabalho, prestadores de servicos, execugédo de
servigos, regulamentos internos, compras e licitagdes.

Analisar e emitir pareceres sobre instrumentos juridicos diversos.

Executar outras tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se equipamentos e programas de
informatica.

v’ Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

AN N NI NI

ANERN

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:
v Ensino Superior Completo em Direito

Formacéo Escolar:
v' P6s Graduacao

Experiéncia na Funcéo:

Experiéncia na Funcéo:

v’ 2 anos v 3 anos

Conhecimentos:
. v

Conhecimentos:

v' Pacote Office Habilidades / Atitudes:

v Direito trabalhista, administrativo, v Dinamismo;

contratual v" Flexibilidade;

v Processos Administrativos v"Iniciativa;

v Organizacgédo de arquivos v" Organizagéo;
v" Agir com prontidao
v' Capacidade de convencimento
v" Senso critico
v' Persisténcia
v' Capacidade de escuta ativa
v Capacidade de negociacao

APROVACAO DATA REVISAO DATA
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TITULO DO CARGO

COORDENADOR DE LOGISTICA

Unidade: Area:
Filial/Aracaju Logistica

Subordinacéo:
Diretoria

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Suméria:

pessoas em eventos e atividades que

Coordenar e operar atividades relativas a transporte, equipamentos, organizacao e guarda de objetos e

demandem logistica.

Descricao Detalhada:

NENEN

necessidades;

ANERN

Preparar relatérios precisos p

v Coordenar e monitorar operacdes de suprimentos e logistica;

Garantir o uso efetivo de instalacoes;

Recrutar e coordenar pessoas de apoio em eventos;

Supervisionar pedidos e organizar equipamentos para garantir que atendam as

Comunicar-se com parceiros e fornecedores para garantir o melhor processo para CBDE;

ara Diretoria e Presidéncia

REQUISITOS

MINIMOS

DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:

Administracéo e areas afins

Formacéo Escolar:

v" Ensino Superior Completo Logistica, |v° Pds Graduacao

Experiéncia na Funcgéo:
v/ 3 anos

Experiéncia na Funcéao:
v' 5 anos

Conhecimentos:

Conhecimentos:
v Cronograma e programacao de eventos,

v' Pacote Office atendimento ao publico, adequacéo e
v' Gestéao de custos alocacao de recursos.
v’ Eventos de grande porte Habilidades / Atitudes:
v' Conhecimento de leis, regulamentos € | v Dinamismo:
requisitos que envolva a area v Flexibilidade:
v v"Iniciativa;
v Organizagdo;
v' Agir com prontiddo
v" Senso critico
v’ Persisténcia
v Capacidade de negociacao
APROVACAO DATA REVISAO DATA
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PROJETO JEBSs
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TITULO DO CARGO

DIRETOR GERAL DO JEBs

Unidade: Area: Subordinacéo:
BH Diretoria do JEBs Presidéncia

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Responsavel pelo planejamento, supervisdo e direcionamento das atividades necessarias a
execucdo dos Jogos Escolares Brasileiros (JEBs), garantindo a realizacdo das decisdes das
instancias de governanca da CBDE e do escopo do projeto. Responde pela definicdo e
viabilizacdo da estratégia relacionada ao projeto do JEBs, garantindo a execucao desse projeto
especifico.

Descricédo Detalhada:

v Definir as prioridades do projeto, com base no escopo, requisitos e orcamento definidos
pelas instancias de governanca da CBDE; podendo a ele serem atribuidas diferentes tarefas
a medida que o projeto progride.

v Planejar, implantar e coordenar as atividades e equipes de trabalho sob sua gestdo. Assim
como, pela garantia da boa comunicacéo entre as equipes de trabalho e as demais areas da
CBDE.

v Atuar nas fases iniciais do projeto, desde 0 momento da manifestacdo dos requisitos e
elaboragdo das especificagbes com a CBDE e demais stakeholders, definindo o
cronograma de implementacdo. Assim como, nas fases de execugdo, controle e
monitoramento do projeto. Devera igualmente gerenciar ao longo do projeto 0s varios
problemas encontrados, a fim de resolvé-los e permitir a continuidade do projeto.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacdao Escolar: Formacéo Escolar:

v’ Superior completo ou experiénciana | v
area esportiva e competicoes.

Experiéncia na Fungio: Experiéncia na Fungéo:
v 05 anos v" 10 anos
Conhecimentos: Conhecimentos:
v Gestdo de Projetos v
v Gestéo de Pessoas Habilidades / Atitudes:
v Gestdo de Esportes v' Competéncia Técnica
v" Internet e Correio Eletronico v Visio Sistémica
v" Pacote Office v Lideranca

v Inovacéo
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ANENENENENEN

Bom Relacionamento Interpessoal
Comunicacéo

Dinamismo

Flexibilidade

Habilidade de Negociagéo
Planejamento
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TITULO DO CARGO

ASSSITENTE ADMINISTRATIVO - JEBs

Unidade: Area: Subordinacéo:
BH Administrativo Diretor Financeiro

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descri¢do Sumaria:

Executar servicos de atividades administrativas relacionadas ao Projeto do JEBs, suas
necessidades e demandas, utilizando de equipamentos e conhecimentos de informatica e
acesso a sistemas informatizados.

Descricédo Detalhada:

v" Administrar, controlar e acompanhar contratos do Projeto JEBs, providenciando os
pagamentos de acordo com as datas de vencimento.

v' Administrar, controlar e acompanhar os contratos continuos da empresa (agua, luz,
condominio, etc), mantendo em dia todos os pagamentos.

v" Administrar e acompanhar aquisi¢cdes e manutencao do patriménio;

v' Administrar e acompanhar a gestdo de compras de materiais de consumo (limpeza,
escritorio e copa).

v" Organizar documentos e arquivo fisico e eletrdnico, buscando manter os documentos
organizados para fiscalizacdes futuras.

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do
superior imediato.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéo Escolar: Formagéo Escolar:
v" Ensino Médio Completo v Ensino Superior
Experiéncia na Fungio: Experiéncia na Fungéo:
v v' 06 meses
Conhecimentos: Conhecimentos:
v Conhecimento em rotinas | v/

administrativas
v' Conhecimentos de organizacdo de |Habilidades / Atitudes:
documentos e arquivo Disponibilidade

v' Portugués Técnico Flexibilidade
v Pacote Office Bom r(_elacmnamento Interpessoal
Iniciativa

v" Internet e Correio Eletronico

ANRNENENEN

Proatividade
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TITULO DO CARGO

ANALISTA ADMINISTRATIVO - JEBs

Unidade: Area: Subordinacéo:
BH

Projeto JEBs Diretor Geral do JEBs

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Suméria:

Operacionalizar as politicas e diretrizes de administrativas, apoiando a chefia e orientando quanto a
solucdo de problemas relacionados a Administragdo do Projeto JEBs, sugerindo procedimentos
dentro dos critérios e normas vigentes, prestando assessoria a Diretoria.

v

AN

AN N NN

Descricado Detalhada:

Analisar e executar atividades de conferéncia de documentos, contratos e processos relacionados
ao pagamento de Autdbnomos, levando em consideracdo as leis trabalhistas, encargos e impostos.
Elaborar sistemas de controles e métodos administrativos em geral

Receber documentacao de contratos de auténomos, conferindo e analisando se os documentos
estdo de acordo com as regras e politicas da empresa;

Emitir e enviar RPA para pagamento do prestador de servico;

Escanear e arquivar o processo na pasta correspondente;

Realizar o langamento no Sistema TOTVS;

Arquivar a documentacéo fisica e digitalmente;

Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo com as
orientagdes de sua chefia imediata;

v Apoiar a Geréncia em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e a¢fes a serem
adotadas;

v Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagdo do superior
imediato.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar: Formagao Escolar:

v Superior em Administracédo, Contabeis | v P6s Graduacdo em Gestdo de Pessoas
ou Gestéo de Recursos Humanos

Experiéncia na Funcéo: Experiéncia na Funcéo:

v’ 2 anos v’ 2 anos

. Conhecimentos:

Conhecimentos: v
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AN

Conhecimento em Legislacao
Trabalhista

Impostos

Pacote Office

Técnica de Andlise documental
Boa redacéo

AN NN

Habilidades / Atitudes:

Competéncia Técnica;
Comunicacdo Eficaz;
Dinamismo;
Flexibilidade;
Habilidade Negocial;
Iniciativa;
Planejamento.
Organizacdo;
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TITULO DO CARGO

ANALISTA TECNICO ESPORTIVO - JEBs

Unidade: Area: Subordinac&o:
BH

Técnica Esportiva Coordenador Técnico Esportivo - JEBs

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Responsavel por auxiliar os processos de planejamento e execucao de competicdes
desportivas escolares JEBs, elaborando regulamentos e documentacao.

v

v
v

Descricao Detalhada:

Elaborar documentos, cadernos de encargos, regulamentagdes, notas técnicas oficiais,
sumulas para as competicdes do JEBs, objetivando que o campeonato transcorra sem
conflitos e dentro das regras estabelecidas pela organizacéo.

Realizar e acompanhar cronogramas de planejamento e execucdo dos eventos do JEBs.
Definir as especificacdes técnicas dos materiais necessarios para a realizacdo de
competicdes desportivas do JEBs

Emitir planilhas, relatorios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo
com as orientacdes de sua chefia imediata;

Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e
acOes a serem adotadas;

Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os
possiveis ajustes necessarios;

Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do
superior imediato.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

v

Formacéo Escolar: Formagao Escolar:

Superior em Educacao Fisica, Gestdo |v' Pés Graduagdo na area de esportes
Desportiva

v

Experiéncia na Funcéo: Experiéncia na Funcéo:

02 anos v" 03 anos

v

v
v
v

Conhecimentos: Conhecimentos:

Gestao de Projetos v

Esportes multidisciplinares Habilidades / Atitudes:

Pacote Office . Bom relacionamento Interpessoal
Internet e Correio Eletrénico Comunicagio

Flexibilidade

Dinamismo

Proatividade

Organizagao

Criatividade

NENENENENENEN
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TITULO DO CARGO

COORDENADOR TECNICO ESPORTIVO - JEBs

Unidade: Area: Subordinacao:
BH

Técnica Esportiva Diretor Geral do JEBs

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por coordenar, planejar, realizar e acompanhar as execuc¢des dos eventos esportivos do
Projeto JEBs, respeitando as politicas, procedimentos e normas da CBDE.

v

AN

Descricgéo Detalhada:

Coordenar a equipe técnica nas atividades de planejamento, organizacédo e controle das
acOes, materiais e documentos do Projeto JEBs.

Coordenar a elaboragdo dos documentos técnicos das competi¢oes do JEBS, como
regulamentos e estruturacao do contetido técnico (sorteio de chaves, regras,
chaveamentos, sistema de disputa, etc)

Realizar o controle e estruturacdo de simulas do Projeto JEBs

Acompanhar presencialmente a execucdes dos campeonatos desportivos do JEBs.

Definir as especificagOes técnicas dos materiais necessarios para realizagdo de
competicdes desportivas do JEBs.

Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre gque necessario ou de acordo com as
orientagdes de sua chefia imediata;

Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacgdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e a¢es a serem
adotadas;

Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os possiveis
ajustes necessarios;

Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagdo do superior
imediato.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

v
v

Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:

Superior em Educacdo Fisica v P6s Graduagdo em Gestdo
Especializagdo em Esporte

v

Experiéncia na Fungao: Experiéncia na Funcéo:

05 anos v

v

v
v
v

Conhecimentos:

Conhecimentos:

Dominio das regras e especificacdes de Habilidades / Atitudes:
modalidades esportivas

Proatividade
Organizacéo
Lideranga

SO v" Trabalho em Equipe
Esportes multidisciplinares .
- v" Bom relacionamento Interpessoal

Pacote Office v L

Internet e Correio Eletrénico Com_ur_n_cagao
v" Flexibilidade
v" Dinamismo
v
v
v
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TITULO DO CARGO

COORDENADOR TECNICO DE PROJETOS JEBs

Unidade: Area: Subordinagcao:
RH Técnica Diretor Geral do JEBs

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descri¢do Sumaria:

Responsavel por coordenar, planejar, realizar e acompanhar as execugoes do Projeto JEBs
promovidos pela CBDE, respeitando as politicas, procedimentos e normas.

Descricédo Detalhada:

v Coordenar a equipe técnica nas atividades de planejamento, organizacao e controle das
acOes, materiais e documentos para o Projeto JEBs.

v Auxiliar a Diretoria Geral no planejamento, execucdo, monitoramento e encerramento do
Projeto do JEBs.

v Realizar a prestacdo de contas, garantindo o cumprimento dos processos e procedimentos

do Projeto JEBs.

Planejar e dimensionar recursos financeiros para o Projeto JEBs.

Planejar e executar o Projeto do JEBs de acordo com a demanda e orientacdo da CBDE.

v Emitir planilhas, relatérios e documentos diversos, sempre que necessario ou de acordo
com as orientacdes de sua chefia imediata;

v' Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e
acOes a serem adotadas;

v" Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos gerais da area, a fim de efetuar os
possiveis ajustes necessarios;

v’ Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacdo do
superior imediato.

AN

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéao Escolar: Formacéo Escolar:
v’ Superior em Educacdo Fisica v P6s Graduacdo em Gestdo
v' Especializacdo em Esporte
Experiéncia na Funcao: Experiéncia na Funcéao:
v" 05 anos v
Conhecimentos: Conhecimentos:
v Dominio das regras e especificacdes de
modalidades esportivas Habilidades / Atitudes:

v Esportes mUItidiSCip"nareS v" Trabalho em Equ|pe
v’ Pacote Office o v Bom relacionamento Interpessoal
v Internet e COH‘eIO E|etl‘0nICO v Comunicagéo

v Flexibilidade
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v" Dinamismo
v Proatividade
v Organizacdo
v Lideranca

José Maria de Santucci

Diretor Administrativo Financeiro
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