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APRESENTACAO

Esta edicdo do Manual de Descrigéo de FuncGes da CBDE — Confederacéo 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 das diversas funcGes do Comité Organizador dos Eventos da CBDE.

DESCRICAO DE CARGOS

E o processo de registro das tarefas e atribuicdes que compdem um cargo e das demais
caracteristicas que lhe conferem uma identidade propria, das demais funcBes do Comité
Organizador dos Eventos da CBDE.

OBJETIVOS DA DESCRICAO DE CARGOS
A elaboracédo deste Manual de Descri¢do doas Fungdes tem o seguinte objetivo basico:

1 - Permitir a classificacdo correta dos candidatos nas fungdes existentes no Processo de Selecéao
dos Eventos da CBDE, de acordo com as tarefas e requisitos basicos para desempenho da funcéo.
Esta uniformizacdo no critério das classificag@es visa evitar que as unidades funcionais utilizem
nomenclaturas diferentes para enquadramento dos auténomos nos cargos, facilitando o
remanejamento interno de pessoal quando necessario.

2 - Criar condicOes ao Servico de Recrutamento e Selecdo de estabelecer parametros bem
definidos para triagem e selecdo de pessoal, de acordo com as tarefas e requisitos exigidos para o
desempenho da fungéo.

Além dos objetivos ja mencionados, a Descrigdo de Fungdes é uma ferramenta gerencial que visa
oferecer subsidios para as seguintes atividades:

¢ Planos organizativos — andlise de estruturas, procedimentos;

e Organizacdo e planejamento da forca de trabalho;

e Orientacdo do supervisor na administracéo do trabalho e de seus subordinados;
e Demonstrar ao autbnomo das tarefas/fungdes inerentes ao seu cargo;

DEFINICAO DOS CAMPOS DA DESCRICAO DE FUNCOES

Titulo da Fungao:
E a nomenclatura pela qual a Funcdo é conhecida na Instituicao.

Evento:
Citar a nomenclatura do evento a que pertence a funcéo.

Area:
Citar a nomenclatura da Area a que pertence a funcao.

Subordinagéo:
Citar a nomenclatura da funcdo em que a chefia imediata est4 ocupando.



Descri¢do Suméria:

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

Descricdo Detalhada:

Descricao de cada uma das atividades desempenhadas para atingir o principal objetivo da funcéo,
mencionando a maneira como sdo executadas e o objetivo a ser alcancado.

Requisitos Minimos:
Requisitos necessarios e exigidos para que o autbnomo ocupe a funcdo em questdo,
desempenhando com éxito as suas fungdes.

Requisitos Desejaveis:

Além dos Requisitos Minimos, sdo especificados 0s Requisitos Desejaveis como diferencial para
que o autdbnomo se destaque no desempenho de suas fungdes.

Formacéo Escolar: Nivel de ensino formal requerido para a funcéo.

Experiéncia na Funcdo: Tempo de experiéncia requerido para ocupar a funcéo.

Conhecimentos: Conhecimentos requeridos para o desempenho das funcdes.

Habilidades / atitudes: Habilidades necessarias para o desempenho do auténomo na funcéo
especificada.




TITULO DA FUNCAO

GERENCIA OPERACIONAL

Evento: Area: Subordinacao:
CBDE Diretoria de OperacGes Diretoria de Operacoes

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Gerenciar e orientar todas as atividades operacionais e administrativas, nos padrdes pré-estabelecidos
pela Confederacéo Brasileira do Desporto Escolar — CBDE proporcionando aos participantes a melhor
experiéncia possivel nos eventos esportivos.

Descrigéo Detalhada:

v" Planejar, liderar, acompanhar, supervisionar e auxiliar na execucdo de todas as atividades
pertinentes aos cargos pertencentes a Geréncia Operacional;

v' Acompanhar os servicos pertinentes as atribuicdes da Geréncia Operacional oferecidos pelas
empresas contratadas para o evento;

v’ Executar orcamentos dos projetos previstos e aprovados.

v' Elaborar e realizar reunides necessarias para a execugao dos servigos, com a possivel elaboragdo
de atas quando necessario;

v Conhecer e aplicar as politicas e procedimentos da entidade pertinente a sua area de atuacdo e
protocolos;

v' Participar, conforme politicas internas da CBDE, de comissdes, projetos, cursos, eventos.

v Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

v Emitir parecer técnico quando solicitado;

v Elaborar e apresentar no prazo estabelecido o Relatério de Gestdo da area com todas as
informacdes pré-estabelecidas com a Diretoria de Operagdes;

v" Participar e quando designado representar a Diretoria de Operagdes nas reunides especificas dos
assuntos pertinentes a Geréncia Operacional ;

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéo Escolar:
Formagdo Escolar: v Curso superior completo, cursos relacionados a
v Ensino superior Completo administracdo, educacdo fisica, gestdo esportiva,

gestdo de logistica.

Experiéncia na Fungéo:

Experiéncia na Funcéo:
v Atuacdo em servicos avancado de servico de

v Atuacdo em eventos esportivos de grande AR .
assisténcia ao cliente
porte - . N
I v' Experiencia em trabalho com informagdes ao
v" Atuacéo direta com pessoas A
cliente
Conhecimentos: Conhecimentos:
v Redacdo oficial v" Inglés avancado
v" Pacote office v Espanhol Bésico
v" Internet e Correio Eletronico




v" Gestio de Pessoas

Habilidades / Atitudes:

NENENENENRNENRY

AN

Comunicagdo Eficaz;

Dinamismo;

Flexibilidade;

Gestdo de Conflitos;

Iniciativa e proatividade;

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

Atencdo aos detalhes;
Disponibilidade de Viajar;




TITULO DA FUNCAO

COORDENACAO OPERACIONAL

Evento: Area: Subordinacao:
CBDE Diretoria de OperacGes Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por coordenar as areas relacionadas as empresas terceirizadas, infraestrutura no esportiva
e tecnologia do evento.

Descrigéo Detalhada:

v

v

<L

Coordenar o evento em todas as demandas relativas a infraestrutura ndo esportiva, empresas
terceirizadas (seguranca, brigadistas e limpeza), e tecnologia;

Realizar a interface entre as demandas das areas administrativas do evento com o suporte
oferecido pela instalag&o;

Controlar e coordenar juntamente com as areas administrativas, bem como, diretamente junto ao
Gabinete da Presidéncia e Diretoria CBDE, as acGes para realizacdo da programagéo prevista,
conforme planejado e demais atendimentos aos clientes internos e externos do evento.
Acompanhar a logistica de montagem da infraestrutura do CCO e demais espagos ndo esportivos;
Coordenar e controlar as a¢des que envolvem as agendas da Presidéncia, Diretoria e demais areas
envolvidas no evento, como por exemplo: realizagédo da reunido da Comisséo de Atletas,
Conselho de Administracéo;

Acompanhar os periodos de montagem e desmontagem da infraestrutura do CCO, para o devido
alinhamento do cronograma de mobilizagdo e desmobilizacdo das areas;

Coordenar com as areas operacionais da instalacdo, e prestadores de servi¢o contratados, as agdes
pertinentes a realizagdo do evento.

Promover, durante o evento, a checagem dos procedimentos planejados e a execucao
propriamente dita;

Integracdo com as demais coordenacgdes da Geréncia Operacional, para alinhamento na entrega
dos servigos propostos para o evento;

Monitorar as rotinas diarias relativas ao suporte a todas as areas envolvidas no evento, buscando

as melhores solugdes para o melhor desenvolvimento do evento;

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:

Formacgdo Escolar: v Curso superior completo, cursos relacionados a

v

Ensino superior Completo administracdo, educagdo fisica, gestdo esportiva,
gestdo de logistica.

Experiéncia na Fungéo:

Experiéncia na Funcgéo:
v Atuacdo em servigos avancado de servico de

v Atuacdo em eventos esportivos de grande AR .
assisténcia ao cliente
porte - . N
N v" Experiencia em trabalho com informagdes ao
v" Atuacdo direta com pessoas A
cliente
Conhecimentos: Conhecimentos:
v Redacdo oficial v" Inglés avancado
v" Pacote office v Espanhol Bésico
v" Internet e Correio Eletronico




v

Gestéo de Pessoas Habilidades / Atitudes:

Comunicagdo Eficaz;

Dinamismo;

Flexibilidade;

Gestdo de Conflitos;

Iniciativa e proatividade;

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

Atencdo aos detalhes;
Disponibilidade de Viajar;

NENENENENRNENRY
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TITULO DA FUNCAO

ASSESSORIA DE MANUTENGAO, LIMPEZA E SEGURANGCA

Evento: Area: Subordinagao:
CBDE Diretoria de Operacbes | Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel pela supervisao e controle das empresas contratadas para o servi¢o diario de manutencéo,
seguranca, limpeza e de descarte nas instalagdes desportivas e ndo desportivas. Apoio no servico de
copeira e garcom para atender as demandas da diretoria.

Descrigdo Detalhada:

v
v

AN N N NN

<

Suporte a todas as areas funcionais e diretoria dos eventos da CBDE;

Planejar, coordenar e monitorar junto aos coordenadores das empresas contratadas de limpeza,
seguranca, manutencao e de descarte seguindo o Plano Operacional Padréo de limpeza, seguranca,
manutencdo e descarte nos locais de competicdo e ndo competicdo do evento, no periodo de
montagem, durante a competicdo e no periodo de desmontagem;

Atender as demandas de limpeza, seguranca e manutencdo nos locais de competicdo e ndo
competicdo do evento;

Monitorar as demandas da Diretoria referentes ao servico de copeira e garcom;

Realizar o inventario/cadastro de todo o material de limpeza e manutencéo recebido;

Monitorar a distribuicdo e utilizagdo de todo o material de limpeza e manutencgéo disponivel;
Acompanhar a empresa de descarte na distribuicdo de containers de lixos pelos locais de
competicao e ndo competicao;

Acompanhar, contabilizar e registrar a recolha diaria dos sacos de residuos gerados;

Manter contato direto com os coordenadores das empresas contratadas responsaveis pelo servico
de limpeza, seguranga, manutencgéo e descartes;

Organizar a logistica diaria de posicionamento dos profissionais de limpeza e seguranca, a fim de
manter os locais limpos e seguros durante o periodo de competicao e no inicio do dia;

Monitorar se as demandas de todas as areas funcionais e diretoria do evento estdo sendo atendidas
e sanar quaisquer necessidades referentes ao servico de limpeza, seguranga, manutencdo e descarte
do evento;

Intermediar e representar a Geréncia Operacional na resolucdo de quaisquer intercorréncias
inerentes a area de seguranga e brigadista

Emitir parecer técnico quando solicitado




v'_Elaborar os relatérios de execucdo, atividades e resultados da Assessoria de Manutencdo e Limpeza

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéao Escolar: Formacéao Escolar:
v Ensino Médio Completo v Ensino Superior ou cursando em area correlata

Experiéncia na Fungao:
v Atuacdo na area de seguranga patrimonial e
seguranca do trabalho de eventos

Experiéncia na Fungéo:
v Atuacdo em eventos de grande porte

Conhecimentos:
v"Inglés ou Espanhol Bésico

Conhecimentos: Habilidades / Atitudes:
v’ Pacote office v Dinamismo, iniciativa e proatividade;
v' Internet e Correio Eletronico v Planejamento;
“; ggzgg gg E/‘Ia:tseor?;is ¥ Bom Relacionamento Interpessoal;
v' Capacidade de Trabalhar sob Presséo;
v" Obijetividade na solucdo de problemas e
execucdo de tarefas;
v' Atencdo aos detalhes




TITULO DA FUNCAO

ASSISTENTE DE MANUTENCAO, LIMPEZA E SEGURANCA

Evento: Area: Subordinacao:
CBDE Diretoria de Operacbes | Coordenacdo Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por auxiliar a Assessoria de Manutenc¢do, Limpeza e Seguran¢a na supervisao e controle
das empresas contratadas para o servico diario de manutencgdo, seguranca e limpeza e de descarte das
instalacBes desportivas e ndo desportivas. Apoio no servigo de copeira e garcom para atender as
demandas da diretoria.

Descrigédo Detalhada:

v
v
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Suporte a todas as areas funcionais e diretoria do evento;

Planejar, coordenar e monitorar junto aos coordenadores das empresas contratadas de limpeza,
seguranca, manutencéo e de descarte seguindo o Plano Operacional Padrao de limpeza, seguranca,
manutencdo e descarte nos locais de competicdo e ndo competicdo do evento, no periodo de
montagem, durante a competi¢do e no periodo de desmontagem

Atender as demandas de limpeza, seguranca e manutencdo nos locais de competicdo e ndo
competicdo do evento

Monitorar as demandas da Diretoria referentes ao servigo de copeira e gargcom

Realizar o inventario/cadastro de todo o material de limpeza e manutencéo recebido

Monitorar a distribuicéo e utilizacéo de todo o material de limpeza e manutengao disponivel
Acompanhar a empresa de descarte na distribuicdo de containers de lixos pelos locais de
competicao e ndo competicao

Acompanhar, contabilizar e registrar a recolha diaria dos sacos de residuos gerados

Manter contato direto com os coordenadores das empresas contratadas responsaveis pelo servigo
de limpeza, seguranca, manutencgdo e descartes

Organizar a logistica diaria de posicionamento dos profissionais de limpeza e seguranca, a fim de
manter os locais limpos e seguros durante o periodo de competicao e no inicio do dia

Monitorar se as demandas de todas as areas funcionais e diretoria do evento estdo sendo atendidas
e sanar quaisquer necessidades referentes ao servigo de limpeza, segurancga, manutencédo e descarte
do evento;

Intermediar e representar a Geréncia Operacional na resolucdo de quaisquer intercorréncias
inerentes a area de seguranga e brigadista

Emitir parecer técnico quando solicitado

Elaborar os relatérios de execugdo, atividades e resultados da Assessoria de Manutencgéo e Limpeza

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:

v

Ensino Médio Completo v" Ensino Superior ou cursando em area correlata

Experiéncia na Fungéo:

v

Experiéncia na Funcao:
v Atuacdo na area de manutencéo e limpeza de

Atuacao em eventos
eventos

Conhecimentos: Conhecimentos:




v
v
v

Internet e Correio Eletrénico v" Pacote office
Gestdo de Pessoas

Gestdo de Materiais Habilidades / Atitudes:

Dinamismo, iniciativa e proatividade;
Organizado e cuidadoso

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

Atencdo aos detalhes

INENENRNEN
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TITULO DA FUNCAO

ASSESSORIA DE INFRAESTRUTURA NAO ESPORTIVA

Evento: Area: Subordinagao:
CBDE Diretoria de Operacbes | Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por coordenar todas as agdes relativas a infraestrutura ndo esportiva prevista para o
evento, oferecendo suporte e apoio operacional para a gestdo eficiente, eficaz e efetiva para
implementar as acGes programadas no evento, e que estejam sob responsabilidade da mesma.

Descrigédo Detalhada:

v
v

v

AN

Coordenar o evento em todas as demandas relativas a infraestrutura nao esportiva (exemplo: CO);
Realizar a interface entre as demandas das areas administrativas do evento com o suporte oferecido
pela instalag&o;

Controlar e coordenar juntamente com as areas administrativas, bem como, diretamente junto ao
Gabinete da Presidéncia e Diretoria CBDE, as a¢0es para realizacdo da programacdo prevista,
conforme planejado e demais atendimentos aos clientes internos e externos do evento.
Acompanhar a logistica de montagem da infraestrutura do CO e demais espacos ndo esportivos;
Coordenar e controlar as agdes que envolvem as agendas da Presidéncia, Diretoria e demais areas
envolvidas no evento, como por exemplo: realizacdo da reunido da Comissdo de Atletas, Conselho
de Administracdo;

Acompanhar os periodos de montagem e desmontagem da infraestrutura do CO, Restaurante
Central, Centro de Convivancia/Funzone, para o devido alinhamento do cronograma de
mobilizacdo e desmobilizagdo das areas;

Coordenar com as areas operacionais da instalacdo, e prestadores de servi¢o contratados, as a¢oes
pertinentes a realizagdo do evento.

Promover, durante o evento, a checagem dos procedimentos planejados e a execucdo propriamente
dita;

Integracdo com as demais coordenacgdes da Geréncia Operacional, para alinhamento na entrega
dos servigos propostos para o evento;

Monitorar as rotinas diérias relativas ao suporte a todas as areas envolvidas no evento, buscando
as melhores solucdes para o melhor desenvolvimento do evento;

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS




Formacéo Escolar:

v

Superior em Administracdo ou em areas
afins;

Formacéo Escolar:

v

Pés-graduacdo em Gestdo Esportiva ou area
afins (concluida ou cursando);

Experiéncia na Fungéo:

v
v

v

02 anos

Atuacdo em eventos esportivos de médio e
grande porte

Atuacdo administrativa em entidades do
desporto

Experiéncia na Funcgéo:

v
v

v

03 anos

Coordenador de Eventos Esportivos ou Nao
Esportivos

Membro de Comissdes Organizadoras de
Eventos Esportivos

Conhecimentos:

AN N NN

Redagcdo oficial

Organizacéo de arquivos
Pacote office

Internet e Correio Eletrénico
Gestdo de Pessoas

Conhecimentos:

v

Inglés ou Espanhol Basico

Habilidades / Atitudes:

AN NN NS YV N N N NN

AN

Competéncia Técnica;

Comunicagéo Eficaz;

Dinamismo;

Flexibilidade;

Habilidade Negocial;

Gestdo 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;
Disponibilidade de Viajar;

10




TITULO DA FUNCAO

ASSISTENTE DE INFRAESTRUTURA NAO ESPORTIVA

Evento: Area: Subordinacéo:
CBDE Diretoria de Operacgbes | Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel pela carga e descarga de materiais em caminhfes, transporte e montagem das
infraestruturas ndo esportivas.

Descrigéo Detalhada:

v Execucdo das demandas apresentadas pela Coordenacgdo de Infraestrutura

v Cumprimento dos prazos pré-estabelecidos na montagem e desmontagem das infraestruturas néo
esportivas

Realizacdo de carga e descarga dos caminhdes

Transporte de todos 0os materiais necessarios para as instalagcdes ndo esportivas

Montagem e desmontagem dos equipamentos e mobiliarios nas instalacGes nao esportivas
Auxiliar nas demandas que surgirem (movimentacao de estruturas méveis, posicionamento correto
do mobiliario, reposi¢éo de gelo e 4gua etc.) antes, durante e ap6s o periodo de competi¢do

AN NEANEAN

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:
v" Ensino Médio Completo v" Ensino Superior ou cursando em area correlata

Experiéncia na Funcao:
v" Atuacdo na area de logistica e almoxarifados de
eventos

Experiéncia na Fungéo:
v Atuacdo em eventos

Conhecimentos:
Pacote Office

Conhecimentos: Habilidades / Atitudes:

v Internet e Correio Eletrdnico v Dinamismo, iniciativa e proatividade;
v Gestdo de Materiais v" Organizado e cuidadoso
v' Habilidade em carga e descarga de v" Bom Relacionamento Interpessoal;
materiais v' Capacidade de Trabalhar sob Presséo;
v Objetividade na solugdo de problemas e
execucdo de tarefas;
v Atencdo aos detalhes

TITULO DA FUNCAO

ASSESSORIA DE INSTALACOES ESPORTIVAS

11




Evento: Area: Subordinagao:
CBDE Diretoria de Operacbes | Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Responsavel pela montagem e desmontagem, controle e manutencéo diaria de cada arena esportiva e
nado esportiva.

Descricdo Detalhada:

v Suporte direto a area técnica do evento;

v Elaboracdo de um Cronograma de acdes para o periodo de montagem e desmontagem das
estruturas esportivas e alinhar as demandas com a Coordenagéo;

v Monitoramento dos fornecedores contratados para que cumpram as atividades dentro dos prazos
pré-estabelecidos;

v" Acompanhamento dos fornecedores durante o processo de instalacdo de pisos esportivos
especificos e a sua marcagdo de acordo com cada modalidade desportiva; instalacdo de redes de
protecdo (se necessario), instalagao de refletores (se necessario);

v Coordenar e alinhar junto a Coordenacéo e area técnica do evento o transporte dos equipamentos
esportivos e técnicos, tanto na retirada quanto na devolugdo;

v' Acompanhamento na carga e descarga do equipamento esportivo, técnico e mobiliario de
infraestrutura dos caminhdes e responsavel pelo armazenamento de material esportivo em cada
instalaco;

v Alinhar junto a Coordenacdo a entrega e retirada do material mobiliario, agua, gelo, televisbes e
outros;

v Alinhar junto a Assessoria de Tecnologia, Assessoria de Manutencdo, Limpeza e Seguranga, as
necessidades da instalacdo esportiva sob sua responsabilidade durante o periodo de prévio, durante
e apos a competicao

v"Alinhar junto as demais areas funcionais do evento as demandas de estrutura para ceriménia de
premiacdo, alimentacdo, meédica, comunicagdo, marketing, imprensa etc.

v Emitir parecer técnico quando solicitado

v' Elaborar os relatorios de execucao, atividades e resultados da Assessoria de Instalagdes

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
~ . Formacé&o Escolar:
Formacéo Escolar: i . o s
v Ensino Médio Completo v EnS|,n0_ Superllor ou cursando Educagéo Fisica,
Logistica ou area correlata
Experiéncia na Funcgéo:
Experiéncia na Funcéo: v' Atuacdo na area de logistica de eventos
v Atuacdo em eventos de grande porte esportivos
v Atuacdo em eventos esportivos

Conhecimentos: Conhecimentos:

v"Infraestrutura Esportiva v"Inglés ou Espanhol Basico (diferencial)

v' Diferentes modalidades esportivas

v" Pacote office - .

v"Internet e Correio Eletronico Habl|-ldad(-ES/At-ltl:J(-jeS-Z o

v Gestio de Pessoas v Dinamismo, iniciativa e proatividade;

v Gestéo de Materiais v’ Planejamento;

12




v

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

v' Atencdo aos detalhes

INENEN

TITULO DA FUNCAO

ASSISTENTE DE INSTALACOES ESPORTIVAS

Evento: Area: Subordinacao:
CBDE Diretoria de Operacbes | Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por auxiliar a Assessoria de Instalagdes Esportivas no processo de montagem e
desmontagem, controle e manutencao diaria de cada arena esportiva e ndo esportiva.

Descrigéo Detalhada:

v
v

Suporte direto a Assessoria de Instalages Esportivas e area técnica do evento;

Acompanhar o cronograma de ac¢Ges para o periodo de montagem e desmontagem das estruturas
esportivas;

Acompanhamento dos fornecedores contratados para que cumpram as atividades dentro dos prazos
pré-estabelecidos;

Acompanhamento dos fornecedores durante o processo de instalagdo de pisos esportivos
especificos e a sua marcacdo de acordo com cada modalidade desportiva; instalacdo de redes de
protecdo (se necessario), instalacao de refletores (se necessario);

Acompanhar junto a Coordenacdo e area técnica do evento o transporte dos equipamentos
esportivos e técnicos, tanto na retirada quanto na devolugao;

Acompanhamento na carga e descarga do equipamento esportivo, técnico e mobiliario de
infraestrutura dos caminhdes e responsavel pelo armazenamento de material esportivo em cada
instalacéo;

Acompanhar junto a Coordenacéo a entrega e retirada do material mobiliério, &gua, gelo, televisdes
e outros;

Acompanhar junto a Assessoria de Tecnologia, Assessoria de Manutencdo, Limpeza e Segurancga
as necessidades da instalagdo esportiva sob sua responsabilidade durante o periodo de prévio,
durante e apds a competicao;

Acompanhar junto as demais &reas funcionais do evento as demandas de estrutura para ceriménia
de premiacdo, comunicacdo, marketing, imprensa etc.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:

Formacéo Escolar:
v Ensino Superior ou cursando Educacéo Fisica,

v Ensino Médio Completo o ,

Logistica ou area correlata
Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcgéo:
v Atuacdo em eventos
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v Atuacdo na area de logistica de eventos
esportivos
v Atuacdo em eventos esportivos

Conhecimentos:

Conhecimentos:

v Infraestrutura Esportiva
v’ Pacote office

v' Diferentes modalidades esportivas Habilidades / Atitudes:
¥ Internet e Correio Eletronico v Dinamismo, iniciativa e proatividade;
v’ Gestdo de Pessoas v Planejamento:
5 Ges'an de Materiais v" Bom Relacionamento Interpessoal;
Logistica v Capacidade de Trabalhar sob Pressio;
v Objetividade na solugdo de problemas e
execucdo de tarefas;
v' Atencdo aos detalhes
TITULO DA FUNGCAO
COORDENACAO DE ALMOXARIFADO E MATERIAIS
Evento: Area: Subordinagao:
CBDE Diretoria de Operacdes Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por coordenar todas as a¢des relativas ao almoxarifado, prevista para o evento, oferecendo
suporte e apoio operacional para a gestdo eficiente, eficaz e efetiva para implementar as acoes
programadas no evento, e que estejam sob responsabilidade da mesma.

Descrigdo Detalhada:

v

< A NERNERN
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Coordenar o evento em todas as demandas relativas ao almoxarifado;

Receber todo o material comprado e/ou alugado que sera utilizado no periodo do evento;

Realizar o inventério/cadastro de todo o material recebido;

Conferir a qualidade e o quantitativo do material recebido junto ao fornecedor a fim de garantir
gue ndo exista quaisquer avarias e/ou falta de produto;

Alinhar a distribuicdo e a cautela dos materiais recebidos junto as demais areas funcionais do
evento;

Monitoramento da localizacdo dos materiais distribuidos;

Recolhimento e verificacdo/avaliacdo dos materiais distribuidos apds o evento;
Acompanhamento no processo de devolucdo dos materiais alugados para os fornecedores
especificos;

Acompanhamento no processo de retorno dos materiais pertencentes 8 CBDE ao depdsito proprio
Elaborar os relatérios de execucdo, atividades e resultados da Coordenacdo de Almoxarifado e
materiais.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS
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Formacéo Escolar: Formacéao Escolar:
v Superior em Administracdo ou em areas | v~ P06s-graduacdo em Gestdo Esportiva ou area

afins; afins (concluida ou cursando);

Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcgéo:

v' 02 anos v" 03 anos

v Atuacdo em eventos esportivos de médio e | v'  Coordenador de Eventos Esportivos ou Nao
grande porte Esportivos

v Atuacédo administrativa em entidades do | v" Membro de Comissfes Organizadoras de
desporto Eventos Esportivos

Conhecimentos:
v Inglés ou Espanhol Basico

Habilidades / Atitudes:

v Competéncia Técnica;
v Redacdo oficial ¥ Dinamismo; _
v' Organizagéo de arquivos v Flexibilidade;
v’ Pacote office v" Habilidade Negocial;
v"Internet e Correio Eletrdnico V" Gestéo de Conflitos;
v Gestdo de Pessoas v Iniciativa e proatividade;
v Planejamento;
v' Bom Relacionamento Interpessoal;
v' Capacidade de Trabalhar sob Presséo;
v Obijetividade na solucdo de problemas e
execucdo de tarefas;
v' Atencdo aos detalhes;
v"Disponibilidade de Viajar;
TITULO DA FUNCAO
ASSESSORIA DE ALMOXARIFADO E MATERIAIS
Evento: Area: Subordinagao:
CBDE Diretoria de Operacdes Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel pelo cadastro e distribuicdo de todos os insumos, mobili&rio e materiais de uso comprados
para o evento.

Descric¢do Detalhada:

v Assessoramento direto a Geréncia Operacional e suporte as demais areas funcionais do evento;
Receber todo o material comprado e/ou alugado que sera utilizado no periodo do evento;
Realizar o inventario/cadastro de todo o material recebido;

Conferir a qualidade e o quantitativo do material recebido junto ao fornecedor a fim de garantir
gue ndo exista quaisquer avarias e/ou falta de produto

ANEANERN

15




Alinhar a distribuicdo e a cautela dos materiais recebidos junto as demais areas funcionais do
evento;

v" Monitoramento da localizacdo dos materiais distribuidos;
v Recolhimento e verificacdo/avaliacdo dos materiais distribuidos ap6s o evento;
v" Acompanhamento no processo de devolucdo dos materiais alugados para os fornecedores
especificos;
v" Acompanhamento no processo de retorno dos materiais pertencentes a CBDE ao depdsito proprio
v Elaborar os relatérios de execucdo, atividades e resultados da Assessoria de Almoxarifado e
materiais.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéao Escolar: Formacéao Escolar:
v Ensino Médio Completo v" Ensino Superior ou cursando em area correlata

Experiéncia na Fungéo:

v

Experiéncia na Funcao:
v" Atuacdo na area de logistica e almoxarifados de

Atuacdo em eventos de grande porte eventos

Conhecimentos:

Conhecimentos:
v Inglés ou Espanhol Basico

v Organiza(;f'?lo de arquivos Habilidades / Atitudes:
v’ Pacote office _ v Dinamismo, iniciativa e proatividade;
v Internet e Correio Eletronico v Planejamento;
j GeStzZIO de Pessoe_xs_ v" Bom Relacionamento Interpessoal;
)y Gestdo de Materiais v’ Capacidade de Trabalhar sob Pressio;
Logistica v’ Objetividade na solucéo de problemas e
execucdo de tarefas;
v'Atencdo aos detalhes
TITULO DA FUNCAO
ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO E MATERIAIS

Evento: Area: Subordinacéo:
CBDE Diretoria de Operacdes Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsével por auxiliar a Assessoria de Almoxarifado e Materiais em todas as atividades de cadastro
e distribuicdo de todos os materiais de uso comprados para o evento.

Descrigédo Detalhada:

v
v

v

Suporte a todas as areas funcionais do evento;

Receber todo o material pertencente a CBDE, comprado e/ou alugado que serd utilizado no periodo
do evento;

Realizar o inventario/cadastro de todo o material recebido;
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Conferir a qualidade e o quantitativo do material recebido junto ao fornecedor a fim de garantir
gue ndo exista quaisquer avarias e/ou falta de produto;

v Alinhar a distribuicdo e a cautela dos materiais recebidos junto as demais areas funcionais do
evento;
v Realizar a movimentacdo e o transporte de materiais, de acordo com as demandas de cada area, 0s
materiais adquiridos e/ou alugados para a utilizacdo no periodo do evento;
v Monitoramento da localizagdo dos materiais distribuidos;
v" Recolhimento e verificacdo/avaliacdo dos materiais distribuidos apés o evento;
v" Acompanhamento no processo de devolucdo dos materiais alugados para os fornecedores
especificos;
v" Acompanhamento no processo de retorno dos materiais pertencentes a CBDE ao dep06sito proprio.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:
v Ensino Médio Completo v" Ensino Superior ou cursando em area correlata
- .. Experiéncia na Funcao:
Experiéncia na Funcéo: . , - .
~ v Atuacdo na area de logistica e almoxarifados de
v" Atuacdo em eventos
eventos
Conhecimentos:
Conhecimentos: v'_Pacote Office
v' Internet e Correio Eletronico Habilidades / Atitudes:
v Gestao de Materiais v" Dinamismo, iniciativa e proatividade;
“; Logistica ) v" Organizado e cuidadoso
/ Hab!l!dades com contagens e calculos v Bom Relacionamento Interpessoal:
Habilidade em carga e descarga de v Capacidade de Trabalhar sob Presséo;
materiais v Objetividade na solucdo de problemas e
execucdo de tarefas;
v' Atencdo aos detalhes
TITULO DA FUNCAO
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO E MATERIAIS
Evento: Area: Subordinagao:
CBDE Diretoria de Operac6es Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Suméria:

Responsével por auxiliar a Assessoria de Almoxarifado e Materiais em todas as atividades de cadastro
e distribuicdo de todos os materiais de uso comprados para o evento.

Descricdo Detalhada:

v
v

v

Suporte a todas as &reas funcionais do evento;

Receber todo o material pertencente a CBDE, comprado e/ou alugado que sera utilizado no periodo
do evento;

Realizar o inventario/cadastro de todo o material recebido;
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Conferir a qualidade e o quantitativo do material recebido junto ao fornecedor a fim de garantir
gue ndo exista quaisquer avarias e/ou falta de produto;

v Alinhar a distribuicdo e a cautela dos materiais recebidos junto as demais areas funcionais do

evento;
v Realizar a movimentacdo e o transporte de materiais, de acordo com as demandas de cada area, 0s

materiais adquiridos e/ou alugados para a utilizacdo no periodo do evento;
v Monitoramento da localizagdo dos materiais distribuidos;
v" Recolhimento e verificacdo/avaliacdo dos materiais distribuidos apés o evento;
v" Acompanhamento no processo de devolucdo dos materiais alugados para os fornecedores

especificos;
v" Acompanhamento no processo de retorno dos materiais pertencentes a CBDE ao dep06sito proprio.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéao Escolar: Formacéo Escolar:
v Ensino Médio Completo v" Ensino Superior ou cursando em area correlata
- .. Experiéncia na Funcao:
Experiéncia na Funcéo: . , - .
~ v Atuacdo na area de logistica e almoxarifados de
v" Atuacdo em eventos
eventos
Conhecimentos:

Conhecimentos: v'_Pacote Office
v' Internet e Correio Eletronico Habilidades / Atitudes:
v Gestao de Materiais v" Dinamismo, iniciativa e proatividade;
“; Logistica ) v" Organizado e cuidadoso
/ Hab!l!dades com contagens e calculos v Bom Relacionamento Interpessoal:

Habilidade em carga e descarga de v Capacidade de Trabalhar sob Presséo;

materiais v Objetividade na solucdo de problemas e

execucdo de tarefas;
v' Atencdo aos detalhes
TITULO DA FUNCAO
ASSESSORIA DE LOGISTICA

Evento: Area: Subordinagcao:
CBDE Diretoria de Operacfes | Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel pelo controle e distribuicdo de gelo e 4gua em hotéis e nos locais de competicdo. Receber,
controlar e distribuir mobiliario e equipamentos esportivos nas instalacdes desportivas.

Descric¢do Detalhada:

v

v
v

Assessoramento direto a Geréncia Operacional e suporte a area técnica do evento JEB’s Sub 14 -
2024

Manter contato direto com as empresas fornecedoras responsaveis pela entrega da agua e do gelo
Atender as demandas de agua e gelo nos hotéis e locais de competicao
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Organizar a logistica diaria de entrega de agua e gelo nos hotéis e locais de competicéo

v Realizar a movimentacéo e o transporte de materiais, agua e gelo, de acordo com as demandas de
cada area, 0s materiais adquiridos e/ou alugados para a utilizacdo no periodo do evento

v' Separar todo o material mobiliario e equipamentos esportivos que serdo utilizados no periodo do
evento

v Realizar o inventério/cadastro de todo o material recebido

v’ Conferir a qualidade e o quantitativo do material recebido junto ao fornecedor a fim de garantir
gue ndo exista quaisquer avarias e/ou falta de produto

v Alinhar a distribui¢do e a cautela dos materiais recebidos junto as demais areas funcionais do
evento JEB’s Sub 14 - 2024

v" Monitoramento da localizacdo dos materiais distribuidos

v Recolhimento e verificacdo/avaliacdo dos materiais distribuidos ap6s o evento

v" Acompanhamento no processo de devolucdo dos materiais alugados para os fornecedores
especificos

v" Acompanhamento no processo de retorno dos materiais pertencentes a CBDE ao depdsito proprio

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacé&o Escolar: Formacéo Escolar:
v" Ensino Médio Completo v Ensino Superior ou cursando em area correlata

Experiéncia na Fungéo:

v

Experiéncia na Fungéo:
v" Atuacdo na area de logistica e almoxarifados de

Atuacdo em eventos
eventos

Conhecimentos:

Conhecimentos:
Pacote Office

Habilidades / Atitudes:

v Internet e Correio Eletrdnico v' Dinamismo, iniciativa e proatividade;
v Gestdo de Materiais v" Organizado e cuidadoso
v Logistica v Bom Relacionamento Interpessoal;
v’ Habilidades com contagens e calculos. v Capacidade de Trabalhar sob Pressao;

v Objetividade na solugdo de problemas e

execucdo de tarefas;
v Atencdo aos detalhes
TITULO DA FUNCAO
ASSISTENTE DE LOGISTICA

Evento: Area: Subordinagao:
CBDE Diretoria de Operacfes | Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Suméria:

Responsével por auxiliar a Assessoria de Logistica no controle e distribuicao de gelo e &gua em hotéis
e nos locais de competi¢do. Receber, controlar e distribuir mobiliario e equipamentos esportivos nas
instalacGes desportivas.
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Descricgéo Detalhada:

v
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Assessoramento direto & Geréncia Operacional e suporte a area técnica do evento;

Manter contato direto com as empresas fornecedoras responsaveis pela entrega da agua e do gelo;
Atender as demandas de &gua e gelo nos hotéis e locais de competi¢éo;

Organizar a logistica diaria de entrega de &gua e gelo nos hotéis e locais de competicéo;

Realizar a movimentacdo e o transporte de materiais, agua e gelo, de acordo com as demandas de
cada area, os materiais adquiridos e/ou alugados para a utilizagdo no periodo do evento;

Separar todo o material mobiliario e equipamentos esportivos que serdo utilizados no periodo do
evento;

Realizar o inventério/cadastro de todo o material recebido;

Conferir a qualidade e o gquantitativo do material recebido junto ao fornecedor a fim de garantir
gue ndo exista quaisquer avarias e/ou falta de produto;

Alinhar a distribuicdo e a cautela dos materiais recebidos junto as demais areas funcionais do
evento;

Monitoramento da localizagdo dos materiais distribuidos;

Recolhimento e verificacdo/avaliacdo dos materiais distribuidos apds o evento;
Acompanhamento no processo de devolucdo dos materiais alugados para os fornecedores
especificos;

Acompanhamento no processo de retorno dos materiais pertencentes 8 CBDE ao depdsito proprio.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéao Escolar: Formacéo Escolar:

v

Ensino Médio Completo v" Ensino Superior ou cursando em area correlata

Experiéncia na Fungéo:

v

Experiéncia na Funcéo:
v" Atuacdo na area de logistica e almoxarifados de

Atuacéo em eventos
eventos

Conhecimentos:

Conhecimentos:
Pacote Office

Habilidades / Atitudes:

v Internet e Correio Eletrénico v/ Dinamismo, iniciativa e proatividade;
v Gestdo de Materiais v" Organizado e cuidadoso
v Logistica v" Bom Relacionamento Interpessoal;
v Habilidades com contagens e célculos. v’ Capacidade de Trabalhar sob Pressao;

v Obijetividade na solucdo de problemas e

execucdo de tarefas;
v/ Atencdo aos detalhes
TITULO DA FUNCAO
AUXILIAR DE LOGISTICA

Evento: Area: Subordinagao:
CBDE Diretoria de Operacgfes | Geréncia Operacional
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ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Responsavel por auxiliar a Assessoria de Logistica no controle e distribuicdo de gelo e &gua em hotéis
e nos locais de competicdo. Receber, controlar e distribuir mobiliario e equipamentos esportivos nas
instalacGes desportivas.

Descricdo Detalhada:

v

AN NEANEAN

<

\

Assessoramento direto a Geréncia Operacional e suporte a area técnica do evento;

Manter contato direto com as empresas fornecedoras responsaveis pela entrega da agua e do gelo;
Atender as demandas de &gua e gelo nos hotéis e locais de competi¢éo;

Organizar a logistica diaria de entrega de adgua e gelo nos hotéis e locais de competicao;

Realizar a movimentacg&o e o transporte de materiais, &gua e gelo, de acordo com as demandas de
cada area, os materiais adquiridos e/ou alugados para a utilizagdo no periodo do evento;

Separar todo o material mobiliario e equipamentos esportivos que serdo utilizados no periodo do
evento;

Realizar o inventario/cadastro de todo o material recebido;

Conferir a qualidade e o quantitativo do material recebido junto ao fornecedor a fim de garantir
gue ndo exista quaisquer avarias e/ou falta de produto;

Alinhar a distribuicdo e a cautela dos materiais recebidos junto as demais areas funcionais do
evento;

Monitoramento da localizagdo dos materiais distribuidos;

Recolhimento e verificacdo/avaliacdo dos materiais distribuidos apds o evento;
Acompanhamento no processo de devolucdo dos materiais alugados para os fornecedores
especificos;

Acompanhamento no processo de retorno dos materiais pertencentes a CBDE ao depdsito préprio.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:

v

Ensino Médio Completo v Ensino Superior ou cursando em area correlata

Experiéncia na Fungéo:

v

Experiéncia na Fungéo:
v Atuacdo na area de logistica e almoxarifados de

Atuacdo em eventos
eventos

Conhecimentos:
Pacote Office

Conhecimentos: Habilidades / Atitudes:

DN NN

Dinamismo, iniciativa e proatividade;
Organizado e cuidadoso

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

Atencdo aos detalhes

Internet e Correio Eletrénico

Gestao de Materiais

Logistica

Habilidades com contagens e célculos.
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TITULO DA FUNCAO

ASSESSORIA DE TECNOLOGIA

Evento: Area: Subordinagao:
CBDE Diretoria de Operacdes Geréncia Operacional

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Responsavel pela instalagdo de impressoras em rede wi-fi e distribuigdo, controle e manutengdo de
computadores, instalacdo e funcionamento da rede de internet nas instalagdes esportivas e nao
esportivas.

Descricdo Detalhada:

v’ Suporte a todas as areas funcionais e diretoria do evento;
v/ Manter contato direto com as empresas fornecedoras de servico de wifi e de materiais e
equipamentos de tecnologia a fim de solucionar quaisquer intercorréncias;
v’ Atender as demandas de tecnologia nos locais de competicdo e ndo competicéo;
v" Monitorar o funcionamento da rede wifi, cabeamento, controle e manutencdo de computadores
distribuidos;
v" Realizar o inventario/ cadastro de todo o material recebido;
v Conferir a qualidade e o quantitativo do material recebido junto ao fornecedor a fim de garantir
gue ndo exista quaisquer avarias e/ou falta de produto;
v Alinhar a distribuicdo e a cautela dos materiais recebidos junto as demais areas funcionais do
evento;
v Recolhimento e verificacdo/ avaliacdo dos materiais distribuidos apds o evento;
v" Acompanhamento no processo de devolugdo dos materiais alugados para os fornecedores
especificos;
v" Acompanhamento no processo de retorno dos materiais pertencentes a CBDE ao deposito proprio;
v' Elaborar os relatérios de execucao, atividades e resultados da Assessoria de Tecnologia;
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:
v Ensino Médio Completo v" Ensino Superior ou cursando em area correlata
Experiéncia na Fungao: Experiéncia na Funcéo:
v"experiéncia como coordenador de T.lou |v" Atuacédo na area de Tl em eventos
fungdo semelhante
_ Conhecimentos:
Canhecimentos: ) - v'_Inglés ou Espanhol Bésico
j I(D);gggzoﬁ?&e gestdo de materiais Habil_idadt_as/At_ity(_jes_: -
v Internet e Correio Eletrénico v" Dinamismo, iniciativa e proatividade;
v Gest#o de Pessoas v' Planejamento;
v Sélido conhecimento de sistemas e v' Bom Relacionamento Interpessoal;
aplicativos de T.I v' Capacidade de Trabalhar sob Presséo;
v’ Experiéncia em gerenciamento de redee | ¥~ Objetividade na solugéo de problemas e
suporte execucdo de tarefas;
v'Atencdo aos detalhes
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