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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

COORDENAGCAO DE SECRETARIA GERAL

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

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por efetivar suporte administrativo e estabelecer controle e subsidios para a gestao
eficiente, eficaz e efetiva para implementar as a¢des desenvolvidas pela Secretaria Geral em todos 0s
eventos da CBDE

Descrigéo Detalhada:

v

v
v
v

Assessoramento direto a Diretoria de Operagdes para execucao de todas as acdes planejadas e
demandas recebidas;

Integracdo da Diretoria de Operagdes com as areas administrativas da CBDE;

Coordenar e monitorar o processo de pesquisa de satisfacdo entre os clientes do evento;
Coordenar as demandas administrativas técnicas (incluindo diarias, viagens) e organizacional da
Direcédo de Operac0es;

Coordenar as agbes do processo de inscricdo de divulgacdo e homologacdo das inscri¢oes,
substituices do evento;

Elaborar os relatérios de execucéo e de resultados da Direcéo de Operacoes;

Coordenar e desenvolver procedimentos para a melhoria da gestdo da Secretaria Geral do evento;
Elaborar e consolidar os dados estatisticos referentes as acGes e eventos realizados, emitindo
relatorios e boletins informativos, garantindo o controle administrativo da agéo realizada (nimero
de participantes, escolas, tipologia da escola, participantes por modalidade esportiva e outros);
Organizar reunides de planejamento da operacionalizacdo da Secretaria Geral no evento;
Organizar reunides de planejamento e capacitacdo para as Federag¢Ges Estaduais quanto ao Sistema
de Inscri¢do (SIGECOM);

Coordenar todo o processo de credenciamento do evento;

Acompanhamento e direcionamento dos processos nos programas e/ou projetos especificos da
CBDE;

Acompanhar os servigos pertinentes as atribuigdes da Secretaria Geral oferecidos pelas empresas
contratadas para o evento;
Planejar, liderar, acompanhar, supervisionar e auxiliar na execucdo de todas as atividades

pertinentes aos cargos pertencentes a Secretaria Geral;

Executar orcamentos dos projetos previstos e aprovados;
Elaborar e realizar reunides necessarias para a execu¢do dos servigos, com a possivel elaboracao

de atas quando necessario;

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

Participar, conforme politicas internas da CBDE, de comissdes, projetos, cursos, eventos.
Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

Emitir parecer técnico quando solicitado;




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

v’ Participar e quando designado representar a Diretoria de Operacdes nas reunides especificas dos
assuntos pertinentes a Secretaria Geral do evento;

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:

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

Formacéo Escolar:
v Superior em Educacéo Fisica

Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcgio:
v" 03 anos v" 03 anos
v Atuacdo em eventos esportivos de grande | v~ Coordenador de Eventos Esportivos
porte v" Membro de Comissdes Organizadoras de
v' Atuacdo administrativa em entidades do Eventos Esportivos
desporto

Conhecimentos:
v"Inglés ou Espanhol Béasico

Habilidades / Atitudes:

Conhecimentos: v/ Competéncia Técnica;

v Redacdo oficial v Comunicacdo Eficaz;

v Organizacéo de arquivos v Dinamismo;

v' Pacote office v’ Flexibilidade;

v"Internet e Correio Eletronico v’ Habilidade Negocial;

“; GeSt‘?lO de Pes_soas v" Gestdo de Conflitos;

v GESt?O Esport!va v Iniciativa e proatividade;

Gestdo de Projetos v Planeiamento:

j ggz:gg dOer %Eﬂfﬁégsg v" Bom JRelacior;amento Interpessoal;
v Capacidade de Trabalhar sob Pressao;
v Obijetividade na solucdo de problemas e

execucdo de tarefas;

v' Atencdo aos detalhes;
v" Disponibilidade de Viajar;




TITULO DA FUNCAO

ASSESSORIA DE SECRETARIA GERAL

Evento: Area: Subordinacao:
CBDE Diretoria de OperacGes Coordenacao de Secretaria Geral

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por efetivar suporte administrativo e estabelecer controle e subsidios para a gestao
eficiente, eficaz e efetiva para implementar as agdes desenvolvidas pela Coordenacdo de Secretaria
Geral e assessorar as a¢oes e eventos sob responsabilidade da mesma.

Descrigéo Detalhada:

v Assessoramento direto a Coordenagdo de Secretaria Geral para execucdo de todas as acles
planejadas e demandas recebidas;

v"Integracdo da Diretoria de Opera¢Bes com as areas administrativas da CBDE;

v Assessorar e monitorar o processo de pesquisa de satisfacdo entre os clientes do evento;

v' Assessorar as demandas administrativas técnicas (incluindo diarias, viagens) e organizacional da
Direcédo de Operac0es;

v' Coordenar as a¢bes do processo de inscricdo de divulgagdo e homologacdo das inscricoes,
substituices do evento;

v’ Assessorar no controle de protocolo de requerimento da Secretaria Geral;

v" Elaborar os relatorios de execucao e de resultados da Coordenacdo de Secretaria Geral;

v’ Assessora nos procedimentos para a melhoria da gestdo da Secretaria Geral do evento;

v’ Elaborar e consolidar os dados estatisticos referentes as aces e eventos realizados, emitindo
relatdrios e boletins informativos, garantindo o controle administrativo da acéo realizada (nimero
de participantes, escolas, tipologia da escola, participantes por modalidade esportiva e outros);

v Assessorar em reunifes de planejamento da operacionalizacdo da Secretaria Geral no evento;

v Assessorar reunides de planejamento e capacitacdo para as FederacOes Estaduais quanto ao
Sistema de Inscri¢do (SIGECOM);

v Assessorar todo o processo de credenciamento do evento;

v’ Assessorar e fornecer as informacdes gerais do evento ao publico-alvo do evento;

v' Acompanhamento e direcionamento dos processos nos programas e/ou projetos especificos da
CBDE;

v Acompanhar os servigos pertinentes as atribuices da Secretaria Geral oferecidos pelas empresas
contratadas para o evento;

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

v Emitir parecer técnico quando solicitado;

v’ Participar e quando designado representar a Coordenacdo de Secretaria Geral nas reunides
especificas dos assuntos pertinentes a Secretaria Geral do evento;

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:
v' Superior em Educacéo Fisica




v

Pds-graduagdo em Gestdo Esportiva ou area

afins (concluida ou cursando);

Experiéncia na Funcéo:

v
v

v

03 anos

Atuacdo em eventos esportivos de grande

porte

Atuacdo administrativa em entidades do

desporto

Experiéncia na Funcao:

v
v
v

03 anos
Assessor/Assistente de Eventos Esportivos
Membro de Comissdes Organizadoras de
Eventos Esportivos

Conhecimentos:

RN NN NENEN

Redagcéo oficial

Organizacéo de arquivos
Pacote office

Internet e Correio Eletrénico
Gestdo de Pessoas

Gestdo Esportiva

Gestdo de Projetos

Gestdo Orgcamentaria
Gestdo de Financeira

Conhecimentos:

v

Inglés ou Espanhol Bésico

Habilidades / Atitudes:

SRR NENENRNRNRY

AN

Competéncia Técnica;

Comunicacdo Eficaz;

Dinamismo;

Flexibilidade;

Habilidade Negocial,

Gestdo de Conflitos;

Iniciativa e proatividade;
Planejamento;

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

Atencdo aos detalhes;
Disponibilidade de Viajar;




TITULO DA FUNCAO

ASSISTENTE DE SECRETARIA GERAL

Evento:
CBDE

Area:
Diretoria de OperacGes

Subordinacao:
Coordenacao de Secretaria Geral

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por efetivar suporte administrativo e estabelecer controle e subsidios para a gestdo
eficiente, eficaz e efetiva para implementar as agdes desenvolvidas pela Coordenacdo de Secretaria
Geral e assessorar as acoes e eventos sob responsabilidade da mesma.

Descrigéo Detalhada:

v

v
v

NENENENEERN

\

Assisténcia direta a Assessoria de Secretaria Geral para execu¢do de todas as agdes planejadas e
demandas recebidas;

Assisténcia e Monitoramento do processo de pesquisa de satisfacdo entre os clientes do evento;
Assisténcia as demandas administrativas técnicas (incluindo diérias, viagens) e organizacional da
Diregdo de Operagdes;

Assisténcia das acdes do processo de inscricdo de divulgacdo e homologacdo das inscricdes,
substituices do evento;

Assessorar no controle de protocolo de requerimento da Secretaria Geral,

Assisténcia de todo o processo de credenciamento do evento;

Assisténcia e fornecer as informagdes gerais do evento ao publico-alvo do evento;

Acompanhar os servicos pertinentes as atribui¢des da Secretaria Geral oferecidos pelas empresas
contratadas para o evento;
Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de

informatica;
Emitir parecer técnico quando solicitado;

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:

v

Formacé&o Escolar:
v’ Poés-graduacdo em Gestdo Esportiva ou area

Superior em Educacdo Fisica . .
P ¢ afins (concluida ou cursando);

Experiéncia na Fungéo:

v 02 anos

v" Atuacdo em eventos esportivos de médio e
grande porte

v Atuacdo administrativa em entidades do
desporto

Experiéncia na Fungéo:

v 02 anos

v Assistente de Eventos Esportivos

v" Membro de Comissdes Organizadoras de
Eventos Esportivos

Conhecimentos:

Redacao oficial

Organizacéo de arquivos
Pacote office

Internet e Correio Eletrénico
Gestdo de Pessoas

Gestdo Esportiva

A AN NI N NN

Conhecimentos:
v Inglés ou Espanhol Basico

Habilidades / Atitudes:
v" Competéncia Técnica;
v Comunicacéo Eficaz;




v Gestao de Projetos
v' Gestdo Orcamentaria
v Gestdo de Financeira

NN NENENENENRN

s

Dinamismo;

Flexibilidade;

Habilidade Negocial,

Gestéo de Conflitos;

Iniciativa e proatividade;
Planejamento;

Bom Relacionamento Interpessoal;
Capacidade de Trabalhar sob Presséo;
Obijetividade na solugdo de problemas e
execucdo de tarefas;

Atencéo aos detalhes;
Disponibilidade de Viajar;




TITULO DA FUNCAO

ASSESSORIA DE CREDENCIAMENTO

Evento: Area: Subordinacao:
CBDE Diretoria de OperacGes Coordenacao de Secretaria Geral

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por efetivar suporte administrativo e estabelecer controle e subsidios para a gestdo
eficiente, eficaz e efetiva para implementar as agdes desenvolvidas pela Coordenacdo de Secretaria
Geral e assessorar as acoes e eventos sob responsabilidade da mesma.

Descrigéo Detalhada:

v Assessoramento direto a Coordenacdo de Secretaria Geral para execucdo de todas as acdes
planejadas e demandas recebidas;

v Integracdo da Coordenacgdo de Secretaria Geral com as areas administrativas da CBDE;

v' Assessorar as demandas administrativas e organizacional da Coordenacéo de Secretaria Geral;

v Assessorar nas confeccdes das credenciais de todos os participantes do evento;

v" Assessorar no cadastro de todos os membros do Comité Organizador;

v' Assessorar o sistema SIGECOM CBDE;

v Assessorar com as informacdes gerais de todos os participantes envolvidos na Delegacdo e no
Comité Organizador;

v Assessorar no controle de protocolo de requerimento da Secretaria Geral;

v’ Assessorar e fornecer as informagdes gerais do evento ao publico-alvo do evento;

v Assessorar nas solicitacdes dos materiais para atender as necessidades do Credenciamento da
Secretaria Geral do evento;

v’ Assessorar as aplicacOes das politicas e procedimentos da entidade pertinente a sua area de atuacgéo;

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

v' Participar e quando necessarias nas reunides especificas dos assuntos pertinentes a Coordenagédo
de Secretaria Geral.

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:

v' Superior em Educacéo Fisica ou v' Pos-graduacdo em Gestdo Esportiva ou area

v" Superior Completo afins (concluida ou cursando);

Experiéncia na Fungao: Experiéncia na Funcao:

v 03 anos v 03 anos

v" Atuacdo em eventos esportivos de grande | v~ Assessor/Assistente de Eventos Esportivos
porte v" Membro de Comissdes Organizadoras de

v" Atuacdo administrativa em entidades do Eventos Esportivos
desporto

Conhecimentos: Conhecimentos:

v Redacdo oficial v"Inglés ou Espanhol Bésico

v Organizacdo de arquivos




AN N N N N NN

Pacote office

Internet e Correio Eletrénico
Gestdo de Pessoas

Gestéo Esportiva

Gestdo de Projetos

Gestdo Orcamentéria
Gestdo de Financeira

Habilidades / Atitudes:

RN N NENENRNRNRY

AN

Competéncia Técnica;

Comunicacdo Eficaz;

Dinamismo;

Flexibilidade;

Habilidade Negocial;

Gestdo de Conflitos;

Iniciativa e proatividade;
Planejamento;

Bom Relacionamento Interpessoal;
Capacidade de Trabalhar sob Presséo;
Obijetividade na solugdo de problemas e
execucdo de tarefas;

Atencéo aos detalhes;
Disponibilidade de Viajar;

10




TITULO DA FUNCAO

AUXILIAR DE CREDENCIAMENTO

Evento:
CBDE

Area:
Diretoria de OperacGes

Subordinacao:
Coordenacao de Secretaria Geral

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por efetivar suporte administrativo e estabelecer controle e subsidios para a gestdo
eficiente, eficaz e efetiva para implementar as agdes desenvolvidas pela Coordenacdo de Secretaria
Geral e assessorar as acoes e eventos sob responsabilidade da mesma.

Descrigéo Detalhada:

v

NENENENENEN

ANERN

Auxiliar direto a Coordenacdo de Secretaria Geral para execugdo de todas as a¢Bes planejadas e
demandas recebidas;

Integracdo da Coordenacdo de Secretaria Geral com as areas administrativas da CBDE;

Auxiliar as demandas administrativas e organizacional da Coordenacéo de Secretaria Geral,
Auxiliar nas confecgdes das credenciais de todos os participantes do evento;

Auxiliar no cadastro de todos os membros do Comité Organizador;

Auxiliar o sistema SIGECOM CBDE;

Auxiliar com as informag6es gerais de todos os participantes envolvidos na Delegagédo e no Comité
Organizador;

Auxiliar no controle de protocolo de requerimento da Secretaria Geral;

Auxiliar e fornecer as informacdes gerais do evento ao publico-alvo do evento;

Auxiliar nas solicitagbes dos materiais para atender as necessidades do Credenciamento da
Secretaria Geral do evento;

Auxiliar as aplicacdes das politicas e procedimentos da entidade pertinente a sua area de atuacdo;
Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

Participar e quando necessarias nas reunides especificas dos assuntos pertinentes a Coordenacgéo
de Secretaria Geral.

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:

Formacéo Escolar:

v" Superior em Educacéo Fisica
v' Superior cursando ou completo

v' Pos-graduacdo em Gestdo Esportiva ou area
afins (concluida ou cursando);

Experiéncia na Fungao:

v' 02 anos

v Atuacdo em eventos esportivos de médio
grande porte

v Atuacdo administrativa em entidades do
desporto

Experiéncia na Funcao:

v' 02 anos

v Auxiliar de Eventos Esportivos

v" Membro de Comissdes Organizadoras de
Eventos Esportivos

Conhecimentos:
v Redacdo oficial
v Organizacdo de arquivos

Conhecimentos:
v Inglés ou Espanhol Basico

11
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Pacote office

Internet e Correio Eletrénico
Gestdo de Pessoas

Gestéo Esportiva

Gestdo de Projetos

Gestdo Orcamentéria
Gestdo de Financeira

Habilidades / Atitudes:

RN N NENENRNRNRY

AN

Competéncia Técnica;

Comunicacdo Eficaz;

Dinamismo;

Flexibilidade;

Habilidade Negocial;

Gestdo de Conflitos;

Iniciativa e proatividade;
Planejamento;

Bom Relacionamento Interpessoal;
Capacidade de Trabalhar sob Presséo;
Obijetividade na solugdo de problemas e
execucdo de tarefas;

Atencéo aos detalhes;
Disponibilidade de Viajar;

12




TITULO DA FUNCAO

ASSESSORIA DE BOLETINS

Evento: Area: Subordinacao:
CBDE Diretoria de OperacGes Coordenacao de Secretaria Geral

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por efetivar suporte administrativo e estabelecer controle e subsidios para a gestdo
eficiente, eficaz e efetiva para implementar as agdes desenvolvidas pela Coordenacdo de Secretaria
Geral e assessorar as acoes e eventos sob responsabilidade da mesma.

Descrigéo Detalhada:

v Assessoramento direto a Diretoria de OperacGes e Coordenacdo de Secretaria Geral para execucdo
de todas as acOes planejadas e demandas recebidas;

v Integracdo da Coordenacdo de Secretaria Geral e Coordenagdo Técnica Esportivas com demais
areas da CBDE;

v Coordenar, monitorar e captar todas as informagdes técnicas e operacionais de cada area funcional
do evento;

v Assessorar 0s assuntos do esporte em geral inserindo as informac6es no boletim do evento.

v Realizar toda a formatacdo do boletim geral do evento;
v Fornecer e publicar as informac6es do boletim a todos os participantes envolvidos no evento.
REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar:

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

Formacéo Escolar:
v" Superior em Educacéo Fisica

Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Fungéo:

v 03 anos v 03 anos

v Atuacdo em eventos esportivos de grande | v"  Assessor de Boletins em Eventos Esportivos
porte v" Membro de Comissdes Organizadoras de

v' Atuacdo administrativa em entidades do Eventos Esportivos
desporto

Conhecimentos:

. v 6 ASi
Conhecimentos: Inglés ou Espanhol Basico

Gestdo de Projetos
Gestdo Orcamentaria
Gestdo de Financeira

Habilidade Negocial;
Gestdo de Conflitos;
Iniciativa e proatividade;
Planejamento;

v Redacdo oficial

v Organiza@éo de arquivos Habilidades / Atitudes:
v Pacote office Competéncia Técnica;
v" Internet e Correio Eletronico Comunicagdo Eficaz;
v" Gestdo de Pessoas Dinamismo;

v’ Gestdo Esportiva Flexibilidade;

v

v

v

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

Atencdo aos detalhes;

Disponibilidade de Viajar;
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