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APRESENTACAO

Esta edicdo do Manual de Descricdo de Fungdes da CBDE — Confederacdo Brasileira do Desporto Escolar, tem a
finalidade de servir como instrumento de apoio efetivo a Empresa, através de informacgdes mais precisas sobre as tarefas,
responsabilidades, requisitos basicos e conhecimentos necessarios ao desempenho das diversas fungbes do Comité
Organizador dos Eventos da CBDE.

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 propria, das demais fungdes do Comité Organizador dos Eventos da CBDE.

OBJETIVOS DA DESCRICAO DE CARGOS

A elaboracéo deste Manual de Descri¢do doas FungGes tem o seguinte objetivo basico:

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

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

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

e Planos organizativos — andlise de estruturas, procedimentos;

¢ Organizacéo e planejamento da forca de trabalho;

e Orientacdo do supervisor na administracdo do trabalho e de seus subordinados;
o Demonstrar ao autdnomo das tarefas/funcdes inerentes ao seu cargo;

DEFINICAO DOS CAMPOS DA DESCRICAO DE FUNCOES

Titulo da Funcao:
E a nomenclatura pela qual a Fungéo é conhecida na Instituico.

Evento:
Citar a nomenclatura do evento a que pertence a fung&o.

Area:
Citar a nomenclatura da Area a que pertence a func&o.

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

Descrigdo Suméria:

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



Descric¢édo Detalhada:
Descricdo de cada uma das atividades desempenhadas para atingir o principal objetivo da funcdo, mencionando a
maneira como sdo executadas e o objetivo a ser alcangado.

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

Requisitos Desejaveis:

Além dos Requisitos Minimos, séo especificados os Requisitos Desejaveis como diferencial para que o auténomo se
destaque no desempenho de suas funcdes.

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

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

Conhecimentos: Conhecimentos requeridos para o desempenho das fungdes.

Habilidades / atitudes: Habilidades necesséarias para o desempenho do autbnomo na funcéo especificada.




TITULO DO CARGO

COORDENACAO DE CONTROLE DE PASSAGENS

Evento: Area: Subordinagao:
CBDE Diretoria de Operac6es Diretoria de Operac6es

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descri¢do Sumaria:

Supervisionar, orientar e acompanhar, a equipe da sua aérea de atuag&o.

Descricédo Detalhada:

v' Analisar e implantar politicas e procedimentos de viagens (passagens, diarias e hospedagens),
levando em consideracao as politicas, normas e procedimentos;

v Elaborar o cronograma de atividades da area, em consonancia com os projetos e eventos esportivos
da CBDE;

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

v Dar suporte aos dirigentes e controlar os documentos dos processos de viagens, prestando contas
de acordo com a legislacéo dos 6rgdos governamentais;

v Dar transparéncia aos processos de viagens, através de relatorios e comprovantes de despesas;

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

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¢les a serem
adotadas;

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

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar: Formacéo Escolar:

v’ Superior Administragdo, contabeis ou v P6s Graduacgédo
areas afins

Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Fungéo:

v 05 anos v' 07 anos

Conhecimentos: Conhecimentos:

v Gestdo de Processos: v__Excel

v Prestagao de Contas; Habilidades / Atitudes:

7 oo ¢ Competca Tirc

' . v Comunicagéo Eficaz;

v"Internet e Correio eletrénico; . . .

v" Rotinas Administrativas. Y Dlnal_m_ls'mo,

v' Flexibilidade;

v Habilidade Negocial;
v" Iniciativa;

v Lideranca;

v Planejamento;

v Visdo Sistémica.




TITULO DO CARGO

ASSESSORIA DE CONTROLE DE PASSAGENS

Area: Subordinagao:
Coordenacao de Controle de Passagens Coordenadora de Controle de Passagens

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descri¢do Sumaria:

Assessorar 0 comité organizador, conforme orientacGes e demandas da Geréncia de Operag0es.
Agilizar os processos pertinentes a sua aérea de atuagdo, organizar processos, atividades,
documentos. Participacdes em reunides quando convocado.

Descricdo Detalhada:

v" Atendimento as demandas dos projetos através das solicitacdes de passagens aéreas e transporte
terrestre mediante contato a Coordenagéo;

v" Confeccédo do processo de documentagdo para prestacdo de contas junto ao orcamento e controle
e financeiro de todos os servigos prestados pelo departamento para a realizagdo dos eventos
previamente contratados;

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

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

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacéao Escolar: Formacéo Escolar:
v Ensino Médico Completo v' Superior
Experiéncia na Funcéo: Experiéncia na Fungao:
v’ 0lano v 0lano
Conhecimentos:
Conhecimentos: v Excel
7 IPE’;COte tOffC'CE  Eletron Habilidades / Atitudes:
v Xrem\‘ioe orrelo Eletronico v’ Atencéo ao Detalhe
g v" Bom Relacionamento Interpessoal
v" Boa Comunicagdo
v" Iniciativa e Proatividade
v Organizagao
v' Capacidade de Trabalhar sob Pressao




