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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 DE HOSPEDAGEM

Evento: Area: Subordinacao:
CBDE Diretoria de Operac6es Diretoria de Operacoes

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

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

Acompanhar os servicos pertinentes as atribuigdes da Geréncia de Hospedagem oferecidos pelas
empresas contratadas para o evento;

Executar orcamentos dos projetos previstos e aprovados.

Elaborar e realizar reunides necessarias para a execugdo dos servigos, com a possivel elaboracéo

de atas quando necessario;

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

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

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

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar:

v

Formacéo Escolar:

v Curso superior completo, cursos relacionados a

Ensino superior Completo . . -
atendimento ao cliente e servicos.

Experiéncia na Fungao:

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

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




v" Gestio de Pessoas

Habilidades / Atitudes:
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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

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DE SERVICOS

Evento: Area:
CBDE Diretoria de OperacGes

Subordinacao:
Geréncia de Hospedagem

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Geréncia de hospedagem nos trabalhos administrativos inerente a hospedagem, dos

eventos da CBDE.

Descrigéo Detalhada:

v Organizar toda parte administrativa inerente a geréncia de hospedagem;

Elaboragdo de planilhas de controle;

NENEN

armazenamento de documentos.

< S

Insercdo de dados no sistema CBDE referente a hospedagens;
Auxiliar a geréncia de hospedagens e suas coordenagBes na organizagdo administrativa, como

Escanear e inserir os documentos nas pastas de armazenamento da CBDE;
Organizar as pastas de trabalho dentro do VPN conforme politica da CBDE;

v Elaboracéo das atas de reunido da geréncia de hospedagem;

REQUISITOS

MINIMOS

DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar:
v’ Superior Completo

Formacé&o Escolar:

v" Superior completo, Curso de organizacao
Administrativo ou afins;

Experiéncia na Fungéo:

v Atuacdo em eventos na area administrativa

v’ Experiencia em organizacgdo de
documentos

Experiéncia na Funcéo:

v' Experiencia em eventos esportivos

v" Experiencia com organizagao administrativa de
documentos fisicos e digitais.

Conhecimentos:

Redacéo oficial
Organizacéo de arquivos
Pacote office

Internet e Correio Eletrénico
Gestdo de documentos
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Conhecimentos:
v Inglés ou Espanhol Basico

Habilidades / Atitudes:

Comunicacdo Eficaz;

Flexibilidade;

Iniciativa e proatividade;
Planejamento;

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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TITULO DA FUNCAO

COORDENAGAO DE SERVICO DE APOIO AVANGADO

Evento: Area: Subordinacao:
CBDE Diretoria de Operac6es Geréncia de Hospedagem

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Coordenar os Assessores de Servigos de Apoio Avancado, delegando funcBes, organizando
distribuicdo de trabalho, criacdo de relatorios de controle e acompanhamento do trabalho desenvolvido.

Descrigéo Detalhada:

v

v

\
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Interagir com os Assessores de Servi¢os de Apoio Avancado para atender suas necessidades e
fornecer suporte necessario;

Garantir um excelente atendimento aos participantes, lidando com consultas, reclamacdes ou
solicitagOes de ajuda de forma profissional, cortés e eficiente;

Criacéo de planilha de controle de distribuicdo de agua, kit lanches e demais eventos necessarios
para a funcao;

Planejar a operagdo de embarque das delegagcdes nos hotéis, a fim de cumprir os horarios
determinados pela dire¢do do evento;

Leitura diéria do boletim oficial do evento para ter as informagdes atualizadas para ser passado aos
Assessores de Servigos de Apoio Avancgado;

Trabalhar em colaboragdo com outras equipes e departamentos para resolver problemas que
envolvam diferentes aspectos do servigo as delegacdes;

Garantir um alto nivel de satisfacéo do cliente, fornecendo um servico personalizado;

Lidar com reclamacdes e preocupacGes de forma eficiente e profissional;
Manter registros detalhados de reclamagdes e suas resolucBes para anélise posterior;
Identificar tendéncias e padrdes com base no feedback do cliente e propor solucdes proativas;

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacéo Escolar:

v

Formacéo Escolar:

v Curso superior completo, cursos relacionados a

Ensino superior Completo . . :
atendimento ao cliente e servigos.

Experiéncia na Fungao:

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

v Atuacdo em eventos esportivos de grande AR .
assisténcia ao cliente
porte T . N
N v" Experiencia em trabalho com informacdes ao
v' Atuacdo direta com pessoas .
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:
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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

ASSESSORIA DE SERVICO DE APOIO AVANCADO

Evento: Area: Subordinacao:
CBDE Diretoria de Operac6es Geréncia de Hospedagem

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descricdo Sumaria:

Prestar assisténcia relacionadas ao fornecimento de suporte aos participantes do evento com
informacGes, orientacdes e servi¢os conforme planejamento estratégico do evento

Descrigéo Detalhada:

v
v

v

\
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Interagir com os participantes para atender suas necessidades e fornecer suporte necessario;
Garantir um excelente atendimento aos participantes, lidando com consultas, reclamacGes ou
solicitacOes de ajuda de forma profissional, cortés e eficiente;

Orientar as delegacGes sobre horarios de jogos, alimentacdo e demais atividades do evento;
Ajudar na operacdo de embarque das delegacBes nos hotéis, a fim de cumprir os horérios
determinados pela diregdo do evento;

Leitura diaria do boletim oficial do evento para ter as informagdes atualizadas para ser passado aos
chefes de delegagGes em caso de duvidas;

Trabalhar em colaboracdo com outras equipes e departamentos para resolver problemas que
envolvam diferentes aspectos do servigo as delegacdes;

Garantir um alto nivel de satisfacéo do cliente, fornecendo um servico personalizado;

Lidar com reclamacdes e preocupacdes de forma eficiente e profissional;

Manter registros detalhados de reclamagdes e suas resolucdes para anélise posterior;

Identificar tendéncias e padrdes com base no feedback do cliente e propor solugdes proativas;

REQUISITOS

MINIMOS DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar:

v

Formacéo Escolar:

v Curso superior completo, cursos relacionados a

Segundo Grau Completo atendimento ao cliente e servicos.

Experiéncia na Fungéo:

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

v’ Atuacdo em eventos esportivos de grande AR .

porte assisténcia ao cliente

o v Experiencia em trabalho com informagdes ao
v Atuacdo direta com pessoas .
cliente
Conhecimentos:
_ v"Inglés avancado

Conhecimentos: v Espanhol Bésico
v Redacdo oficial
v Pacote office - . )
v' Internet e Correio Eletronico Habllldade-s / A:t|tu<?es.

v" Dinamismo;
v" Flexibilidade;
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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 DE HOSPEDAGEM

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

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por coordenar as operacdes relacionadas a hospedagem dos participantes, equipes e
convidados do evento.

Descrigéo Detalhada:

v Coordenar o processo de reserva (ROOM LIST) e realizar 0 acompanhamento necessario para
garantir que todas as reservas sejam concluidas com sucesso;

v Garantir que os servicos oferecidos nos hotéis como limpeza, café da manha e outros servicos
oferecidos sejam cumpridos conforme contratacéo;

v Coordenar e acompanhar junto aos atachés os check ins e check out dos participantes do evento;

v Recolher ao final do evento o room list fornecido pelo hotel assinado e carimbado para prestacdo
de contas;

v" Definir atribuicGes e responsabilidades e coordenar as a¢fes da assessoria de hospedagem;

v Monitorar a execucdo das a¢des do planejamento estratégico com seus indicadores, realizando o
acompanhamento das metas;

v’ Elaborar os relatérios de execucéo e de resultados da coordenacao de hospedagem;

v Caobrar o relatério de atividades da equipe de trabalho da sua coordenacéo

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS

Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:
v’ Superior Completo v Graduacdo ou superior em Hotelaria
Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Fungéo:
v Atuacdo em eventos esportivos de grande | v~ Agente de hospedagem

porte v" Membro de Comissdes Organizadoras de
v Atuacdo em rede hoteleira ou em agéncia Eventos Esportivos na area de hotelaria e/ou

de viagens Servicos

Conhecimentos:
v" Inglés e espanhol

Conhecimentos:

v' Organizagdo de arquivos Habilidades / Atitudes:
v" Pacote office Competéncia Técnica;
v"Internet e Correio Eletrénico Comunicacdo Eficaz;
v" Gestdo de Pessoas Dinamismo;

v Gestdo Esportiva Flexibilidade;

v

Gestdo de Projetos Habilidade Negocial;

Gestdo de Conflitos;
Iniciativa e proatividade;
Planejamento;
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Bom Relacionamento Interpessoal;
Capacidade de Trabalhar sob Presséo;
Atencéo aos detalhes;
Disponibilidade de Viajar;
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TITULO DA FUNCAO

ASSESSORIA DE HOSPEDAGEM

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

ATRIBUICOES / TAREFAS / RESPONSABILIDADES

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por executar as operagdes relacionadas a hospedagem dos participantes, equipes e
convidados do evento.

Descrigéo Detalhada:

v Assessorar 0 processo de reserva (ROOM LIST) e realizar o0 acompanhamento necessario para
garantir que todas as reservas sejam concluidas com sucesso;

v" Fiscalizar que os servigos oferecidos nos hotéis como limpeza, café da manha e outros servigos
oferecidos sejam cumpridos conforme contratacéo;

v Liderar junto aos atachés os check ins e check out dos participantes do evento passando as
orientagdes necessarias conforme planejamento;

v Recolher ao final do evento o room list fornecido pelo hotel assinado e carimbado para prestacdo
de contas;

v Acompanhar as atribuicGes e responsabilidades e coordenar as acdes dos atachés;

v’ Elaborar os relatérios de execucao e de resultados e enviar para a coordenacao de hospedagem;

REQUISITOS
MINIMOS DESEJAVEIS
Formacé&o Escolar: Formacé&o Escolar:
v Segundo Grau completo ou Superior v Graduacdo ou superior em Hotelaria
Incompleto
Experiéncia na Fungéo: Experiéncia na Funcéo:
v Atuacdo em eventos esportivos de grande | v~ Agente de hospedagem
porte v" Membro de Comissdes Organizadoras de
v’ Atuacdo em rede hoteleira ou em agéncia Eventos Esportivos na area de hotelaria e/ou
de viagens Servigos
Conhecimentos:
v Inglés e espanhol
Conhecimentos: Habilidades / Atitudes:

Gestédo Esportiva
Gestdo de Projetos

v" Organizagao de arquivos Competéncia Técnica;
v" Pacote office Comunicacdo Eficaz;
v" Internet e Correio Eletronico Dinamismo;

v Gestdo de Pessoas Flexibilidade:

v

v

Habilidade Negocial;

Gestéo de Conflitos;

Iniciativa e proatividade;
Planejamento;

Bom Relacionamento Interpessoal;
Capacidade de Trabalhar sob Presséo;
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v Atencéo aos detalhes;
v Disponibilidade de Viajar;
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