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PORTARIA CBDU N° 001 DE 01 DE ABRIL DE 2019

O PRESIDENTE DACONFEDERACAO BRASILEIRA DE DESPORTO UNIVERSITARIO - CBDU, Luciano
Cabral, no uso de suas competéncias legais e prerrogativas estatutarias do Estatuto vigente, e,

considerando as boas praticas de gestao e de governanca coorporativa implementadas na
CBDU;

considerando a necessidade de estabelecer as diretrizes gerais da administracdo e das rela¢des
da CBDU com o segmento universitario brasileiro, com seus dirigentes, funcionarios e
colaboradores;

considerando a necessidade de que sejam estabelecidas as regras minimas indispensaveis,
para o bom andamento da gestdo atual, RESOLVE:

Art. 1°. Definir a Estrutura Organizacional Geral da CBDU e criar sua Estrutura
Administrativa, Financeira, de Esportes e Eventos, do Marketing e Comunicacdo e, de Logistica.

Art. 2°. A Estrutura da CBDU sera conformada por:

a) Diretoria Financeira - DIFIN;

b) Diretoria Administrativa - DIADM;

C) Diretoria de Marketing e Comunica¢do- DIMKT;
D) Diretoria de Esportes e Eventos - DIEEV;

E) Diretoria de Logistica - DILOG

Art. 3°. Diretamente subordinada a Presidéncia da CBDU, a DIFIN sera responsavel pelas
acbes das areas financeiras orcamentaria e controle das finangas, prestacdes de contas,
formalizacdo de processos, aquisicdes em geral e, arquivamento dos processos.

§81°. A Diretoria Financeira - DIFIN tera como objetivo a interacdo com os diversos
usuarios da CBDU e fornecimento de apoio ao desenvolvimento das atividades executadas
pelas outras areas da CBDU, disponibilizando servicos e recursos necessarios ao cumprimento
das atividades fim da Organizacdo. Tera como fung¢des principais:

I. Responder funcionalmente pelos servicos financeiros, orcamentarios, aquisicdes,
prestacdes de contas e mantenca e zelo do ERP.
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Coordenar a execucao dos servicos, criando as condicbes de suporte para
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos pela CBDU para apoiar a
consolida¢do do Movimento Universitario Nacional.

Assessorar permanentemente a Diretoria Executiva da CBDU gerando informacdes
que possibilitem tomadas de decisGes relativas a alocacdo dos recursos da
Confederacdo, gerando relatérios gerenciais e todas as informacdes necessarias a este
suporte.

Representar a entidade, institucionalmente, sempre que determinado pela
Presidéncia da CBDU.

Garantir a qualidade na execugdo dos trabalhos inerentes a sua area, realizados pelos
recursos humanos préprios da Entidade ou pelos terceiros contratados.

Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor na CBDU
inerentes a sua area de atuacao.

Responsabilizar-se pela administracao financeira da CBDU.

Consolidar e preparar a proposta de orcamento anual da CBDU.

Praticar todos os atos indispensaveis ao bom cumprimento de suas atribui¢des.
Dirigir, supervisionar e controlar a execucao dos servi¢os financeiros, orcamento,
aquisicao, prestacdo de contas, cumprindo e fazendo cumprir normas, rotinas,
resolucdes e regulamentos afins da CBDU.

Estabelecer e submeter a direcao da CBDU a forma para elaboracdo do orcamento
anual geral da Entidade, acompanhando seus lancamentos e garantindo a execucao

do mesmo nas atividades subordinadas.

Viabilizar e realizar o cumprimento das metas estabelecidas pela Diretoria Executiva.
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Promover reunides periddicas com outras areas funcionais da CBDU e terceiros
contratados, com a finalidade de corrigir possiveis desvios e para divulgacao de
estratégias e medidas a serem tomadas, bem como avaliar e zelar pela qualidade dos

servicos prestados pela sua area de atuacdo.

Garantir a prestacao de contas da aplicacao da Lei n°® 13.756/18 ao Tribunal de Contas
da Unido / Controladoria Geral da Unido.

Garantir a presta¢do de contas da utilizacdo dos recursos da CBDU.
Contratar e dar todo o suporte necessario a realizacdo de auditorias externas

periddicas para examinar a execucao orcamentaria financeira e os registros contabeis
da CBDU.

1. Setor Financeiro - SEFI
Responsavel pela operacionalizacdo das a¢des financeiras, gerenciamento das contas
bancarias e execuc¢ao de todos os pagamentos do Confederacdo Brasileira de Desporto
Universitario. Suas fun¢des principais serao:

a) Responder operacionalmente pelos servi¢os financeiros da CBDU.

b) Assessorar a DIFIN, fornecendo diariamente os relatérios e todas as informac&es
necessarias a este suporte, relativos a faturamento e contas a pagar.

¢) Gerenciar as contas bancarias da CBDU.
d) Executar todos os pagamentos que a CBDU necessite efetuar.

e) Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a arrecadacdo e a
movimentacao de recursos financeiros da CBDU;

f) Realizar contas a pagar e contas a receber.
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2. Setor de Planejamento e Orcamento - SEPO

Responsavel pela criacdo e consolida¢do dos orcamentos, além de acompanhamento
de acordo com as diretrizes determinadas pela Diretoria Executiva, tem como atribui¢do
principal o acompanhamento, e revisdes, quando for o caso, do planejamento anual da
CBDU; bem como a responsabilidade de atender e prover de informacdes as
fiscalizacbes dos seguintes 6rgaos, TCU, CGU e auditorias externas. Suas principais
funcdes serdo:

a)

Q)

d)

h)

Assessorar a Diretoria Financeira, fornecendo os relatorios e todas as informacgdes
necessarias a este suporte, notadamente os relativos aos estudos orcamentarios e
de planejamento elaborados.

Elaborar o processo de planejamento e orcamento da Confederacdo, realizando a
interlocucdo com as outras diretorias da CBDU;

Acompanhar e controlar a execu¢do do orcamento.

Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, visando o controle orcamentario.

Controlar e fornecer informac¢des sobre a composi¢do e variagdo orcamentaria,
controlar e criar as contas dos centros de custo da CBDU.

Emitir anualmente e atualizar periodicamente os lancamentos no orcamento geral
da confederacdo referentes ao PREVISTO e ao REALIZADO, emitindo trimestralmente
o relatorio de considerac¢des sobre as distor¢des verificadas.

Acompanhar a execucao financeira da CBDU e executar os ajustes necessarios no
orcamento vigente.

Avaliar os resultados obtidos anualmente para obten¢ao de subsidios que venham
aprimorar o processo.

Atender e prover de informaces as fiscaliza¢des dos seguintes érgaos, TCU, CGU e
auditorias externas, juntamente com o Setor Juridico da CBDU.
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j) Acompanhar e dar provimento as determinacBes exaradas pelos 6&rgdos
fiscalizadores.
k) Supervisionar, alimentar o site no que se refere a DN n° 069/2005.

[) Auxiliar a Diretoria Técnica na elaboracdo e acompanhamento do PEAR.

3. Setor de Aquisicao e Contratos - SEAC

Responsavel pelas aquisi¢cdes e pela supervisao de todos os contratos efetuados pela
CBDU. Suas principais funcdes serao:

a) Analisar, coordenar e controlar todos os contratos pactuados pela CBDU.

b) Gerenciar os contratos no sentido de estarem atendendo ao objeto escopo do
servigo.

¢) Elaborar cadastro de fornecedores.
d) Efetuar compras sempre dentro da padronizagdo normativa elaborada pela CBDU.

e) Realizar licitacdes sempre dentro da padroniza¢do normativa elaborada pela CBDU,
atentando para as leis federais/ estaduais.

f) Realizar processo de compras sempre dentro das especificacbes técnicas
informadas.

g) Verificar situac¢do fiscal dos fornecedores.
h) Verificar melhor forma de licita¢do para determinado tipo de contratacao.
i) Manter organizado e atualizado os processos licitatérios e contratos vigentes.

j) Elaboracdo de editais.
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4. Setor de Prestagdes de Contas e Convénios - SPCC

O Setor de Prestacdo de Contas e Convénios € subdividido em trés areas:

Area de Prestacdo de Contas e Convénios - APCC

A Area de Prestacdes de Contas e Convénios sera responsavel pela formalizacdo dos
convénios, analise das PrestacBes de Contas descentralizados pela CBDU, além de
controle de prazos, fiscalizagdo da aplicacdo de recursos e consonancia com 0s
preceitos legais. Suas principais fun¢des serdo:

a)

b)

h)

Analisar, coordenar e controlar todos os convénios pactuados pelaCBDU.

Analisar as prestacOes de contas apresentadas pelas entidades beneficiadas para a
CBDU.

Controlar os prazos de apresenta¢ao das presta¢des de contas.
Criar relatérios gerenciais com o montante repassados para cada entidade.

Fomentar o sitio oficial da CBDU na Internet no que diz respeito as informagdes de
convénios e prestacdes de contas.

Auxiliar as filiadas na confeccao e na preparagao de um projeto/programa.

Assessorar a Diretoria Financeira, fornecendo os relatorios e todas as informagdes
necessarias a este suporte.

Zelar pela boa aplicacao dos recursos descentralizados pela CBDU, fazendo uma
analise dentro dos preceitos legais.

Encaminhar prestacdes de contas para os érgaos fiscalizadores, quando for o caso
de instauracao de TCE.
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Il. Areade Convénios Especiais - AECE

A Area de Convénios Especiais sera responsével pela consolidacdo das informacdes e
encaminhamento do plano de trabalho para os Ministérios e entidades nas quais a
CBDU ¢é filiada para formalizacdo dos convénios, execucdo das Prestacdes de Contas,
controle de prazos, e acompanhamento de relatérios. Suas principais funcdes serao:

a) Analisar, coordenar e controlar todos os convénios pactuados com os Ministérios.
b) Elaborar e encaminhar as prestacfes de contas para os Ministérios.
c) Controlar os prazos de apresentacao das presta¢des de contas.

d) Criar relatérios gerenciais com os valores planejados e executados.

e) Controlar as execu¢des das acles e ter o gerenciamento das receitas de cada
convénio.

f) Auxiliar as entidades na confeccdo e na preparacao de um convénio.

g) Assessorar a Diretoria Financeira, fornecendo os relatérios e todas as informacgdes
necessarias a este suporte.

h) Zelar pela boa aplicacdo dos recursos recebidos pela CBDU, fazendo uma analise
dentro dos preceitos legais.

i) Atender e prover de informacdes as fiscaliza¢Bes dos seguintes 6rgaos, TCU, CGU e
auditorias externas, quando se tratar de assuntos convénios com Ministérios.

lll. Area de Convénios Celebrados - ACC

A Area de Convénios Celebrados sera responsavel pela consolidacdo das informacdes e
encaminhamento das prestacdes de contas aos Comités (COB, CPB e CBC) nos quais
repassam recursos a CBDU. Além de formalizar planos de trabalhos, aditivos, controle
de prazos, e acompanhamento de relatorios. Suas principais fun¢des serao:
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Analisar, coordenar e controlar todos os convénios pactuados com os Comités (COB,
CPB e CBCQ).

Elaborar e encaminhar as prestacdes de contas para os Comités.
Controlar os prazos de apresentacao das prestacdes de contas.

Criar relatérios gerenciais com os valores planejados e executados.

Controlar as execuc¢des das acbes e ter o gerenciamento das receitas de cada
convénio.

Assessorar a Diretoria Financeira, fornecendo os relatérios e todas as informacdes
necessarias a este suporte.

Zelar pela boa aplicagao dos recursos recebidos pela CBDU, fazendo uma analise
dentro dos preceitos legais.

Atender e prover de informacdes as fiscaliza¢des dos seguintes érgaos, TCU, CGU e
auditorias externas, quando se tratar de assuntos convénios com Ministérios.

5. CEDOR - Centro de Documentacao e Registro

Responsavel pelos arquivos processuais da CBDU. Suas principais fun¢des serao:

a) Recepcionar e protocolar todos os documentos enviados a CBDU.

b) Despachar junto a Diretoria Administrativa toda a documentacdo recebida para
o Setor responsavel.

c) Arquivar todos os processos ja concluidos pela CBDU.

d) Fornecer numeros de processos, Oficios, Controle Interno, Controle Externo,
Portaria e Boletim Oficial para os funcionarios da CBDU.
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e) Arquivar todos os Oficios, Controle Interno, Controle Externo, Portaria e Boletim
Oficial em pastas particulares.

f) Fazer a movimentacao por meio de protocolo de todo e qualquer documento sob
a guarda desta Diretoria.

g) Emitir mensalmente, se for o caso, relatério com documentos que estao
pendentes de entrega para arquivo por parte dos funcionarios da CBDU.

h) Criar controles que assegurem a seguran¢a minima necessaria da documentacdo
que esta sob sua guarda.

Art. 4°. A Diretoria Administrativa - a DIADM sera responsavel pelas a¢Ses dos Setores
Administrativo, Tl, RH e Rela¢des Institucionais.

I.  Responder funcionalmente pelos servicos administrativos e de atendimento ao
cliente da CBDU.

[I.  Coordenar a execucao dos servi¢cos, criando as condicdes de suporte para
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos pela CBDU para apoiar a
consolida¢do do Movimento Universitario Nacional.

lll.  Assessorar permanentemente a Diretoria Executiva da CBDU gerando informacd&es
que possibilitem tomadas de decisbes relativas a alocacdo dos recursos da Entidade,
gerando relatérios gerenciais e todas as informacdes necessarias a este suporte.

IV.  Representar a entidade sempre que necessario, realizando os contatos inerentes a
sua atividade.

V.  Garantir a qualidade na execucao dos trabalhos inerentes a sua area, realizados
pelos recursos humanos proprios da Entidade ou pelos terceiros contratados.

VI.  Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor na CBDU
inerentes a sua area de atuacdo.

VIl.  Promover e fiscalizar a guarda de valores da CBDU.

VIII.  Dirigir, supervisionar e controlar a execuc¢ao dos servicos administrativos e de apoio,
cumprindo e fazendo cumprir normas, rotinas, resolucdes e regulamentos afins da
CBDU.

IX.  Viabilizar e realizar o cumprimento das metas estabelecidas pela Diretoria Executiva.
X.  Ser a Diretoria responsavel pelo contato com as Federacfes Estaduais e Comités
Internacionais;
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Promover reunides periddicas com outras areas funcionais da CBDU e terceiros
contratados, com a finalidade de corrigir possiveis desvios e para divulgacdo de
estratégias e medidas a serem tomadas, bem como avaliar e zelar pela qualidade
dos servi¢os prestados pela sua area de atuacdo.

Garantir a capacitagdo e treinamento da Forca de Trabalho atuante na CBDU.

1. Setor Administrativo - SEAD

Responsavel pela recepcdo, pela guarda do almoxarifado e pelas empresas terceirizadas
de limpeza e copa. Suas principais funcbes serao:

a)

b)

0)

e)

g)

h)

Responder operacionalmente pelos servi¢os administrativos.

Assessorar a Diretoria Administrativa fornecendo relatérios gerenciais e todas as
informac8es necessarias para auxilio na tomada de decisdes.

Acompanhar sistematicamente a recep¢ao de material/ equipamento adquirido,
bem como sua guarda, por meio de controle inventarial.

Criar controles internos no sentido de resguardar prejuizos materiais e pecuniarios
a Confederacdo.

Receber materiais adquiridos, conferindo especificacdo e quantidade de acordo com
solicitagdo.

Armazenar os materiais com técnica adequada para evitar deterioracdo.
Controlar o estoque fisico, determinando o estoque minimo.

Solicitar compra de todo os materiais que se fizerem necessarios a fim de garantir
estoque suficiente para abastecimento da CBDU.

Manter os depositos organizados e limpos providenciando, periodicamente sua
higienizacao.
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j)  Acompanhar a entrega dos bens nos diferentes setores da CBDU e, providenciar o
termo de responsabilidade firmado pela chefia da Diretoria.

k) Atender as solicita¢cdes geradas pelos diversos Setores da CBDU ao almoxarifado.

Recepcao
a) Receber, transferir e efetuar ligacBes telefonicas.
b) Auxiliar na localizacdo de funcionarios no ambito da CBDU.

c) Dar o primeiro atendimento aos clientes, fornecedores, patrocinadores e a quem
por ventura visite a CBDU, encaminhando-os aos respectivos setores.

d) Cuidar do conforto do cliente durante a espera pelo atendimento.
2. Setor de Recursos Humanos - SERH

Responsavel pela folha de ponto, contratacdes de funcionarios, analise de desempenho
e treinamento e capacita¢do. Suas principais fun¢des serao:

a) Fazer a administracdo de pessoal, tais como: Receber a demanda para
admissao/demissao; Efetuar a admissao e registro de pessoal contratado;
Atualizar ficha de registro; Conferir, mensalmente, a folha de pagamento;
controlar o planejamento de férias dos funcionarios; pegar a assinatura das
férias e emitir os respectivos comprovantes e recibos; Efetuar as homologac&es
de rescisdes; emitir documento de licenca maternidade, auxilio doenca, fornecer
informe de rendimento pagos e recolhidos na fonte aos funcionarios;

b) Elaborar todos os pagamentos de diarias para funcionarios da CBDU;
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c) Responsavel, juntamente com a contabilidade, pela emissao de todos os RPA's
solicitados pela CBDU;

d) Implementar ac6es de endomarketing;

e) Realizar a acolhida de novos funcionarios;

f) Realizar recrutamento de pessoal (divulgacdo de vaga, triagem de curriculo,
aplicacdo de teste, entrevista, dinamica de grupo, elabora¢do de laudo e
apresentac¢do para a area)

g) Elaborar as politicas de RH;

h) Coordenar as a¢des de treinamento

i) Implantar a gestdo de desempenho;

j) Implantar plano de carreira;

k) Realizar pesquisa de clima;

3. Setor de Tecnologia da Informacgao - SETI
Responsavel pelo Planejamento, Estrutura, Seguranca das Informacdes e

Desenvolvimento dos projetos relacionados a parte de informatica da CBDU. Suas
principais funcdes serdo:

a) Zelar pela manutenc¢do e funcionamento dos equipamentos e da rede.
b) Dar suporte aos usuarios desses equipamentos e servicos.

c) Responder operacionalmente pelos servicos de informatica da CBDU.
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Supervisionar os servicos criando as condi¢des de suporte para o cumprimento
das rotinas de funcionamento dos setores informatizados da CBDU.

Assessorar a Diretoria Administrativa, desenvolvendo ferramentas necessarias
ao controle, seguranca, armazenagem de dados, entre outros.

Desenvolver sistemas para 0 aprimoramento dos processos e otimizacdo dos
trabalhos de todo a CBDU;

Dar suporte aos usudrios desses sistemas.

Realizar o Planejamento Estratégico da Tl, contemplando todas as necessidades
da CBDU;

Validacao de sistemas junto ao usuario;
Elabora¢do de documentos e manuais de sistemas;
Gerenciamento dos bancos de dados da CBDU;

Responsavel pelas segurancas de informac6es da CBDU.

Art. 5°. Diretamente subordinada a Presidéncia, a Diretoria de Esporte e Eventos -

DIEEV sera responsavel pelas acdes relativas ao planejamento, gestdo e controle orcamentario

e operacional dos projetos, desenvolvimento e execucao das atividades especificas da area de

esportes e eventos. Tera como funcdes principais:

l. Representar a entidade, institucionalmente, sempre que solicitado.

I. Garantir a qualidade na execuc¢do dos trabalhos inerentes a sua area,
realizados pelos recursos humanos proprios da entidade ou pelos
terceiros contratados.
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[l Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor
na CBDU inerentes a sua area de atuacao.

V. Responsabilizar-se pela gestao dos eventos da CBDU.

V. Praticar todos os atos indispensaveis ao bom cumprimento de suas
atribuicdes.

VI. Dirigir, supervisionar e controlar a execuc¢do dos servicos inerente a sua

diretoria, cumprindo e fazendo cumprir normas, rotinas, resolucdes e
regulamentos afins da CBDU.

VIl.  Elaborar e executar o planejamento anual dos eventos da CBDU;

VIll.  Elaborar planejamento orcamentario dos projetos referente a sua
diretoria.

IX. Planejar e executar o processo de elaboracdo e implementacdo dos

projetos relacionados ao Esporte Universitario.

X. Planejar e executar o processo de elaboracdo e implementa¢ao dos
projetos relacionados a formagdo de cursos, palestras e intercambios
voltados aos técnicos esportivos das diversas modalidades esportivas
universitarias.

XI. Planejar e executar o processo de elaboracdo e implementacdo de
projetos relacionados ao desenvolvimento, médio e longo prazo, das
diversas modalidades esportivas universitarias.

XII. Planejar e executar a estruturacdo de um cronograma de acdes voltado
para o desenvolvimento (médio e longo prazo) diversas modalidades
esportivas universitarias.

Xlll.  Planejar e executar o processo de analise técnica, convocacdes oficiais,
calendario oficial, treinamentos de campo, intercambio internacional,
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ranking das modalidades e todas as demais acdes voltadas para o alto
rendimento do esporte universitario.

Realizar a interface com a diretoria financeira para a elaboracdo do
planejamento orcamentario dos projetos.

Executar a gestao orcamentaria de projetos previamente aprovados.
Planejar e gerenciar as demandas de esportes e eventos da CBDU.

Planejar e supervisionar as areas operacionais envolvidas nas
modalidades esportivas e nos eventos.

Realizar interface junto as filiadas para a realizacao de eventos.
Elaboracdo dos cadernos de encargos para os eventos.

Planejar, convocar e coordenar o programa de voluntarios desenvolvido
para todas as a¢des promovidas pela CBDU.

Recrutar e capacitar o RH para operacionaliza¢ao dos eventos.

Elaborar de documentos (Regulamentos, Informes, Boletins e
Informativos Técnicos).

Elaborar e realizar as programacdes dos eventos do calendario de
eventos.

Planejar e realizar vistorias técnicas para a realiza¢cdo dos eventos.

Planejar e realizar vistorias internacionais para viabilizar o melhor
planejamento na participacao das delegacbes brasileiras nos eventos.

Realizar as inscri¢Bes de atletas e equipes em eventos internacionais.

Planejar e acompanhar a delegacdo brasileira em eventos internacionais.
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XXVIIl. Planejar e realizar os rankings de eventos nacionais e internacionais.

XXIX. Planejar e confeccionar relatérios técnicos estatisticos de todos os
eventos que foram organizados e que houve participa¢des.

XXX. Realizar o atendimento ao atleta e federac6es universitarias filiadas.

XXXI.  Realizar relacionamentos técnicos esportivos com Confederacbes de
modalidades especializadas;

XXXII. Realizar relacionamentos técnicos esportivos com entidades maximas do
desporto nacional e internacional.

1. Coordenacao Educacional

A principal fun¢do da Coordenag¢do Educacional é de proporcionar dentro do ambiente
universitario, oportunidades de capacitacdo continuada em diversas areas inerente ao
desenvolvimento do esporte, bem como a promog¢ao do conhecimento cientifico dentro
dos eventos realizados pela CBDU. Além disso, outras fun¢des da Coordenacgao
Educacional sdo:

a. Planejar e executar o processo de elaboracdo e implementacdao dos projetos
relacionados a formacao de cursos, palestras e intercambios voltados aos
gestores, atletas, técnicos esportivos das diversas modalidades esportivas
universitarias.

b. Realizar e promover encontros, feiras, féruns, debates e webinar com objetivos
d buscar novas ideias e discussBes voltados ao desenvolvimento do esporte
universitario.

c. Planejar e realizar as competi¢des académicas em nosso calendario de eventos
anuais.

d. Criar espaco destinado a apresentacdo de trabalhos académicos durante os
eventos (POsteres e artigos cientificos);
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e. Comprometimento com a pesquisa e divulgacdo do conhecimento cientifico
produzido pela comunidade académica.

2. Coordenacao de Paradesporto

A principal funcdo da Coordenacdo de Paradesporto é desenvolver a¢des voltadas
especificamente ao paradesporto no ambiente universitario. Além disso, outras funcdes
da Coordenacdo Educacional sdo:

a. Representar a CBDU, quando oportunizado, em eventos, seminarios e palestras
voltadas ao paradesporto universitario.

b. Desenvolver acBes para a realizagao de eventos do paradesporto;

C. Buscar parcerias institucionais para o desenvolvimento do paradesporto
universitario.

3. Coordenacgao e-SPORTS

A principal funcdo da Coordenacao de e-SPORTS é de desenvolver acdes para a
realizacdo de eventos esportivos online. Além disso, outras fun¢des da Coordenacgao e-
SPORTS sdo:

a. Representar a CBDU, quando oportunizado, em eventos, seminarios e palestras
voltadas aos eSports.

b. Desenvolver a¢Bes para a realizacdo de eventos esportivos online em conjunto
com o DIMKT.

c. Coordenar as competicdes esportivas online.
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4. Coordenac¢ao Médica

A principal funcdo da Coordenacdao Médica é proporcionar condi¢cBes basicas de
atendimentos aos atletas e participantes dos eventos da CBDU. Além disso, outras
fun¢des da Coordenacdo Médica sdo:

a) Planejar e realizar treinamentos a sua equipe de trabalho nos eventos.

b) Recrutar profissionais da area de salde para participacdo nos eventos nacionais
e internacionais.

¢) Realizar avaliagdo médica, quando necessario.
d) Avaliacao Funcional.

e) Orientacao sobre estilo de vida e nutricao dos atletas e demais participantes dos
eventos e delegacdes universitarias.

f) Realizar a relagdo de materiais médicos e fisioterapicos necessarios para um
evento esportivo.

g) Realizar a relacdo de materiais médicos e fisioterapicos necessarios atendimento
as delegacdes brasileiras em eventos internacionais.

Art. 5°. Diretamente subordinada a Presidéncia da CBDU, a Diretoria de Marketing
Comunicacdao - DIMKT serd responsavel pela gestdo das acdes de marketing,
identidade grafica, patrocinios, comunica¢do, imprensa, relacdes publicas e de
divulgacdo. Terd como func¢8es principais:

l. Zelar pela imagem institucional da CBDU.
1. Ampliar a visibilidade da CBDU e dos seus patrocinadores e parceiros.

[l Desenvolver parcerias comercias através das propriedades da CDBU, sejam
institucionais ou eventos;
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V. Garantir correto uso de aplicacao da marca;

V. Elaborar e executar plano de marketing e comunicac¢do anual;
VI. Elaborar estratégia de captacao de parceiros comerciais;

VIl.  Desenvolver relatério anual de atividades;

1. Assessoria de Imprensa

Compete a assessoria de imprensa da CBDU, a gestdo de comunicagao
institucional, assim como relacionamento com veiculos de comunicagdo e areas
de comunicacao dos stakeholders do sistema, além disso outras fun¢8es gerais
da assessoria de imprensa sao:

a) Executar, coordenar e supervisionar a alimentacao do sitio oficial da CBDU na
Internet, bem como de todos os veiculos de comunicacdo da CBDU existentes ou
a serem implementados.

b) Acompanhar os meios de comunicagao dos assuntos de interesse da CBDU;

c) Relacionar-se com a imprensa e com os Orgdos governamentais e nao
governamentais de comunicacao social.

d) Prestar apoio as demais unidades integrantes da CBDU no relacionamento com
a imprensa.

e) Atendimento e relacionamento com a imprensa;

f) Coordenar a operacao da imprensa nos eventos esportivos.

g) Responsavel pela producdo e divulgacao de releases;

h) Elaborar relatérios de midia espontanea;

i) Executar campanhas de presstrip em eventos;

j) Elaborar e enviar newsletter mensal;

k) Relacionamento com area de imprensa da FISU;

2. Assessoria de Marketing Digital

Compete a assessoria de redes sociais da CBDU, a gestao do ambiente de
comunicagao digital da CBDU, levando em consideracao seu publico alvo, além
disso outras fung¢des gerais da assessoria de marketing digital sao:
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a) Gerir as redes sociais;

b) Propor inovacdes no contato digital com stakeholders e publico alvo;

c) Desenvolver e executar estratégias de marketing digital;

Elaborar campanhas de engajamento digital;

Amplificar o awareness digital da CBDU;

f) Elaborar campanhas de crossposting com stakeholders e patrocinadores;
g) Propor inovac¢ao nas plataformas de comunicacdo digital;

h) Elaborar relatérios de desempenho digital da CBDU;

i) AcOes de captagdo de novos LEADS;

j) Relacionamento com area de digital da FISU;

3. Analista de Producdo e Marketing

Compete ao setor de producao e marketing, a criagdo e execucdo de acdes de
ativagdo e experiéncias e garantia da devida aplicacdo da marca da CBDU e suas
parceiras de forma institucional, assim como nos eventos, além disso outras
atribuicdes gerais sao:

a) Zelar pela imagem de seus patrocinadores e parceiros, bem como pela correta
utilizagdo de marcas e assinaturas publicitarias da CBDU;

b) Responsaveis pelas a¢des de endomarketing;

c) Promover o esclarecimento das politicas e programas da CBDU na sociedade,
contribuindo para sua compreensao e assimilagao.

d) Criar e divulgar as campanhas da CBDU;

e) Gerir o plano de merchandising de marcas e propriedades em eventos proprios;

f) Buscar novas soluc¢des de producdo para os eventos da CBDU;

g) Insercdo e acompanhamento de requisicdes de compras e contratagao de servigos
através do CIGAM;

h) Acompanhamento junto a area de compras e fornecedores das solicita¢cbes de
compras e contratacao de servicos;

i) Elaboracao de descritivo técnico para licitacdes;
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4. Design

Compete ao designer da CBDU, a criacao de pecas institucionais e campanhas,
sejam online e off-line CBDU, além disso outras atribuicdes gerais sao:

a) Criacdo ou atualizacao de marcas;

b) Desenvolvimento de manual de marcas;

¢) Criacao de cards e criativos para redes sociais;

d) Criacdo de layouts diversos para ferramentas de comunica¢do necessarias;

e) Criacdo de KV eventos;

f) Criacdo de layout de uniformes delegac8es brasileiras em eventos;

g) Elaborar apresentacdes institucionais e comerciais, de acordo com a necessidade;
h) Criacdo de campanhas para temporada;

5. Analista Comercial

Compete ao analista comercial da CBDU, a gera¢ao de oportunidades comerciais
de interesse da CBDU, além disso suas atribuicdes gerais sao:

a) ldentificagdo de empresas que demonstrem sinergia com o movimento do esporte
universitario;

b) Captacdo de LEADS para contato com as empresas;

c) Briefing e acompanhamento de apresenta¢des comerciais para prospects;

d) Elaboracdo e execuc¢do de a¢des de experiéncia para parceiros comerciais;

e) Elaboracdo de eventos de apresentacdo da temporada para parceiros comerciais;

f) Apresentacao de relatorio pds evento para parceiros comerciais;

g) Execucdo do plano de captagao comercial;

h) Agendamento de reunides comerciais;

i) Identificacdo de parceiros locais para eventos;

j) Desenvolvimento do plano de propriedades anual;

k) Relacionamento com bureuas de captacao e agéncias de publicidade;

WWW.CBDU.ORG.BR —
TEL: +55 61 3447-113
© eceou

(@ /cepU.BRASIL E-MAIL: CBDU@CBDU.ORG.BR

@CBDU © /ceoUTY SGAN 905, MODULO E. BRASILIA / DF - CEP: 70.790-054



CBDy Confedpragéo
@ Brasileira
.,y Do Desporto
sras  Universitario

6. Coordenacgao de Cerimonial

Compete coordenagdo de cerimonial e protocolos da CBDU, a responsabilidade
de garantir e executar os padrdes de cerimonial e protocolos da CBDU durante
seus eventos, esportivos ou nao, além disso suas atribui¢des gerais sao:

a) Gestao de materiais relacionados a area de cerimonial, tais como bandeiras e
medalhas, troféus e afins;

b) Gestdo e execucdo das cerimonias de premiagao eventos da CBDU;

c) Atuacdo em reunides formais, féruns e outros eventos da CBDU, cuidando do bom
andamento e do bom atendimento aos participantes;

d) Interlocu¢do com o cerimonial de érgaos institucionais afim de garantir os padrdes
de protocolo e cerimdnia estabelecidos pela CBDU em eventos;

7. Coordenacao de Voluntarios

A principal funcdo da Coordenacdo de Voluntarios é de proporcionar dentro dos eventos
universitarios, oportunidades de capacitacao e convivéncia em um ambiente agradavel
de trabalho sem uma remuneracao direta. Além disso, outras fun¢des da Coordenacgao
Educacional sao:

a. Planejar, coordenar o programa de voluntarios desenvolvido pela CBDU.

b. Organizar treinamentos de capacitacao pré-eventos;

c. Proporcionar aos voluntarios momentos de muito aprendizado e de convivéncia
super saudavel e inesquecivel.

Art. 6°. Diretamente subordinada a Presidéncia da CBDU, a Diretoria de Logistica -
DILOG: Tem o papel de garantir que a CBDU entregue o melhor servico, experiéncia e
seguranca nos deslocamentos e viagens inerentes aos eventos administrativos e
desportivos da confederacdo, e toda logistica de pessoas. Sendo responsavel pelas
negociacBes com companhias aéreas, hotelaria Nacional e Internacional, assim como
pelo contato com a empresa terceirizada para contratacdo de passagens, hospedagem
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e servicos conexos; além da formalizacdo dos processos de sua alcada. Suas principais
func¢des serao:

l. Atender as Solicita¢bes e Autorizagdo de Viagens e Servi¢os conexos.

Il. Solicitar cotacdes e autorizar a empresa contratada para a execu¢ao desses
servicos que providencie as emissdes e as devidas reservas de passagens e
Servigos conexos.

M. Cobrar, fiscalizar e encaminhar documentacdo completa referente a
prestacdo de contas ao setor competente da CBDU, quando contratado
qualquer servico de viagens.

V. Acompanhar e fiscalizar a empresa contratada (agéncia de Viagens), em
todas as negociacdes para contratacao de servicos operag¢des logisticas de
viagens.

V. Abrir os processos de acordo com a demanda da CBDU.

VI. Instrumentalizar e verificar os processos logisticos da CBDU.

VIIl.  Conferir, preparar e encaminhar para o Setor Financeiro, o processo e
relatorios devidamente instruido para a liquida¢do das despesas contratadas
pela CBDU.

VIll.  Responsavel pelas negociacbes com as companhias aéreas do Brasil e
Internacionais para trazer beneficios de compras de bilhetes aéreos para a
CBDU;

IX. Responsavel pelas negociagdes com as redes hoteleiras do Brasil e

estrangeiras para trazer beneficios de hospedagem a CBDU;

X. Responsavel pela negociacdo com empresas de transportes, receptivo e
alugueis de veiculos para contratacdo de servicos.
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XI. Responsavel pelo planejamento, contratacdo, organizacdo e controle
documental nas compras de servicos logistico de viagens em todos os
eventos da CBDU, reunindo e encaminhando para o setor responsavel
documentos como: Rooming list, Notas fiscais, Contratos, Certiddes entre
outros.

XIl. Responsavel a auxiliar a Diretoria de Eventos na organizacdo logistica e
recepcdo dos atletas nos eventos da CBDU;

XlI.  Trabalhar em conjunto com a Diretoria de Eventos, na acomodagao dos jogos
realizados em cada cidade;

XIV.  Representar a CBDU em reunides, encontros, palestras e eventos
direcionados a area afim.

XV.  Realizar visitas técnicas para avaliacdo das cidades onde a CBDU planeja
realiza seus eventos.

XVI.  Avaliar cenarios e desenvolver mapas para melhor distribuicdo logistica dos
eventos, levando em consideracdo distancias, aspectos de seguranca e
demais fatores facilitadores para conectar locais de competicdo,
hospedagem e toda infraestrutura logistica das competicdes.

XVIl.  Relacionar-se com as entidades e os 6rgaos ndao governamentais como; ABIH,
Conventions Vistors Bureau e demais entidades responsaveis pela realiza¢ao
de eventos e turismo nos municipios onde a CBDU concretiza seu calendario.

XVIII.  Pesquisar, avaliar e planejar destinos para captar a realizacdo futura de
eventos da CBDU.

XIX.  Relacionar-se com secretarias de turismo e ou 6rgdos governamentais
semelhantes para promover eventos esportivos da CBDU.

XX.  Responsavel por todo receptivo dos atletas e participantes de eventos da
CBDU.
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XXI.  Organizar e controlar a carga turistica e seus impactos promovidos na
realizacdo dos eventos desportivos universitarios.

XXIl.  Quantificar e gerar relatérios dos impactos positivos na realizacdo de
eventos desportivos universitarios com base nos resultados gerados na
cadeia de turismo.

XXIll. Gestdo da cadeia turistica envolvida nos eventos, interligando as
possibilidades e oportunidades geradas pelo impacto do evento para
qualificar o mesmo gerando beneficios aos seus participantes.

XXIV. Controle de carga e organizacdo dos restaurantes ofertados pela CBDU em
seus eventos.

XXV. Avaliacdo, negociacao e contratacao de espacos e ou saldes de eventos para
montagem do centro de controle das competic8es.

XXVI. Capacitar os fornecedores de Hospedagem para acolher os Alunos Atletas,
nos eventos desportivos, seguindo o padrao de qualidade CBDU, baseado
no Selo Bem Receber JUB's.

6.1 - Setor de Aéreo - Area responsével pela compra e consolidacdo das informacdes
de bilhetes aéreos nacionais e internacionais encaminhando relatérios para os setores
de Eventos e Financeiro. Suas principais fun¢des serdo:

6.1.1 - Estudo de melhores rotas aéreas nacionais e internacionais.

6.1.2 - Cotacdo e compra de bilhetes aéreos, nacionais e internacionais.

6.1.3 - Organizagao arquivamento documental de bilhetes, cota¢des, Tkts de
embarque, entre outros documentos pertinentes, para posterior envio ao setor
de financeiro.

6.1.4 - Gerar relatorios logisticos com informac8es de aéreo para organiza¢do
do trecho a trecho de cada viagem assim como do receptivo quando necessario.
6.1.5 - Analisar autenticidade de documentos fiscais na compra de bilhetes
aéreos, para encaminhar os mesmos ao financeiro.

6.1.6 - Fazer contato com a empresa prestadora de servico (agéncia de viagens)
para acompanhar processo financeiro geracao de faturas e separagao de
centros de custos.
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6.2 - Setor de Hospitalidade - Area responsével pela compra e consolidacdo das
informacdes de hospedagem nacionais e internacionais encaminhando relatorios de
controle e financeiro para os setores de Eventos e Financeiro Contas a Pagar. Suas
principais funcdes serdo:

6.2.1 - Avaliacdo de equipamentos de hospedagem.

6.2.2 - Negociacao, cotacao e compra de hospedagem.

6.2.3 - Analisar contratacdo de hotéis realizadas através da empresa terceirizada.
(agéncia de Viagens).

6.2.4 - Suscitar relatérios, contratos e documentos para presta¢do de contas.
6.2.5 - Gerenciar os equipamentos de hospedagem durante os eventos.

6.2.6 - Gerar relatérios para o receptivo.

6.2.7 - Analisar autenticidade de notas fiscais, certiddes e documentacdes legais
para enviar ao setor financeiro contas a pagar.

6.2.8 - Fazer contato com a empresa prestadora de servico (agéncia de viagens)
para acompanhar processo financeiro geracdo de faturas e separagao de centros
de custos.

6.3 - Setor de Receptivo - Area responsavel pela avaliacdo, negociacdo, compra e
consolidagdao das informacdes referentes a servicos de Receptivo Turistico,
encaminhando relatérios de controle e financeiro para os setores de Eventos e
Financeiro Contas a Pagar. Suas principais funcdes serdo:

6.3.1 - Avaliacdo, negociacdo e contratacdo de espag¢os e equipamentos para

montagem do centro de controle de eventos.

6.3.2 - Negociac¢do e contratacao de carros, vans e dnibus.

6.3.3 - Contratac¢do de transferes e empresas de receptivo.

6.3.4 - Contratacao e controle de restaurantes e ou alimentagao similar para
eventos.

6.3.5 - Planejamento de rota durante as conexdes de viagens nacionais e

internacionais.

6.3.6 - Idealizacdo e gestdo de transporte durante a execu¢ao dos eventos.

6.3.7 - Gerar Relatérios para o setor de eventos.

6.3.8 - Suscitar documentos para prestacao de contas.

6.3.9 - Fazer contato com a empresa prestadora de servico (agéncia de viagens)

para acompanhar processo financeiro geracao de faturas e separagao de

centros de custos.

6.3.10 - Analisar contratacdo de servicos de receptivo realizadas através da

empresa terceirizada. (agéncia de Viagens).
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Art. 7°. S3o atribuicbes comuns dos dirigentes e demais funcionarios:

a) Cumprir e fazer cumprir as disposic¢Oes legais e regulamentares no ambito das
atribui¢Bes da CBDU.

b) Zelar pela credibilidade interna e externa da CBDU, e pela legitimidade das suas
acoes.

c) Zelar pelo cumprimento dos planos e programas da CBDU.

d) Praticar e expedir os atos de gestdo administrativa no ambito das suas
atribuicdes especificas.

e) Executar as decisdes emanadas dos Poderes da CBDU.

f) Contribuir com subsidios para propostas de ajustes ou modifica¢gdes na
legislacao da CBDU, necessarios a modernizacdo do seu ambiente institucional
de atuacao.

g) Coordenar as atividades das unidades organizacionais sob sua supervisao.

h) Avaliar e decidir sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacdo e, quando
necessario, submeter ao superior hierarquico os assuntos fora da alcada do seu
poder decisorio.

Art. 8°. Compete, ainda, as unidades da CBDU:

a) Fiscalizar a execugdo dos contratos de prestacdo de servicos da sua area de
competéncia.

b) Elaborar os seus planos especificos, estabelecendo metas em consonancia com
o planejamento e as diretrizes gerais da CBDU, apresentando relatorios
periodicos das suas atividades.
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c) Manter sistematicas de coleta e armazenamento de dados gerenciais,
fornecendo, sempre que solicitado pelo Presidente, informacfes sobre as
atividades desenvolvidas ou relativas a sua area de competéncia.

d) Exercer outras atribui¢bes correlatas que Ihe forem cometidas pelas respectivas
chefias imediatas.

Art. 9°. As Unidades da CBDU deverdo executar seus projetos e atividades de forma
articulada e integrada entre si, cabendo ao seu Presidente definir prioridades, mecanismos e
instrumentos para a sua eficaz consecucdo, e em estrita observancia aos normativos de
regéncia.

Art. 10°. Os titulares das unidades da CBDU deverdo adotar imediatamente as
providéncias cabiveis e necessarias a implementa¢do da estrutura administrativa auxiliar
aprovada por esta Portaria.

Art. 11. O Presidente, se necessario for, podera baixar outros atos para disciplinar o
funcionamento das unidades da CBDU.

Art. 12. Esta Portaria entra em vigor, na data de sua publicacdo no Boletim Oficial da
CBDU, com efeitos retroativos a 1° de janeiro de 2019.

Luciano Cabral
Presidente
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