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PLANO DE ATRIBUICOES

INTRODUCAO

O Plano de Atribuicbes tem o objetivo de manter uma linha de conduta no
desenvolvimento da organizacao logistica na realizacdo dos Jogos Escolares
de Rondbnia/JOER, onde especificamos cada fungcédo dos setores e quais suas
acoOes, elaborado de forma simples e direta que implicara no eficiente resultado
guando ao desenrolar do evento.

Quando falamos em ATRIBUICAO ndo podemos deixar de lado o talento
natural da pessoa, um saber agir responsavel e reconhecido, que implica
mobilizar, integrar, transferir conhecimentos, recursos e habilidades, que
agreguem valor & organizagcdo e valor social ao individuo. Isso se denomina
COMPETENCIA.

Visando a realizacdo dos eventos com uma melhor ORGANIZACAO,
associamos ATRIBUICAO e COMPETENCIA com ATITUDE para atingirmos 0s
OBJETIVOS, através de acOes eficazes e diretas, cumprindo com o papel de
ADMINISTRAR todas as areas que circundam e se fazem presentes em
NOSSO0S j0gos.

COMPETENCIAS

Saber o que e por que faz. Saber julgar,

Saber agir escolher, decidir.

Criar sinergia e mobilizar recursos e

Saber mobilizar recursos .
competéncias.

Compreender, trabalhar, transmitir
Saber comunicar informagdes, conhecimentos.

Trabalhar o conhecimento e a
experiéncia, rever modelos mentais;

Saber aprender
saber desenvolver-se.

Saber empreender, assumir riscos.

Saber engajar-se e comprometer-se
Comprometer-se.

Ser responsavel, assumindo os riscos e
consequéncias de suas ac¢les e sendo

Saber assumir responsabilidades . .
por isso reconhecido.

Conhecer e entender o negécio da

organizagao, o] seu ambiente,
Ter viséo estratégica identificando oportunidades e
alternativas.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - JOGOS ESCOLARES DE RONDONIA 2016

FASES REGIONAIS: Norte, Centro, Mamoré, Noroeste, Centro Oeste, Zona da
Mata, Cone Sul, Guaporé, Metropolitana e Ponta do Abuna.

FASE ESTADUAL.: Infantil, Juvenil e Paralimpica

COMITE CENTRAL ORGANIZADOR

DIRECAO GERAL

VICE-DIRECAO

COORDENAGCAO DE IMPRENSA I

GERENCIA DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
COORDENACAO DE CERIMONIAL E CENTRO DE CONVIVENCIA |
AUXILIAR DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES I

GERENCIA DE OPERACOES

COORDENACAO DE INFRAESTRUTURA, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS |
AUXILIAR DE ATIVIDADES OPERACIONAIS I

GERENCIA DE TRANSPORTE

COORDENACAO DE TRANSPORTE |

AUXILIAR DE TRANSPORTE II

GERENCIA ADMINISTRATIVA E VOLUNTARIOS
COORDENACAO ADMINISTRATIVA E VOLUNTARIOS |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

AUXILIAR INFORMATICA IlI

GERENCIA DE ALIMENTACAO

COORDENACAO DE ALIMENTACAO |

GERENCIA DE HOSPEDAGEM

COORDENACAO DE HOSPEDAGEM |

AUXILIAR DE SERVICOS E MANUTENCAO DE HOSPEDAGEM ll|
GERENCIA DE CONTROLE E CREDENCIAMENTO
COORDENAGCAO DE CREDENCIAMENTO I

COORDENACAO DE SECRETARIA GERAL |
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AUXILIAR DE SECRETARIA I
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GERENCIA DE ESPORTES

COORDENACAO TECNICA ASSESSORIA DE COMPETICAO |
COORDENACAO DE MODALIDADES |

COORDENACAO DE MODALIDADES I

AUXILIAR DE SERVICOS E MANUTENCAO DE QUADRA I
COORDENAGCAO DE SERVICOS MEDICOS |

COORDENAGAO DE SEGURANGCA |

YV Vv Vv ¥V Vv VY VY V

COORDENACAO COMISSAO DISCIPLINAR |
Quanto as definicbes das atribui¢cbes, salientamos que na estrutura proposta cabe:

- DIRECAO GERAL: Reunir as geréncias com 03 (trés) semanas de antecedéncia do
evento para o planejamento tatico e operacional do mesmo, definicdo de atribuigbes e
composicdo do COMITE CENTRAL ORGANIZADOR.

- VICE DIRECAO: Auxiliar o Diretor Geral em suas atribuicdes diarias e deliberar
acoes administrativas pertinentes ao evento.

- GERENCIAS: Reunir as coordenacées com 02 (duas) semanas de antecedéncia do
evento para planejar e prever as agoes.

- COORDENAGCOES: Reunir os auxiliares antes do inicio do evento, cabendo &
execucdo das acles antes e durante a competicdo. Sincronizando assim todas as
atribuicdes definidas para o mesmo.

- AUXILIARES: Assessorar as Coordenagdes em todas as suas atribuigdes.

ATRIBUICOES

DIRECAO GERAL

Fases Regionais e Estadual

Cabe a Direcao Geral e Vice Direcao através do Chefe de Nucleo de Educacgéo Fisica,
Esporte e Cultura Escolar em conjunto com o Coordenador Regional de Educacéo e
Coordenador Pedagdgico da CRE que estara sediando os Jogos Escolares:

- Toda e qualquer acéo e deliberacéo devera ser feita em conjunto Diretor Geral e Vice
Diretor, sendo chancelada com a ciéncia de ambos em documentos;

- Todos os contatos com fornecedores/responsaveis pelas empresas vencedoras do
certame licitatorio repassando cronograma do evento zelando pela qualidade do
servico a ser prestado;

- Assinar todo e qualquer oficio, memorando e solicitagbes relacionados as
necessidades para o desenvolvimento do evento;
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- Vistoriar todo e qualquer espaco a ser utilizado pelo evento verificando as condi¢bes
de uso, apontando as necessidades e providenciando os ajustes;

- Fazer o primeiro contato com entidades de Salde e Seguranca ligados ao Estado,
inclusive o Conselho Tutelar, salvaguardando o evento e seus participantes durante
todo o periodo dos Jogos;

- Verificar o recebimento das autorizacdes necessarias para a utilizacdo dos espacgos
(Corpo de Bombeiros, Cia de Transito, etc);

- Administrar o repasse financeiro, assim como, definir a equipe responsavel pelos
orcamentos e aquisicdes de materiais das necessidades apontadas nos diversos
setores;

- Contatar as parcerias entre as CRE’s e municipios, confirmando a disponibilidade de
onibus assim como definindo a responsabilidade do abastecimento dos mesmos para
servi¢o do transporte urbano do evento;

- Fazer contatos com Instituicdes de Ensino Superior na area de Educacado Fisica,
Administracéo, Marketing, Jornalismo, Psicologia, Medicina, Fisioterapia, Enfermagem,
Pedagogia e areas afins apresentando o Projeto dos Jogos Escolares de Rondénia,
oferecendo espago para o0 desenvolvimento da pratica do servico voluntario
fortalecendo o aprendizado académico nos variados setores do evento;

- Fazer contato com os meios de comunicagéo para disponibilizar material informativo
assim como para apresentar a marca e cronograma do evento (TV, radios, jornais,
Websites e Redes Sociais);

- Solicitar autorizacdes necessdarias aos 6rgdos competentes para a instalacdo dos
materiais de divulgagéo (banners, cartazes e faixas) em locais particulares e locais
publicos;

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenagdo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Receber relatorio e requerimentos de todos os setores para analise e deliberacdes;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/cal¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

VICE DIRECAO

Fase Estadual Infantil e Juvenil

- Desenvolver suas atividades em conjunto com a Direcdo Geral, dando todo suporte
ao mesmo, assim como substitui-lo em momentos em que for necessério;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO DE IMPRENSA I

Fase Estadual

- Planejar a divulgacéo do evento;
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- Planejar quais os meios de divulgacao que serao utilizados;

- Fazer contato com meios de divulgacdo para disponibilizar material informativo assim
como para apresentar a marca e cronograma (TV, radios, jornais, Websites e Redes
Sociais);

- Alimentar pagina virtual com fotos, dados e boletins diarios do evento;

- Acompanhar todos os momentos do evento. Fotografando as delegacdes nos locais
de competicBes, no Centro de Convivéncia, nos deslocamentos e atividades gerais;

- Apresentar relatorio ao final do evento com copias das matérias publicadas e todo
material adquirido no periodo do evento a Direcédo Geral;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calga e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

GERENCIA DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Fase Estadual

- Planejar as solenidades de abertura e premiagdo em conjunto com a Coordenacao
de Cerimonial e Centro de Convivéncia | e setor de cerimonial da SEDUC;

- Solicitar materiais necessarios para as solenidades e contatar prestadores de
servigos para orgamentos;

- Apresentar programacdo geral das solenidades para a Direcdo Geral para
apreciacao e parecer final;

- Vistoriar o local da Cerimbnia de Abertura observando os locais reservados para
cada segmento: convidados, autoridades, atletas, médicos, ambulancia, local dos
6nibus, carros oficiais, sonorizacao, pira, mesa de autoridades e bandeiras;

- Solicitar as devidas autorizacdes e servico de atendimento médico, do Corpo de
Bombeiros e CIA de Transito para o local e dia da Cerimonia de Abertura, devendo o
oficio ser providenciado pela Dire¢do Geral;

- Elaborar Plano de Ac¢éo de atividades culturais, premia¢des, programa educativo e
cultural e centro de convivéncia;

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenagédo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim Diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Preparar relatorio ao final do evento a Dire¢éo Geral,

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO DE CERIMONIAIS E CENTRO DE CONVIVENCIA |

Fase Estadual

- Elaborar o croqui do local da Ceriménia de Abertura observando os locais reservados
para cada segmento: convidados, autoridades, atletas, médicos, ambulancia, local dos
Onibus, carros oficiais, sonorizacao, pira, mesa de autoridades e bandeiras;
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- Preparar a lista de convidados e emitir convites mediante orientacdo padréo,
disponibilizada pelo setor de Cerimonial da Seduc;

- Receber da Direcdo Geral as autorizacdes necessarias solicitadas aos servicos de
suporte ao evento e confirmar o servico de atendimento no local da Cerimbnia de
Abertura e Centro de Convivéncia (Ecad, Secretaria de Saude, Corpo de Bombeiros,
Cia de Transito, Policia Militar, etc...);

- Selecionar as musicas para todos os momentos das cerimbnias (Abertura e
Premiacéo) e preparar todos os materiais;

- Preparar a lista de convidados, emitir convites e entregar 0S mesmos;

- Realizar ensaio técnico para verificagdo do tempo necessario para cada momento da
Cerimdnia de Abertura, com a presenca das pessoas que forem conduzir as placas
das delegacdes (fogo olimpico, pira, apresentacdo de danca, entrada de delegacéo,
etc...);

- Separar 0 material necessario para a cerimdnia de premiacdo de acordo com a
necessidade de cada modalidade (medalhas, troféus e sumula);

- Preparar o Programa de Premiagdo de acordo com termino de cada modalidade
prevista no calendéario das competicoes;

- Ensaiar as pessoas que irdo conduzir atletas e autoridades ao pédio para premiacao.
CENTRO DE CONVIVENCIA (FINAL INFANTIL E JUVENIL)

- Comunicar toda a necessidade de manutencg&o no espaco do Centro de Convivéncia
a Gerencia de Atividades Complementares que sera responsavel em repassar a
Gerencia Operacional para realizar os devidos atendimentos. (hidraulica, elétrica,
limpeza, som, material grafico, equipamentos e seus complementos, etc);

- Planejar atividades culturais para os estudantes/atletas e técnicos no Centro de
Convivéncia (biblioteca mobvel, videos relacionados a esporte, exposicoes,
apresentacgdes culturais);

- Contatar grupos de danca e canto para apresentacfes. Providenciar documentos
necessarios para o desenvolvimento da atividade, juntamente com a Geréncia de
Atividades Complementares;

- Disponibilizar os espagos (com demarcacdes) para apresentagdes de acordo com as
necessidades solicitadas pelos grupos com antecedéncia, facilitando a visualizagcéo
dos presentes;

- Zelar pelo material exposto e utilizado como equipamentos de som, video e outros na
sua manipulacao correta assim como recolher ao termino de cada dia do evento;

- Solicitar todos e quaisquer materiais necessarios para a instalacdo (verificacdo da
rede elétrica, caixa de som, aparelhos de DVD, computadores, mesas de jogos) com
antecedéncia a Gerencia de Atividades Complementares para as devidas
providencias;
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- Entregar relatorio no final do evento a Geréncia de Atividades Complementares;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calc¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

AUXILIAR DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES I

Fase Estadual

- Assessorar a Geréncia de Atividades Complementares e Coordenacdo de
Cerimoniais e Centro de Convivéncia | em todas as suas atribuicbes e tarefas
designadas;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calc¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

GERENCIA DE OPERACOES

Fase Estadual

- Prever necessidades de compras e/ou locacdo de equipamentos e materiais
esportivos e administrativos;

- Prever e solicitar a Gerencia de Transporte viaturas necessarias com motorista para
atender no suporte a cada coordenagéo do evento;

- Planejar o atendimento a todos 0s setores com antecedéncia ao evento, evitando
sobrecargas e atrasos das atividades;

- Acompanhar a montagem, manutencdo e desmontagem do Comité Central
Organizador e locais de competicbes (limpeza e seguranga) incluem-se Centro de
Convivéncia e demais espagos utilizados;

- Controlar as assisténcias técnicas dos equipamentos do Comité Central Organizador
(reprografia, maquinario, computador, telefone, som, iluminagéo, agua);

- Acompanhar através dos relatérios diarios o controle de almoxarifado (materiais e
equipamentos);

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenagédo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim Diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Preparar relatorio ao final do evento a Dire¢éo Geral,

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/cal¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO DE INFRAESTRUTURA, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS |

Fases Regionais e Estadual

- Conferir e controlar através de planilhas os materiais e equipamentos adquiridos para
0 evento (material de expediente, materiais esportivos e equipamentos, camisetas,
medalhas, troféus, materiais de limpeza) e producao de relatério discriminado;

- Disponibilizar nos locais de competicbes mobilidrios necessarios (mesas, cadeiras,
bancos, tendas, podio, cercas, pira, delimitadores de espaco, etc), assim como
recolher ap6s o término do evento;
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- Preparar e separar todo material para os locais de competicdo, CCO, Centro de
convivéncia, locais de alojamento e locais publicos. (inclusive arame, barbante, fita
adesiva, corda, escada, alicate, tesoura, estilete, etc...);

- Instalar nos locais planejados os materiais de divulgagéo (cartazes, outdoor, totem,
faixas, banners, etc...). Assim como desmontar esses mesmos materiais recolhendo-
0s;

- Coordenar o carregamento de cargas (dos materiais) em caminhdes do evento no
almoxarifado (e em outros locais);

- Dar suporte a Coordenacdo de Servicos Médicos | com a distribuicdo de isopor e
gelo nos locais de competicéo;

- Conferir os materiais em seu retorno (quantitativo e condicdes);
- Montar e desmontar 0s espacos utilizados antes e depois do evento;
- Entregar relatério diario e final do evento a Gerencia de Operacdes;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/cal¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

AUXILIAR DE ATIVIDADES OPERACIONAIS I

Fases Regionais e Estadual

- Assessorar a Geréncia de Operacoes e a Coordenacao de Infraestrutura, materiais e
equipamentos | em todas as suas atribuicdes e tarefas designadas;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

GERENCIA DE TRANSPORTES

Fase Estadual

- Prever o quantitativo de énibus (transporte urbano);

- Prever viaturas necessarias com motorista para atender no suporte a cada
coordenacédo do evento;

- Acompanhar o servico de transporte urbano e intermunicipal dos participantes
através de planilhas repassadas pela Coordenacao de Transporte I;

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenagdo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim Diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Preparar relatério ao final do evento a Direcdo Geral,

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO DE TRANSPORTES |

Fases Regionais e Estadual

TRANSPORTE INTERMUNICIPAL
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- Solicitar aos Chefes de Delegacéo horarios de chegadas e partidas dos participantes
para confec¢éo de planilha do receptivo e retorno;

- Receber e documentar as passagens nao utilizadas pelas delegacdes e encaminhar
a Direcdo Geral com a finalidade de protocolar a entrega da devolucdo junto a
GEFECE/DGE/SEDUC,;

TRANSPORTE URBANO
- Elaborar planilhas de rotas, com horérios e locais, especificando a identificacdo dos
Onibus e atendimento de cada motorista;

- Verificar diariamente com antecedéncia a programacdo esportiva do evento com
seus horarios para estabelecer rota diaria dos participantes;

- Distribuir a cada veiculo um ataché devidamente credenciado e uniformizado,
passando aos mesmos a rota o qual estardo encarregados de acompanhar durante
todo o dia (sugerindo a realizacao de acao através de voluntarios);

- Entregar a Gerencia de Transportes relatério ao final do evento;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/cal¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

AUXILIAR DE TRANSPORTE II

Fases Regionais e Estadual

- Pegar planilha diariamente com o itinerario do Transporte Urbano com o
Coordenador de Transporte, contendo local e horario das competicbes da Delegacao
gue Ihe foi designada para acompanhamento;

- Preencher a planilha de acordo com o desenvolvimento do servico com letras
legiveis e entregar ao Coordenador de Transportes no final do periodo trabalhado;

- Solicitar dos participantes do evento, o uso da CREDENCIAL (CRACHA) ao adentrar
no veiculo, conferindo cada passageiro embarcado. No caso da ndo utilizagdo do
mesmo solicitar que providencie de imediato;

- Atender a Delegacéo que lhe foi designada dando informagdes precisas dos locais
de competicdo e horarios;

- Cumprir com horério previsto rigorosamente, evitando atrasos nas competicdes e
possiveis desconfortos;

- SEMPRE descer do veiculo, adentrar o alojamento e verificar se todos estao
reunidos para embarque;

- N&o permanecer parado mais que 10 (dez) minutos a espera dos participantes diante
do alojamento;

- Manter contato direto com o Chefe da Delegacéo que Ihe foi designado no caso de
algum imprevisto ou atraso;

- InformacgBes sobre pontos turisticos devera ser passada somente aos responsaveis
pelos estudantes ou diretamente ao Chefe de Delegagéo.

10
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- A disciplina dentro do veiculo devera ser mantida e no caso de alguma alteracdo de
conduta solicitar ao responsavel presente providéncias necessarias;

- Evitar palavreados chulos, gracejos ou qualquer outro tipo de conduta inconveniente,
ndo esquecendo que estamos trabalhando com adolescentes, pois somos
responsaveis pelos mesmos;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calc¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

GERENCIA ADMINISTRATIVA E VOLUNTARIOS

Fase Estadual

- Assessorar todas as Geréncias e Coordenacdes com informacdes pertinentes ao
evento;

- Realizar o cadastramento de voluntarios, juntamente com o Termo de Isengéo de
Responsabilidade Trabalhista da comisséo organizadora e distribuir nos setores;

- Elaborar planilha de servigos disponiveis de acordo com a necessidade de cada
setor. Dividindo por turnos a presenca dos voluntarios;

- Supervisionar a frequéncia dos mesmos (que deverd ser encaminhada e de
responsabilidade de cada coordenacéo), para emisséo dos certificados;

- Encaminhar a Gerencia de Controle e Credenciamento relagdo com nome completo,
setor e carga horéria realizada para confeccdo dos certificados de cada voluntario de
participacdo com fins académicos;

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenacdo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Entregar a Direcdo Geral relatério ao final do evento;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/cal¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO ADMINISTRATIVA E VOLUNTARIOS |

Fases Regionais e Estadual

- Preparar todos e quaisquer documentos solicitados pela Direcdo Geral que envolva a
comissao organizadora (memorandos e oficios);

- Aplicar planilha de servigos disponiveis de acordo com a necessidade de cada setor.
Dividindo por turnos a presenca dos voluntarios;

- Preencher a ficha de Participacdo de qualquer membro da Comissdo Central
Organizadora (voluntérios, parceiros, coordenadores regionais e etc...) que estiverem
envolvidos com a organizacao dos Jogos em todos os setores;

- Acompanhar a frequéncia dos servidores envolvidos no evento diariamente;

11
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- Entregar a Direcdo Geral relatério ao final do evento;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calc¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO llI

Fase Estadual

- Assessorar a Geréncia e Coordenacdo Administrativa e voluntarios em todas as suas
atribuicoes e tarefas designadas;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calga e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

AUXILIAR INFORMATICA IlI

Fase Estadual

- Instalar redes de informética para atender todos os setores necessarios na CCO e
Centro de Convivéncia;

- Solicitar material e equipamentos para atender o evento ao Setor de Informética da
Secretaria;

- Dar suporte de manutencéo a todas as Coordenacdes do evento quando solicitado;

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenagdo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Entregar a Diregéo Geral relatério ao final do evento;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

GERENCIA DE ALIMENTACAO

Fase Estadual

- Implantar de acordo com a orientacdo recebida da GEFECE/DGE/SEDUC junto a
equipe que realizara as refeicdes 0 modus operandi para a execucdo do servico
visando a agilidade do atendimento e o cumprimento das normais legais;

- Na Fase Estadual o controle de Servigos prestados sera feito através do Sistema de
Planilhas do JOER;

- Preparar juntamente com a Coordenacgéo de Alimentacéo | e Il todo o material para
os atendimentos durante as refeicdes (listas com relagbes dos participantes (retirada
na secretaria geral, locais e tipo de refeicéo - café da manha, almoco e jantar);

- Conferir o cumprimento do cardapio disponibilizado pelo PALE e entregue a Direcao
Geral para fins de aquisicdo de material e preparacdo de refeicbes aos participantes;

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenagédo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Entregar a Diregcéo Geral relatério ao final do evento;
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- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calc¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO DE ALIMENTACAO |

Fases Regionais e Estadual

- Implantar junto a equipe de acordo com a orientacdo recebida da Gerencia de
Alimentacdo o modus operandi para a execucao do servigo visando a agilidade do
atendimento.

- Na Fase Estadual o controle de Servicos prestados sera feito através do Sistema de
Planilhas do JOER;

- Preparar todo o material para o atendimento durante as refeices (listas, relacbes
dos participantes, locais), atualizado pela Gerencia de Controle e Credenciamento;

- Fornecer diariamente a equipe de alimentacdo de cada local de alojamento o
guantitativo de refeicbes necessarias por turnos (sempre utilizar comunicado por
escrito e assinado);

- Preparar relatorio diario de prestacao de servico, se houver alguma irregularidade,
apontar e solicitar imediata corre¢ao;

- Alimentar o Sistema de Planilha — SISPLAN Alimentacdo, com as informacdes sobre
0 quantitativo e satisfacéo ao servigo;

- Vistoriar o servico de limpeza no local da alimentacdo. Assim como a organizagao
das mesas e cadeiras;

- Vistoriar o quantitativo de mesas, cadeiras e toalhas suficientes para cada refei¢ao;

- Fazer escala de servico dos Auxiliares de Alimentacdo | da Coordenacdo de
Alimentacao;

- Entregar a Direcdo Geral relatério ao final do evento;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

AUXILIAR DE ALIMENTACAO |

Fases Regionais

- Preparar e organizar todo o espaco utilizado para confeccao das refei¢des;

- Observar e atender ao horéario estabelecido de café da manhd, almoco e jantar, para
gue ndo ocorram atrasos;

- Obedecer ao Cardapio disponibilizado pelo PALE e comunicar ao Coordenador de
Alimentacéo | no caso de alguma alteracéo;

- Solicitar a Coordenacgdo de Alimentagdo | com antecedéncia de 01 (um) dia os
materiais para a confeccdo da alimentacdo que haja necessidade de serem
adquiridos, assim como os produtos de limpeza e higiene;
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- Utilizar obrigatoriamente Equipamento de Protecdo Individual (EPI) durante a
elaboracdo e manuseio dos alimentos;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calga e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

GERENCIA DE HOSPEDAGEM

Fase Estadual

- Na Fase Estadual o controle de Servigos prestados sera feito através do Sistema de
Planilhas do JOER;

- Vistoriar os locais de alojamento, verificando as necessidades de adequacdes aos
espacos. (banheiros, chuveiros, salas, fechaduras, cortinas, lampadas, ventiladores, ar
condicionado, instalacao elétrica);

- Solicitar a Coordenacdo Administrativa e Financeira da Coordenadoria Regional de
Educacao - CRE materiais necessarios para execucdo das adequacdes verificadas;

- Solicitar a Gerencia Administrativa quantitativo de colaboradores para assisténcia em
cada local de alojamento de acordo com o nimero de alojados. (servigos gerais);

- Elaborar relagéo de contato do diretor, vice diretor ou responsavel pela escola no
periodo do evento;

- Formar equipe de manutencgdo constante para os locais de alojamento (encanadores,
eletricistas);

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenagédo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Entregar a Diregéo Geral relatério ao final do evento;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO DE HOSPEDAGEM |

Fases Regionais e Estadual

- Na Fase Estadual o controle de Servigos prestados sera feito através do Sistema de
Planilhas do JOER;

- Vistoriar e preparar os locais de alojamento com uma semana de antecedéncia;
sendo disponibilizado no local 01 (um) mural de noticias do JOER, onde todos os
alojados terdo acesso a informativos e comunicados;

- Verificar nos locais de alojamento a possibilidade de oferecer espacos fisicos de
convivéncia e entretenimento, materiais esportivos, jogos de saldo e TV para
entretenimento dos participantes alojados;

- Solicitar a Coordenacdo Administrativa | quantitativo de Auxiliares de servicos e
manutencdo de hospedagem Ill que fardo a assisténcia em cada local de alojamento.
(servigos gerais);
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- Solicitar junto a Direcdo da escola alojamento a disponibilidade de um funcionério
posicionado no principal acesso, em conformidade com o horario de atendimento e
funcionamento da escola, identificando e controlando a entrada e saida dos
participantes, evitando o acesso de pessoas estranhas e nao identificadas;

- Solicitar a Coordenacgdo Administrativa e Financeira da Coordenadoria Regional de
Educacdo — CRE o material para os reparos necessarios apontados pelos Auxiliar de
Servicos e Manutencéo de hospedagem Il (SEMPRE POR ESCRITO).

- Entregar a Gerencia de Hospedagem relatério ao final do evento;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calga e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

AUXILIAR DE SERVICOS E MANUTENCAO DE HOSPEDAGEM llI

Fases Regionais e Estadual

- Manter os locais de alojamento (banheiros, patios e salas) sempre limpos e em
condi¢bes de uso pelos participantes.

- Solicitar material de limpeza ao Coordenador de Hospedagem | com antecedéncia de
02 (dois) dias através de controle por escrito fornecido pelo mesmo, assinado
devidamente pelo responséavel do local (diretor).

- Comunicar imediatamente o responsavel pela escola que por sua vez comunicara ao
Coordenador de Hospedagem | de algum dano acontecido durante o evento no local
para providencias (vidros, portas e janelas quebradas ou qualquer outro mobiliario
danificado). (utilizar comunicado por escrito e assinado).

- Solicitar imediatamente o concerto ou desobstrucdo de vasos sanitarios, torneiras ou
chuveiros comunicando ao responsavel do local onde o mesmo comunicard o
Coordenador de Hospedagem | para providenciar o referido reparo. (utilizar
comunicado por escrito e assinado).

- Aquele que fizer parte da equipe de manutencao rotatoria deverd& SEMPRE solicitar
gue o responsavel pelo local acompanhe o servigo solicitado assinando assim da
concluséo e verificacdo a ordem de servico devidamente preenchida.

- Entregar a Gerencia Hospedagem e Alimentacgao relatério ao final do evento

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/cal¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

GERENCIA DE CONTROLE E CREDENCIAMENTO

Fase Estadual

- Acompanhar e supervisionar o recebimento das fichas de inscrigdo, requerimentos,
emisséo de certificados e credenciamento de todos os participantes.

- Dar assisténcia na rotina de trabalho do credenciamento, e aos setores que
necessitarem.

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenagédo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim diario até as 17:00 horas do dia vigente;
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- Entregar a Direcao Geral relatério ao final do evento

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calc¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO DE CREDENCIAMENTO |l

Fases Regionais e Estadual

- Realizar o credenciamento dos participantes, confeccionar os crachas e entrega-los
ao Chefe de Delegacéo de acordo com agendamento;

- Emitir os Certificados de Participacdo dos inscritos nos Jogos Escolares, mediante
conferencia junto a Secretaria,;

- Expedir certificado de participacdo constando horas trabalhadas, home completo e
setor de cada voluntario para fins académicos;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/cal¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO DE SECRETARIA GERAL

Fases Regionais e Estadual

- Receber, organizar e conferir todas as fichas de inscritos, documentagéo solicitada e
recebida;

- Comunicar pendéncias de documentacdo mediante recebido do Chefe de Delegacéao,
assim como definir prazo para corregoes;

- Disponibilizar aos Chefes de Delegacdes copia do boletim diario quando solicitado,
mediante recebido;

- Entregar a Gerencia de Controle e Credenciamento o relatério ao final do evento;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

AUXILIAR DE SECRETARIA I

Fases Regionais e Estadual

- Assessorar a Geréncia de Controle e Credenciamento, Coordenacdo de
Credenciamento Il e Secretaria Geral | e em todas as suas atribuicbes e tarefas
designadas;

- Estar atento a todos os servicos que lhe for designado, executando com presteza.
- Tratar a todos os participantes do evento com a mesma dedicacao.

- Zelar pela organizacédo do espaco de trabalho e limpeza, arquivando documentos de
forma funcional, etc.

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

GERENCIA DE ESPORTES

Fase Estadual
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- Planejar com antecedéncia os locais disponiveis de competicdo, verificando
necessidade de solicitacdes e documentacoes;

- Planejar através de estimativas do nimero de participantes e equipe inscritas as
gquantidades de jogos ou etapas em cada modalidade;

- Acompanhar junto as Coordenacdes o andamento dos jogos dando assessoria
técnica quando solicitado;

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenacgédo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Apresentar relatério ao Diretor Geral quando no final do evento, passando dados
sobre as competi¢cdes ocorridas;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO TECNICA E ASSESSORIA DE COMPETICAO |

Fases Regionais e Estadual

- Verificar nimero de participantes de acordo com informacgéo fornecida pela Gerencia
de Controle e Credenciamento, onde com essas informacdes preparar tabelas de
Jogos e Cronograma de competicdo;

- Assumir as competicbes de modalidades no caso de necessidade apontada pela
Gerencia de Esportes;

- Receber até as 17:00 horas todos os comunicados das Gerencias e Coordenacgdes
para publicagéo no Boletim diario;

- Preparar boletins diarios com comunicados, resultados, tabelas de jogos.
- Repassar para Coordenacao de Secretaria Geral | cépia dos boletins diarios;

- Receber dos Coordenadores de Modalidade ao final do periodo diario os resultados
dos jogos para elaboracdo do boletim diario;

- Verificar necessidades pertinentes ao desenvolvimento do evento esportivo;
- Entregar a Gerencia de Esportes o relatério ao final do evento

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/cal¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO DE MODALIDADES |

Fases Regionais e Estadual

- Cabe a cada Coordenador de Modalidade | acompanhar TODAS as partidas
PREVISTAS na programacdo, passando o resultado final de cada etapa
IMEDIATAMENTE ao seu término a Coordenagdo Técnica e Assessoria de
Competicéo I;
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- No final do periodo da manha e da tarde o Coordenador de Modalidade | DEVERA
entregar a documentacdo (sumula) a Coordenacdo Técnica e Assessoria de

Competicéo | para oficializagéo dos resultados a serem divulgados em boletim diario;

- O Coordenador de Modalidade | deverd observar se o local de jogo esta em
condi¢Bes segura e adequadas antes do inicio da rodada no periodo. (Verificar se a
gquadra ndo estad molhada, observar os equipamentos em condi¢cdes — traves, aros,
poste, redes, etc...);

- Cabe ao Coordenador de Modalidade | observar se ha disponibilidade de 4gua aos
participantes e condi¢des de limpeza no local do jogo antes do inicio de cada periodo,
tomando as providéncias necessarias junto a Gerencia de Esportes;

- Ao Coordenador de Modalidade | fica designada autoridade no caso de indisciplina
ou comportamento inapropriado por parte de pessoas presentes no local que ndo
estejam jogando (torcida ou mesmo passantes) para tomar as necessarias medidas;

- Toda e qualquer situagéo ocorrida no local de competicdo que n&o seja pertinente ao
evento devera ser relatada através de documento por escrito, evitando assim mal
entendidos;

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenagédo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Entregar a Gerencia de Esportes o relatério ao final do evento;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calga e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO DE MODALIDADES I

Fases Regionais e Estadual

- Cabe a cada Coordenador de Modalidade Il acompanhar TODAS as partidas
PREVISTAS na programacdo, passando o resultado final de cada etapa
IMEDIATAMENTE ao seu término a Coordenagdo Técnica e Assessoria de
Competicéao I;

- No final do periodo da manha e da tarde o Coordenador de Modalidade || DEVERA
entregar a documentacdo (sumula) a Coordenacdo Técnica e Assessoria de
Competicéo | para oficializacdo dos resultados a serem divulgados em boletim diario;

- O Coordenador de Modalidade Il devera observar se o local de jogo estd em
condi¢Bes segura e adequadas antes do inicio da rodada no periodo. (Verificar se a
guadra ndo esta molhada, observar os equipamentos em condicbes — traves, aros,
poste, redes, etc...);

- Cabe ao Coordenador de Modalidade Il observar se ha disponibilidade de agua aos
participantes e condi¢des de limpeza no local do jogo antes do inicio de cada periodo,
tomando as providéncias necessarias junto a Gerencia de Esportes;
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- Ao Coordenador de Modalidade Il fica designada autoridade no caso de indisciplina
ou comportamento inapropriado por parte de pessoas presentes no local que ndo

estejam jogando (torcida ou mesmo passantes) para tomar as necessarias medidas;

- Toda e qualquer situacdo ocorrida no local de competicdo que nao seja pertinente ao
evento devera ser relatada através de documento por escrito, evitando assim mal
entendidos;

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenacgédo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Entregar a Gerencia de Esportes o relatério ao final do evento;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calga e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

AUXILIAR DE SERVICOS E MANUTENCAO DE QUADRA I

Fases Regionais e Estadual

- O Auxiliar de Servicos e Manutencdo de Quadra Ill manter4d as dependéncias
utilizadas para competicdo limpas, incluindo quadra, arquibancadas, banheiros,
bebedouros e espacos utilizados pelos atletas para aguecimento;

- O Auxiliar de Quadra devera solicitar com 01 (um) dia de antecedéncia ao
Coordenador de Modalidade que solicitara a Gerencia de Esportes por escrito os
materiais de limpeza e afins assim como reparos necessarios guando ocorrerem;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAOQO DE SERVICOS MEDICOS |

Fases Regionais e Estadual

- Contatar os 6rgdos de Saude do Estado para pronto atendimento aos participantes
do evento, obtendo as informag8es necessarias quanto aos locais onde encaminhar os
casos de emergéncia;

- Planejar os espacos nos locais onde o evento ocorra para atendimento. (quadra,
campo, pista de atletismo, piscina, centro de convivéncia, etc), assim como espaco
destinado a ambulancia;

- Planejar a quantidade de profissionais necessarios para cada local do evento,
preparando escala de estagiarios;

- Solicitar a Gerencia de Operagfes materiais que possam ser necessarios ao
atendimento médico de urgéncia (gelo, isopor, medicamentos, ataduras, outros);

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenagdo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Entregar a Direcdo Geral relatério ao final do evento
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- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calc¢a e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COORDENACAO DE SEGURANCA |

Fases Regionais e Estadual

- Planejar e contatar os 6rgdos responsaveis inclusive o Conselho Tutelar para a
seguranca dos participantes;

- Preparar os contatos telefdnicos para atendimento em ocorréncias;

- Fazer RONDA diaria nos locais de alojamento e competicbes, verificando a
seguranca dos mesmos;

- Observar movimentos suspeitos nos arredores das competicbes e locais de
alojamento, comunicar de imediato as autoridades competentes para averiguacgoes;

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenagédo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Entregar a Diregcéo Geral o relatério ao final do evento;

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

COMISSAO DISCIPLINAR

Fases Regionais e Estadual

Estar presente diariamente na CCO para suposta necessidade de intervencao;
- Convocar, Julgar e Penalizar qualquer participante do evento;

- Encaminhar documentado através de impresso apropriado a Coordenagdo Técnica
Assessoria de Competicdo | comunicados que necessitem serem publicados no
Boletim diario até as 17:00 horas do dia vigente;

- Entregar a Dire¢&o Geral o relatério ao final do evento

- Utilizar diariamente UNIFORME OFICIAL compreendendo camisa oficial,
bermuda/calca e ténis com meia, bem como a CREDENCIAL.

Saudac6es do TIME RONDONIA
GEFECE/DGE/SEDUC
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