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APRESENTACAO

Este documento apresenta a Estrutura Organizacional da CBVela, Confederacdo Brasileira de Vela,
especificando as macro fungGes, os niveis hierarquicos, as atribui¢es dos diversos cargos e tarefas
organizacionais, os fluxogramas, os procedimentos operacionais padrdo, assim como as siglas e codigos

de suas respectivas unidades organizacionais.

OBJETIVO DO MANUAL

O Manual tem como objetivo apresentar formalmente as informacGes gerais da CBVela, Confederacao
Brasileira de Vela. Este documento deve ser utilizado como uma ferramenta executiva-normativa, de
modo a manter a razdo direta de sua agilidade e flexibilidade em adaptar-se as mudancas verificadas em
cada topico que o integra. Por conseguinte, deve estar em permanente analise e avaliacdo por todos 0s

colaboradores da CBVela.

ACESSO AO MANUAL ORGANIZACIONAL
Este Manual encontra-se em: \192.168.1.2\arquivos\CBVela\Administrativo\Ano Base\2015\Consultoria
CBVela - IBMEC JR\Final\Manual Organizacional

DADOS E INFORMACOES

ENDERECO: Av. Infante Dom Henrique, S/N — Sala 19A — Gléria | Marina da Gléria — Rio de
Janeiro / RJ. CEP: 20021-140

TELEFONES:(+55 21) 2240-8919
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E-MAIL: cbvela@cbvela.org.br / imprensa@cbvela.org.br

DIRETORIA ELEITA — MANDATO 2017/ 2020

PRESIDENTE: Marco Aurélio de Sa Ribeiro - marco@cbvela.org.br
VICE PRESIDENTE: John Stuart Bennett - john@cbvela.org.br
SECRETARIO EXECUTIVO: Claudio Biekarck - claudio@cbvela.org.br

HISTORICO DA CBVELA

A CBVela foi constituida em 2013 por representantes da FEVESP, FEVERJ, FEVERGS, FEVESC e
FNB, com o intuito de bem-gerir e fortalecer ainda mais a Vela no Brasil como esporte olimpico e
recreacional. Pretende defender os interesses dos velejadores de todas as classes e regides do Brasil, de
forma justa, moderna, organizada e transparente, sendo pro-ativa em buscar o crescimento da Vela

Nacional.

VISAO

Ser referéncia nacional de organizacéo esportiva, com énfase em gestdo, desenvolvimento de talentos e
obtencdo de resultados internacionais.

MISSAO

Liderar o desenvolvimento de programas que potencializem o desempenho dos atletas e inspirem a
pratica do esporte a Vela.

Pégina7
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MACROPROCESSOS

Conjunto de atividades pelas quais a organizagdo cumpre a sua missao e visdo. Correspondem, portanto,

as funcgdes da organizacao que devem estar alinhadas aos objetivos de cada unidade organizacional. Dessa

forma, os macroprocessos da CBVela devem ser enumerados da seguinte forma:

PARTICIPAR/PROMOVER DE EVENTOS RELACIONADOS A VELA;
APOIAR / ESTIMULAR AS FEDERACOES ESTADUAIS DE VELA;

3. PRATICAR/ESTIMULAR A BOA GOVERNANCA NA ADMINISTRACAO DA
ENTIDADE.

N

ORGANOGRAMA

ASSEMBLEIA
GERAL Contidpragio
Brasileira
Conselha Fiscal deVela
oo CBVela
omissdo de Atletas

ESTRUTURA
ESTATUTARIA

ESTRUTURA
OPERACIONAL

Geréncia de Marketing

Compras e
Licitaghes

Federagbes,

Projetos LIE
Clubes e Classes &

de Contas Il e Convénios

Prestagdo ‘ Contabilidade

» CBVela
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DEFINICAO DAS MACRO-FUNCOES

AREA TECNICA

Gerenciamento do calendario de treinos e competi¢Bes da Equipe Olimpica de Vela
Gerenciamento de atletas

Gerenciamento dos técnicos

Compra de Equipamentos

Gerenciamento da Base Europa

AREA FINANCEIRA

Planejamento e execucdo financeiro do Fomento da Modalidade
Planejamento e execucdo financeiro da Manutencédo da Entidade
Planejamento e execucao financeiro dos Recursos Humanos
Planejamento e execucao financeiro da Preparacdo Técnica
Planejamento e execucdo financeiro da Manutencéo de Atletas
Planejamento e execucao financeiro de Eventos esportivos
Realizacdo de PrestacGes de Contas

Gerenciamento do espagco fisico da CBVela

Contas a pagar

Controle bancério

Realizar Orgamento da Area Administrativa

Contabilidade Geral

Elaboracédo da Folha de Pagamento

Pégina9
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VELA NACIONAL

Manter atualizado Atos administrativos
Inscrever candidatos no bolsa atleta

Realizar comissao de apelacao

Realizar Assembleia

Criar e manter atualizado o calendario nacional
Realizar seminario de capacitacdo de oficiais de regatas
Ativar novas Federac6es

Revitalizar as federagdes estaduais

Visitar as Federacoes

Manter atualizado os dados das federacdes
Emitir alvara de competicédo

Realizar homologacdo de oficiais de regatas

MARKETING

Realizacdo de eventos para clientes externos

Gerenciamento da marca CBVela em grandes eventos

Gerenciamento de contrato com agéncia de marketing (A ser contratada)
Apresentacdo de relatérios aos Stakeholders CBVela

Gerenciamento de contratos com assessoria de imprensa — Inpress

Gerenciamento de comunicacdo (site, midias digitais) - Inpress

Pagina 10
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CONVENIOS E PROJETOS

Lei de Incentivo ao Esporte.

Convénios com o Ministério do Esporte.

ADMINISTRATIVO

Implementacdo da abordagem por processos na CBVELA,;
Controle de ponto dos funcionérios;

Realizar processos licitatorios;

Gerenciamento de contratos com empresas terceirizadas;

Elaboracao de relatdrios de gestao.

EVENTOS

Manutencdo da Base Brasil.
Manutencdo dos Equipamentos.
Organizacdo e execucdo de eventos de propriedade da CBVela.

“ CBVela
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DEFINICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES

VELA NACIONAL

GESTOR
SETOR CARGO ATRIBUICOES
VELA NACIONAL GESTOR

Elaboragdo dos documentos pertinentes ao
bolsa atleta

Relacionamento com as Federacdes estaduais
Elaboracéo dos atos administrativos
Elaboracéo do calendario nacional
Elaboracdo de clinicas e seminarios para lei
de incentivo e oficiais de regatas

Homologag&o de oficiais de regatas
Emissao de alvara para competicao

Organizagéo do comité de apelacdo
Organizacdo da comissdo de licitacdo
Organizacdo das reunides de Diretoria e
Assembleia

Manutencéo dos dados das Federacgdes

“ CBVela
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MARKETING

GESTOR

MARKETING |GESTOR

Relacionamento direto com os clientes externos da
CBVela.

Desenvolvimento de produtos para clientes

externos.
Criacédo de novos produtos da CBVela.
Elaboracao da estratégia de marketing CBVela.

Gerenciamento das marcas dos patrocinadores em
eventos e demais campanhas.

Gerenciamento da marca CBVela.
Avaliacdo da qualidade de eventos de Marketing.
Analise de satisfacdo de clientes.

Elaboracdo e apresentacdo de relatérios aos
Stakeholders.

Gerenciamento de contratos com assessoria de

imprensa.

Gerenciamento de contrato com agéncia de

marketing.
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ESTAGIARIA

MARKETING ESTAGIARIA

e Fiscalizacdo do uso da marca de
patrocinadores em eventos de
marketing

e Realizacdo de visita técnica em
eventos para clientes externos

e Definicdo dos aspectos técnicos
de eventos para clientes externos

e Registro qualidade da prestacédo
de servigco em eventos

e Elaboragao material de
divulgagdo po6s-evento

e Auvaliacdo da qualidade de
eventos de Marketing

° R
ealizacdo de atividades operacionais do

setor.
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SETOR TECNICO

GESTOR

TECNICO |GESTOR

e Organizacdo e gerenciamento da
participacdo da equipe olimpica em eventos
esportivos (do planejamento até a pds-execucédo)

e Avaliacdo e registro de desempenho
técnico dos atletas

e Divulgacdo do resultado de campeonatos
ao CTV

e Controle orcamentdrio da equipe
Olimpica

e Gerenciamento da Base da Espanha

e Recebimento das demandas dos atletas e

técnicos quanto a compra e manutencdo dos
equipamentos

e Execucdo da compra e manutencdo de
equipamentos de acordo com a fonte de recurso
apontada.

e Elaboracdo e controle de orcamento de
eventos esportivos (Logistica de eventos)

e Relacionamento direto com atletas e
técnicos da CBVela

e Relacionamento direto com o COB

e Auxilia gestor na organizacao de eventos
esportivos (do planejamento até a pds-execucao)

e Recebimentos de comprovantes de gastos
dos atletas para prestacdo de contas

“ CBVela
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e Controle do uso da marca da CBVela e
dos patrocinadores em eventos esportivos por
parte da equipe olimpica

e Entrega de uniformes e adesivos para uso
da equipe olimpica em competigdes.

e Controle da distribuicdo e uso dos botes
na Base Brasil.
e Pré — elaboragdo de projetos de lei de

incentivo voltados para a equipe olimpica.
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ASSISTENTE

TECNICO

ASSISTENTE

e FElaboracdo da cotacdo de precos para a
area técnica (compra de equipamentos,

logistica de viagens, etc);

e Relacionamento direto com fornecedores
quanto a compra e manutengdo de
equipamentos, agéncia de viagem e

organizacdo dos eventos.

e Auxilio na inscricdo dos atletas e técnicos

em eventos esportivos

e Auxilio na elaboracdo de planilha de

indice técnico dos atletas

e Elaboracdo de lista larga para eventos que
necessitam tal requisito.

e Inscrigdo e manuteng&o dos atletas no Plano
Brasil Medalhas

e Elaboracdo de relatérios técnicos de

eventos esportivos

e Controle do abastecimento, na base Brasil,
dos botes utilizados pelos técnicos da equipe

olimpica.
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ADMINISTRATIVO |GESTOR
FINANCEIRO

e Contabilidade

e Planejamento anual da Lei Agnelo Piva (LAP)
e Ajuste mensal da Lei Agnelo Piva (LAP)

e Envio de solicitacdo ao Comité Olimpico
Brasileiro (COB)

e Execucdo financeira da Lei Agnelo Piva
(LAP)

e Gerenciamento da prestacdo de contas

e Elaboracéo e apresentacdo de documentos
financeiros para aprovagdo da Assembleia

e Participacdo da Assembleia

e Negociacdo na troca de cambio

e Compra de moeda (internacional)

e Gerenciamento de despesas administrativas
e Gerenciamento do espaco fisico da CBVela
e Orcamento Geral da CBVela

e Elaboragéo da Folha de Pagamento

“ CBVela
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ADMINISTRATIVO

FINANCEIRO

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Pagamento e controle de fatura,
nota fiscal, boleto, guia de
recolhimento, guia de imposto,
diaria, adiantamento,
transferéncias bancarias em geral

Pagamento e Deposito Externo
(Banco)

Alimentar planilha de controle de
entrada e saida

Arquivamento de comprovantes de
pagamento e depasito

Gerenciamento de beneficios (vale
transporte e vale alimentacéo )

Arquivamento e organizacdo de
documentos

Emissdo de RPA, recibo e contrato

Compra de suprimentos

“ CBVela

Confederagdo Brasileira de Vela

Pagina 19



Manual Organizacional — CBVela

ASSISTENTE FINANCEIRO

ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE

FINANCEIRO

FINANCEIRO

Prestacéo de contas da Lei Piva

Prestacdo de contas etapa Saneamento

Prestacédo de contas

Ressaneamento

Juntas de pagamento

Conciliacdo bancéria

Levantamento de despesas

etapa

“ CBVela
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PROJETOS E CONVENIOS

GESTOR

PROJETOS E GESTOR
CONVENIOS

e Elaboracdo de projetos de Lei de
Incentivo ao Esporte

e Tramitacdo de projetos de Lei de
Incentivo ao Esporte

e Execucdo de projetos de Lei de Incentivo
ao Esporte

e Prestacdo de contas de projetos de Lei de
Incentivo ao Esporte

Pégina21
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ASSISTENTE

PROJETOS E

CONVENIOS

ASSISTENTE

Oferecer suporte técnicos
especializado na gestao dos
projetos incentivados e convénios
com o Ministério do Esporte.

Organizar documentacéo, planilhas
e auxiliar no controle da execucéo
dos projetos e convénios.

“ CBVela
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SETOR ADMINISTRATIVO

GESTOR

e Responsavel pela

SETOR GESTOR implementagéo da
ADMINISTRATIVO

abordagem por processos na
CBVELA,;

e Responsavel pelo controle de
ponto dos funcionarios;

e Responsavel pelos
processos de licitacdo da
CBVELA (elaboragdo de
editais e pregéao);

e Responsavel pelo
gerenciamento dos contratos
dos servicos contratados
atraves de processo
licitatério.

e Responsavel pelos relatorios
de gestao para 0s

stakeholders.

Pégina23
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SETOR DE EVENTOS

GESTOR
SETOR DE Terceirizada . . . o
EVENTOS aser Responsavel pela operacionalizacéo e

contratada)

realizagdo dos eventos esportivos de
propriedade da CBVELA.
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DIRETORIA
SECRETARIA
Auxilio na elaboracgéo dos
documentos pertinentes ao Bolsa
SECRETARIA SECRETARIA Atleta

Auxilio na elaboracdo dos atos
administrativos

Recolhimento de dados do comité de
apelacao

Divulgacéo da ata da Assembleia
Auxilio na elaboracdo do Calendério
Nacional

Auxilio na emissdo de alvara de
competicao

Auxilio na homologacéo de oficiais
Manter atualizado os dados das

Federacdes
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FLUXOGRAMAS

1. PARTICIPAR/PROMOVER DE EVENTOS RELACIONADOS A VELA

1.1 PROMOVER GRANDES EVENTOS NO MUNDO DA VELA

1.1.1 PLANEJAR EVENTO
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fa q . Realizar visita e y A
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1.1.2 EXECUTAR EVENTO

Marketing

Inicio

Erviar material de
publicidade**

* Atividades que ocorremn durante
a execugio do evento
** Atividades que ocorrern durante
a pré-execucdo do evento

1.1.2 Executar evento

Area Técnica

Finalizar

Fiscalizar uso
de material de
publicidade®

Registrar

demandas de Utilizagdo de recursos

orgarnento do
evento™

financeiros?

ultima hora*

Reunir

camprovantes
de gasto®
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1.1.3 EXECUTAR POS-EVENTO
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Elabarar
Armazenar . ’
> » analise critica
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1.2 REALIZAR EVENTOS PARA CLIENTES EXTERNOS

1.2.1 PLANEJAR EVENTO

1.2.1 Plangjar evento

o Verificar
£ critérios de Definir Realizar wisita Definir materiais ; . . Analisar
Y 2 - Definir equipe Definir servicos
; qualidade do estratégia técnica e equipamentos orgamento
= cliente

Nio X Sim
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¥
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=
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£ Nio Sirn
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3
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2
E
“ Aprovado?
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1.2.2 EXECUTAR EVENTO

Registrar
informagdes
técnicas

Area Técnica

Registrar

lidade d Registrar Reqistrar .
qualt = de demandas de soluio de Utlizagdo de recursos
! 7
pre:ei\fia;c; ¢ (ltima hora problemas financeiros?

Sim Reunir
comprovantes

1.2.2 Executar evento
Marketing

de gasto de
dltima hora

h 4

Registrar gastos |

de (dltimz hora

Financeiro
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1.2.3 EXECUTAR POS-EVENTO

8
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Sim
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1.3 LEVAR LOGO CBVELA PARA QUALQUER CAMPEONATO

FINAMNCERO

Realizar
anilise

financeira

Aprovado?

Nio

Sim

Werificar
datas

Definir
estratégia
divulgagio

Fazer cotagio

INICIO

Corprar

rnateriais

Analisar
dados

Divulgat aos
Stakeholders

Fim

1.3 Lewvar a logo marca da CBYela para qualquer campeonato
MARKETING

AREA TECMICA

Realizar

logistica de
entrega

Recolher
dados
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1.4 PLANO BRASIL MEDALHA

1.4 Plano Brasil Medalhas

Setor Técnico

Inicio
a Recebmer Werificar A
informagdo do I Indicar atletas
Ministério do il habilitadas
requisitos
Esporte

Atletas
aprowvados?

Sim

Existe alguma

diligéncia?

Receher aval do
Ministério do
Esporte

Infarmar 3oz
atletas

Realizar reunido
com COB e ME

Informar ao atleta

Acompanhar
inscricio com o
atleta

Preencher
relatario de
desempenho

Infarmar ao atlets

Problema
resolvido?
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1.5 INSCREVER CANDIDATOS NO BOLSA ATLETA

i)
=
2
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'i Inforrmagdes
- E Indicar recebidas?
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= g evertos e Receber solicitar
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: Z atletas para o demanda dos infarrmagdes
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g Inicio p Mio
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1.6 MANUTENCAO BASE DA ESPANHA

Orgamento
satisfatorio

Contactar
Receber Receber

empresa
d d t
emandas Veradar 2000 or¢amento

Eventos

Aprovar
realizagdo do
senvigo

1.6 Manutengio Base da Espanha

Realizar i

pagamento

Financeiro
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Vela

1.7 COMPRA DE EQUIPAMENTOS

1.7 Compra de equipamento
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" comprovante de Combinarlocal
nicio
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1.8 MANUTENCAO DOS EQUIPAMENTOS

Renegodiar com
Recohon fornecedor
demandas de Realizar
reparo e or¢amento
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1.9 MANTER ATUALIZADO ATOS ADMINISTRATIVOS

Inicio

1.9 Manter atualizado Atos Ad ministrativos
Yela Macional

Receber

demandas dos
atletas

Analisar o
pedido

Recolher dados

E possivel? )\

Ervviar um e-
mail explicando
o motivo

Encaminhar
para os atletas

Firn
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1.10 APRESENTAR RELATORIOS AOS STAKEHOLDERS

1.10 Apresentar relatario aos Stakeholders
Marketing

Produzir
relatarios de
atividades no

periodo

Apresentar
dados aos
Stakeholders
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1.11 REALIZAR COMISSAO DE APELACAO

i Encaminhar
Receber a Werificar ] a
Cornunicar a Dar entrada honitar apelacio Receber a
dermanda do dados e 3 3
outra parte no processo painel para decisio
atleta prazos ]
jugalmenta

Inicio

1.11 Realizar comissio de apelacio
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Sim
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atleta
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decisio 3
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partes

Firn
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2. APOIAR / ESTIMULAR AS FEDERACOES ESTADUAIS DE

VELA

2.1 REALIZAR ASSEMBLEIA
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2.2 CRIAR E MANTER ATUALIZADO O CALENDARIO NACIONAL
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2.3 REALIZAR SEMINARIO DE CAPACITACAO DE OFICIAIS DE REGATAS
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2.4 REALIZAR SEMINARIO PARA AUXILIAR AS FEDERACOES COM LEI DE

INCENTIVO
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2.5 ATIVAR NOVAS FEDERACOES

Buscar
Federagdes
que foram
nunca filiadas

Identificr os
motivos

Estabelecer um
ponto de
contato

Auxiliar na
estruturagio

Tnicio

2.5 Alivar novas Federacoes
Yela Macional

Fim
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2.6 REVITALIZAR AS FEDERACOES ESTADUAIS

=

E Entender o por Fornecer apoio

2 que nio estdo para finalizar a

= filiadas filiagio
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E P R
= Inicio Fim

2.6 Revitalizar as Federacoes
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2.7 REALIZAR VISITAS AS FEDERACOES FILIADAS
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2.8 MANTER ATUALIZADO OS DADOS DAS FEDERACOES

Juntar os dados
j& existertes

Solicitar dados
ao COB

H

Criarficha de
cadastro

i
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atualizado

Thicio

2.8 Manter atualizado os
dados das Federactes
Secretdria
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2.9 EMITIR ALVARA DE COMPETICAO

Receber
pedido de
tompetico

Yela Macional

Tnicio

Solicitar
documentas

Orientar para
realizagio
austes

Encaminhar
para
aprovardo
dios oficials
de regatas

2.9 Emitir de alvaria de competicio

X

Aprovada?
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Firn
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2.10 REALIZAR HOMOLOGAGCAO DE OFICIAIS DE REGATAS

r N
Pegara listy | AProvado? ) Encaminhar
dos sim e P Checar ara analise do
articipantes contato cor sl o referéncias ’ comité de
Eo sen:]inério \ / paticipantes homologagio ofidiais
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Yela Macional
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Fim
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3. PRATICAR/ESTIMULAR A BOA GOVERNANCA NA ADMINISTRACAO

DA ENTIDADE.

3.1 LEI AGNELO PIVA

3.1.1.1 ASSEMBLEIA GERAL

3.1.1.1 ASSEMBLEIA GERAL
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3.1.1.2 FOMENTO DA MODALIDADE

3.1.1.2 FOMENTO DA MODALIDADE
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3.1.1.3 PRONTO PAGAMENTO
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3.1.2.1 DESPESAS DA ENTIDADE

3.1.2.1 DESPESAS DA ENTIDADE
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3.1.3.1 PREPARACAO TECNICA

3.1.3.1 PREPARACAO TECHICA
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3.1.3.2 CENTRO DE TREINAMENTO

3.1.3.2 CENTRO DE TRENAMENTO
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3.1.4.1 FORMACAO DE PESSOAL

3.1.4.1 FORMACﬁO DE PESSOAL
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3.1.5.1 EVENTO ESPORTIVO NACIONAL

3.1.5.1 EYENTO ESPORTIVO NACIOMAL
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3.1.5.2 EVENTO ESPORTIVO INTERNACIONAL

3.1.5.2 EYENTO ESPORTIVO INTERNACIOMAL
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3.2 LEI DE INCENTIVO

3.21 ELABORAR PROJETO DE LEI DE INCENTIVO AO ESPORTE
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3.2.1 Elaborar Projeto de Lei de Incentivo ao Esporte
Setor de Projetos

“ CBVela

Confederacdo Brasileira de Vela

Pégina60



Manual Organizacional — CBVela

3.22 TRAMITAR PROJETO DE LEI DE INCENTIVO AO ESPORTE
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3.2.2 Tramitar Projeto de Lei de incentivo ao Esporte
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3.2.3 EXECUTAR LEI DE INCENTIVO

3.2.3 BExecutar Lei de incentivo ao Esporte
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3.2.3 PRESTAR CONTA LEI DE INCENTIVO
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3.3 MANUTENCAO DO ESPACO FiSICO DA CBVELA

1.3 MANUTENCAQ DO ESPACO FISICO
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3.4 REALIZAR COMISSAO DE LICITACAO
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