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5. MANUAL DE ORGANIZAÇÃO 

 

Este Manual tem a f inal idade de aux i l iar  na tarefa de ORGANIZAR uma compet ição 

espor t iva, apresentando as condições mínimas necessár ias para a real ização dos jogos 

e mostrando todos os passos necessár ios para uma organização, de m aneira a contr ibuir  

para que se at injam os objet ivos propostos.  

 

Os i tens expressos não estão necessar iamente d ispostos numa ordem cronológica e 

s im numa sequênc ia que possa favorecer  a compreensão do trabalho a ser 

desenvolv ido.  

 

Na e laboração do Manual,  levou-se em cons ideração que o fator pr inc ipal  para o 

sucesso do evento é o p lanejamento .  

 

O pr imeiro passo é dado pela AABB Goiânia , quando da reunião preparatór ia para a 

real ização da compet ição. Sugere-se que ta l reunião seja real izada com antecedênc ia 

mínima de 60 (sessenta) d ias , para que haja tempo necessár io para uma boa 

preparação.  Nessa ocas ião,  devem ser def in idas:  

 

a)  Datas: observado o calendár io def in ido pela AABB Goiânia;  

b)  Real ização das competições;  

c)  Locais das compet ições: anal isadas as inscr ições encaminhadas pelas equipes 

e/ou at letas interessados.  

 

Para dar os subsíd ios necessár ios e fac i l i tar  a compreensão, este trabalho fo i 

d ivid ido nos seguintes capí tulos :  

 

a)  Órgãos que conduzem a compet ição esport iva;  

b)  Inscr ição para par t ic ipar da compet ição;  

c)  Providências prévias para a real ização da competição;  

d)  Real ização da compet ição;  

e)  Providências pós-Real ização da competição;  

f )  Dispos ições gerais .  

 

I  -  ÓRGÃOS QUE CONDUZEM AS COMPETIÇÕES ESPORTIVAS 

 

a)  Conselho Arbitra l (CA) ; 
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b)  Comissão Organizadora (CO);  

c)  Comissão Disc ipl inar Desport iva (CDD);  

d)  Comissão de Just iça Disc ip l inar  Despor t iva (CJD).  

 

 

1.  CONSELHO ARBITRAL (CA)  

 

1.1.  Função:  

 

a)  Colaborar na elaboração e revisão do Regulamento Geral de Compet ições – RGC 

quando e nas condições do Edi ta l  de Convocação emit ido pelo Co nselho de 

Administração da  AABB Goiânia.  

 

1.2.  Composição:  

 

a)  Vice-Pres idente de Espor tes da AABB Goiânia;  

b)  Coordenador  de Espor tes da AABB Goiânia;  

c)  Líderes ou Representantes de equipes inscr i tas na compet ição.  

 

1.1.  Atr ibuições:  

 

a)  Anal isar as s i tuações emergenc ia is da Competição Esport iva que transcendam a 

competênc ia da Comissão Organizadora;  

b)  Dec id ir ,  em conjunto com a Comissão Organizadora, os casos omissos do 

Regulamento;  

c)  Aval iar  e propor mudanças no Regulamento Geral  de Compet ições – RGC ao 

Conselho de Administração  da AABB Goiânia . 

 

2.  COMISSÃO ORGANIZADORA (CO):  

 

2.1.  Funções:  

 

a)  Administrar a real ização da compet ição,  desde o p lanejamento inic ia l até a 

prestação de contas, e responder  pelo evento perante os Conselhos de 

Administração, Fiscal e Del iberat ivo da AABB Goiânia ;  

b)  Planejar e executar o cer imonia l de aber tura e encerramento da Competição 

Espor t iva;  

c)  Organizar,  di r ig ir  e contro lar a Compet ição Espor t iva;  
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d)  Dar  ass is tênc ia aos part ic ipantes, tentando soluc ionar  os problemas das equipes .  

 

2.1.  Composição:  

 

a)  Pres idente     :  Vice-Pres idente de Espor tes da AABB Goiânia;  

b)  Coordenador  Técnico   :  Coordenador  de Esportes da AABB Goiânia;  

c)  Coordenador  de Atendimento  :  Coordenador  de Eventos da AABB Goiânia;  

d)  Assessores     :  Func ionár ios das Coordenações de Esportes e 

Socia l  da AABB Goiânia.  

 

2.2.  Atr ibuições:  

 

2.2.1.  Do Pres idente  

 

a)  Pres id ir  as  reuniões da CO;  

b)  Coordenar os trabalhos de p lanejamento;   

c)  Acompanhar as ações dos responsáveis pelas áreas de execução;  

d)  Pres id ir  o Congresso Técnico -  CT; 

e)  Autor izar  os pagamentos e ass inar  as correspondênc ias e re latór ios;  

f )  Acompanhar o desempenho de cada membro da CO;  

g)  Ass inar  os resul tados de ju lgamento de processos disc ip l inares;  

 

2.2.2.  Do Coordenador Técnico  

 

a)  Lavrar e assinar as atas das reuniões do Conselho Arbitra l ,  da Comissão 

Organizadora,  da Comissão Disc ip l inar  Despor t iva -  CDD e da Comissão de 

Just iça Disc ip l inar Despor t iva -  CJD, anexando a estas a l is ta de presença dos 

par t ic ipantes credenc iados;  

b)  Elaborar pauta do Congresso Técnico;  

c)  Observar as or ientações para a organização, real ização e prestação de conta s 

previs tas neste Manual;  

d)  Informar aos l íderes e representantes os  resultados dos ju lgamentos da CDD e as 

penas decorrentes das medidas automát icas;  

e)  Convocar  os envolv idos para a reunião da CDD;  

f )  Elaborar e d ivulgar o Bolet im da Compet ição;   

g)  Publ icar  a re lação dos at le tas não homologados para as par t idas futuras ;  



                                                                                 
 

 4 

h)  Preencher os anexos que necessi tam da  assinatura do pres idente da CO;  

i)  Elaborar e remeter  à Coordenação Adminis t rat ivo-F inanceira  da AABB Goiânia a 

previsão de custos,  com pelo menos t r in ta d ias de antecedênc ia;  

j )  Confer ir  as  inscr ições dos at letas;  

k ) Fazer reuniões com todos os árb itros, dando - lhes as d iretr izes que regem as 

compet ições;  

l)  Homologar f ichas de inscr ição e, no caso de não homologação, anexar a e las o 

Relatór io de Homologação e enviá- lo com maior antecedênc ia possível ao l íder ou 

representante de equipe ;  

m) Encaminhar  todas as ocorrênc ias anotadas em súmula para ju lgamento da CDD;  

n)  Vistor iar ,  previamente, todos os locais  e equipamentos de compet ição;  

 

 

2.2.3.  Do Coordenador de Atendimento  

 

a)  Confecc ionar  o Informat ivo das Jornadas  

b)  Contro lar a documentação encaminhada pelos part ic ipantes;  

c)  Preencher as súmulas;  

d)  Divulgar  os resul tados de competições;  

e)  Elaborar os bolet ins  in formativos per iódicos ;  

 

2.2.4.  Dos Assessores  

 

a)  Inspecionar os locais  de jogos, os serviços, ins talações e o atendimento às 

equipes, aos árbi tros,  aos dir igentes e ao público;  

b)  Vistor iar ,  antec ipadamente, os locais  de compet ição de cada modal idade para 

ver i f icar as condições gerais das insta lações e dos equipamentos;  

c)  Acompanhar os jogos da modalidade pelos quais  é responsável;  

d)  Entregar  as súmulas preenchidas aos mesár ios,  antes da real ização das par t idas;  

e)  Recolher as súmulas,  ver i f icar se o árb i tro anotou todas as ocorrênc ias e entregá -

las à Comissão Organizadora;  

f )  Dar  imediato conhec imento ao Coordenador Técnico das ocorrências passíveis  de 

julgamento;  

g)  Atuar como observador nos jogos e como testemunha nos casos em julgamento na 

CDD, quando for  convocado;  



                                                                                 
 

 5 

h)  Entregar  uma cópia da súmula a cada equipe par t ic ipante do jogo, quando 

sol ic i tado pelo l íder  ou representante da equipe;  

 

3.  COMISSÃO DISCIPLINAR DESPORTIVA (CDD)  

 

3.1.  Funções:  

 

a)  Julgar as inf rações cometidas pelos envolv idos na Compet ição Espor t iva em grau 

de pr imeira instânc ia;  

 

3.2.  Composição:  

 

a)  Vice-Pres idente de Espor tes da AABB Goiânia;  

b)  Coordenador  de Espor tes da AABB Goiânia;  

c)  Líderes e Representantes das equipes inscr i tas na compet ição.  

 

3.3.  Atr ibuições:  

 

a)  Julgar os atos de inf ração cometidos contra as normas regulamentares;  

b)  Julgar os recursos impetrados contra ações da CO em pr imeira ins tânc ia;  

c)  Observar  as espec if icações do Código de Just iça e Disc ip l ina Despor t iva  -  CJDD. 

 

I I  –  PROVIDÊNCIAS PARA REALIZAÇÃO DA COMPETIÇÃO ESPORTIVA  

 

4.  REUNIÃO PREPARATÓRIA  

 

Deverão part ic ipar os representantes das equipes inscr i tas  e a Comissão 

Organizadora,  com a seguinte pauta:  

 

a)  Sorte io e e laboração das tabelas;  

b)  Esc larec imento de ir regular idades nas inscr ições;  

c)  Anál ise e d iscussão da programação;  

d)  Discussão sobre rate io de despesas (se for  o caso);  

e)  Prestar as  informações e esc larec imentos sobre o evento;  

f )  Cer imonia l de aber tura (método e controle) ;  

g)  Cer imonia l de encerramento.  
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5.  PROGRAM AÇÃO 

 

5.1.  ELABORAÇÃO DA TABELA DE JOGOS 

 

A tabela deverá ser  confecc ionada de forma a serem obedec idos os cr i tér ios 

estabelec idos no Regulamento Técnico.  

 

5.2.  PLANEJAMENTO DO CONGRESSO TÉCNICO  

 

Deverá ser real izado em local apropr iado e sem maiores fo rmalidades ou 

pronunciamentos desnecessár ios , contando com todos os l íderes ou representantes, 

devidamente credenc iados, das equipes  inscr i tas  em cada modal idade ou categor ia .  

 

O Congresso Técnico terá a seguinte seq üênc ia:  

 

a)  Ass inatura da l is ta de presença pelos l íderes ou representantes das equipes ;  

b)  Apresentação de credenc ia is (car tas  de nomeação de representante);  

c)  Apresentação da Comissão Organizadora;  

d)  Informações sobre a Compet ição;  

e)  Informações gerais.  

 

Todos os assuntos,  informados ou def inidos no Congresso Técnico serão,  

obr igator iamente,  registrados em ata.  

 

5.3.  CERIMONIAL DE ABERTURA 

 

A aber tura da Compet ição será um ato cer imonioso, no qual se procurará evidenciar  

o aspecto cív ico do evento, em cuja ocasião todos o s part ic ipantes do desf i le deverão 

estar uniformizados,  com agasalhos esport ivos ou uniformes de jogo e tênis.  

A cer imônia deverá ser p lanejada para se evitarem improvisos, atos demorados e 

cansativos, e real izada em local amplo ( g inás io,  campo de futebol,  quadra de esportes, 

quadra cober ta, etc) .  

O desenvolv imento do cer imonia l observará o seguinte rote iro bás ico:  

a)  Concentração -  30 ( tr inta) minutos antes do iníc io do desf i le ;   

b)  Composição da tr ibuna de honra formando a mesa d iretora com as autor idades  

presentes;  

c)  Desf i le  de abertura -  a cr i tér io  da CO:  

  Opção 1: desf i le das equipes por ordem alfabét ica;  
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  Opção 2: as equipes serão organizadas d iretamente em f i la  atrás das 

p laquetas indicadoras,  sem a real ização do desf i le.  

d)  Hasteamento das bandeiras  – chamar as autor idades:  

  Nac ional (maior autor idade presente) ;  

  Estadual (maior autor idade do estado ou o Super intendente);  

  Munic ipal  (maior autor idade munic ipal) ;  

  Da AABB (pres idente da AABB);  

  Da FENABB (representante da FENABB);  

e)  Execução do Hino Nac ional (banda,  d isco ,  cora l  ou outros) ;  

f )  Juramento do At leta -  por at le ta escolhido pela CO e cujo curr ícu lo deverá ser 

apresentado, quando for anunc iado:  

  Exemplo de Juramento: "Juro /  par t ic ipar desta Compet ição Esport iva, /  como 

compet idor leal,  /  respei tando os demais compe t idores /  e as normas que 

regem a compet ição /  e, pr incipalmente, /  promovendo a confratern ização /  

para a g lór ia de minha AABB /  e a g lór ia do desporto n ac ional.  /  Juro. ”  

g)  Pronunc iamentos (que deverão ser  curtos e objet ivos) :  

  Pres idente da AABB Goiânia  -  saudações aos part ic ipantes;  

  Representante do Banco – gerente da agênc ia ou outra autor idade do BB; 

  Prefe ito da c idade ou outra autor idade do munic íp io.  

  Representante da FENABB - fará o uso da palavra e dec larará aberta a 

Compet ição.  

h)  Confratern ização -  assim que anunc iado, os  at letas abandonarão suas pos ições e 

cumprimentarão seus companheiros das demais equipes , ret irando-se a seguir .   

  OBSERVAÇÃO: Poderá ser inc luída na programação manifestação cultural  

regional ,  que deverá ocorrer  antes da confratern ização  de que t rata o i tem 

ac ima, não podendo exceder  a 15 (quinze)  minutos.  

 

 

5.4.  CERIMONIAL DE ENCERRAMENTO 

 

A cer imônia de encerramento, que cons is t irá de s imples entrega de troféus aos 

c lubes vencedores, poderá ser transform ada em festa de confratern ização f inal ,  devendo 

ser organizada de forma a propic iar  o máximo de descontração e de aprox imação entre 

os colegas.  

Na escolha do t ipo de at iv idade de encerramento, que será, também, o f im da fase, 

deve-se cons iderar a necess idade de se evitarem festas d ispendiosas,  que sacr i f iquem 

f inanceiramente a AABB Goiânia,  pois  as despesas farão parte do rate io.   
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5.5.  PREMIAÇÃO 

 

Receberão medalhas e troféus as equipes detentoras das pr imeiras e segundas 

colocações nas modalidades colet ivas e medalhas nas duplas e individuais .  Os 

art i lhe iros e defesas menos vazadas também receberão medalhas  nas modal idades de 

futebol min icampo e futebol  de salão.  

A AABB Goiânia  providenc iará a aquis ição das medalhas e troféus.  

As medalhas poderão ser entregues aos at letas logo após o término da ú lt i ma 

disputa de cada modalidade ou ao f inal,  juntamente com os troféus  no cer imonia l  de 

encerramento .  

Os troféus das modal idades colet ivas e medalhas de ar t i lhe iros  e defesas menos 

vazadas serão entregues durante a cer imônia de encerramento ou após a par t ida  f inal,  

dependendo da del iberação da CO.  

 

6.  DIVULGAÇÃO 

 

O evento deverá ser d ivulgado, amplamente,  junto a todas as fa ixas da comunidade, 

evidenciando o nome da AABB Goiânia e do Banco do Brasi l .   

Para maior br i lhant ismo da Compet ição,  deverão ser convidados os adminis tradores 

do Banco do Bras i l  e demais autor idades representat ivas da região.  

Também deverão ser  convidadas autor idades munic ipais , educad ores, l ideranças 

empresar ia is ,  chefes de corporações mil i tares, jornal istas e membros da imprensa 

escr i ta,  fa lada,  te levisada, etc .  

A f inal idade do bolet im informat ivo é regis trar,  para conhec imento geral :  

 

  Os horár ios  de todas as at iv idades;  

  As tabelas e suas eventuais  al terações;  

  As informações gerais  sobre a Compet ição;  

  Ins truções para par t ic ipação no desf i le ;  

  Os resultados das par t idas e das provas;  

  Os resultados dos ju lgamentos da CDD; + 

 

7.  REUNIÃO COM OS PROFISSIONAIS CONTRATADOS  

 

A escolha dos prof iss ionais que serão contratados para trabalharem na compet ição 

deverá recair  sobre pessoas de reconhec ida capac id ade técnica e de exemplar conduta,  



                                                                                 
 

 9 

com pr ior idade para aqueles com exper iência nas funções que irão desempenhar na 

compet ição.  

É imprescindível a reunião com os prof iss ionais contratados,  especia lmente a 

arb i tragem, na qual  deverão ser entregues mater iais  contendo informações sobre a 

Compet ição Esport iva,  bem como o Regulamento Técnico.  

Essa reunião deverá acontecer na semana da real ização do evento, com a 

par t ic ipação dos membros da Comissão Organizadora, para que estes possam transmit ir  

as instruções sobre a at iv idade que lhes estão afetas.    

 

I I I  – REALIZAÇÃO DA COMPETIÇÃO ESPORTIVA  

 

Para a Compet ição transcorrer normalmente, a CO deverá real izar um bom 

planejamento e com bastante antecedência, tomando algumas precauções, para se 

evitar  problemas, a saber :  

 

a)  Acompanhar todas as at ividades inerentes à Compet ição, como pontual idade no 

das equipes e at letas, horár ios das at iv idades, atuação dos árb itros,  segurança dos 

par t ic ipantes;  

b)  Destacar os assessores de at iv idades esport ivas para se apresentarem com, pelo  

menos,  1 (uma) hora de antecedênc ia;  

c)  Destacar membros da CO para acompanhamento das autor idades presentes no 

evento, de forma a permit ir - lhes observar a f inal idade dos jogos, a part ic ipação dos 

assoc iados da  AABB Goiânia e o apoio do Banco;  

d)  Tomar as medidas prevent ivas para impedir  d istúrb ios e confusões.  

 

Goiânia,  01 de março de 2019.  

 
 
 
 
 
 
  


