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" ORGANIZACAO E DIRECAO
DE COLONIA DE FERIAS




COLONIA DE FERIAS
ORGANOGRAMA

DIREGAO GERAL

RELACOES PUBLICAS SECRETARIA
SECAO SECAO SECAO
ADMINISTRATIVA INSCRIC AO INSTRUGAO
SUBSEGAO SUBSECAO SH”E?EEP%AAOO%E SUBSECAO DE SUBSECAO SUBSEGAO DE
) TESOURARIA ALMOXARIFADO DE DISTRIBUICAO ATIVIDADES DE PASSEIOS E
ESSOAL SAUDE OE TURMAS FISICAS COMPETIGAD RECREAGAC




QUADRO DE PESSOAL QRGANICO DA COLONIA DE FERIAS

CRG A o] FUNGACQ QUALIFICAGAD QUANTIDADE

Diretor Prot. Educacdo Fisica 1
DIRECAQ GERAL Secretaria Datilegrafo 2
Estateta 1
Relaghes Publicas 1
Diretor Prof. Educacdo Fisica 1
Madico (1) 1
Setor de Salde Enfermsiro (1} 1
SEGAO DE INSCRICAQ Dentista (2) 1
Auxiliar 1
Setor de Recepgao e Datilografo (3) 1
Digtribvigdo de Turmas Auxiliar (3} 1
Diretor Prot. Educagéo Fisica 1
Atividades Fisicas Prof. Educagdc Fisica (4) 1
Auxiliar 1
Competigédo Prof. Educagdo Fisica 1
SEGAD DE INSTRUGAD Auxiliar 1
Passeio & Recreagéo Prof. Educaqé_o Fisica 1

Quadro de Professores Prof. Educagdo Fisica (5} Varidvel
) Diretor Prof. Educagdo Fisica {6) 1
Sub-Segio Pessoal Chefe (7) 1
Tesouraria Auxiliar Chefe 1
SECAD ADMINISTRATIVA Auxiliar 1
Almoexarifado Chefe 1
Auxiliar 3
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OBSERVAGOES : (1) — Durante a época da realizagao de exames medicos, necessita de 1 para cada 200 criangas. (Pods

ser acagémico).

{2} — Durante a inscrigdo ou a reaiizagdo do fldor, 1 para cada 150 criangas. (Pode ser académico).

(3} — Durante os dias de inscrigdo 1 para cada 100 criangas.

{4) — E o Diretor da Segéo de instrugdo.

{5) — 1 para cada 30 criangas acima de 6 anos.

1 para cada 15 criangas abaixo de 6 anos.

{6} — Facultative ser Prof. de Educacfo Fisica.

{7) — Também Chefe do Aimoxarifado.




ATRIBUICOES
FUNCIONAIS DOS
DIVERSOS ORGAOS

1. DIREGAD GERAL

a. Diretor Geral

— Responsavel pela organizagio, di-
recdo, execugao e disciplina da Colb-
nia.

- Superintender todos os setores fa-
cilitando, contudo, o livre exercicio
das fungdes dos auxiliares.

— Estabelecer o perlodo e horario de

realizagao da Coldnia, bem como o nd--

mero de matriculas disponiveis.
— Organizar o relatério final.

— Fiscalizar expedicgao de correspon-
déncia.

— Conferir dipiomas e premiagao.

b. Secretario

— Dirigir a escrituragao referente a
correspondéncia ao arquivo.

— Manter em dia o arquivo da Colo-
nia.

— Organizar e manter em dia uma re-
lagdo nominal dos professores, com
residéncia e responsavel, se for o caso.

— Receber toda correspondéncia
destinada a ColBnia.

¢. Relagdes Publicas

— Assessorar o diretor geral quanto
aos assuntos referentes a Relagbes
Publicas.

— Elaborar o programade divulgagao
e promogao.

— Ligar-se com a industria e comér-
cio, visando o patrocinio da Coldnia.

— Organizar a sala de diversdes dos
professores.

— Cooperar com o diretor da segio
administrativa na elaboragio do pro-
grama de recreagio dos professores.
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2. SEQAO ADMINISTRATIVA
a. Diretor Administrativo

— Coordenar e fiscalizar o servigo
dos seus elementos de execugio.

— Encarregar-se da aquisi¢do de
todo o material necessario a organiza-
¢80 e execucio da Colbnia.

— Encarregar-se do preparo e manu-
tengédo das instalagoes desportivas.

— Providenciar quanto a escrituragao
do Caixa e do Banco da Colonia.

— Encarregar-se do preparc e manu-
tengdo dos Alojamentos e vestiarios.

b. Chefe da Subsegio do Pesscal

— Providenciar o pesscal necessério
a instrugdo, controle e seguranga.

— QOrganizar o quadro de faltas dia-
rias dos participantes.
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— Encarregar-se dacerimdniade pre-
miagao.

-—— Organizar, com ¢ Relagdes Publi--
cas, o programa de recreagao dos pro-
fessores.

c. Tesoureira

— {QOrganizar o Borrdo e o livro caixa
da Colbnia.

— Efetuar todos os pagamentos rela-
tivos a material e pesscal da Colbnia
de Férias.

— Qrganizar o balancete e a docu-
mentagao necessaria a prestagdo de
contas.

d. Almoxarife

— £ responsavel pela recepgao, guar-
da e controle do material necessario
a organizagfo e execucao da Coldnia.

— Manter atualizado os ficharios do
estoque.

3. SECAO DE INSCRICAD
a. Diretor de inscricdo

— Planejar e dirigir a inscrigao para
matricula.

-— Propor dia, hora e iocal de inscri-
a0, bem como dos exames médicos.

— Solicitar o material necessario ao
servigo de planejamento.

— Fiscalizar a divisdo dos matricula-
dos, em grupamentos homogéneos.

~— Goordenar o servigo de seus auxili-
ares.

— Organizar o fichario dos matriculia-
dos.

— Em ligagao com o Relagdes Publi-
cas, promover a divulgagdo do dia e
hora e dos documentos necessarios
a inscrigdon.

b. Chefe da Subsecao de Salde




- QOrganizar ¢ exame de sadde, in-
cluindo-exame clinico geral, tomada
de peso e altura.

— Solicitar o material e pessoal ne-
cessario.

— Propor as medidas necesséarias a
realiza¢ac de ""Campanhas Assistenci-
ais’’ do campo médico.

— Prestar assisténcia médica aos par-
ticipantes da Colénia.

— Apresentar um relatério ao fim da
Colbnia.

c. Chefe da Subsecao de Recepgéao e
Distribuigao das Turmas

— Preparar o esquema de recepg¢ao
e encaminhamento do publico, nos
dias de inscrigao.

— Heceber as fichas de matricula,
apos o5 exames médicos.

— Organizar o fichario dos matricula-
dos, por idade e sexo.
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— Montar as turmas, dividindo-as em
grupos homogéneos.

— QOrganizar as relagdes das turmas,
numerando-as.

— Providenciar a confecgao das car-
teiras de identificagac, bem como a
distribui¢do de gorros por turmas.

— Propor o dia para entrega dos gor-
ros, carteira de identificagao etc. e so-
licitar a divulgagédo através do Rela-
¢oes Publicas.

— Controlar a freqiéncia das crian-
¢as a Coldnia.

4. SEGAC DE INSTRUGCAC
a. Diretor de nstrugéo

— Etambém o chefe da Subsecao de
Atividades Flsicas.

— Propor os tipos de atividades fisi-
cas a serem ministradas aos partici-
pantes, como também a divisac das
medalidades em faixas etarias.
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— Dividir 0s professores por turmas.

— Controlar a freqiéncia dos Profes-
sores.

— Organizar e fiscalizar o estagio dos
professcres.

— Fiscalizar a execucio das aulas.

— Tragar as diretrizes para as subse-
coes de competicic e 'Passeios e Re-
creacdo.”

— Promover reunides diarias com os
professores, a fim de diminuir ddvidas
quanto ao funcionamento da instru-
Gac.

— Organizar o quadro de trabatho do
perfodo, determinando, inclusive, os
locais de instrugao das diversas Ar-
mas.

— Solicitar o material necessario a

execugao da instrugdo e das competi-
¢oes e dos Passeios.
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— Solicitar o pessoal necessaric ao
controle e seguranca dos alunos.

b. Chefe da Subsecio de competi¢gbes

— Diretor das diretrizes recebidas, or-
ganizar as competigtes, dividindo-as
pelas faixas etérias.

— Qrganizar a regulamentagao das
provas e distribul-las pelos professo-
res.

— Solicitar ao diretor de instrugéo a
carga hordria necessaria a realizagio
de treinos e das provas efiminatérias
e finais.

— Solicitar o material necessario para
as provas, (ndicando tamanho, quanti-
dades, se for o caso.

— Elaborar Sumulas e Fichas de ins-
crigbes.

¢. Chefe da Subsegac de Passeios e
Recreacgao

— Escolha dos locais.
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— Elaborar as NGA Passeios.

— Solicitar materiai necessario, bem
comga transporte.

-— Solicitar ao Dir. Instrugac a carga
horaria necessaria a realizagado dos
passeios.

Dispondo destes dados, onde indica-
mos as atribuigdes funcionais dos di-
versos Orgios que compodem a Diregdo
de uma Cotdnia, pensamos em fazer
publico uma divisdo de esforgos de
maneira a que todos, equitativamente,
possam desenvolver suas atividades
sem sobrecarga exagerada, possibili-
tando, assim, melheor alcangar o obje-
tivo principal deste tipo de trabalho
que é o de bem sewir, no campo da
Educacao Fisica e Desportos, a nos-
sa petizada.
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Em nosso proximo ndmero, apresen-
taremos todos os tipos de formuifarios
impressos, carteiras, etc., enfim, todo
o material burocratico necessario ac
desempenho e funcionamento da Co-
1&nia de Férias que surgiu como fruto
de nossa experiéncia através dos
anos.
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