REGIMENTO INTERNO

Reginal E o Zé!

Tudo. Viu Regina, eu estou com uma
divida. Lembro que da lltima vez
que fizemos uma feira juntos, vocé
comentou que o grupo de vocés
tinha algumas regras que ficavam
escritas num papel que chama...
que chama.... Vixe, eu ndo lembro!




Isso mesmo! Entéo... na lltima
reunido do nosso grupo, a gente
viu que estava precisando de uma
coisa assim, porque estamos
tendo alguns problemas com o
pessoal novo que entrou, sabe?
Dai queria que vocé me explicasse
rapidamente como é que funciona
esse negocio.

Bom... vamos la entio.

Oqueé

O Regimento Interno é um conjunto de regras estabelecidas por um grupo para
regulamentar o seu funcionamento. Ele contém os procedimentos praticos e aspectos do dia-
a-dia do grupo.

Para que serve?

O Regimento Interno tem o objetivo de deixar claro a todas as pessoas do grupo quais
s80 as regras que devem ser cumpridas.

E importante que o Regimento Interno crie condicdes reais, praticas concretas para
que haja:

e Participagdo de todos;

e Exercicio da gestao participativa;

e Debate amplo e aberto;

¢ Transparéncia.

Quem elabora? Quem deve cumprir?

Sendo uma lei interna, o Regimento Interno é elaborado e aprovado por todas as
pessoas do grupo.

Quando uma nova pessoa entra no grupo, ela deve ler e concordar com o Regimento
Interno, para ndo haver problemas futuros com o ndo cumprimento das regras.

Quem é responsavel por cobrar?
A responsabilidade de cobranga do Regimento Interno é da area de Recursos
Humanos, ou do lider do grupo.



No entanto, TODOS podem cobra-lo, quando véem que algo ndo esta sendo cumprido.

Dicas

Nao existe uma padrdo Unico para Regimentos Internos. Cada grupo tem total
liberdade de colocar o que quiser nele. Mas o que quer que seja colocado sera lido pelos
futuros interessados em participar ou colaborar com o grupo.

O conteudo do Regimento Interno deve ser claro, ético e adequado, prevendo também
puni¢des para quem ndo cumprir as regras.

Deixe sempre o Regimento Interno em um local visivel para todos.

Mas é isso mesmo que nés
estamos precisando. Tem
como vocé me passar um
modelo?

Eu tenho um modelo
aqui comigo agora. Tem algum fax
ai na sua comunidade pra eu
mandar?

Tem um na padaria da Dona
Maria. Pode mandar pra la.
\ Onilmero é2222-2222.

Otimo. Ja estou mandando.



Obrigado Regina.
Até may

FAX DA REGINA:

REGIMENTO INTERNO

GRUPO

1. O Grupo (Nome do grupo) é uma organizagdo nhdo
governamental, informal e matricial. Todos os participantes sdo donos, sdo chefes e tém
tarefas a serem cumpridas para que, unidos, alcancem os objetivos do grupo.

2. O Grupo (Nome do grupo) tem como objetivo

(descrever o0s

objetivos do grupo).

3. Todas as regras que regem o Grupo (Nome do grupo) estdo
contidas neste Regimento Interno, ao que se obrigam todos os seus participantes.

4. As decisbes sdo tomadas em grupo nas reunides gerais, que acontecem
(dia da semana), (horario),
(freqliéncia), (local),

(endereco, cidade,

estado). As reunides de producdo acontecem
(dias da semana), (horario), (local),

(enderego,  cidade,

estado).



5. Nas reunides gerais, sdo priorizados 0s seguintes temas:
» organizacdo e planejamento
» tomada de decisdes

6. O grupo (estd ou ndo estd) aberto a novos integrantes que
compartilhem dos mesmos objetivos e participem das atividades coletivas.

7. A adesdo de novos integrantes obedece regras e procedimentos que devem ser
rigorosamente seguidos, mesmo que a pessoa interessada seja conhecida, parente, ou antiga
participante do grupo que em periodo significativo de tempo tenha se ausentado sem
justificativas ou se desligado do grupo.

8. A pessoa interessada em aderir ao grupo sera acolhida individualmente e cadastrada pelo
responsavel pelo Recursos Humanos do grupo. No acolhimento, o artesdo interessado sera
informado sobre o funcionamento e regras de participagdo do grupo.

9. Apés o acolhimento, se mantido o interesse, serd feito o convite para o artesdo interessado
comparecer na proxima reunido geral do grupo, onde o mesmo sera apresentado e acolhido
pelo grupo e, se declarar estar de acordo com o regimento interno do grupo, podera assinar o
Termo de Adeséo na Condicao de Iniciante.

10. A condicdo de iniciante perdura por (ndimero de meses), periodo
em que o artesdo estd em experiéncia, sob avaliacdo, e ndo tem direito a votar ou ser votado.

11. Os iniciantes serdo avaliados nos seguintes critérios:

» Pontualidade e Freqiiéncia

» Interesse pelo trabalho

» Participagdo e cumprimento de compromissos

» Potencialidade da capacidade produtiva (habilidades, quantidade, qualidade)
» Compromisso com o0 grupo e seus objetivos

12. Terminado o Tempo de Experiéncia, o artesdo aprovado podera assinar o Termo de Adesao
de Membro de Grupo, a partir do que tera direito a voto e a ser votado.

13. S&o deveres de todos os participantes:

» Participar das reunides gerais e outras necessarias realizadas pelo grupo, com pelo menos
80% de frequéncia mensal (quando houver mais faltas do que as permitidas, sem
justificativa, serd descontado da renda);

» Participar das oficinas de producdo com pelo menos 80% de freqiiéncia mensal;

» Cumprir 0s compromissos assumidos com o grupo;

» Ser responsavel com o material de trabalho, a saber:

. devolver as sobras,

. entregar os produtos prontos para a equipe de controle de qualidade de
producao,

. cumprir o prazo de producéo,

. nao desperdicar material,

. usar e guardar adequadamente as ferramentas de trabalho.

» Prestar contas de cada operacdo financeira com recursos do grupo:

. Entregar para a equipe financeira os comprovantes de compras e outras
despesas aprovadas pelo grupo,
. Comprar com economia e qualidade.

» Submeter os artesanatos de produgdo propria a aprovacdo da Equipe de Marketing para

usufruir dos espacos coletivos de comercializagdo do grupo.



» Providenciar, com antecedéncia, a sua substituicdo em caso de impossibilidade de
comparecer a compromissos assumidos.
» Participar das reunides externas do grupo, mas que sdo de interesse deste;

14. S&o direitos dos participantes:

» Os membros efetivos do grupo tém direito a votar e a serem votados se estiverem em dia
com os deveres e obrigaces do regimento Interno.

» Justificar até duas faltas no prazo de um més por motivos de forca maior:

o Calamidade

Acidente

Morte

Doengas

Trabalho

Consulta médica

Cursos e reunides importantes

» Utilizar a marca e dispor das conquistas do grupo, dos materiais e espagos para producao e
comercializagdo de artesanato, conforme planejamento e organizacdo das atividades pelo
grupo.

» Participar do resultado financeiro do grupo, conforme disposto neste regimento

15. Para usufruir dos direitos de membro do grupo, o participante devera estar em dia com
suas obrigacoes.

16. Todas as decisdes que sejam diferentes ao previamente combinado com o grupo, devem
ser discutidas em reunido. Nenhuma decisdo deve ser tomada sem que todos os membros
sejam consultados.

17. As oficinas de produgdo sdo responsabilidade da Equipe de Producdo e tera um
participante do grupo responsavel pela coordenagdo e instrugdo aos demais. O coordenador
de oficinas de produgdo, em conjunto com seus auxiliares cuida de: organizar a producdo com
0 grupo, ensinar as técnicas e confec¢do de novos produtos, controlar o estoque de materiais
da oficina, distribuir o material de producdo entre os participantes, registrar a participacao,
registrar a entrega de produtos de cada artesdo, controlar a qualidade dos produtos, atender
aos pedidos, etiquetar, listar e destinar o escoamento dos produtos conforme combinado com
a equipe de marketing, repassar ao financeiro os recursos necessarios para as atividades.

18. A producdo é organizada nos dias de funcionamento da oficina. Os membros efetivos do
grupo que forem freqiientes nas oficinas poder&o levar material para producéo em casa, sendo
gue a distribuicdo de material e a entrega de produtos para venda serd realizado
exclusivamente durante as oficinas, pelo coordenador. Os iniciantes poderdo levar material
para produgdo em casa somente apds um més de participacdo freqiiente nas oficinas, se
dominar as técnicas de producao.

19. A equipe de Marketing é responsavel pelo contato com clientes e pelas técnicas de venda.
A esta equipe cabe realizar: pesquisas de mercado (levantamentos de pregos, produtos,
concorrentes, etc) e repassar as tendéncias de mercado para o grupo; definir os produtos que
podem levar a etiqueta do grupo; organizar os produtos para comercializacdo e distribuir os
produtos entre os locais de venda; recolher os produtos que ndo tém aceitacdo de mercado;
definir os locais onde serdo comercializados os produtos; cuidar da divulgacdo do grupo,
receber e repassar encomendas para a equipe de producdo, entregar as encomendas, repassar
os controles de venda e os produtos recolhidos dos locais de venda para controle de estoque



pelo financeiro, manter as listas de produtos e pregos atualizadas bem como os controles de
venda, repassar os valores recebidos e os controles das vendas para o financeiro.

20. A equipe de RH cuida do bem estar das pessoas do grupo e atividades a serem realizadas,
divide as tarefas e organiza as escalas, cuida do cumprimento das normas e do funcionamento,
realiza o acolhimento de novas pessoas no grupo, seleciona quem entra para as equipes, avalia
as pessoas das equipes, e coloca em discussdo nas reunides do grupo as questdes que
escapam ao Regimento Interno para decisdo e deliberacdo do procedimento a ser tomado,
cuida da documentacdo do grupo e Termos de compromissos, cuida da organizagdo e
participacéo coletiva.

21. A equipe do Financeiro cuida dos recursos financeiros, controla o estoque de materiais e
produtos, faz pagamentos, minimiza custos, cuida do faturamento e lucro, mantém em dia o
livro caixa e organiza os comprovantes da movimentacdo financeira, faz os relatérios e
prestacdo de contas para informacdo de todo o grupo.

22. Todo recurso que entra e sai deve ter registro e cada lancamento do caixa deve ter
comprovante.

23. O fundo coletivo do grupo é utilizado para dois fins:

a) apoio aos membros do grupo que realizam os plantdes de vendas, compras e participam das
reunides e cursos em beneficio do grupo (VT’s, alimentacédo e outros).

b) apoio a producdo e atividades coletivas do grupo: atendimento de encomendas,
complementacdo de material para as oficinas, compras de embalagens, material para as
oficinas, material de identificacdo e divulgacdo do grupo, festividades e confraternizagdes do

grupo.

24. A renda é dividida entre o coletivo e os artesdos, sendo: (porcentagem) da
venda de cada produto destinada ao fundo coletivo do grupo, (porcentagem)
para os artesdos que realizam as vendas e 0s outros (porcentagem) que sera

dividido por igual por todos os membros do grupo.

25. O artesdo que produzir com seu préprio material podera expor seus produtos particulares
nos espa¢os de venda do grupo se for aprovado pela equipe de marketing, dividindo as
despesas com a mesma propor¢do dos demais e deixando 10% de sua venda para o fundo
coletivo.

26. Os artesdos do grupo podem participar das vendas do produto através de escalas, venda
em lojas, atendimento a encomendas, venda porta a porta ou outras, e terdo direito a
(porcentagem) do valor da venda daqueles produtos se realizada
individualmente ou a participar do rateio dos (porcentagem) sobre as
vendas do dia, se houver mais de uma pessoa na escala de venda naquele dia e local.

27. A prestacdo de contas do grupo sera feita mensalmente, constando a distribuicdo do
resultado entre os membros dos grupos, pagamento de todos 0s compromissos e despesas e
fundo coletivo do grupo.

28. Qualquer proposta de alteracdo de regras e ou funcionamento deverdo ser tratadas nas
reunides gerais do grupo e submetidas a aprovacao pela maioria dos presentes.

29. As decisbes tomadas nas reunifes gerais do grupo deverdo ser documentadas em ata,
constando as assinaturas dos presentes e vinculardo a todos os participantes e membros do
grupo, presentes ou ndo, ainda que discordantes.



30. Este regimento entrara em vigor a partir da data de sua aprovagdo em reunido geral.

(Municipio), (dia, més e ano)

Assinam os seguintes membros do grupo, presentes a reunido de aprovagao ocorrida em
(dia, més e ano).

(Nome e assinatura)




