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INTRODUGAO

Os coletivos de pessoas organiza-
das possuem regras e critérios com-
partilhados entre seus integrantes.
Essas normas podem estar ou nao
pré-determinadas e escritas.

Um dos momentos mais importan-
tes dos coletivos sd@o as reunides,
nas quais as pessoas podem de-
bater, trocar opinides e tomar deci-
sbes. Quando o planejamento e os
papéis sdo combinados coletiva-
mente, a reunido ocorre de maneira
adequada e sem desvios.

Objetivo

A distribuicdo de fungdes é uma das
praticas fundamentais para garantir
que os processos sejam democrati-
cos e eficazes. A mediagao da reu-
nido, por exemplo, organiza as falas,
evita dispersbes e assegura que
todos os pontos essenciais sejam
abordados. O registro das discus-
sbes e das decisdes, por meio da
relatoria, é igualmente importante,
pois permite o acompanhamento
das deliberagdes e a continuidade
das ag0es coletivas. Fungdes como
mediagao de conflitos e controle do

Este Guia Pratico de

Fungdes pretende apoiar na
organizacao da Instancia
Regional e descrever 0 passo
a passo das agoes que devem
ser desempenhadas por cada
uma das fungdes aprovadas
no Regimento Interno.



tempo ajudam a manter um ambien-
te equilibrado e produtivo. O secreta-
riado geralmente é responsavel por
coletar e armazenar registros, como
fotografias e lista de presenca. Fica
com a fungdo de comunicagao exter-
na organizar e comunicar com atores
externos assuntos pertinentes a Ins-

tornando os encontros mais propo-
sitivos e eficientes.

A Instancia Regional 4 da Bacia do
Rio Paraopeba possui Regimento
Interno validado coletivamente. Ele
estabelece critérios importantes
para a organizagao dos seus mem-
bros. Em seu art. 11, dispoe sobre

tancia Regional. as fungdes que deverdo ser distri-

buidas para o melhor funcionamento
das atividades.

Estruturar reunides com fungdes bem
definidas fortalece a coletividade,

Art. 11° Para fins de organizagdo interna, a Instancia Regional ira se estruturar conforme as

seguintes funges:

I Relatoria: é responsavel por registrar, de forma legivel, e preferencialmente sem
rasuras: pauta, informes, repasses e principais encaminhamentos da reuniéo,
bem como por guardar o documento;

Il.  Mediacao: é responsével por conduzir a reunido da Instancia Regional, dire-
cionando o debate para as questdes pertinentes a pauta, além de mediar os
conflitos que, eventualmente, possam surgir;

. Secretariado: é responsavel por registrar a reunido em meio fotografico e dis-
ponibilizar o material para o restante dos membros que integram a Instancia
Regional; além disso, é responsdvel por assegurar a assinatura em lista de
presenca de todos os participantes da reunido e entregar para a/o relatora/or,
o qual ird guardar o documento juntamente com a ata da reunido;

IV. Comunicagdo externa: Responsdvel por organizar e transmitir comunicados
referentes a Instancia Regional por meio das redes sociais, whatsapp, e-mail,
drive e por dialogar com atores externos.
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Para iniciar, precisamos saber:

A pauta ¢ a lista dos temas, assuntos ou topicos que
serao discutidos durante a reuniao, de forma organizada.
Ela funciona como um guia para os participantes, ajudando
a manter o foco e a eficiéncia. Geralmente, uma pauta
inclui: objetivo da reunido, assuntos a serem discutidos,
tempo estimado para a discusséo de cada item,
responsaveis por cada parte e encaminhamentos finais.

E muito importante que a definigdo das pautas de uma

reuniao seja acordada e levantada junto aos membros
da Instancia Regional.

@ QUAL A MELHOR FORMA DE CONSTRUIR A PAUTA?




O informe é uma comunicagao breve
usada para repassar informagaes,
sem a necessidade de discussédo ou
tomada de decis6es no momento.
Diferente da pauta, o informe serve
apenas para notificar os participantes
sobre assuntos especificos. A ideia

é resumir as informagoes, de forma
que os membros da Instancia Regional
possam ter um panorama geral de
tudo que tenha acontecido, da forma
mais transparente e rapida possivel.

O repasse € uma forma de comunicacéo feita
para informar os principais pontos discutidos
e decisoes tomadas em uma outra reuniao ou
atividade para as pessoas que ndo puderam

=

Exemplos

de informe
Horario do transporte,
localizagdo dos
banheiros, sala onde
ocorrera a ciranda
para as criangas.

comparecer. E como um resumo do que foi tratado
e das responsabilidades definidas, ajudando a manter

todos informados e alinhados.

E essencial que sejam breves e diretos. Para isso,
o ideal € montar um roteiro simples, mas eficaz,
respondendo as seis perguntas basicas sobre um fato:

Oqué? Quem? Quando? Onde?

Como?  Por qué?



4
Exemplo de

encaminhamento

A Instancia Regional
decide enviar um oficio
para um ator externo.
Quem ficard responsavel
por escrever? Qual o
prazo para entregar o
documento? Um dos
encaminhamentos €
definir gquem fardé o qué e

O encaminhamento esta relacionado
com as agoes que precisam ser
realizadas pelos membros do
coletivo apés uma reuniao para
garantir que todas as decisdes e
acordos feitos sejam realmente
executados. Ele € uma espécie de
‘plano de agao’, que descreve cada
tarefa, quem sera o responsavel

e 0 prazo de sua concluséo. O
encaminhamento é essencial para
que as discussoes e decisoes da
reuniao nao fiquem apenas no papel,

até quando. garantindo que o grupo avance nas

metas estabelecidas.

y
[ 4
Exemplo de roteiro

para um repdasse

O Regimento Interno da Instancia Regional
foi aprovado pelos representantes das
Comissbes das Regides 4 e 5, no 3°
Encontro de Comissées, realizado nos
dias 24 e 25 de agosto, no CEFET Curvelo.
A aprovacédo do regimento se deu através
da construgéo coletiva e de muito debate
entre as Comissoes. Ele é necessario para
orientar as a¢ées da Instancia Regional
nas proximas etapas do processo

de reparacao. Siga acompanhando

0s trabalhos da nossa Comisséao e
compartilhe a noticia com seus vizinhos!

E importante definir quem
ird enviar um audio aos
demais colegas, dizendo:

* Para que foi a reuniao?

* Como e quando a reuniao
aconteceu?

* Quem participou?

* 0 que foi conversado?

* Quais encaminhamentos?



E muito importante registrar tudo o que foi discutido
e decidido durante a reuniao. Devemos realizar o
registro formal dos principais temas abordados, das
decisdes tomadas e das agoes a serem realizadas. Isso
é essencial para garantir que todos os participantes
tenham clareza sobre o que foi decidido e sobre as suas
responsabilidades.

Geralmente, o registro é feito durante a reuniao para
garantir que tudo fique bem documentado. Ao final,

o registro pode ser lido e assinado pelas pessoas
presentes. Em caso de reunides virtuais, a concordancia
com possiveis assinaturas dos registros podera ser
realizada no chat da sala virtual, por exemplo.

QUAIS AS FORMAS DE REALIZAR UM REGISTRO?




Funcoes na
Instancia
Regional



Mediacao

Mediador é a pessoa responsdvel por conduzir a
reuniéo, direcionando o debate para a pauta, além de
mediar os conflitos que possam surgir. Possui um papel
importante para interagdo saudavel em todo espag¢o, com
a funcdo também de recepcionar as pessoas, transmitir
otimismo e tranquilidade para iniciar a reunido pois ele
serd o condutor e facilitador desse espaco. As tarefas da
mediagdo também incluem algumas etapas pre, durante
e pos reunido. Veja a seguir.

Lembre-se de que a Instancia Regional é um espago de todos e o respeito deve
ser mantido para o bom andamento dos encontros! E importante que as pessoas
tenham as suas falas garantidas e que o espaco seja inclusivo e harmonioso.
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TAREFAS NA REUNIAO — @ANTES @ DURANTE @ APOS (sugestoes)

Sistematizar/organizar o levantamento de pautas para a reunido.

O Recepcionar as pessoas, dar boas vindas e desejar uma 6tima reuniao;

Realizar chamada dos representantes das Comissdes, no inicio da reunido, e
confirmar o quérum de instalagdo;

Sinalizar como sera a divisdo do tempo da reunido incluindo: pautas, pausa para
lanche, almogo, tempo de debate, etc;

Resgatar os encaminhamentos da reuniao anterior, realizar os informes e comunicar
as pautas do dia;

Controlar o seu tempo de fala para ndo ficar em uma Unica pauta e sim passar por
todos os assuntos previstos;

Organizar o tempo de fala dos participantes para que todos possam falar e poder
avangar nas demais pautas;

Agradecer a todos pela participagéo e encerrar o encontro.

. Acompanhamento dos encaminhamentos — O mediador pode ajudar a garantir
que os encaminhamentos sejam cobrados e implementados, tendo em vista a
responsabilidade dele ao conduzir a reunido que tomou essas decisdes.

Gerenciamento de conflitos - Caso tenha ocorrido alguma tenséo ou divergéncia, o
mediador pode atuar no pés-reunido para garantir que os desentendimentos sejam
resolvidos de maneira construtiva.

Organizacao para a proxima reuniao - Pode ajudar na preparagao do proximo encontro,
sugerindo melhorias na metodologia, dindmica e estrutura das reunides futuras.




DICAS DE MEDIAGAO

//

E possivel adotar um instrumento
que facilite a organizacéao das falas
(exemplo: bastao da fala) para que
a participacdo das pessoas seja
mais equilibrada e colaborativa.
Dessa forma, quem estiver com

0 elemento de fala em maos tem

a palavra e as demais pessoas
aguardam sua vez. Isso permite que
haja um exercicio de escuta ativa e
de acolhida das contribui¢des das
pessoas presentes.

12

A mediagao pede ao relator para ler
os encaminhamentos, incluindo a
divisao de tarefas com prazo final
para execucao, propde ja agendarem
data para a proxima reunido da
Instancia Regional, agradece a todos
pela presenca e pelas contribuigoes,
pergunta se ha alguma critica e ou
sugestao para melhoria do espago

e finaliza a reunido.



—
—
—

Cuidar do tempo de fala é muito
importante para que um unico
assunto ndo extrapole o tempo das
pessoas e da reuniao, possibilitando
a participacéo de todos.
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E importante mediar possiveis
conflitos com sabedoria e
tranquilidade, orientando que é um
espaco de construgao coletiva,
democratica em que todos devem
se respeitar e respeitar também o
momento de fala do colega.



Secretariado

Secretdrio € a pessoa responsdvel por registrar a
reuniéo em fotos ou prints de tela e repassar o
material para o restante dos membros que integram a
Instancia Regional. Alem disso, é responsavel por recolher
as assinaturas na lista de presenca de todos os
participantes da reunido e entregar para o relator, que
guardard o documento juntamente com a ata da reunido.
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Apds a definicdo de datas das reunides ordinarias e extraordindrias
pelo coletivo, o secretario tem a fun¢ao de convocar a todos. A
convocagao pode ser feita pelo grupo do WhatsApp da Instancia
Regional, com a indicagdo de data, horario, formato e local.
Também ficara responsavel por criar o link de acesso para a sala
virtual, uma vez que as reunides serao hibridas, preferencialmente,
e divulga-lo aos demais membros da Instancia Regional.

TAREFAS NA REUNIAO — @ANTES @ DURANTE @ APOS

) Convocar a reunido.

O Registrar a reunido por meio de fotos e videos;

Assegurar a assinatura em lista de presenca de todos os participantes
da reunido.

. Disponibilizar o material para o restante dos membros;

Gestao Documental - organizar e cuidar da documentacéo, assegurando
que prazos e obrigagdes referentes a esses documentos sejam cumpridos.




Comunicacao
externa

Comunicador Externo é a pessoa responsavel por
organizar e transmitir comunicados referentes d
Instancia Regional por meio das redes sociais, WhatsApp,
e-mail, plataforma de armazenamento digital (ex: Google
Drive) e por dialogar com atores externos.

De forma pratica e resumida, o Comunicador Externo sera o
responsavel por verificar a caixa de entrada do e-mail diariamente,
acompanhar as demandas que a Instancia Regional encaminhou para
atores externos, organizar publicagdes nas redes sociais, atentar-se
para os prazos de indicagdo de representantes para atividades
externas, entre outras demandas de didlogo com atores externos.
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Lembre-se de que todas essas informagoes deverdo ser
compartilhadas com os demais membros da Instancia Regional,
assim como os documentos (cartas e oficios) deverdo ser
construidos por todos, em colaboragdo. Mas é o Comunicador
Externo que sera responsavel por zelar pelo envio dessas
informacoes.

Quando realizamos uma comunicagao externa, precisamos estar
seguros de que a informacgéo € verdadeira, principalmente porque
nao sabemos ao certo até onde e para quem ela chegara. Somos
responsaveis pelas informagdes que compartilhamos. Por isso,
antes de divulgar, sempre verifique se a fonte é confiavel.

TAREFAS NA REUNIAO — @ANTES @ DURANTE @ APOS

D Mobilizar os membros da Instancia Regional para didlogo com as Comissoes para
a deﬂmcao dos representantes em atmdades externas

Acessar dlarlamente o0 e-mail para venﬂcar respostas e/ou convites dos atores externos
e comunicar 0s demals membros da Instanma Reglonal quando for necessario;

Encammhar documentos (cartas OfICIOS e-mails) aos atores externos

Dialogar com os membros da Instancia Regional sobre os andamentos de pautas
e/ou encaminhamentos relacionados a atores externos.

. Cumprir prazos referentes a defini¢éo e a indicacdo de representantes em
anwdades externas

Atentar “se para os ﬂuxos de comumcaqao com atores externos (prazos)

Elaborar e estruturar publlcaq.oes para redes sociais e acompanhar 0s canais de
comunicacgao da Instancia Regional.




Relatoria

Relator é a pessoa responsdvel por registrar, de
forma legivel, e preferencialmente sem rasuras,
as pautas, os informes, os repasses e os principais
encaminhamentos da reunido, bem como por
guatrdar a relatoria.

A relatoria € um importante documento que possui 0 objetivo
de registrar e oficializar as decisoes da Instancia Regional,
além de possibilitar a consulta e o resgate do histérico do grupo,
dando transparéncia e seguranca juridica as decisdes tomadas.

18



No momento de realizar um registro ou relatoria é importante
estar atento a algumas informagdes indispensaveis,

como: dia, horario e local da reuniao, formato da reuniao
(presencial, virtual ou hibrida), pauta que sera discutida,
principais decisoes e pessoas presentes.

TAREFAS NA REUNIAO — @ANTES @ DURANTE @ APOS

\) Informar a todos quais serdo as pautas tratadas na reunido;

Preparar os materiais necessarios para realizar a relatoria da reunido (ex: livro ata,
caneta, computador);

Preparar o cabegalho da relatoria.

C Registrar as discussoes realizadas na reuniao, contendo todas as informagdes
pertinentes, tais como:
» Data, local e hordrio do inicio e do término da reunido;
» 0 tipo de reunido (se presencial, hibrida ou virtual; ordindria ou extraordindria);
» A pauta a ser tratada;
» A descri¢do do debate realizado em texto corrido;
» Areferéncia da lista de presenga assinada no inicio da reunido (que atesta
0 quérum minimo);

Organizar e registrar os encaminhamentos da reunido, detalhando as atribuigdes
que foram designadas a cada participante.

Ler todo o contelddo da relatoria ao final da reunido, para apreciagéo e
aprovagao dos presentes;

Recolher as assinaturas de todos os presentes no documento que foi redigido.

. Fotografar a ata e enviar no grupo da Instancia Regional, para que todos
tenham acesso ao conteudo redigido;

Manter em sua posse e em seguranga o livro ata, para arquivamento e consulta
quando necessdrio.













ESPACO PARA ANOTACOES

























Publica¢coes relacionadas

Construindo o Regimento Interno

da Instancia Regional
guaicuy.org.br/biblioteca/publicacoes/cartilha-
regimento-interno-participacao-pessoas-atingidas

Roteiro para repasse em audio
guaicuy.org.br/biblioteca/publicacoes/
folder-roteiro-audio

guaicuy.org.br/biblioteca/publicacoes/
folheto-roteiro-de-audio

Guia para repasses: como as Comissdes podem
apoiar a participacao informada das suas
comunidades no processo de reparag¢do?
guaicuy.org.br/biblioteca/publicacoes/
guia-repasses-comissoes-comunidades



https://guaicuy.org.br/biblioteca/publicacoes/cartilha-regimento-interno-participacao-pessoas-atingi
https://guaicuy.org.br/biblioteca/publicacoes/cartilha-regimento-interno-participacao-pessoas-atingi
https://guaicuy.org.br/biblioteca/publicacoes/folder-roteiro-audio/ 
https://guaicuy.org.br/biblioteca/publicacoes/folder-roteiro-audio/ 
https://guaicuy.org.br/biblioteca/publicacoes/folheto-roteiro-de-audio/ 
https://guaicuy.org.br/biblioteca/publicacoes/folheto-roteiro-de-audio/ 
https://guaicuy.org.br/biblioteca/publicacoes/guia-repasses-comissoes-comunidades/
https://guaicuy.org.br/biblioteca/publicacoes/guia-repasses-comissoes-comunidades/
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