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REGULAMENTO INTERNO
CIRCULO OPERARIO BENTO-GONGALVENSE — COBG

1 - FINALIDADE

Com a finalidade de regulamentar o Estatuto do Circulo Operario Bento-Gongalvense -
COBG, bem como as relagdbes com os associados, com os colaboradores, com a
Federacao dos Circulos Operarios do Rio Grande do Sul - FCORS, com a comunidade,

com o poder publico e com terceiros, fica instituido o presente Regulamento Interno.

2 - INSTITUCIONAL

O Circulo Operario Bento-Gongalvense, fundado em 1937, é pessoa juridica do Terceiro
Setor, de assisténcia social e de educacdo, constituida pela unido de pessoas, sem fins
econdmicos, inspirado nos principios éticos, morais e fraternos, que sdao a base do
circulismo e que se organiza com numero ilimitado de associados e com tempo de

duragao por prazo indeterminado.

3 — NORTEADORES

3.1 - Missao — Contribuir no processo de transformagao social através da conquista e
manutencao da qualidade de vida.

3.2 - Visao — Ser reconhecida como uma entidade de promocao da qualidade de vida
através da exceléncia em atendimento, processos e resultados.

3.3 - Valores — Honestidade; integridade; ética; transparéncia; qualidade de vida;
qualidade em atendimento e servicos; responsabilidade social; respeito aos associados,
colaboradores, parceiros, fornecedores, patrimonio e principios da entidade;
solidariedade, voluntariado, valorizacao e incentivo ao desenvolvimento profissional e
pessoal; organizacdo; além dos principios estabelecidos no Estatuto.

3.4 - Meios — Trabalho em rede, pedagogia de projetos e desenvolvimento local.
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4 - PROJETOS SOCIAIS

4.1 - O COBG, de acordo com os requisitos e as normas estabelecidas pela Federagao
dos Circulos Operarios do Rio Grande do Sul - FCORS, podera participar de suas
selecdes de Projetos Sociais.

4.2 - Podera, também, participar da selecao de projetos financiados por quaisquer
entidades, publicas ou privadas, desde que observados e atendidos os requisitos
exigidos.

4.3 - O COBG podera financiar projetos sociais, inclusive em parceria com os
associados, com o Poder Publico ou entidades com finalidades afins, de acordo com o
interesse e a sua disponibilidade financeira.

4.4 - Quaisquer projetos sociais elaborados pelo COBG deverao obedecer as suas
finalidades estatutérias.

4.5 — De acordo com a disponibilidade, conveniéncia e necessidade, o COBG podera
firmar parcerias para a execucao de projetos sociais em outros Circulos Operarios do
Estado, bem como em instituicdes publicas e privadas.

4.6 — Devera ser elaborado e finalizado, no prazo maximo de 01 (um) ano,
regulamento especifico que trate acerca das rotinas e procedimentos internos do setor

de Projetos Sociais, inclusive a relagdo com os alunos participantes de suas atividades.

5 — DA RELACAO COM 0OS ASSOCIADOS

5.1 — Pode associar-se ao COBG qualquer cidadao, desde que satisfaca as condigoes
previstas em Estatuto.

5.2 — No ato da associacdo, o interessado devera preencher e assinar ficha de
cadastro padrao apresentada pelo COBG, atestando ter conhecimento e aceitando o
seu Estatuto bem como o presente Regulamento, disponibilizados no mesmo ato,
apresentando, ainda, a seguinte documentacao: 1 foto 3x4 atual;, xerox do RG; xerox
do CPF; xerox da certiddo de casamento, se for o caso; xerox da certiddao de
nascimento para filhos menores de 18 anos; xerox de comprovante de renda; xerox do
comprovante de residéncia; xerox do cartdao de beneficio para aposentados e

pensionistas. Outros documentos poderao ser exigidos, conforme a necessidade.


mailto:cobg@circulobg.com.br

Circulo Operario Bento-Goncgalvense

Rua General Gomes Carneiro, 232 le / Itau
Unicef

95700-000 Bento Gongalves — RS
CNPJ: 87.553.228/0001-97
E-mail: cobg@circulobg.com.br Semifinalista

Fone: (54) 2102 5600

5.2.1 — Com a entrega integral da documentacao solicitada, no maximo em 48
(quarenta e oito) horas deverao ser finalizados os procedimentos administrativos para
associacao do interessado. Estipula-se, assim, 48 (quarenta e oito) horas como prazo
maximo para inicio da utilizagao, pelo associado, do plano de beneficios do COBG.

5.3 - No ato da associacao deverad ser paga taxa de inscricao, valor fixado pelo
Conselho de Administragao.

5.4 — Havendo interesse em beneficios adicionais, como por exemplo, seguros em que
o COBG figure como estipulante, outros documentos adicionais deverao ser
preenchidos e/ou poderao ser exigidos, de acordo com a necessidade.

5.4.1 — Nos seguros oferecidos aos associados, em que o COBG figure como
estipulante, cabe unicamente a empresa seguradora a analise da proposta de adesao e
dos riscos, bem como a inclusdo ou ndo do associado na apdlice coletiva, além,
também, de ser responsavel pelo pagamento de indenizagbes e coberturas, nao
possuindo o COBG qualquer ingeréncia sobre tais aspectos.

5.5 - O associado titular é denominado de mutualista e seus dependentes de
beneficiarios, conforme classificacdo prevista em Estatuto.

5.5.1 - O associado titular (mutualista) podera incluir como beneficiarios o (a) conjuge
e filhos menores de 18 (dezoito) anos, sem a cobranca de qualquer adicional a titulo
de mensalidade.

5.5.2 — Filhos beneficiarios que completam 18 (dezoito) anos poderdo permanecer
nesta categoria mediante a cobranca mensal de valor determinado pelo Conselho de
Administracao, atualmente estabelecido em R$ 8,50 (oito reais e cinquenta centavos).
Cabe ao associado titular (mutualista) solicitar expressamente ao COBG a exclusao do
dependente (beneficiario), se for do seu interesse ndo manter tal relacdo. Nao
havendo manifestacdo expressa, passara a ser efetuada a cobranca mensalmente,
entendendo-se como aceitacao tacita.

5.5.3 — Havendo interesse por parte do associado mutualista na inclusao de
beneficiario maior de idade, havera a cobranca mensal de valor especifico a esta
categoria, atualmente estabelecido em R$ 8,50 (oito reais e cinquenta centavos).
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5.6 - Os associados nao respondem solidariamente e/ou subsidiariamente pelos
compromissos, dividas e obrigacdes assumidos pelo COBG e vice-versa.

5.7 - Podem associar-se ao COBG pessoas juridicas que visam oferecer um beneficio
aos seus colaboradores. Nesta forma de associacdo, em que um sdcio figurara como
titular (associado mutualista), a empresa é responsavel pelo pagamento, sendo que o
valor podera ser estabelecido de forma diferenciada através do instrumento de
convénio correspondente e com clausulas especificas.

5.7.1 — Quaisquer beneficios diferenciados, destinados a pessoas juridicas ou a seus
colaboradores, terdo suas normas e regras previstas em instrumento préprio.

5.8 — O Conselho de Administracdo, ao final de cada ano, definird o valor da
contribuicdo associativa vigente para o ano vindouro, bem como percentuais de
desconto para pagamento integral do ano e data limite para o referido pagamento com
o desconto fixado.

5.9 - O pedido de desligamento do associado devera ser feito de maneira formal, com
o preenchimento de requerimento proprio do COBG, devolvendo as carteiras de
associado e dependentes, se houver. Com o desligamento do COBG, perde também
quaisquer beneficios externos, inclusive seguros.

5.9.1 - Para o pedido de desligamento ser deferido, o associado devera quitar
eventuais débitos com o COBG.

5.10 - Considera-se quite com a tesouraria do COG o associado que paga sua
mensalidade e demais encargos até o dia 10 (dez) de cada més, sendo a mensalidade
referente ao més em andamento.

5.11 - Em caso de inadimpléncia de mensalidades, o associado sera contatado pelo
COBG, por telefone, carta, e-mail e/ou pessoalmente para ser regularizada a situacao.
Apds pelo menos 03 (trés) meses de ndo pagamento, ndao havendo sucesso na
cobranga, a situacdo podera ser repassada ao Setor Juridico do COBG, que adotara as
providéncias cabiveis. Nao havendo éxito na cobranca, com a devida anuéncia do setor
juridico e da administracao do COBG, o associado sera desligado do quadro do COBG,
perdendo o direito de usufruir o plano de beneficios, inclusive sendo excluido de

eventuais beneficios externos.
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5.11.1 - Associados em débito ndo poderao desfrutar dos beneficios oferecidos pelo
COBG.

5.12 - Para novos associados, a mensalidade devera, obrigatoriamente, ser paga
diretamente na Secretaria do COBG, nao havendo cobranca mensal por boleto, a nao
ser em hipdtese de renegociacdo de débitos e atrasados ou de autorizacdo expressa da
administracao do COBG.

5.13 - Para outras cobrangas, tais como cursos realizados, atendimentos
odontoldgicos e similares, podera haver a emissao de boletos bancarios, inclusive com
indicacao de protesto em 05 (cinco) dias, em caso de nao pagamento.

5.14 - Os tratamentos odontoldgicos e similares poderdo ser parcelados, com emissao
de notas promissorias, observadas as regras e limites estipulados pela administracao
do COBG.

5.14.1 — Atualmente, esta autorizado o parcelamento em até no maximo 5 (cinco)
vezes, sendo uma entrada e mais 4 (quatro) parcelas, respeitando-se a parcela minima
de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais). Qualquer outra negociacdo devera ter
autorizacdo prévia da administracao do COBG.

5.14.2 - O pagamento a prazo de consultas médicas devera ser previamente
autorizado pelo profissional, que, autorizando tal procedimento, também recebera a
prazo, quando do pagamento pelo paciente.

5.15 - Boletos bancarios poderao ser recebidos diretamente no COBG apenas até a
data do vencimento. Apds, o pagamento deverd ser efetuado, obrigatoriamente, na
rede bancaria.

5.16 - Em caso de exclusao de associado pelo nao pagamento de mensalidades, novo
pedido de associacdo so sera deferido havendo o pagamento dos valores em atraso,
limitando-se, neste caso, aos 3 (trés) ultimos meses de mensalidade vencidos
(incluindo-se a totalidade de eventuais débitos com beneficios e/ou servicos utilizados).
Em caso de ndao pagamento do valor pendente, o associado, quando do novo pedido
de associacao, devera, além de efetuar o pagamento mensal no prazo, observar a
caréncia minima de 3 (trés) meses para poder usufruir dos beneficios oferecidos no

COBG, inclusive para apresentacdao de proposta de inclusao em apdlices coletivas de
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seguro. Durante o periodo da caréncia, podera utilizar os beneficios internos pagando

o valor correspondente a categoria de usuario.

5.17 - DOS ASSOCIADOS ALTRUISTAS

5.17.1 - Aos associados altruistas, aqueles indicados e aprovados pelo Conselho de
Administragao, conforme §§ 1° e 2°, do artigo 7°, do Estatuto, ndao € obrigatério o
pagamento de mensalidade. Porém, havendo interesse em desfrutar do plano de
beneficios do COBG, o associado altruista devera fazer uma solicitagdo formal, dando
continuidade ou passando a pagar mensalidade, podendo, ainda, incluir seus
dependentes (beneficidrios), da mesma forma que os associados mutualistas.

5.17.2 - S3o, também, considerados associados altruistas os associados
remanescentes da administracdo anterior, ou seja, da gestdo com término no ano de
2012.

5.18 - DAS PENALIDADES

5.18.1 — Conforme previsto em Estatuto, o associado esta sujeito a trés modalidades
de punigdo: adverténcia, suspensao e exclusao do quadro associativo.

5.18.2 — Antes da aplicacdo das penalidades, o associado sera comunicado e tera
direito a defesa, no prazo de 10 (dez) dias, nos trés tipos de punicao.

5.18.3 - As penalidades sao aplicadas pelo Conselho de Administragdo e de forma
escrita.

5.18.4 - A defesa do associado deve ser apresentada ao Conselho de Administragao,
sempre por escrito, que podera ou ndo aceita-la.

5.18.5 - Aplica-se a pena de adverténcia ao associado que, por agdo ou omissao:

a) desrespeite qualquer dispositivo do Estatuto, do Regulamento Interno ou qualquer
decisdo dos érgaos da administracao;

b) falte com devido respeito a qualquer pessoa, na sede do COBG ou em decorréncia
de sua condicao de associado;

c) dificulte o trabalho dos orgdos administrativos com atitudes contrarias aos

interesses da associagao.
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5.18.6 - A suspensdo, de no maximo 60 (sessenta) dias, aplica-se ao associado que
re-incorra em qualquer dos itens que implicaram na pena de adverténcia.

5.18.7 - A pena de exclusao do quadro associativo aplica-se ao associado que:

a) tenha sido admitido ou obtido beneficios com base em documentos falsos e/ou
informac0es inveridicas;

b) que, por atos ou palavras, dentro ou fora da sede tenha, comprovadamente,
ofendido a reputacao do COBG e/ou de seus Conselheiros;

¢) tenha desviado receitas, valores ou bens do COBG;

d) pratique agressao fisica ou verbal nas dependéncias do COBG, contra qualquer
pessoa;

e) re-incorra em qualquer dos itens que implicaram na pena de suspensao;

f) tenha deixado de pagar a mensalidade ou qualquer outro débito por, pelo menos, 3
(trés) meses consecutivos, restando inexitosas todas as tratativas para ver saldado o
débito, sempre com o aval do setor juridico do COBG, e, somente neste caso,
dispensa-se a prévia comunicagao, desde que justificada a impossibilidade de fazé-la.
5.18.8 - A aplicacdo das penalidades na esfera administrativa ndo ocasiona prejuizo
da reparagao dos danos causados e agao penal na esfera criminal.

5.18.9 — Devera ser instituido o uso de Livro de Ocorréncias Gerais onde devera
constar, de forma discriminada, o registro de qualquer ocorréncia que possa ser
caracterizada como infracao sujeita as penalidades aqui previstas. Devera ser expresso
no registro, obrigatoriamente, o nome e cargo da pessoa responsavel pela
formalizacdo do registro, data, horario, local, eventuais testemunhas, relato detalhado
do fato e nome e matricula do associado responsavel pela suposta infragdo, bem como
qualquer outra informagao relevante. Com a formalizacao do registro, o Livro devera
ser encaminhado ao Conselho de Administragdo para que adote as providéncias

necessarias.
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6 — DA RELACAO COM OS COLABORADORES

6.1 — DA INTEGRACAO NO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO
O presente Regulamento passa a integrar o contrato individual de trabalho de cada
colaborador, tornando sua aplicacdo obrigatdria durante todo o tempo que perdurar o

contrato, nao sendo legitima a alegacdo de seu desconhecimento.

6.2 — HORARIO DE TRABALHO

6.2.1 — Todos os colaboradores do COBG devem cumprir rigorosamente o horario de
trabalho estabelecido em contrato, podendo, entretanto, ser alterado em caso de
imperiosa necessidade de servigo.

6.2.2 — A duracdo da jornada de trabalho do COBG ¢é de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais em regime de compensagao de horas ou ndo, sempre que necessario, ndo
podendo ultrapassar a 10 horas por dia.

6.2.3 — O horario de almogo tem duracdo de 2 (duas) horas, ndo podendo ser
utilizado para compensacgao de horas.

6.2.4 — Os colaboradores deverao chegar aos seus setores na hora inicial do trabalho,
ndo sendo permitidos atrasos, observando-se a toleréncia legal de 10 (dez) minutos
diarios e exceto se as justificativas apresentadas estiverem em consonancia com as
normas internas do empregador e legislacdo vigente.

6.2.5 — Havendo imperiosa necessidade de trabalhos extraordinarios, estes deverao
ser previamente comunicados e autorizados, preferencialmente por escrito, para a
devida compensagao ou pagamento extra, conforme o caso.

6.2.6 — Fica autorizado que o colaborador desfrute de um intervalo de, no maximo, 10
(dez) minutos por turno, para lanche, sendo que tal interrupcao ndo podera prejudicar
0 andamento e desenvolvimento das atividades do setor, tampouco o atendimento ao

publico externo.

6.3 — REGISTRO DE HORARIO
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6.3.1 - O colaborador deve observar o horario estabelecido, tanto em sua entrada
quanto saida, devendo registrar em ponto eletronico ou folha ponto o inicio e término
da jornada, assim como intervalo(s).

6.3.2 - O ndo cumprimento do item acima, pelo colaborador, sera considerado falta
leve, passivel de adverténcia, ou até mesmo ser considerado como periodo ndo
trabalhado.

6.3.3 - E expressamente proibido marcar o ponto de outrem.

6.3.4 - Eventuais enganos na marcacao de ponto deverdao ser comunicados

imediatamente ao responsavel pelos recursos humanos do empregador.

6.4 - BANCO DE HORAS

6.4.1 - Os colaboradores poderdo prorrogar, quando houver imperiosa necessidade e
mediante autorizacdo, a jornada de trabalho em mais 02 (duas) horas suplementares
diarias, sem pagamento de acréscimo do adicional de horas extras, cujo excesso em
um dia sera compensado, sempre que possivel, pela correspondente diminuicdo em
outro dia, observando a previsao atual da Convencao Coletiva de Trabalho.

6.4.1.1 — O excesso na jornada de trabalho podera ser compensado pela diminuigao
no dia seguinte, atrasando-se a entrada no local de trabalho, desde que nao haja
prejuizo ao normal andamento das atividades e desde que o superior hierarquico e
colega(s) de setor sejam avisados.

6.4.2 - A jornada de trabalho incluida no banco de horas devera ser compensada no
periodo maximo de 360 (trezentos e sessenta) dias, devendo ser adimplida ao
colaborador no término de tal prazo na razao do valor da hora normal acrescida do

adicional de 50% (cinquenta por cento).

6.5 — DAS FALTAS, ATRASOS E ATESTADOS MEDICOS

6.5.1 — Eventuais atrasos, saidas antecipadas e durante o horario regular de
expediente, bem como faltas, devem ser comunicadas imediatamente e, quando
possivel, autorizadas pelo superior hierarquico e/ou colaborador responsavel pelas

rotinas de RH.


mailto:cobg@circulobg.com.br

Circulo Operario Bento-Goncgalvense

Rua General Gomes Carneiro, 232 « ~ Itau
Unicef

95700-000 Bento Gongalves — RS
CNPJ: 87.553.228/0001-97
E-mail: cobg@circulobg.com.br Semifinalista

Fone: (54) 2102 5600

6.5.2 - A comunicacdo, sempre que possivel, devera ser imediata e efetuada
preferencialmente por escrito.

6.5.3 — Podera ser descontado do colaborador os periodos relativos a atrasos, saidas
mais cedo, faltas ao servigo e o consequente repouso semanal, excetuada as faltas e
auséncias legais, reservado o direito do empregador de apreciar e acolher, ou ndo, as
demais justificativas apresentadas referentes as faltas ao trabalho.

6.5.4 - As faltas nao justificadas acarretam a aplicagao das penalidades previstas em
lei.

6.5.5 — As solicitagdes de abonos de faltas serao aceitas, se as justificativas, com os
correspondentes documentos de comprovacao, forem apresentadas até no maximo 72
(setenta e duas horas) apds o retorno ao trabalho e s6 serdo justificadas:

a) quando devidamente autorizadas;

b) decorrentes de doenca, contendo atestado médico (devendo constar o carimbo,
horario e assinatura do mesmo);

C) por quaisquer motivos discriminados em lei, desde que comprovados.

6.5.6 — As faltas, quando ndo abonadas, acarretardo, além da perda do saldrio
correspondente, a reducao legal das férias, devendo ser descontadas no pagamento
do saldrio do més corrente, caso ocorram até o dia 20 (vinte) do més, ou no

pagamento do salario do més subsequente, caso ocorram apds esta data.

6.6 — DOS DEVERES DOS COLABORADORES

6.6.1 — E dever de todo colaborador cumprir os compromissos assumidos no contrato
de trabalho, observando sua descricao de cargo, bem como:

a) agir com zelo, competéncia, eficiéncia, atencao e responsabilidade no desempenho
de suas atividades;

b) acatar e cumprir as determinagdes do empregador;

c) participar de assembleias, reunides, treinamentos, eventos e atividades, quando
convocado e/ou convidado, bem como justificar com antecedéncia a impossibilidade do

comparecimento;
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d) zelar pela ordem e conservagao das instalagdes no local de trabalho, comunicando
qualquer anormalidade notada;

e) manter respeito com seus colegas e superiores, bem como com o publico em geral;
f) ter discricdo e sigilo, quando for o caso, nos assuntos profissionais;

g) comunicar seu superior ou responsavel, com a maior brevidade possivel, as faltas
ao servico, seja qual for o motivo que as ocasione;

h) informar alteracdo de estado civil, aumento ou reducdo de pessoas da familia e
eventual mudanca de residéncia;

i) sugerir medidas para maior eficiéncia do trabalho, bem como meios eficientes para
atingir os objetivos e determinagdes do empregador;

j) agir com disciplina no local de trabalho;

k) manter conduta compativel com a dignidade do cargo e com a reputacdo do
empregador;

I) estar sempre asseado e bem apresentado;

m) apresentar-se com espirito colaborativo com o empregador e colegas;

n) no local de trabalho manter celular pessoal ou similares em modo discreto, a fim de
nao interferir nas atividades laborais;

0) ao atender o telefone da instituicdo, ser sempre cordial, utilizando a frase “Circulo
Operario, (nome), bom dia/boa tarde”, ou similar.

p) tratar, em qualquer circunstancia, o associado e publico em geral com respeito,
cordialidade e educacao;

q) ndo tratar de assuntos pessoais na frente de associados e/ou publico em geral;

r) evitar tratar de assuntos profissionais, alheios ao momento, na frente de associados
e/ou publico em geral;

s) procurar atuar com profissionalismo, preservando a imagem do empregador perante
0 associado e comunidade, mantendo a ordem necessaria e a boa convivéncia no
ambiente de trabalho;

t) responsabilizar-se e responder por prejuizos causados ao empregador, quer por dolo
ou culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia), caracterizando-se a responsabilidade

por: sonegacao de objetos e valores confiados; danos e avarias em materiais sob a sua
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guarda ou sujeitos a sua fiscalizacdo; e erro doloso de calculo contra a instituicdo. A
responsabilidade administrativa ndao exime o colaborador da responsabilidade civil ou
criminal cabivel e eventuais indenizacdes e reposicoes por prejuizos causados poderdo

ser descontados dos salarios.

6.7 — DAS PROIBICOES

6.7.1 - E expressamente proibido:

a) ingressar ou permanecer em setores estranhos aos servigos, salvo por ordem
expressa;

b) fazer uso de maquinas, computadores, telefones e similares disponiveis no ambiente
de trabalho para uso pessoal;

C) promover algazarra, sorteios, apostas, rifas, listas, abaixo assinados, brincadeiras e
discussdes durante a jornada de trabalho, ressalvadas os casos expressamente
autorizados pela administracao;

d) usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito, nas dependéncias do
empregador;

e) fumar ou conduzir acesos cigarros ou assemelhados nas instalagdes do empregador;
f) retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacao, qualquer equipamento, objeto
ou documento;

g) propagar ou incitar a insubordinagao ao trabalho;

h) comercializar produtos dentro das dependéncias do empregador, sem a prévia
autorizacao da administragao do COBG. Com a autorizacao da administracao, deve-se
atuar com discricao, ficando vedado interferir no andamento do trabalho e
atendimento ao publico em geral;

i) acessar a internet com objetivo de ver, comunicar ou trocar assuntos de pornografia,
xenofobia, homofobia, racismo e politica partidaria;

j) participar de reunibes, treinamentos e/ou eventos com celular ou similar ligado,
salvo motivo de extrema relevancia e mediante prévia autorizagao;

k) introduzir e manter pessoas estranhas ao servico, em qualquer dependéncia do

COBG, sem prévia autorizacao;
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) na realizacao de eventos promocionais organizados pelo COBG, com premiacao e/ou
beneficios, destinados a associados e/ou comunidade em geral, fica vedada a
participagao dos colaboradores;

m) efetuar refeigdes e/ou lanchar no setor de trabalho, sendo que para tais atividades

estdo disponiveis duas cozinhas.

6.8 — DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

6.8.1 — Os colaboradores que infringirem o contrato de trabalho, o presente
Regulamento ou que deixarem de cumprir ou acatar determinagdes do Conselho de
Administracdo bem como dos superiores hierarquicos, ficam sujeitos as seguintes
penalidades, na seguinte ordem:

a) adverténcia verbal;

b) adverténcia escrita;

C) suspensao;

d) despedimento por justa causa.

As penalidades serao aplicadas conforme a natureza e a gravidade da falta, sempre

tendo como base as normas da CLT.

6.9 — DAS LICENCAS

6.9.1 — O empregador concede ao colaborador licenca de acordo com as previsdes da
CLT ou condicdes mais benéficas definidas em Acordos, Convencdes Coletivas ou
Termos Aditivos, por motivo de:

a) casamento (3 dias corridos);

b) falecimento de conjuge, pais, filhos e irmaos (2 dias corridos);

¢) nascimento de filho (5 dias corridos para o pai);

d) levar filho (até 06 anos) ao médico (1 dia por semestre);

e) doagao de sangue (1 dia por ano);

f) alistamento militar e eleitoral (1 dia);

g) falecimento de familiares (avos e sogros) (1 dia);

h) doenca e acidente de trabalho (guia CAT), segundo atestado médico;
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i) comparecimento em juizo, conforme comprovante;

j) vestibular e exames escolares (nos dias de prova).

6.9.2 - A comprovacao documental devera ser feita, impreterivelmente, até 72
(setenta e duas) horas apds o retorno ao trabalho.

6.9.3 — O colaborador devera comunicar por escrito ao responsavel pelos recursos
humanos do empregado, a data de seu casamento, com antecedéncia minima de 15
dias.

6.9.4 — Em qualquer caso, é obrigatoria a comprovacdao mediante prova documental.

6.10 — DO PAGAMENTO

6.10.1 — O salario sera pago até o 5° dia util do més subsequente ao prestado,
através de depdsito bancario ou pessoalmente, sempre com a assinatura do
contracheque respectivo.

6.10.2 — Podera haver adiantamentos de salarios, sempre entre o dia 15 e 20 de cada
més, na base maxima de 20% (vinte por cento) da remuneracao mensal.

6.10.3 — As férias serdo concedidas, anualmente, apds o periodo aquisitivo, em prazo
a ser fixado segundo a conveniéncia do empregador e, quando possivel do empregado,
observadas as exigéncias e as excegoes legais.

6.10.3.1 — Para o abono pecuniario de férias, deve-se observar estritamente o que
determina a CLT, tendo o colaborador o direito de converter 1/3 do total de dias de
férias que tem direito, desde que faca o requerimento ao empregador até 15 (quinze)

dias antes do término do periodo aquisitivo.

6.11 — DOS BENEFICIOS

6.11.1 — O empregador oferece o seguinte beneficio, com a devida contrapartida do
colaborador:

a) Vale transporte, conforme estipulado na lei.

6.11.2 - Os colaboradores do COBG poderdo desfrutar do plano de beneficios
oferecido, sem extensao aos seus familiares, sendo que, referente aos atendimentos

realizados na sede do COBG, podera ser cobrado valor diferenciado, a critério da
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administragdo, bem como ser o pagamento registrado como adiantamento de salario,
observada a limitacdo ja fixada.

6.11.2.1 — O parcelamento de procedimentos podera ser efetuado somente depois de
encerrado o periodo do contrato de experiéncia, ou seja, quando da efetivacdo do
colaborador.

6.11.3 — Apos o periodo do contrato de experiéncia, o colaborador podera ser incluido
em apdlice coletiva de seguro, em que o COBG figure como estipulante, enquanto
perdurar a sua vigéncia e observando as suas condicdes gerais. Atualmente, a apdlice
em vigéncia oferece cobertura para morte acidental e invalidez permanente por
acidente, além do beneficio adicional de assisténcia funeral. A inclusdo dependera da
andlise e resposta por parte da seguradora, ndo possuindo o COBG qualquer

ingeréncia sobre tal aspecto.

6.12 - USO DE UNIFORME E/OU SIMILAR

6.12.1 - Atualmente ndo € exigido o uso de uniforme e/ou cracha de identificacao no
ambito do COBG. Qualquer alteracdo que importe no uso de uniforme tera
regulamentacao especifica pela instituicdo, com base na legislacdio e convencao
coletiva vigentes, e devera ser observada e cumprida por todos os colaboradores. Da
mesma forma, o uso de crachd serad obrigatério quando instituido e regulamentado
pelo Conselho de Administragao.

6.12.2 - Os colaboradores com atribuicdoes na area da saldde — Auxiliar de atendimento
e consultério — devem, obrigatoriamente, trajar jaleco branco, com a identificagdo do
logotipo do COBG.

6.13 — DAS RELA(;6ES HUMANAS

6.13.1 — Todos os colaboradores devem atuar de forma eficaz e visando a exceléncia
na realizacao das finalidades do empregador.

6.13.2 - Independentemente da hierarquia estabelecida, as relagdes devem ser
pautadas em harmonia, cordialidade, respeito e espirito de coletividade.
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6.13.3 — O espirito de equipe deve predominar na execucdo de todas as tarefas
visando sempre o0 alcance dos objetivos do COBG.

6.13.4 — A administracdo do COBG procura, sempre que solicitado e possivel,
colaborar na resolugao de problemas e questdes de ordem pessoal, familiar e moral do

colaborador, com respeito e sigilo.

6.14 — DISPOSICOES GERAIS

6.14.1 — Todo colaborador devera observar, respeitar e cumprir, além do Estatuto e
do presente Regulamento, circulares, ordens de servico, avisos e quaisquer
comunicados do empregador, inclusive aqueles encaminhados por e-mail.

6.14.2 — O empregador deve entregar ao colaborador, quando possivel na
contratacao, uma copia da sua descricdo de cargo.

6.14.3 - Na hipdtese de desligamento do colaborador, independente do motivo, este
deve deixar seu local e materiais de trabalho organizados, de forma a viabilizar a
continuidade das atividades, sem prejuizo a instituigao.

6.14.4 — Cada colaborador recebera um exemplar do presente Regulamento, devendo
declarar té-lo recebido, lido e estar de acordo com todo seu contetdo e condigoes.
6.14.5 — Os casos omissos sao resolvidos pelo empregador, tendo como esteio a CLT
e legislacao complementar pertinente, bem como os acordos e convengdes coletivas.
6.14.6 — O presente Regulamento podera ser substituido por outro, sempre que o
empregador julgar conveniente ou em consequéncia de alteracdes na legislacdo,

observando-se as condicOes e 0s prazos previstos ao final.

7 - PROFISSIONAIS QUE ATENDEM NO COBG

7.1 - O COBG estabelece convénios com profissionais de diversas areas que prestam
atendimento em sua sede, sem gerar qualquer relacdo juridico/trabalhista, sendo que
as regras e normas sao estabelecidas em instrumento prdprio, que sera rigorosamente
observado.

7.2 - Os valores sao fixados em tabela previamente aprovada pelo profissional e

qualquer alteracao deve ser estabelecida em comum acordo e com antecedéncia.
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7.3 — Os profissionais podem, ainda, de acordo com o interesse e necessidade, e
sempre dentro de sua area de atuacdo, participar de atividades nos Projetos Sociais
executados pelo COBG, como forma de contribuir no desenvolvimento de atividades
assistenciais, bem como na conquista e manutengao da qualidade de vida.

7.3.1 — Com a participacdo nos Projetos Sociais ou com a contribuicdo voluntaria no
desenvolvimento do movimento circulista, havendo interesse do profissional em
desfrutar de beneficios (atendimentos) oferecidos na sede do COBG, sera cobrado
valor equivalente aquele cobrado aos associados, durante o periodo que durar o

trabalho voluntario, como forma de reconhecimento ao trabalho social desenvolvido.

8 — DAS ASSEMBLEIAS

8.1 — O funcionamento das assembleias observard o previsto no Estatuto e no
presente Regulamento.

8.2 — As assembleias somente poderdo tratar assuntos de sua competéncia privativa,
de acordo com o previsto no Estatuto.

8.3 - A assembleia sera dirigida por uma comissdo, indicada pelos membros do
Conselho de Administracao presentes, devendo ser indicado, no minimo, um
coordenador e um assistente.

8.4 - As assembleias ordindrias serdo realizadas anualmente, preferencialmente ao
final de cada ano, nos meses de novembro ou dezembro, para prestacao de contas e
eleicdo eleicoes de 1/3 (um terco) do Conselho de Administracao, 1/3 (um tergo) do
Conselho Fiscal e eleicao para preenchimento de eventual cargo vago, bem como
assuntos gerais previamente determinados.

8.5 - As assembleias extraordindrias serdo realizadas sempre que os interesses
justificados do COBG assim exigir e para tratar de assuntos para os quais foram
especificamente convocadas.

8.6 — As assembleias serao convocadas por qualquer um dos representantes legais do
COBG, apods deliberacdo do Conselho de Administracdo, e sera precedida de Edital
publicado em jornal de grande circulacdo, por meio eletronico ou outro meio habil,

com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia.
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8.7 - As Assembleias ordinarias eletivas serdo convocadas da mesma forma, porém
com 60 (sessenta) dias de antecedéncia.

8.8 - A convocacdo das Assembleias Gerais Extraordinarias podera ser feita por
solicitagdo do Conselho de Administracao do COBG, da FCORS, do Conselho Fiscal ou
de 1/5 (um quinto) dos associados, desde que comprovadamente em dia com as
obrigacOes estatutarias, conforme previsdo e regras do artigo 23 do Estatuto.

8.8.1 - Quando a Assembleia Geral Extraordinaria for solicitada conforme descrito
acima, o representante legal do COBG tera um prazo de 30 (trinta) dias para convoca-
la. Na hipotese de a Assembleia ndo ser convocada pelo representante legal, no prazo
referido, a convocacao podera ser feita por qualquer membro do Conselho de
Administragdo ou associado signatario, devendo, necessariamente, a Assembleia
realizar-se no prazo de até 30 (trinta) dias.

8.8.2 - Quando solicitada por 1/5 (um quinto) dos associados do COBG ou pelo
Conselho Fiscal, é indispensavel a presenca de todos os signatarios na referida
Assembleia, proibida a representacao por procuracao.

8.9 - Considera-se legalmente instalada a Assembleia, em primeira convocagdo,
quando estiver presente, pelo menos, metade mais um dos seus associados; e em
segunda convocacdo, meia hora apds, com a presenca de qualquer nimero de
associados aptos a votar, desde que em nimero nao inferior a 10 (dez).

8.10 - A voz e o voto sdo exercidos conforme previsao do artigo 25 do Estatuto.

8.11 - Compete privativamente a Assembleia Geral:

a) eleger os membros do Conselho de Administracao;

b) eleger os membros do Conselho Fiscal;

¢) examinar, discutir e resolver os assuntos constantes da Ordem do Dia;

d) decidir sobre operagdes com imdveis, apds consulta e aprovagao da FCORS;

e) destituir membros do Conselho de Administracao;

f) destituir membros do Conselho de Conselho Fiscal;

g) alterar o Estatuto do COBG.
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8.11.1 - Para as deliberacOes a que se referem as alineas “d”, “e”, “f" e “g”, é exigido
o voto concorde de, pelo menos, 2/3 (dois tercos) dos associados presentes a
Assembleia, especialmente convocada para esse fim.

8.11.2 - Para as demais deliberagdes, estas serdao tomadas pela votacdo da metade
mais um dos associados presentes, prevalecendo o voto do representante legal do
COBG, em caso de empate.

8.12 - O coordenador da assembleia possui as seguintes atribuigdes:

a) iniciar os trabalhos, lendo o edital de convocacao, anunciando o quorum legal e
fazendo uso de um roteiro previamente organizado, com base na pauta para a sessao;
b) orientar os trabalhos, mantendo a ordem e solucionando eventuais questoes de
ordem apresentadas;

c) conceder a palavra a quem dela quiser fazer uso adequado e retira-la, conforme o
caso;

d) apurar as votacOes e proclamar resultados;

e) auxiliar o assistente na elaboracao da ata e assina-la ao final.

8.13 — Ao assistente da assembleia compete:

a) anotar e organizar as deliberagdes para registro em ata;

b) lavrar a ata, que sera registrada em livro ou arquivo proprio;

¢) assinar a ata, juntamente com o coordenador, apds proceder a leitura e aprovagao,

e distribui-la, por copia, aos membros da assembleia que a solicitarem.

9 — CONSELHO DE ADMINISTRACAO

9.1 - O Conselho, em sua primeira reuniao de cada ano, devera:

a) propor o calendario de reunides do ano, observando a necessidade de reunirem-se,
pelo menos, uma vez ao més ou sempre que for necessario, de forma a garantir a
eficiéncia dos trabalhos;

b) escolher os dois representantes legais, se for o caso;

c) formar e escolher os membros do Conselho de Gestao;

d) elaborar o plano de agdo da implementacao das politicas institucionais, tendo como

base o planejamento financeiro.


mailto:cobg@circulobg.com.br

Circulo Operario Bento-Goncgalvense

Rua General Gomes Carneiro, 232 « ~ Itau
Unicef

95700-000 Bento Gongalves — RS
CNPJ: 87.553.228/0001-97
E-mail: cobg@circulobg.com.br Semifinalista

Fone: (54) 2102 5600

9.2 - As reunides devem ocorrer com a presenca de, no minimo, 04 (quatro)
Conselheiros.

9.3 - Qualquer Conselheiro podera convocar o Conselho, em carater extraordinario,
com antecedéncia minima de 07 (sete) dias, com base em pedido fundamentado e por
escrito, devendo constar na convocacdo a data, horario, local e assuntos a serem
tratados.

9.4 — O Conselho podera, a seu critério, convocar qualquer colaborador para participar
de reunides, sendo que o mesmo fica obrigado a comparecer, salvo motivo
previamente justificado.

9.5 — O Conselho podera convidar terceiros, de acordo com a necessidade e interesse,
para participar das suas reunioes.

9.6 — A reunido podera ser coordenada por qualquer pessoa presente, desde que com
a concordancia da maioria dos presentes.

9.6.1 — Ao coordenador da reuniao cabe:

a) iniciar os trabalhos, efetuando a leitura da pauta;

b) orientar os trabalhos, mantendo a ordem e solucionar questdoes de ordem suscitadas
nas reunioes;

C) apurar as votagdes e proclamar os resultados, quando for o caso;

d) encaminhar, a quem de direito, as deliberacdes do Conselho;

e) elaborar e lavrar as atas, que serao registradas em livro e/ou arquivo proprio, e
distribui-las aos membros do Conselho;

f) organizar a pauta dos assuntos a serem tratados em cada reunidao, reunindo os
documentos necessarios;

g) distribuir a pauta e a documentacao e anotar as deliberagdes para consignagao em
ata;

h) tomar as providéncias de apoio administrativo ao Conselho, necessarias ao
cumprimento das disposi¢oes deste Regulamento.

9.7 — A cada membro do Conselho de Administracdo compete:

a) comparecer as reunioes do Conselho;
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b) justificar, com antecedéncia de pelo menos 01 (um) dia, a impossibilidade do
comparecimento;

) emitir sua posicdo sobre matérias submetidas a exame;

d) submeter matérias ou pautas para apreciacao do Conselho;

e) tomar parte nas discussoes e votacoes, podendo pedir vista quando necessario, até
a votagao;

f) apresentar voto, de forma escrita ou oral, ou, quando for o caso, registrar sua
divergéncia ou ressalva;

g) exercer todas as atribuicbes legais, inerentes a funcao de Conselheiro de
Administragao.

9.8 — S3o atribuicdes do Conselho de Administracdo, de forma complementar as
previstas no Estatuto:

a) criar pautas para o Conselho de Gestao;

b) apreciar as pautas, independente da fonte;

¢) analisar e deliberar sobre qualquer contrato, convénio ou instrumento similar, a fim
de autorizar os representantes legais a assinarem 0s mesmos;

d) solicitar ao Conselho de Gestdao, ao Conselho Fiscal, bem como a qualquer
colaborador ou prestador de servigo esclarecimentos ou informagdes, bem como a
elaboracao de pareceres ou analise, conforme a matéria;

e) formalizar em ata, a perda de mandato de qualquer membro do Conselho de
Administragdo, de acordo com o artigo 30, alineas “a” e “b”, do Estatuto;

f) formalizar em ata, a comunicacao de perda de mandato de qualquer membro do
Conselho Fiscal, de acordo com o artigo 35, paragrafo Unico, do Estatuto;

9.9 — Das reunides do Conselho de Administracao:

9.9.1 — O Conselho de Administracdo reunir-se-a em reuniao ordinaria, uma vez por
més e, extraordinariamente, sempre que necessario.

9.9.2 - As reunides serao realizadas, preferencialmente, na sede do COBG, podendo
ocorrer em outro local ou, eventualmente, de forma virtual, sempre com o prévio

acordo entre os Conselheiros.
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9.9.3 - A aprovacdao das matérias submetidas a apreciacdo do Conselho de
Administracao requer voto concorde da maioria simples de seus membros, presentes
na reuniao.

9.9.4 - Na hipotese de eventual empate na votacdo, a matéria ficara suspensa até a
préxima reunido, quando o assunto voltara ao debate.

9.9.5 - As atas serao lavradas de forma simples, clara e objetiva, com indicagao de
nimero de registro ou similar, quando for o caso, data e local, Conselheiros e
convidados presentes, relatos dos assuntos tratados, deliberagdes e encaminhamentos
adotados.

9.9.6 — O desenvolvimento das reunides tera a seguinte sequéncia:

a) abertura da ata, com a consignagao do quorum;

b) verificado o quérum necessario, escolhe-se o coordenador da reunido;

c) efetua-se a leitura, se necessario, da ata da reunido anterior;

d) examinam-se eventuais pendéncias da sessao anterior;

e) passa-se a analise, discussao e votacao dos assuntos da pauta do dia, dando-se
prioridade aqueles mais urgentes;

f) analisam-se assuntos de interesse de Conselho, conforme a necessidade;

g) encerra-se com a lavratura da ata, leitura, aprovacao e assinatura da mesma, com
encaminhamento, quando possivel, de cdpia aos presentes e ausentes.

9.9.7 - As pautas serao encaminhadas aos Conselheiros, por e-mail, com pelo menos
24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia. Estas poderdo ser sugeridas pelos proprios
Conselheiros, pelo Conselho de Gestao, pelo Conselho Fiscal, pelos assessores técnicos
e administrador.

9.9.8 — No caso de um Conselheiro nao se julgar suficientemente esclarecido sobre a
matéria, podera pedir vista do documento ou adiamento da discussdo, desde que
antes de iniciada a votacdo. Este prazo sera concedido até no maximo a data da
préxima reunido.

9.9.9 — Antes de encerrada a votacdo e da proclamacao do resultado, qualquer
Conselheiro que ja tenha proferido seu voto podera requerer a reconsideracao,

devendo constar em ata.
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9.9.10 - Em matérias de grande relevancia e em contratos vultosos, podera ser
solicitada analise juridica e técnica, conforme a matéria, bem como apreciacao pelo
Conselho de Gestao, podendo, ainda, ser criada uma comissao ou grupo de trabalho
com a finalidade especifica de estudar o assunto.

9.9.11 — De acordo com a urgéncia, poderdo ser submetidos a discussao e votagao
matérias ndo incluidas na pauta, desde que reconhecida a relevancia e disponibilidade
de tempo.

9.9.12 — Perde-se 0 mandato nas hipoteses previstas no art. 30 do Estatuto.

10 — DO CONSELHO FISCAL

10.1 - O Conselho Fiscal do COBG ¢é érgao que fiscaliza, minuciosa e assiduamente, os
atos do Conselho de Administracdo e gestao administrativa, visando primordialmente a
protecao dos interesses da instituicao.

10.2 - Quando da primeira reuniao do Conselho Fiscal deverao ser eleitos o seu
Coordenador e Assessor, que exercerao 0OS cargos por pelo menos um ano, e
agendardo todas as datas e horarios destas, também por pelo menos um ano, quando
possivel.

10.2.1 - Na mesma reunido, em sendo agendadas as préximas reunidoes, 0s
Conselheiros presentes se darao por cientificados.

10.3 - Ao Coordenador do Conselho Fiscal cabe:

a) convocar as reunides extraordinarias, submetendo aos Conselheiros a pauta dos
assuntos a serem tratados;

b) orientar os trabalhos, mantendo a ordem dos debates, bem como solucionar
questOes de ordem suscitadas nas reunioes;

c) apurar as votacdes de assuntos afeitos ao Conselho e proclamar os resultados,
quando for o caso;

d) encaminhar as deliberagdes do Conselho aos responsaveis;

e) cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno e as demais disposicdes legais ou
regulamentares do funcionamento do Conselho;

f) assinar a correspondéncia oficial do Conselho.

10.4 - Ao Assessor do Conselho Fiscal cabe:
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a) organizar a pauta dos assuntos a serem tratados em cada reunidao, reunindo e
organizando os documentos necessarios;

b) distribuir a pauta e a documentacao e anotar as deliberacbes para consignagao em
ata;

) lavrar as atas das reunides, que serao registradas em livro ou arquivo proprio, e
distribui-las aos Conselheiros, quando possivel por copia, apds a aprovagao;

d) expedir e receber a documentagao do Conselho;

e) preparar as correspondéncias a serem assinadas pelo Coordenador e demais
Conselheiros;

f) tomar as providéncias de apoio administrativo ao Conselho, necessarias ao
cumprimento das disposi¢does deste Regulamento;

g) providenciar a convocagao dos Conselheiros para as reunides.

10.5 - A cada membro do Conselho compete, de forma geral:

a) comparecer as reunides do Conselho e, na hipotese de impossibilidade, informar
com antecedéncia de, no minimo, 1 (um) dia;

b) analisar e emitir pareceres sobre as matérias que |lhe forem submetidas para
exame;

c) tomar parte nas discussdes e votacdes, pedindo vista da matéria, quando
necessario, durante a discussao e antes da votacao;

d) apresentar declaracdao de voto, escrita ou oral, ou, se preferir, registrar sua
divergéncia ou ressalva, quando for o caso;

e) sempre que necessario, solicitar esclarecimentos e informagbes adicionais ao
Conselho de Administracdo e/ou aos contadores do COBG, visando a transparéncia dos
assuntos tratados;

f) exercer todas as atribuicOes legais, inerentes a funcao de Conselheiro Fiscal;

g) antes de encerrada a votagao e proclamado o resultado, qualquer Conselheiro
podera reconsiderar, devendo ser consignada em ata tal circunstancia.

10.6 - S3o atribuicbes do Conselho Fiscal, de forma complementar as previstas no
Estatuto, em seu artigo 35:

a) apreciar a proposta orgamentaria e acompanhar sua execucao;
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b) solicitar ao Conselho de Administragdo a remessa das atas das reunides, os
relatorios e apuracgao de fatos especificos;

c) fiscalizar, de maneira minuciosa, os atos do Conselho de Administracao e verificar o
cumprimento dos deveres legais e estatutarios, bem como o cumprimento dos
principios, diretrizes e finalidades estatutarias;

d) fundamentar todas as suas manifestagdes e pareceres;

€) em qualquer aprovacao ou rejeicao de contas fundamentar o entendimento de
forma clara e objetiva;

f) tomar providéncias Uteis ou sugeri-las ao Conselho de Administracdo para que
nenhum ato atente contra os principios estatutdrios ou cause prejuizo ou risco de
qualquer passivo;

g) solicitar ao Conselho de Administracdo, ao contador, ao administrador e/ou ao
responsavel financeiro esclarecimentos ou informagoes, assim como a elaboracao de
demonstrages financeiras ou contabeis especiais;

h) formalizar em ata eventual perda de mandato de seus membros, de acordo com o
artigo 35, paragrafo Unico do Estatuto, e encaminhar ao Conselho de Administracao,
no prazo de 15 dias, para as providéncias de praxe.

10.7 - Das Reunides do Conselho:

10.7.1 — O Conselho Fiscal reunir-se-a uma vez por bimestre e, extraordinariamente,
sempre que julgado necessario, devendo sempre funcionar com, pelo menos, dois
membros.

10.7.2 - As reunides extraordinarias poderao ser convocadas por qualquer membro do
Conselho, inclusive por e-mail, contendo a fundamentagdo e a matéria, e com pelo
menos cinco dias de antecedéncia.

10.7.3 - As reuni0es serao realizadas preferencialmente na sede do COBG, sendo que
para se realizar em outro local ou de forma virtual deve existir a concordancia prévia
de todos os Conselheiros.

10.7.4 - A aprovacao das matérias submetidas a deliberacdo do Conselho Fiscal exige
voto favoravel da maioria simples de seus membros presentes na reuniao.

10.7.5 - Em eventual auséncia do Coordenador, o Assessor coordenara a reunido.
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10.7.6 - O Conselho podera, a seu critério, convocar qualquer colaborador para
participar de reunides, sendo que o mesmo fica obrigado a comparecer.

10.7.7 - O Conselho podera convidar terceiros, de acordo com a necessidade e
interesse, para participar das suas reunioes.

10.7.8 — As reunides serao registradas em ata, que serao lavradas de forma simples,
clara e objetiva, com indicagdo do nimero de ordem, quando for o caso, data e local,
Conselheiros e convidados presentes, relatos dos assuntos tratados, deliberagoes e
encaminhamentos adotados.

10.7.9 - O desenvolvimento dos trabalhos nas reunides tera a seguinte sequéncia:

a) abertura da ata, com a consignacao do quorum;

b) em sendo verificado o quérum necessario, escolhe-se o coordenador da reunido;

c) efetua-se a leitura, se necessario, da ata da reunido anterior;

d) examinam-se eventuais pendéncias da sessdo anterior;

e) passa-se a analise, discussao e votacdo dos assuntos da pauta do dia, dando-se
prioridade aqueles mais urgentes;

f) analisam-se outros assuntos de interesse de Conselho, conforme a necessidade e
urgéncia;

g) encerra-se com a lavratura da ata, leitura, aprovacao e assinatura da mesma, com
encaminhamento, quando possivel, de cdpia aos presentes e ausentes.

10.7.10 - No caso de um Conselheiro ndo se julgar suficientemente esclarecido sobre
a matéria, podera pedir vista do documento ou adiamento da discussao, desde que
antes de iniciada a votacdo. Esse prazo sera concedido até no maximo a proxima
reuniao.

10.7.11 — Em casos de urgéncia, o Coordenador podera determinar que a nova
reunido extraordindria seja realizada em até sete dias.

10.7.12 - Quando o Conselheiro faltar as reunides, duas seguidas, sem justificativa,
ou quatro alternadas, durante um ano, perdera o mandato, constando em ata de
reuniao do Conselho Fiscal, possibilitando ao Conselheiro faltante, a defesa, mesmo

que tardia.
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11 — DO CONSELHO DE GESTAO

11.1- O Conselho de Gestao é 6rgao consultivo do Conselho de Administragao.

11.2 - O Conselho de Administragao podera indicar membros para formar e compor o
Conselho de Gestao dentre colaboradores, assessores, Conselheiros e ex-conselheiros,
bem como associados altruistas.

11.3 - O Conselho de Gestdo sera composto, no minimo, por 05 (cinco) integrantes e,
no maximo, por 20 (vinte).

11.4 - O proprio Conselho determinara a frequéncia e datas das reunides, de acordo
com a necessidade para efetividade dos trabalhos, porém deverao ocorrer, pelo
menos, bimestralmente.

11.4.1 - Na primeira reunido, também, a critério do préprio Conselho, sera escolhido
um coordenador e um assessor.

11.5 — As reunides serao realizadas, preferencialmente, na sede do COBG, podendo
ocorrer em outro local ou de forma virtual, sempre com o prévio acordo entre os
Conselheiros.

11.6 - O Conselho podera, a seu critério e conforme a necessidade, convidar
colaboradores e terceiros para participar de reunides, sendo que os colaboradores
ficam obrigados a comparecer, salvo motivo previamente justificado.

11.7 - Cada reunidao deve ser registrada em ata, a ser redigida pelo assessor ou
coordenador, e serdo lavradas de forma simples, clara e objetiva, com indicacdo do
numero de ordem ou similar, quando for o caso, data e local, Conselheiros e
convidados presentes, relatos dos assuntos tratados e deliberagdes tomadas.

11.7.1 - Juntamente com as atas, devem ser arquivadas as respectivas pautas e
organizadas de maneira que viabilize o facil manejo e consulta.

11.8 — As pautas para as reunioes poderao ser encaminhadas ao Coordenador do
Conselho de Gestdo, por e-mail, com pelo menos 24 horas de antecedéncia e serdo
sugeridas pelos préprios Conselheiros, pelo Conselho de Administragdo, pelo Conselho
Fiscal, pelos assessores e pelos colaboradores, devendo ser organizada e encaminhada

aos demais, sempre que possivel.
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11.8.1 — A critério do Conselho de Gestdo, outros assuntos poderao ser tratados e
encaminhados, com as suas deliberagdes, ao Conselho de Administracao.

11.8.2 - Em casos de urgéncia, admite-se a discussdo de assunto ndo incluidos na
pauta, desde que reconhecida a relevancia e disponibilidade de tempo.

11.9 — S3o atribuicdes gerais do Conselho de Gestao:

a) trabalhar para atender demandas que lhe forme repassadas, com base em
principios de eficiéncia, eficacia e economicidade, visando o éxito e exceléncia nas
atividades;

b) sugerir prioridades, metas e planos de agao para que o COBG atinja seus objetivos;
¢) acompanhar a execugao de suas sugestoes.

11.10 - Aos componentes do Conselho de Gestdo, de forma geral, cabe:

a) o comparecimento nas reunides agendadas;

b) apresentar parecer acerca de matéria encaminhada a exame;

C) propor assuntos e pautas para analise pelo Conselho;

d) tomar parte nas discussoes e opinar para a melhor solucao de problemas;

e) sugerir e buscar alternativas para o COBG atingir a exceléncia em todas as areas e
alcangar a melhor gestao.

11.11 - Ao Coordenador do Conselho de Gestao cabe:

a) dar inicio e coordenar as reunides, apresentando a pauta a ser tratada;

b) manter a ordem dos assuntos, conforme a pauta, e solucionar questoes
apresentadas nas reunides;

¢) conceder a palavra aos Conselheiros que solicitarem, observando a ordem;

d) auxiliar na confecgao das atas.

11.12 - Ao assistente do Conselho de Gestao cabe:

a) organizar a pauta dos assuntos a serem tratados de acordo com a reunidao anterior
e informagodes recebidas do Conselho de Administracao;

b) reunir e organizar documentos necessarios para cada reunido;

¢) encaminhar a pauta aos demais membros;

d) anotar e organizar eventuais deliberacoes prévias para apresentar em reuniao;
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e) elaborar as atas das reunidoes, com leitura e aprovacao do teor ao final de cada
reunido, e que, depois de finalizadas, serdao mantidas em local préprio, enviando cdpia
aos demais Conselheiros bem como ao Conselho de Administracao;

f) havendo necessidade, ao inicio da reunido, efetuar a leitura da Ultima ata;

g) adotar qualquer providéncia administrativa que importe na boa execucdo das
atividades do Conselho e no cumprimento das disposicdes deste Regulamento.

11.13 - Ao tratar de assuntos complexos, o Conselho de Gestao podera solicitar a
criacao de grupo de trabalho para estudar o assunto ou sugerir a criagao de comissao,

com a mesma finalidade.

12 - GRUPO DE TRABALHO DOS SETORES

12.1 - Como instancia de gestdo institucional, podera ser instituido a critério do
Conselho de Administragao, Grupo(s) de Trabalho dos Setores.

12.2 - O grupo sera formado por colaboradores do COBG, afeitos a determinada area,
e terd como finalidade discutir e implementar acdes para a melhoria dos trabalhos
executados no setor.

12.3 — As deliberagdes do grupo de trabalho deverao ser encaminhadas ao Conselho

de Administracdo para analise e determinagdes.

13 - COMISSOES

13.1 - Como instancia de gestdo institucional, poderdo ser instituidas, a critério do
Conselho de Administracao, Comissdes de Trabalho, que sao grupos voltados a um
determinado fim, articulando e desenvolvendo um assunto. A sua formacao podera ser
permanente ou temporaria e devera fornecer subsidios para deliberacdo do assunto
determinado.

13.2 - As ComissOes poderao ser formadas por colaboradores, associados,
Conselheiros, colaboradores, sempre a critério do Conselho de Administracao.

13.3 - O trabalho executado pela Comissao devera ser encaminhado ao Conselho de
Administragao, em reunidao agendada com essa finalidade, devendo comparecer, pelo

menos, um representante da Comissao.
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14 - DAS ELEICOES

14.1 - As eleigbes anuais, que serao realizadas para o preenchimento de 1/3 (um
terco) dos cargos do Conselho de Administracao e de 1/3 (um terco) dos cargos do
Conselho Fiscal, bem como eventual preenchimento de cargos vagos em ambos os
Conselhos, respeitardo o previsto no Titulo XIII do Estatuto do COBG e este
Regulamento.

14.2 - Para concorrer aos cargos no Conselho de Administracao e no Conselho Fiscal,
os candidatos farao a inscricao, obrigatoriamente, sob forma de chapa, sendo vedada
a participacao do candidato em mais de uma chapa.

14.3 - Nao podem concorrer, além dos inelegiveis enumerados no § 1°, do artigo
1.011 do CCB, quem renunciou ao mandato, para eleicado do mesmo Conselho, pelo
prazo de trés anos.

14.4 - A chapa deve prever o mesmo nimero de candidatos que terminam o mandato
no dia da eleigao.

14.5 - Entende-se por cargo vago aquele advindo de eventual perda do mandato,
conforme artigo 30, no que concerne ao Conselho de Administracdo, e artigo 35,
paragrafo Unico, quanto ao Conselho Fiscal.

14.5.1 — Para concorrer a eventuais cargos vagos nos Conselhos de Administracao e
Fiscal, os nomes de candidatos poderdo ser apresentados até mesmo no dia de
realizagdo da assembleia.

14.5.2 - O candidato eleito, neste caso, cumprird o mandato do substituido.

14.6 - Cada chapa tem o direito de indicar um fiscal para acompanhar todo o processo
eleitoral, desde o inicio da votacdo até a apuracao dos votos.

14.7 — A Comissdo Eleitoral, responsavel por coordenar o processo eleitoral, serd
nomeada pelo Conselho de Administracdo do COBG e sera composta, no minimo, por
um coordenador e dois assistentes.

14.7.1 — Podera fazer parte da Comissao Eleitoral qualquer pessoa civilmente capaz, a
critério do Conselho de Administragdo do COBG.

14.8 - Até 60 (sessenta) dias antes das eleicdes sera publicado edital de convocacgao

da assembleia eletiva, com o prazo para apresentagcao de chapas.
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14.9 - A inscricdo das chapas devera ser feita perante a Comissao Eleitoral e se
procedera até 15 (quinze) dias antes da data da eleicdo, conforme estipula o artigo 38,
§ 59 do Estatuto.

14.10 - Todas as chapas deverdo apresentar requerimento de inscricdo a Comissao
Eleitoral, apresentando o nome, qualificagdo (profissao, estado civil, RG e CPF), bem
como endereco de todos os integrantes da chapa e comprovante de associado, se for o
caso (quando associado mutualista, respeitando-se o previsto no art. 11, alinea 'c', do
Estatuto).

14.11 - Qualquer requerimento enderegado a Comissao Eleitoral devera ser entregue
pessoalmente, mediante recebimento, na sede do COBG.

14.11.1 — Na hipotese de envio de requerimento por fax ou e-mail, os candidatos tém
prazo de cinco dias para a juntada do requerimento original, devidamente assinado por
todos os candidatos.

14.12 - Para a contagem dos prazos, exclui-se o dia do comego e inclui-se o do
vencimento, considerando-se prorrogado o prazo até o préximo dia util se o
vencimento cair em feriado ou fim de semana.

14.13 - Compete a Comissao Eleitoral:

a) apreciar os pedidos de inscricao das chapas, registrando ou impugnando-as;

b) julgar as impugnagOes apresentadas contra as chapas inscritas;

¢) decidir os recursos relacionados com o registro das chapas;

d) divulgar as candidaturas admitidas e orientacdes sobre o processo de votagao;

e) providenciar os materiais necessarios para a realizagao da eleicao;

f) julgar os demais incidentes ocorridos no curso do processo eleitoral;

g) proceder a apuracao dos votos e proclamar os resultados das eleicoes.

14.14 - Para a andlise do registro da candidatura de qualquer chapa, bem como para
o andamento de todo o processo eleitoral, a Comissao Eleitoral procedera de maneira
técnica, conforme os preceitos deste Regulamento, do Estatuto do COBG e da Lei.
14.15 — A Comissdo Eleitoral devera apreciar os requerimentos das chapas,

juntamente com eventuais impugnacoes, observando o prazo limite de divulgacdo até
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05 (cinco) dias uteis antes da eleicdo, divulgando em local visivel e de acesso ao
publico em geral as chapas inscritas.

14.16 - As impugnacdes serdo apresentadas a Comissao Eleitoral, pelos interessados,
no prazo de 3 (trés) dias, contados do primeiro dia util apds o término do prazo para
as inscrigoes, tendo a chapa impugnada direito a ampla defesa no prazo de 3 (trés)
dias subsequentes a ciéncia da impugnacao.

14.17 - Entre o terceiro dia util apds o término do prazo para a inscricao das chapas e
o 59 dia util antes das eleicdes, a Comissao Eleitoral divulgara quais foram as chapas
inscritas, comunicando, também, ao Conselho de Administracao.

14.18 - Das decisdes que indeferirem pedido de registro de chapa ou que apreciarem
impugnacao, cabera recurso a Assembleia Geral.

14.19 - Poderdo votar, tendo direito a um voto cada, os associados altruistas, sem
tempo minimo de associacdo, e os associado mutualista, com pelo menos 12 (doze)
meses de contribuicdo, estando ambos no gozo dos seus direitos estatutarios,
conforme previsdo do artigo 11, alinea c, do Estatuto do COBG.

14.20 — N3o se admitird voto por procuracao.

14.21 - Havendo uma so chapa inscrita, tanto para o Conselho de Administracao
como para o Conselho Fiscal, estando devidamente registrada, a eleicao se fara por
aclamacao, conforme art. 38, § 9° do Estatuto;

14.22 - Caso concorrerem varias chapas, sera eleita a que alcancar a maioria de
votos, em votacgdo aberta;

14.22.1 - Se na primeira votacdao ndo for alcancada maioria absoluta, havera um
segundo turno, com as duas chapas mais votadas;

14.23 - Os casos omissos deste Regulamento, se houverem e se forem arguidos,

serao resolvidos pela Comissao Eleitoral, cabendo recurso a Assembleia Geral eletiva.

15-DA RELA(,'AO COM A FCORS
15.1 - O COBG ¢ associado a Federacao dos Circulos Operarios — FCORS, porém
possui personalidade juridica e patrimonio préprios, bem como administracao

autonoma.
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15.2 - O COBG nao responde, nem subsidiariamente, pelas obrigacdes, dividas e
compromissos assumidos pela FCORS, e vice-versa.

15.3 - Os deveres e obrigacoes, ja previstos tanto no Estatuto do COBG quanto no
Estatuto da FCORS, bem como em outros regramentos, sdo rigorosamente observados

e cumpridos pelo COBG.

16 — DA RELA(;I"\O COM A COMUNIDADE

16.1 — O COBG, pela sua prépria origem e natureza, busca o seu fortalecimento
através do fortalecimento da comunidade local.

16.2 - Suas atividades, observadas as suas finalidades estatutarias bem como

regramentos especificos, estao abertas e disponiveis para a comunidade em geral.

17 — DA RELACAO COM O PODER PUBLICO

17.1 - O COBG zela para que todos os tributos de sua responsabilidade sejam
recolhidos até o vencimento.

17.2 - Caso haja incidéncia de multa e juros de mora por recolhimento em atraso, de
qualquer tributo, o responsavel doloso ou culposo pelo atraso, seja ele colaborador ou

Conselheiro, terd que ressarcir o COBG em valor correspondente ao prejuizo causado.

18 - CONVENIOS EXTERNOS

18.1 - O COBG efetua convénios formais com profissionais e prestadores de servicos
em quaisquer areas, visando a complementacdo do seu plano de beneficios.

18.2 - Todo convénio, para ter validade, deve ser formalizado e ter o aval do
Conselho de Administracao, ndo se admitindo convénios verbais.

18.3 — O COBG nao se responsabiliza pelos atendimentos prestados pelos profissionais
conveniados, tampouco possui qualquer responsabilidade sobre marcacdo de horario,

agenda e valores cobrados.

19 - USO/LOCACAO DAS DEPENDENCIAS
19.1 - O COBG dispde de espacos que, além de suas atividades normais, poderao ser

destinados a locacdo para eventos externos de terceiros (cursos, reunides, palestras,
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etc.). Para locacao de qualquer espaco, é imprescindivel a assinatura de termo de
locacdo na secretaria do COBG, que devera ser rigorosamente observado, bem como a
prévia autorizacao da administragdo.

19.1.1 - A locacao de qualquer espaco, efetuada através de telefone e/ou e-mail, s6
sera confirmada ap0ds a assinatura do termo respectivo, podendo ser cancelada se a
confirmacao formal ndo se der até 7 (sete) dias Uteis apds o primeiro contato.

19.2 - A secretaria (atendimento) do COBG é o setor responsavel pela agenda de
utilizacao dos espagos.

19.3 - Os valores cobrados a titulo de locacdo sao estabelecidos pela Administracdo do
COBG e podem ser alterados e reajustados de acordo com a necessidade e com a
atividade a ser desenvolvida.

19.4 - A forma de pagamento é definida no termo de locagdo e deve ser
rigorosamente observada e, em ndo sendo, poderad ser cobrado multa e juros pelo
atraso/inadimpléncia, sendo licito ao COBG adotar todas as providéncias necessarias
para ver saldada a divida.

19.4.1 - O cancelamento da locagdo, por parte do interessado, apds formalizado e
assinado o termo de locacdo, sé sera aceito até 72 (setenta e duas) horas antes da
data de inicio. Apds este prazo, devera ser pago o valor correspondente a 50%
(cinquenta por cento) do valor total da locacao, como forma de suprir despesas
administrativas e a impossibilidade em se viabilizar nova locagao.

19.5 - Qualquer prejuizo causado na(s) sala(s) locada(s) e/ou material utilizado é de
responsabilidade do responsavel pela locacao, sendo a cobranca efetuada, sempre que
possivel, ao término da locagao.

19.6 - Atualmente, ha salas permanentemente locadas, existindo contrato especifico

sendo que o COBG aufere mensalmente aluguel por tal locagao.

20 - DISPOSICOES GERAIS
20.1 - O presente Regulamento Interno, aprovado pelo Conselho de Administracao do
COBG, em reuniao do dia 25 de setembro de 2012, passa a ter sua vigéncia a partir

desta data.
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20.2 - O presente Regulamento podera ser modificado, ordinariamente, depois de
setembro de 2013, uma vez por ano, e, excepcionalmente, com a concordancia de 2/3
do Conselho de Administragao, a qualquer tempo.

20.3 — Em caso de omissdo, tanto no Estatuto do COBG como neste Regulamento, se
observarao as disposices da legislacado e, principalmente, do Cddigo Civil Brasileiro, no

que couber.

Bento Gongalves, 25 de setembro de 2012.

Circulo Operario Bento-Goncalvense/COBG


mailto:cobg@circulobg.com.br

