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APRESENTACAO

A Sede da cooperativada pretende abrir seu espaco para pessoas que tenham
interesse em administrar oficinas, workshops e reunides. O objetivo é oportunizar um
espaco para pessoas fisicas, grupos e entidades que almejam realizar atividades
espordadicas de cunho social, cultural, ambiental e que esteja aliado com os principios da
Motird.

Para isto, a Motird elaborou este Manual de Elaboracdo de Oficinas que tem
como objetivo apresentar as diretrizes necessdrias para a realizacdo de seu evento.
Abaixo vocé encontrard alguns critérios, normas e procedimentos necessarios para a
realizacdo de um bom trabalho.

Agradecemos seu interesse de desenvolver seu trabalho conosco. Que juntos
possamos trabalhar em prol da transformacdo da nossa realidade.

Sucesso a todos e mdo na massal
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BREVE HISTORICO E PRINCIPIOS DA MOTIRO

A Motird Sociedade Cooperativa é uma organizacao sem fins lucrativos, sediada
no municipio de Matinhos ¢ PR. Tem como objetivo construir, juntamente com as
comunidades de dreas urbanas e rurais, ambientes que proporcionem melhorias na
qualidade de vida e bem estar. Pretende-se aperfeicoar a interacdo entre ser humano-
ambiente e contribuir no desenvolvimento sustentdvel da regido, por meio de
atividades de elaboracdo, execucdo e monitoramento de projetos que atuem em
guestBes que concernem fatores sociais, ambientais, econdmicos e culturais.

A organizagdo surge entre os anos de 2007 e 2009, constituida por uma equipe
multidisciplinar de profissionais formados na Universidade Federal do Parana ¢ Setor
Litoral (UFPR Litoral). Realizaram-se diversos encontros com a finalidade de propor uma
estrutura que possibilitasse gerar trabalho e renda para novos profissionais, por meio
da elaboracdo e execucdo de projetos com acdes efetivas para o desenvolvimento da
regido. Logo surge o nome Motird, que no linguajar tupi-guarani representa a unido de
pessoas, que em comunhao, buscam atingir determinado objetivo.

A Motird acredita que através do fortalecimento das relacdes entre os atores do
territério e de tomadas de decisdes de forma horizontal que englobe multiplos
interesses, é possivel construir solugdes vidveis para problemas reais, tornando-se assim
um instrumento de transformacdo social da regido.
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CRITERIOS PARA A ELABORACAO DE OFICINAS

Primeiramente nds da Motird Sociedade Cooperativa agradecemos seu interesse
em contratar nossos servicos. E com muita satisfacdo que lhe apresentamos as
diretrizes necessarias para a realizacdo de seu evento.

Independente do servigo e evento que pretende desenvolver é necessario entrar
em contato com algum cooperado pelo seguinte e-mail: contato@motiro.org e

manifestar seu interesse.

Em seguida é necessario preencher e enviar por e-mail, dois documentos que
vocé encontra disponivel para donwload em nosso site www.motiro.org . Sdo eles:

1) Ficha de Interesses e Servicos (Anexo 1)
2) Termo de Compromisso (Anexo 2)

Lembramos que o envio dos dois documentos é indispensavel para a realizagdo
do evento. Ndo nos comprometemos com atividades que ndo sejam formalizadas pelos
procedimentos descritos acima.

Apds o envio dos documentos, estes serdo analisados pelos cooperados que
enviardo uma resposta no prazo maximo de dois dias Uteis.

Para cada evento realizado é necessario que este cubra os gastos minimos
referentes aos custos basicos do espaco (aluguel, dgua, luz), recursos da sede utilizados
(equipamentos eletrdnicos, internet) e mao de obra da organizacdo do evento, quando
solicitado.

Para melhor organizacdo, a Motird elaborou cinco categorias contratadas,
especificadas mais abaixo (Vide a LISTA DE CATEGORIAS, SERVICOS E PRECOS).

+ Categoria Pau Brasil:
0 Categoria com servico completo de empréstimos de equipamentos,
divulgacdo e servicos. Para eventos de grande porte e festas;

4+ Categoria Jacaranda:
0 Categoria para oficinas, cursos, workshops e vivéncias que necessitem de
empréstimos de equipamentos mais especificos e de maior divulgacao;
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4+ Categoria Guanandi:
0 Categoria para oficinas, cursos que dispensem maiores servicos e
materiais para sua elaboracdo ou necessitem de alguns servicos
pontuais;

4+ Categoria Ipé:
0 Categoria para encontros e oficinas de pequeno porte;

4+ CategoriaJucara:
0 Para eventos e oficinas organizadas por no minimo um cooperado e que
esteja vinculado a alguma area de atuacdo e/ou projeto da cooperativa.

Ndo existe um numero minimo de participantes, contanto que o evento possa
cobrir os custos dos servicos especificos da categoria escolhida. Aqui cabe ao
contratante se responsabilizar e garantir estes custos por meio da assinatura de um
TERMO DE COMPROMISSO (Anexo 2) especifico para cada categoria, assim como a
integridade do espaco e equipamentos.

Apds o término da oficina, a Motird realizard uma pequena avaliagdo com todos
0s participantes e com o contratante.

OBSERVA(}A@:oﬂcinas devem durar no minimo um periodo (3 horas). Oficinas com
mais de trés horas sera necessario a organizacdo de um coffe breakpreferencialmente
com produtos organicos proveniente de agricultura familiar, para os participantes
seguindo o preco minimo conforme a LISTA DE CATEGORIAS, SERVICOS E PRECOS.

Quem pode contratar nossos servigos?

Qualguer pessoa maior de 18 anos, que possa estar presente na organizacdo e
no dia do evento e que tenha experiéncia e vivéncia na area em que pretende ministrar
e/ou que tenha contato com o tema em desenvolvimento.
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Servigos Prestados

Aluguel, Agua, Luz e

Preco Unitario

Categoria Ipé

Categoria Guanandi

Categoria Jacaranda

Categoria Pau Brasil

INFRAESTRUTURA BASICA

produtos)

Empréstimo de Equipamentos

. RS 70,00 70,00 70,00 70,00 70,00
internet
Monitor RS 20,00 (hora) 20,00 20,00 20,00 20,00
Limpeza (méao obra e
RS$ 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00

Gravadores de voz RS 20,00 com pilha - - - 20,00
GPS RS 20,00 - - - 20,00
M ina fotografi
aquina fotogratica RS 20,00 - - 20,00 20,00
(modelo Canon T3i)
Tripé RS 20,00 - - 20,00 20,00
Datashow RS 20,00 - 20,00 20,00 20,00
Cabo de extensdo (30
RS 20,00 - - 20,00 20,00
metros)
Caixa de Som p/ evento RS 20,00 - - 20,00 20,00
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Microfone RS 20,00 - - 20,00 20,00
Divulgagdo Pré-oficina
r 3rio de inscrics
ormulario de insericao e RS 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00
pagamento no site
Elab dodaarted
aboragdo da ar e_ .o RS 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00
cartaz e flayer da oficina
RS$ 210,00 (500
unidades colorido da
Impressdo do flayer - - - 210,00
frente e preto e branco
atras)
Impressdo de cartaz RS 6,00 por unidade - - - -
Publicaca it
ublicacdono site € em RS 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00
rede social
Promocgdo em redes
o RS 15,00 - 500 pessoas - - - 15,00
sociais
Distribuicdo dos materiais
L. RS 100,00 - - - 100,00
em pontos estratégicos
Registro fotogréfico RS 20,00 (hora) 20,00 20,00 20,00 20,00
Elaboragdo de brindes A Contratar - - - -
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Servigcos Pds-oficina

Elaboracio d RS 80,00 (digitalizado)/
aboragao dos RS 5,00 impresso por - 80,00 80,00 80,00
certificados
certificado
Publicagdo d teri
” '°a§a°siteema erane RS 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00
Publicagdo de fotos em
. RS 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00
redes sociais
Gravagdo de CD de
. L RS 20,00 - 20,00 20,00 20,00
registro fotografico
Prego de cada categoria
Total Investido 400,00 520,00 620,00 985,00

Servigos a parte

Coffe-break caigara
agroecoldgico RS 5,00 ; RS 8,00 ou RS 10,00 por pessoa

Impressdo de material de
apoio RS 0,20 por folha
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Quais os recursos disponiveis na cooperativa?

Atualmente a Sede da cooperativa disponibiliza os seguintes espa¢os para
realizacao de oficinas:

I Cozinha com fogdo (sem forno), geladeira e alguns utensilios de cozinha, como
um liguidificador, uma batedeira pequena, uma mesa de madeira moével, alguns
talheres e copos. Capacidade maxima de oito pessoas;
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I Uma sala de reunides dotada de uma mesa com capacidade para seis pessoas;

f Uma sala dotada de um balcdo embutido na parede, utilizada para atividades
individuais, com capacidade de sete pessoas;
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1 Uma area verde de aproximadamente 120 m?, dotado de arvores de médio e
grande porte, area de churrasqueira e drea acimentada, com mesa externa com
F2NXIG2 RS dalé¢ O2Y OF LI OARIFRS LI N}¥ wmo LIS

Com relagdo aos equipamentos e bens materiais, a cooperativa disponibiliza os
seguintes materiais:

Uma impressora;

Trés gravadores de voz;

Dois GPS;

Uma maquina fotografica (modelo Canon T3i);
Um tripé grande;

Um datashow;

Um cabo de 30 metros de extensao

Uma caixa de som grande

Um microfone

20 cadeiras

= =4 4 -4 8 -4 -8 -8 -2 -9
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FICHA DE INTERESSE E SERVICOS (Anexo 1)

Tendo acesso a forma de funcionamento de locacdo da cooperativa, 0s
interessados devem verificar a disponibilidade de data. O servigco deve ser solicitado em
um prazo minimo de 60 dias antes da realizacdo da atividade. Também cabe ao
interessado verificar a disponibilidade de espaco; conferir se a tematica estd adequada
aos principios da cooperativa; estabelecer os servicos a serem utilizados; responsaveis
pelas tarefas e orgcamento, através do preenchimento da FICHA DE INTERESSE E
SERVICOS (Anexo 1). A ficha deve ser enviada para contato@motiro.org aos cuidados da
Motird.

DADOS DO CONTRATANTE

Nome completo:

Ocupacdo/Instituicdo:

CPF: RG:
Data Nascimento: Cidade (Residéncia):
Telefone: E-mail:

DADOS DO EVENTO

Nome do Evento/Oficina:

Data de Solicitagdo: Data do Evento:

Nome do Cooperado em contato:

NUmero maximo de participantes:

Dos temas abaixo, qual categoria se encontra o Evento?

Agricultura Familiar () Saude e Bem Estar ( )
Educacdo () Sustentabilidade ()
Gestdo Publica () Outra ()

Escreva brevemente o objetivo do Evento:
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Qual o tipo de categoria de servigos contradado?

Categoria Pau Brasil ( ) Categoria Ipé ()

Categoria Jacaranda ( ) Categoria Jucara ()**

Categoria Guanandi ( )

**Descreva brevemente quais servicos/materiais a serem contratados para a realizacdo do

evento:
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TERMO DE COMPROMISSO (Anexo 2)

Estando ciente de como é o funcionamento da organizagdo de eventos na
cooperativa, deve ser assinado um termo de compromisso, da qual devem conter as
obrigacGes da Motiré e do locatario do espago. O termo se encontra disponivel no site
da cooperativa (www.motiro.org). O interessado deve baixar o termo, adicionar os

dados pessoais e enviar para contato@motiro.org juntamente com a FICHA DE INTESSE
E SERVICOS (Anexo 1).

TERMO DE COMPROMISSO

Eu (Nome Completo), portador do RG (niumero com pontos e hifen) e CPF
(nimero com pontos e hifen), venho por meio desta propor a elaboracdo da (oficina,
evento, curso,etc.) intitulado (Nome da Oficina) que sera realizado na sede da Motird
Sociedade Cooperativa, localizado na Rua Guarapuava n? 1237 ¢ Caioba, Matinhos ¢ PR
e venho contratar a categoria (Nome da categoria de servigo) de servicos e materiais
descritos no Manual de Elaboracdo de Oficinas da Motird Sociedade Cooperativa,
cabendo a mim a responsabilidade por qualquer danificacdo na estrutura fisica e
materiais de empréstimos contratados durante o evento, cabendo a Motiré Sociedade
Cooperativa a entrega do espaco e equipamentos em condices de uso para o evento.

Li e concordo com os termos relatados acima, tornando presente meu parecer
abaixo.

(Nome completo do contratante)

Matinhos, (dia) de (Més) de (ano).
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FICHA DE AVALIAGAO DOS PARTICIPANTES (Anexo 3)

A ficha de avaliacdo deverd ser preenchida e entregue ao cooperado
responsavel no final do Evento.

Nome Evento: Data: / /

1. Como vocé ficou sabendo do evento?

Amigo Facebook Site Motird E-mail outro.
Qual?

2. Como vocé avalia a organizacdo do evento?

Ruim Regular Bom Muito Bom Excelente
3.Como vocé avalia o coffe-breakdo evento?

Ruim Regular Bom Muito Bom Excelente
4.Como vocé avalia o espaco em que o Evento foi realizado?

Ruim Regular Bom Muito Bom Excelente
5.0 conteudo apresentado foi:

Ruim Regular Bom Muito Bom Excelente
6. A abordagem e postura do ministrante foram:

Ruim Regular Bom Muito Bom Excelente
7.Como vocé avalia a divulgacdo do evento?

Ruim Regular Bom Muito Bom Excelente

(Opcional)

Nome: Contato:
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FICHA DE AVALIAGAO DO CONTRATADO (Anexo 4)

A ficha serd entregue ao final de cada evento para cada participante

Nome : Data: / /

1. Como vocé avalia a divulgacdo do evento?

Ruim Regular Bom Muito Bom Excelente
2. Como vocé avalia a organizacdo do evento?

Ruim Regular Bom Muito Bom Excelente
3.Como vocé avalia o coffe-breakdo evento?

Ruim Regular Bom Muito Bom Excelente
4.Como vocé avalia o espaco em que o Evento foi realizado?

Ruim Regular Bom Muito Bom Excelente

5.Como avalia a equipe de apoio da cooperativa?

Ruim Regular Bom Muito Bom Excelente

6.Comentarios, Criticas e Sugestdes:

Grata pela sua colaboracao!
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Rua Guarapuava, n°® 1237Caoba
Matinhos ¢ PR
(41) 3458 6731
WWW.motiro.org

contato@motiro.org
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