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CENTRO DE ESTUDOS ESPIRITAS FRANCISCO DE ASSIS

A Comissdo Temporaria constituida pelo Ato do Presidente n.° 02/2019, da Diretoria
Executiva do Centro de Estudos Espiritas Francisco de Assis - CEEFA, designada para
elaboracdo das Normas de Procedimentos do CEEFA, ap0s a conclusdo de seus trabalhos
apresentam este conjunto de Normas e Procedimentos, que passam a disciplinar as atividades

dos Departamentos previstos no Art. 32, de seu Estatuto Social, através da presente:
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NORMA DE PROCEDIMENTO N.° 01/2020

CAPITULO | - DOS FUNDAMENTOS

Art. 1° - O presidente da Diretoria Executiva do Centro de Estudos Espiritas Francisco de
Assis — CEEFA, com observancia no Art. 39, do Regimento Interno e na proposta elaborada
pela Comissdo Temporaria constituida pelo Ato do Presidente n.° 02/2019, e visando a
integracdo entre os departamentos e a fiel execucdo da missdo e das finalidades do CEEFA,

resolve expedir a presente Norma de Procedimento.

CAPITULO Il - DOS DIREITOS, DEVERES E
CONSEQUENCIAS DOS ASSOCIADOS

Art. 2° - Os direitos dos associados do CEEFA, sdo os descritos nos Arts. 13 e 14 do
Regimento Interno do CEEFA.

Art. 3° - Os deveres dos associados do CEEFA, s&o os descritos nos Arts. 15 do Regimento
Interno do CEEFA.

Art. 4° - Além dos deveres descritos no Estatuto Social e no Regimento Interno, os
Associados colaboradores e efetivos do CEEFA devem observar:

I - Usar cracha de identificacdo, fornecido pela Secretaria do CEEFA, quando oficialmente
designado para atividade publica;

Il - No dia em que estiver designado para prestar atividade, deve alimentar-se frugalmente,
manter pensamentos elevados e comportamentos saudaveis, além de cuidar da higiene
pessoal;

111 - Trajar-se adequadamente, tendo discri¢do no vestir-se, ndo usando, por exemplo, shorts,
bermudas, mini saia, mini blusa, roupa transparente ou com decote exagerado;

IV - Abster-se e coibir o uso de fumo, bebidas alcodlicas e outras drogas nas dependéncias
do CEEFA;

V - Estar presente e disponivel, nos dias e horarios estabelecidos para as atividades que
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estiver oficialmente designado;

VI - Quando houver oficina, capacitagéo e ou treinamento, os associados, colaboradores e ou
voluntarios, ndo devem levar os filhos, sobrinhos ou netos, pois nesses momentos sdo tratados
assuntos de interesse exclusivo de associados;

VI - Adotar a préatica do Evangelho no Lar conforme orientacdo da Doutrina Espirita;

VI - No exercicio de suas atividades, evitar conversas particulares sobre temas polémicos
ou perturbadores, mantendo-se em estado de vigilancia e oracao;

IX - Optar por uma atividade, na condi¢ao de colaborador da Doutrina Espirita, dentre as que
forem oferecidas, observado os pré-requisitos normativos e a ela se manter vinculado por
designacdo de Ato do Presidente da Diretoria Executiva.

8 1° - Caso o associado deseje transferir-se para outra atividade, do mesmo ou de outro
departamento, devera ser observado o intersticio minimo de 1 (hum) ano de lotacdo na mesma

atividade, ou nos casos de forca maior, por autoriza¢do do Conselho Deliberativo.

§ 2° - Para pleitear a transferéncia para outra atividade, do mesmo ou de outro departamento,
0 interessado tera que preencher os pré-requisitos normativos e solicitar aos departamentos
envolvidos, e caso a decisdo por parte dos diretores seja favoravel a transferéncia, a mesma
sO podera ocorrer ap6s o cumprimento do disposto no paragrafo 6°, do Art. 32, do Estatuto

Social e do Art. 7°, do Regimento Interno.

§ 3° - Visando o cumprimento dos objetivos do CEEFA e no interesse administrativo ou
doutrinario, o Presidente da DEX podera transferir associados, de uma para outra atividade,
entre 0 mesmo ou outro departamento, observado o preenchimento dos pré-requisitos
normativos, desde que haja concordancia do associado, que s6 podera transferir-se apos o
cumprimento do disposto no paragrafo 6°, do Art. 32, do Estatuto Social e do Art. 7°, do
Regimento Interno.

8 4° - A frequéncia minima anual, exigida para cada atividade sera:

I - Associado colaborador e efetivo em atividades gerais — 70% de comparecimento:

Il - Associado estudante do Mddulo | do ESDE — 70% de comparecimento;

111 - Associado estudante do Modulo 11 do ESDE — 75% de comparecimento;

IV - Associado estudante do Médulo 111 do ESDE — 75% de comparecimento;

V - Associado estudante do Mdédulo IV do ESDE — 80% de comparecimento;
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VI - Associado estudante do Modulo V do ESDE — 75% de comparecimento;

V11 - Associado colaborador e efetivo vinculado ao DEDM — 80% de comparecimento.
Art. 5° - O associado colaborador, de que trata o Art. 4°, do Regimento Interno, para ser
elevado a categoria de associado efetivo, de que trata o Art. 6°, do Regimento interno, sem
prejuizo do disposto neste artigo devera possuir a frequéncia minima de que trata o paragrafo
4° do Art. 4°, desta Norma de Procedimento.

Art. 6° - As consequéncias dos associados, por infragdo ou descumprimento do Estatuto
Social, sdo as descritas nos Arts. 16 e 17 do Regimento Interno.

Art. 7° - O associado colaborador e efetivo que infringir o inciso V, do Art. 6°, do Estatuto
Social, combinado com o pardgrafo 4° do Art. 4° desta Norma de Procedimento, sera
desligado, por Ato do Presidente da Diretoria Executiva da atividade em que estiver lotado.
Paragrafo Unico - A constatacdo desta infringéncia serd comunicada pelo responsavel da
atividade em que o associado estiver lotado, ao Presidente da DEX, embasada pela Ficha de

Controle de Freguéncia.

CAPITULO 11l - DOS DEPARTAMENTOS EXECUTIVOS

Art. 8° - Os departamentos executivos do CEEFA s&o os descritos nos incisos 1V a XIl, do
Art. 32 do Estatuto Social e nos Arts. 43 a 215 do Regimento Interno, que passam a ter suas

Normas de Procedimento conforme descri¢do a sequir:

SECAO | - DA SECRETARIA

Art. 9° - As atribuicGes do secretario sdo as constantes do Art. 36, do Estatuto Social e dos
Arts. 43 e 44, do Regimento interno, devendo observar ainda:

I - Instituir Banco de Dados, denominado de Cadastro de Associados do CEEFA que sera
alimentado pelos dados cadastrais contidos da Ficha de Cadastro de Associados, pela Ficha
de Controle de Frequéncia, Relatorio de Conclusdo de Modulo de Estudo, os Atos do
Presidente de nomeacéo de associado, Atas do Conselho Deliberativo - CDL, de elevacdo a
associado colaborador e efetivo, Atas da Assembleia Geral, no tocante a elei¢do e demais

registros pertinentes ao associado;
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frequéncia dos associados e voluntarios nas respectivas atividades;
I11 - Instituir “Ficha de Cadastro de Associado do CEEFA”, objetivando registrar no Cadastro

de Associados do CEEFA, os dados pessoais do associado;

IV - Emitir os Atos do Presidente, memorandos e oficios;
V - Anotar na Ficha de Cadastro do Associado, a frequéncia do semestre, apds o recebimento

semestral das “Fichas de Controle de Frequéncia dos Associados” de que trata o inciso Il do

Art. 44, do Regimento Interno;

sobre as ocorréncias do inciso 111, do Art. 44, do Regimento Interno;

VI - Anotar na Ficha do Cadastro de Associado, as decisdes do Conselho Deliberativo - CDL,
V11 - Anotar na Ficha de Cadastro do Associado, as solicitacOes de afastamento de que trata

0 Art. 14 do Regimento Interno;
V111 - Arquivar em pasta propria, pelo periodo de 02 (dois) anos, as “Fichas de Controle de

Frequéncia”;
I X - Confeccionar os crachas de que trata o inciso IV do Art. 44, do Regimento Interno, com

validade para 1 (um) ano;
X - Confeccionar os crachas de modo a distinguir o associado do voluntario, bem como adotar

padrdo de cores que diferencie do cracha do ano anterior;
X1 - Disponibilizar os crachas aos associados e voluntérios no més de fevereiro de cada ano,

mediante assinatura do Termo de Voluntariado;
XII - Instituir e manter atualizado arquivo fisico de registro de ciéncia das normas de

procedimento e outras anota¢Bes dos associados e dos voluntarios, sem prejuizo do contido

no paragrafo X do Art. 36, do Estatuto Social.
SEQAO Il - DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO - DFI

Art. 10 - As atribuigdes do diretor financeiro séo as constantes do Art. 37, do Estatuto Social

e dos Arts. 45 e 46 do Regimento Interno.
Paragrafo Unico - O Departamento Financeiro deve zelar pela melhor aplicacéo financeira
dos recursos disponiveis, observando sempre o perfil conservador e visando a atualizacéo

monetaria dos valores.
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SECAO Ill - DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E
DE PATRIMONIO - DAP

Art. 11 - As atribuicOes do diretor administrativo e de patriménio séo as constantes do Art.
38, do Estatuto Social e dos Arts. 47 e 48, do Regimento Interno, devendo observar ainda:

I - Controlar o relégio ponto e emitir relatérios do sistema ponto para a contabilidade,
inserindo observacGes e/ou justificativas referentes a atrasos, faltas, licencas, férias etc.;

Il - Instituir e organizar o cadastro de Patrimonio do CEEFA e manter atualizado;

I11 - Contratar, anualmente, seguro de bens mdveis e imdveis;

IV - Realizar, anualmente, a recarga dos extintores, a limpeza da caixa d"agua e a dedetizacao
dos edificios do CEEFA,;

V - Zelar pela regularidade do CEEFA, perante os 6rgdos normativos e fiscalizadores;

VI - Contratar seguranga para os eventos dos Bazares Solidario e Artesanato, conforme o
Calendario Anual de Atividades do CEEFA, de que trato o inciso VI do Art. 38, do

Regimento Interno.

SECAO IV - DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA ESPIRITUAL - DAE

Art. 12 - As atribuicdes do diretor de assisténcia espiritual séo as constantes do Art. 39, do
Estatuto Social e dos Arts. 49 a 82, do Regimento Interno, devendo observar ainda:

I - Promover anualmente, através de oficinas, a capacitacdo dos colaboradores de cada
atividade.

Art. 13 - Compete ao coordenador ou ao vice coordenador de cada atividade deste
departamento, fazer o registro da frequéncia dos colaboradores nas “Fichas de Controle de

Frequéncia”, anotando “F” para falta e “C” para comparecimento.

SUBSECAO | - REUNIAO PUBLICA
Art. 14 - A Reunido Publica tera inicio com a leitura de um texto evangélico/doutrinario e
uma prece e seu término formalizado pelo seu Dirigente com uma prece, em conjunto com
os colaboradores de todas as atividades, exceto os colaboradores que ja se encontram em
atividade nas suas respectivas tarefas.
Paragrafo Unico - As reunides publicas tém inicio nos seguintes dias e horarios:

I - Domingo - a partir das 9h10min;
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IV - Sexta-feira - a partir das 19h30min.
Art. 15 - Cada reunido puablica tera seu respectivo dirigente, conforme dispde os Arts. 53 e

54, do Regimento Interno.
Art. 16 - As atribuicBes do dirigente da Reunido Publica séo as contidas no Art. 54, do

Regimento Interno e as abaixo elencadas:
I — Chegar, no minimo, 10 (dez) minutos de antecedéncia do inicio das reunides publicas de
que trata o paragrafo Unico do Art. 14, desta Norma de Procedimento;

Il - Abrir e fechar as portas do CEEFA;
I11 - Observar a limpeza e higiene do ambiente interno e externo, funcionamento do som,

luzes e recursos audiovisuais ou de midia;
IV - Verificar junto aos coordenadores das atividades da Fluidoterapia, Atendimento
Fraterno, Biblioteca, Livraria e Acolhimento se as equipes estdo estruturadas e em condicdes

para realizar as atividades;
V - Confirmar a presenga do Palestrante constante da escala;

VI - Manter a harmonia entre os colaboradores das atividades;
V11 - Compete ao Dirigente da Reunido Publica, ou a quem este delegar, transmitir, na forma

mais apropriada, as seguintes informagoes:
a) Informar sobre as atividades regulares desenvolvidas no CEEFA;
b) Informar sobre os eventos a serem realizados no CEEFA e seus objetivos;
¢) Informar sobre o funcionamento da biblioteca e da livraria, cujos objetivos visam téo

somente a divulgacdo da Doutrina Espirita;
d) Informar a localizagdo dos banheiros e das portas de emergéncia;
e) Solicitar que mantenham desligados os aparelhos eletronicos;

f) Solicitar que mantenham siléncio e em estado de prece;
VIII - Proceder a abertura da reunido puablica, ou a quem este delegar, com leitura de

mensagem de cunho evangélica-doutrinaria, oportuna e breve;

IX - Fazer ou delegar a prece inicial;
X - Nominar o expositor e 0 tema da palestra, passando-lhe a palavra;
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inciso IV, do Art. 16, desta Norma de Procedimento, compete ao dirigente providenciar a sua

imediata substituicdo, dentre os colaboradores presentes qualificados para tal.
SUBSECAO Il - ACOLHIMENTO

Art. 18 - As atribuicfes dos colaboradores do Acolhimento sdo as elencadas nos Arts. 55 a
58 do Regimento Interno e as abaixo elencadas:
| - Chegar, no minimo, 10 (dez) minutos de antecedéncia do inicio das reunides publicas de
que trata o paragrafo unico do Art. 14, desta Norma de Procedimento;
Il - Retirar, no armario do Atendimento Fraterno, as mensagens a serem distribuidas;

I11 - Alocar um colaborador para cada porta de acesso ao auditorio;
IV - Recepcionar, acolher e saudar os frequentadores e visitantes, colocando-se a disposicao

para qualquer esclarecimento ou informacgédo, mediante as seguintes atitudes:

Cumprimentar e dar boas-vindas;
Colocar-se a disposi¢do para eventuais informacdes;

a)
b)

C) Colocar aquele que chega a vontade, sem constrangé-lo;
d) Orientar sobre o funcionamento do Centro Espirita, disponibilizando os
diversos tipos de atividades e cursos oferecidos, caso seja solicitado;

Responder davidas e indagacdes, de maneira clara, objetiva, direta, concisa,

€)
imprimindo afetividade, com discri¢do, naturalidade e seguranca;

Encaminhar o visitante a &rea desejada ou a pessoa que possa, de maneira mais

f)
especifica, auxilia-lo.
V - ldentificar e encaminhar & Secretaria do Atendimento Fraterno os interessados em

participar desta atividade;

VI - Ao término da exposic¢do doutrinaria, o colaborador do acolhimento encaminhara, de
forma organizada, os frequentadores da palestra a camara de passe, dando prioridade aos

portadores de necessidades especiais, gestantes e maes com bebé de colo.
SUBSECAO Il - EXPOSICAO DOUTRINARIA
Art. 19 - As atribui¢cfes dos colaboradores da Exposicdo Doutrinaria sao aquelas contidas

nos Arts. 59 e 60 do Regimento Interno e as abaixo elencadas:
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horério da exposicao;
Il - Dirigir-se, 10 (dez) minutos de antecedéncia do inicio do horéario da exposicao, a mesa

do palco do auditorio;
11 - Cumprir o horéario de inicio e término, bem como a duragédo de 30 (trinta) minutos de

palestra;
Art. 20, desta Norma de Procedimento, estara sujeito a adverténcia, imposta na forma do Art.

§ 1° - O expositor que extrapolar o horario de término da exposi¢do doutrinéria descrita no
9°, do Estatuto Social, e em caso de reincidéncia podera sofrer outras san¢des previstas no

Estatuto Social e Regimento Interno.
§ 2° - Cabe ao Dirigente da Reunido Publica o controle desse horario bem como solicitar ao

expositor a observancia do mesmo e em caso de descumprimento, informar por escrito, ao
Presidente da DEX o descumprimento do horario pelo expositor, para que este tome as

medidas cabiveis ao caso.

IV - Fazer a prece final,
V - Informar ao publico que permanecerd disponivel na &rea da Livraria para, em havendo
interesse, dialogar, dirimir ou prestar outros esclarecimentos sobre o tema da sua exposicao.

Art. 20 - As palestras publicas se desenvolvem nos seguintes dias e horarios:

| - Domingo - das 10h as 10h30min;
Il - Terca-feira a tarde - dasl4h as 14h30min;

I11 - Terca-feira a noite - das 20h as 20h30min;

IV - Sexta-feira - das 20h as 20h30min.
SUBSECAO IV - FLUIDOTERAPIA

Art. 21 - As atribuigdes dos colaboradores da fluidoterapia sdo as elencadas nos Arts. 61 a

65, do Regimento Interno.
I - Os colaboradores da fluidoterapia deverdo cumprir o seguinte roteiro na preparagao para

atividade:
a) A atividade inicia 30 (trinta) minutos antes da palestra publica, de que trata o Art. 20,
desta Norma de Procedimento, com o estudo sistematizado com énfase para a

fluidoterapia, devendo os participantes chegarem 10 (dez) minutos de antecedéncia
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de inicio do estudo, excecéo para os colaboradores do grupo de Fluidoterapia de terca-
feira a tarde, que fardo o estudo apos a aplicacdo do passe;

b) Apds o término do estudo, que deveré coincidir com o inicio da Palestra Publica, os
colaboradores dirigir-se-do ao auditorio para assistir a mesma e contribuir com a
espiritualidade na dispensacéo de energias;

c) Os colaboradores do grupo de Fluidoterapia de terca-feira a tarde, deverdo chegar 10
(dez) minutos de antecedéncia do inicio da atividade, que tem inicio com a
participacdo na Palestra Publica, contribuindo com a espiritualidade na dispensacao
de energias;

d) Ap6s o término da palestra publica, os colaboradores dirigir-se-do a cAmara de passe,
para formacéo das equipes, pelo coordenador.

Il - Cabe ao coordenador distribuir as tarefas de: distribuicdo de dgua fluidificada e formacao
das equipes de transmissdo do passe.

Art. 22 - Na atividade da fluidoterapia, a equipe devera observar os seguintes procedimentos:
I - Iniciar a tarefa com uma prece;

Il - Durante a transmisséo do Passe néo tocar no assistido;

111 - Aplicar o passe de forma simples, discreta, sem gesticulacdo ou articulacdo de palavras;
IV - Ndo oferecer qualquer tipo de consulta ou aconselhamento;

V - N&o aplicar o passe mediunizado;

VI - Ap6s a transmissao do passe 0s assistidos receberdo, individualmente, agua fluidificada;
VIl - Ao término da tarefa, os colaboradores deverdo encerra-la com uma prece de
agradecimento;

VIl - Nas atividades comemorativas ou outras em situacdo especial, o coordenador da
reunido publica podera adotar o passe coletivo.

Art. 23 - Caso algum assistido venha sofrer qualquer tipo de influéncia perturbadora ou
venha ficar inconsciente durante a aplicagdo do passe, devera ser observado as seguintes
providéncias:

I - Manter o assistido na camara de passe, procedendo ao atendimento necessario ou
encaminhéa-lo ao grupo de Atendimento Fraterno ou na falta deste, para local apropriado;

Il - Interromper 0 acesso a cAmara de passe de novos assistidos, até a normalizacdo do

ocorrido.
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Art. 24 - O Coordenador Geral da Fluidoterapia devera elaborar no terceiro quadrimestre de
cada ano, em conjunto com os Coordenadores da Atividade da Fluidoterapia, proposta de
estudo para 0 ano seguinte e submeter a apreciacdo do Diretor do DESDE, conforme dispbe

o inciso I, do Art. 67, desta Norma de Procedimento.

SUBSECAO V - ATENDIMENTO FRATERNO
Art. 25 - As atribuicdes dos colaboradores do atendimento fraterno sdo as elencadas nos Arts.
66 a 69, do Regimento Interno e as abaixo elencadas:
| - A atividade do Atendimento Fraterno tera o seguinte desenvolvimento:
a) - Formacdo das equipes e distribuicdo de tarefas, pelo coordenador do dia, para o
desenvolvimento de todas as etapas;
b) Formar, preferencialmente as duplas, por colaboradores masculinos e femininos;
c) Designar a equipe para a tarefa do acolhimento desta atividade.
Art. 26 - A atividade do Atendimento Fraterno se desenvolve nos seguintes dias e horarios:
| - Domingo - A partir das 9h30min;
Il - Terca-feira a tarde - A partir das 13h30min;
Il — Tercga-feira & noite - A partir das 18h45min;
Art. 27 - A tarefa do Atendimento Fraterno se desenvolve de acordo com as seguintes etapas:
| - Primeira Etapa - Acolhimento:
a) Receber os que buscam o atendimento, encaminhando-os a sala prépria;
b) Solicitar o preenchimento da Ficha de Atendimento Fraterno;
c) Recolher as Fichas de Atendimento Fraterno, encaminhando-as a Secretaria do
Departamento;
d) Orientar os interessados a respeito da Terapia Espirita adotada pelo CEEFA;
e) Encaminhar os interessados ao auditorio para aguardarem o atendimento.
Il - Segunda Etapa - Secretaria:
a) Receber as Fichas de Atendimento Fraterno, encaminhadas pelo Acolhimento;
b) Numerar sequencialmente as Fichas de Atendimento Fraterno;
c) Anotar em ficha propria, por data de atendimento, o nome do atendido e 0 nimero da
Ficha de Atendimento Fraterno;
d) Anotar na lista de “Solicita¢ao de Irradiagao”, o nome, idade e enderego do atendido

e encaminhar a Secretaria de Atendimento Espiritual pela Irradiacéo;

10
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das duplas da equipe de atendentes;
g) Observar, ao receber a Ficha de Atendimento Fraterno da dupla atendente, apds o
atendimento, se ha solicitacdo de outras pessoas a serem inseridas na lista de
“Solicitagdo de Irradiacdo” e registra-las com a mesma numeracdo da Ficha de

Atendimento Fraterno;
h) Arquivar, em pasta prépria em ordem numérica, ap0s a avaliacdo, a Ficha de
Atendimento Fraterno.
I11 - Terceira Etapa - Procedimento da equipe do Atendimento Fraterno:

a) Atender em ambiente reservado, o(s) interessado(s) encaminhado(s) pela secretaria;

b) Ler a Ficha de Atendimento Fraterno para embasar 0 atendimento;
c) Ouvir o atendido com respeito e compreensdo, dialogando com o mesmo, para

entender os conflitos que o afligem;
d) Fundamentar o didlogo pautando-se nos postulados da Doutrina Espirita, evitando

exemplos pessoais;
e) Enfatizar que o reequilibrio depende, principalmente, do seu esforco préprio;
f) Respeitar o livre arbitrio do atendido, de modo a ndo interferir nas suas crencas e

escolhas;
g) N&o contradizer ou interferir em tratamentos propostos ao atendido pela ciéncia da

area da saude;
h) N&o prometer curas, nem certezas absolutas, visando nédo ferir o disposto nos Arts.

283 e 284 do Cddigo Penal;
i) Na&o se envolver emocionalmente com a situacéo do atendido;

j) Nao permitir comunicacdo mediunica no desenvolvimento do atendimento;
k) Né&o fazer atendimento fraterno a menores de 18 anos, sem o acompanhamento ou

autorizacao dos pais ou responsaveis;
I) Na&o fazer indicacdo de profissionais de qualquer especialidade, bem como de

medicamentos ou outras terapias;
m) Observar que o tempo de atendimento é de aproximadamente de 30 (trinta) minutos;

11
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n)
0)

p)
Q)

O atendido n&o deve ter vinculo familiar com os atendentes;

Ao final do atendimento convidar o atendido a fazer a leitura de um texto do livro
“Mensagens Fraternas” e entregar a ele os folders orientativos e a Ficha de Orientagédo
e Acompanhamento do Atendimento Fraterno, que contera as informac6es sobre a
terapia proposta, bem como a data da reavaliacao;

Anotar na Ficha de Atendimento Fraterno breve e discreta avaliacdo do atendimento;
Entregar na Secretaria do Departamento, a Ficha de Atendimento Fraterno para
arquivo;

Manter, obrigatoriamente, sigilo da identidade dos atendidos e do contetdo dos

atendimentos, em todas as etapas do Atendimento Fraterno.

IV - Quarta Etapa - Acompanhamento:

a)

b)

c)

O atendido devera comparecer como parte do tratamento, as Palestras Publicas, no
minimo, uma vez por semana, durante 4 (quatro) semanas consecutivas;

O atendido devera solicitar a Secretaria do Atendimento Fraterno, antes da Palestra
Publica, rubrica de presenca na Ficha de Acompanhamento;

No dia da reavaliacdo, apresentar-se a secretaria do Atendimento Fraterno, com

antecedéncia, para agendar a reavaliacéo.

V - Quinta Etapa - Reavaliacao:

a)

b)

c)

d)

O atendido estara apto a ser reavaliado apds ter participado das Reunides Publicas,
por 4 (quatro) semanas consecutivas;

O atendido devera apresentar sua Ficha de Acompanhamento a Secretaria do
Atendimento Fraterno e dirigir-se ao auditério para aguardar o atendimento;

A Secretaria do Atendimento Fraterno, de posse da Ficha de Acompanhamento, deve
anexar a esta, a Ficha de Atendimento Fraterno que esté arquivada em pasta propria,
e anotar em ficha propria, o nimero e o nome do atendido;

De posse das fichas descritas no inciso anterior, a Secretaria do Atendimento Fraterno
montarad a pasta do atendido, encaminhando-a a uma dupla de atendentes, dando
preferéncia para que, ao menos um dos atendentes tenha participado da avaliacéo
inicial;

Os atendentes deverdo ler as anotacGes contidas na Ficha de Atendimento Fraterno,

para embasar a reavaliacéo;

12
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f) Somente apds inteirar-se do caso, recepcionar o atendido;

9)

h)

)

K)

Os atendentes deverdo avaliar se o atendido seguiu as recomendagfes da terapia e
quais os resultados obtidos;

Caso os resultados obtidos tenham sido satisfatérios para o atendido, sugerir as
orientacdes necessarias a cada caso, propondo a continuidade da reforma intima.
Concluir a terapia e anotar na Ficha de Atendimento Fraterno o encerramento da
mesma;

Caso os resultados esperados pelo atendido ndo tenham sido alcancados, sugerir a
manutencdo da terapia, anotando as informacdes na Ficha de Atendimento Fraterno e
fornecer nova Ficha de Orientagdo e Acompanhamento do Atendimento Fraterno,
solicitando ao atendido o comparecimento as Palestras Publicas, no minimo, uma vez
por semana, durante 4 (quatro) semanas;

Na hipétese da alinea “i”, deste inciso, registrar na lista de “Solicitagdo de Irradia¢do”,
0 nome, idade e endereco do atendido e encaminhar a Secretaria de Atendimento
Espiritual pela Irradiacéo;

Quando a equipe atendente julgar que o caso do atendido se trata de processo
obsessivo, preencher a Ficha de Atendimento Espiritual e fixar na pasta do Grupo
Mediunico de Desobsessao para um ciclo de 4 (quatro) evocacdes;

Ao final da reavaliacdo a equipe atendente deve convidar o atendido a fazer a leitura
de um texto do livro “Mensagens Fraternas” e entregar a ele nova ficha de Orientagéo

e Acompanhamento do Atendimento Fraterno, contendo a data para nova reavaliacgao;

m) As novas reavaliacGes terdo a mesma sequéncia descrita nesta etapa;

n)

0)

p)

A secretaria devera arquivar a Ficha de Atendimento Fraterno do atendido em pasta
propria, mantendo a numeragé&o original;

Por ocasié@o de novas reavaliagdes, caso os conflitos do atendido se mantenham e na
hipbtese de ter sido solicitado atendimento espiritual ao Grupo de Desobsesséo,
consultar as anotagdes contidas nesta Ficha que se encontra arquivada na pasta do
Atendimento Fraterno;

Caso a equipe atendente julgue necessario e conveniente, a Ficha de Atendimento
Espiritual podera ser desarquivada e fixada na pasta do Grupo de Desobsessao para

mais um ciclo de 4 (quatro) evocacoes;

13
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g) Em novas reavaliacdes, quando for constatado que os conflitos do atendido se
mantiveram, s6 podera ser enviado nova ficha de Atendimento Espiritual ao Grupo

de Desobsessdo, apds 3 (trés) meses da Ultima evocacao.

SUBSECAO VI - ATENDIMENTO ESPIRITUAL PELA IRRADIACAO

Art. 28 - As atribui¢des dos colaboradores do Atendimento Espiritual pela Irradiacdo sdo as
elencadas nos Arts. 70 a 77 do Regimento Interno.
Art. 29 - A Secretaria de Atendimento Espiritual pela Irradiagdo funciona nos seguintes dias
e horérios:
I - Domingo - A partir das 9h30min;
Il - Terca-feira a tarde — A partir das 13h30min;
I11 - Terga-feira & noite — A partir das 18h45min.
Art. 30 - Compete ao Secretario de Atendimento Espiritual pela Irradiacéo:
| - Recepcionar as pessoas interessadas em solicitar, em beneficio de outrem, o atendimento
Espiritual pela Irradiacao, esclarecendo que a terapia € recomendada para 0s seguintes casos:

a) Desequilibrio emocional e espiritual;

b) Desequilibrio das energias vitais;

c) Desarmonia no lar ou na familia.
Il - Preencher a Ficha de Orientacdo e Acompanhamento e entregar ao solicitante;
11 - Anotar na lista de “Solicita¢do de Irradiacdo”, 0s nomes dos interessados e enviar a
equipe de Atendimento Espiritual pela Irradiacdo, além de anotar, em livro préprio, o referido
nome na listagem geral,
IV - Receber as listas de “Solicitagdo de Irradiagdo”, oriundas do Atendimento Fraterno e
enviar a equipe de Atendimento Espiritual pela Irradiacao;
Art. 31 - As equipes de Atendimento Espiritual pela Irradiacdo se constituem de 8 (oito) a
14 (quatorze) colaboradores;
Art. 32 - A equipe de Atendimento Espiritual pela Irradiacdo se reunird as quartas-feiras, das
19h45min as 21h30min, para desenvolver a atividade, mediante as seguintes etapas:
| - A atividade terd inicio as 20h, com a leitura de uma mensagem evangélico-doutrinaria e
prece de abertura;

Il - Concentragéo e harmonizagéo, 5 (cinco) minutos;

14
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11 - Leitura individual dos nomes relacionados nas fichas de “Solicitagdo de Irradiagdo”,
oriundas do Atendimento Fraterno, durante 4 (quatro) reunides de atendimento, com breve
intervalo na leitura entre os nomes, no periodo das 20h10min as 20h30min;

IV - Leitura individual dos nomes relacionados nas fichas “Solicitacdo de Irradiacao”,
solicitadas pelo publico em geral, durante 2 (duas) reuniGes de atendimento, com breve
intervalo na leitura entre os nomes, no periodo das 20h30min as 21h;

V - Encerrar a atividade com uma prece;

VI - Estudo sistematizado direcionado para o Atendimento Espiritual pela Irradiacdo, das
21h as 21h30min, quando se encerra a atividade.

Art. 33 - No terceiro quadrimestre de cada ano, o Coordenador da atividade de Atendimento
Espiritual pela Irradiagdo, em conjunto com os auxiliares, deve elaborar proposta de estudo
para 0 ano seguinte e submeter a apreciacdo do Diretor do DESDE, conforme dispde 0 inciso

I, do Art. 67, desta Norma de Procedimento.

SUBSECAO VII - ATENDIMENTO ESPIRITUAL PELA
CARAVANA FRATERNA

Art. 34 - As atribuicdes dos colaboradores do Atendimento Espiritual pela Caravana Fraterna
séo as elencadas nos Arts. 78 a 82 do Regimento Interno.

Art. 35 - A equipe de Atendimento Espiritual pela Caravana Fraterna se constitui de no
minimo de 6 (seis) colaboradores e o desenvolvimento de suas atividades serdo sempre, no
minimo, em duplas.

8 1° - As duplas serdo formadas levando-se em consideracao: transporte, logistica, atendido;
etc.

§ 2° - E vedado o atendimento por um Gnico colaborador.

Art. 36 - O Atendimento Espiritual pela Caravana Fraterna se desenvolve as quintas-feiras,
das 19h30min as 21h30min, com os colaboradores cumprindo o seguinte roteiro:

I - Chegar 10 (dez) minutos antecedéncia do inicio da atividade;

Il - A atividade inicia as 19h30min com uma prece inicial, sequida do estudo sistematizado
direcionado para o Atendimento Espiritual pela Caravana Fraterna;

111 - As 19h55m, formar-se-d0 as equipes, observando o § 1°, do Art. 35, desta Norma de

Procedimento e o inciso 11, do Art. 80, do Regimento Interno;
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IV - As 20h, cada equipe dirigir-se-a aos locais de visitacdo dos atendidos a que ficaram
incumbidas para o desenvolvimento da tarefa;
V - As 21h as equipes retornardo ao CEEFA para encerramento da atividade com a prece
final.
Art. 37 - Sdo atribui¢cbes do coordenador da atividade:
| - Prestar informaces ao diretor do departamento;
Il - Estimular o bom relacionamento entre os participantes, bem como a assiduidade e o
cumprimento dos horarios;
I11 - Selecionar mensagens e textos de carater doutrinario para leitura aos atendidos;
IV - Manter atualizadas as Fichas de Solicitacdo e Controle de Atendimento, com endereco
completo, numero de telefone para possiveis contatos e controle das visitas realizadas;
V - Organizar em pasta préopria, material para a ser utilizado durante a visita, contendo:

a) Ficha de Solicitacdo e Controle de Atendimento;

b) Livro evangélico/doutrinario para leitura preliminar;

c) Mensagens para leitura e doagéo ao atendido;

d) Literatura espirita para empréstimo;

e) Boletim mensal do CEEFA para doacao ao atendido.
VI - Aplicar avaliacdes semestrais observando a efetividade das acGes realizadas, analisando-
as e encaminhando-as ao diretor do departamento.
Art. 38 - Sdo responsabilidades dos colaboradores do Atendimento Espiritual pela Caravana
Fraterna:
I - Manter pensamentos elevados no dia da atividade, obtidos através de preces e de leituras
edificantes, bem como conscientizar-se da tarefa, evitando-se situacdes de desarmonia;
Il - N&o ferir o cddigo penal brasileiro em seus artigos 283 e 284;
11 - Permanecer nos locais visitados somente o tempo necessario para a realizacdo da
atividade;
IV - Convidar a familia visitada a participar das atividades do CEEFA;
V - Divulgar e incentivar as familias visitadas sobre os beneficios da realizagdo do Evangelho
no Lar.
Art. 39 - As visitas do Atendimento Espiritual pela Caravana Fraterna se desenvolvem

observando o seguinte roteiro:
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I - Convidar os familiares presentes a participar da atividade;
Il - Leitura evangélico doutrinaria para sustentacao vibratoria;
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11 - Prece inicial;
IV - Fluidoterapia pelo passe ao atendido e oferecimento de agua fluidificada;

V - Prece de encerramento.
Art. 40 - E vedado aos colaboradores do Atendimento Espiritual pela Caravana Fraterna:

I - Aconselhar ou oferecer algum tipo de consulta durante a visita;

Il - Indicar profissionais, medicamentos, outras religides e terapias;
11 - Receber lanches ou quaisquer beneficios materiais que caracterizem obrigacdo ao

atendido;
IV - Manifestagdes medilnicas durante o desenvolvimento da atividade.
Art. 41 - No terceiro quadrimestre de cada ano, o Coordenador do Atendimento Espiritual

pela Caravana Fraterna, em conjunto com os auxiliares, deve elaborar proposta de estudo
para 0 ano seguinte e submeter a apreciacdo do Diretor do DESDE, conforme dispde 0 inciso

I, do Art. 67, desta Norma de Procedimento.
SUBSEQAO VIII - ATENDIMENTO ESPIRITUAL PELO

EVANGELHO FRATERNO
Art. 42 - O Atendimento Espiritual pelo Evangelho Fraterno tem por objetivo oferecer aos
associados do CEEFA ou de seus familiares, em situacdo de dificuldade espiritual ou fisica,

0 acolhimento, o0 amparo e a assisténcia espiritual.

Paragrafo unico - A atividade do Atendimento Espiritual pelo Evangelho Fraterno se
constitui na realizacdo do Culto do Evangelho no Lar, na residéncia ou local onde se
encontrar o associado, visando a mudanca da psicosfera do assistido e do ambiente onde este

se encontrar.
minimo 2 (dois) colaboradores e no maximo 4 (quatro), que atendam aos requisitos de que

Art. 43 - A equipe do Atendimento Espiritual pelo Evangelho Fraterno serd formada por, no
trata 0 § 4° do Art. 66, do Regimento Interno, de acordo com a disponibilidade dos

colaboradores.
8§ 1° - Esta atividade visa exclusivamente a realizagdo do Culto do Evangelho no Lar, ndo se

confundindo visita de cunho social.
§ 2° - E vedado a realizagfo da atividade por um tnico colaborador.
17
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dever&o ser feitas diretamente na Secretaria do Atendimento Fraterno, pelo interessado ou

por qualquer pessoa.

equipe do Atendimento Espiritual pelo Evangelho Fraterno e o solicitante.

8 4° - As atividades serdo realizadas quinzenalmente, em dia e horario a ser definido entre a
§ 5° - A atividade sera realizada quinzenalmente, podendo ser na residéncia do mesmo

associado uma segunda visita, dependendo das solicitagdes existentes.
8 6° - O coordenador do Evangelho Fraterno € coordenador geral do Atendimento Fraterno,

de que trata o Art. 68, do Regimento Interno.
Art. 44 - A secretaria do Atendimento Fraterno devera organizar em pasta prépria, material
para ser utilizado durante a realizagdo do Atendimento Espiritual pelo Evangelho Fraterno,

contendo:

| - Ficha de Solicitacdo e Controle de Atendimento, contendo: endereco completo, nimero
de telefone para possiveis contatos, horario da visita e controle das visitas realizadas;

Il - Livro evangélico/doutrinario para leitura preliminar;
11 - O livro “O Evangelho Segundo o Espiritismo”;
IV - Mensagem para doacdo ao atendido;
V - Literatura espirita para empréstimo;
VI - Boletim mensal do CEEFA.
Art. 45 - S8o responsabilidades dos colaboradores do Evangelho Fraterno:
I - Manter pensamentos elevados no dia da atividade, obtidos através de preces e de leituras
edificantes, bem como conscientizar-se da tarefa, evitando-se situacdes de desarmonia;

Il - N&o ferir o cddigo penal brasileiro em seus artigos 283 e 284;
I11 - Permanecer na residéncia do associado o tempo necessario para a realizacdo do Culto

do Evangelho no Lar;

IV - Convidar a familia visitada a participar das atividades do CEEFA;
V - Incentivar e divulgar os beneficios da realizacdo do Evangelho no Lar.
Art. 46 - A atividade do Atendimento Espiritual pelo Evangelho Fraterno se desenvolve

observando as seguintes etapas:
| - Reunir-se no CEEFA, com 30 minutos de antecedéncia do horario da visita;

Il - Leitura de mensagem Evangélico/Doutrinéria e Prece;
18
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111 - Dirigir-se ao local onde se encontra o atendido;

IV - Convidar os familiares presentes a participarem da atividade;

V - Leitura evangélico doutrinéria para sustentacdo vibratoria;

VI - Prece inicial;

VII - Leitura de uma pagina de O Evangelho Segundo o Espiritismo;

V111 - Comentérios pertinentes, por todos os presentes, do contetdo lido;

IX - Oferecimento de agua fluidificada;

X - Prece de encerramento;

XI - Retorno ao CEEFA para prece de encerramento.

Art. 47 - E vedado aos colaboradores do Atendimento Espiritual pelo Evangelho Fraterno:
I - Aconselhar ou oferecer algum tipo de consulta, médica ou espiritual, durante a visita;

Il - Indicar profissionais, medicamentos, outras religides e terapias;

11 - Receber lanches ou quaisquer beneficios materiais que caracterizem obrigacdo ao
atendido;

IV - Manifestagdes meditnicas durante a atividade.

SECAO V - DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E
DESENVOLVIMENTO DA MEDIUNIDADE - DEDM

Art. 48 - O objetivo da atividade mediunica no CEEFA é preferencialmente, atender,
aconselhar e orientar os Espiritos que sofrem e fazem sofrer, encaminhados pela equipe
espiritual do CEEFA.

Paragrafo unico - Também é funcéo desta atividade, proporcionar aos membros dos Grupos
Medilnicos, o aprendizado das li¢des vivenciadas na pratica mediunica que facultam melhor
compreensdo da lei de acdo e reacdo, além de propiciar o exercicio do amor, da caridade e da
fraternidade.

Art. 49 - A categoria dos Grupos Mediunicos no CEEFA séo:

| - De desenvolvimento e educacéo da mediunidade;

Il - De desobsessao.

Art. 50 - Compete ao Departamento de Educacdo e Desenvolvimento da Mediunidade -

DEDM, o contido nos Arts. 83 ao 101, do Regimento Interno.
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Mediunidade, o contido no Art. 40, do Estatuto Social e Art. 90, do Regimento Interno,

cabendo-lhe ainda:

| - Elaborar, no terceiro quadrimestre de cada ano, em conjunto com os coordenadores dos
Grupos Mediunicos, proposta de estudo para os participantes da atividade mediunica, para o

ano seguinte e submeter a apreciacéo do Diretor do DESDE, conforme disp@e o inciso 1l, do

Art. 67, desta Norma de Procedimento.
Il - Outras atividades visando o aprimoramento da atividade medilnica;

11 - Avaliar periodicamente, visando identificar a qualidade das atividades e possiveis

correcOes, atraves de reunido com os coordenadores dos Grupos Medilnicos;
IV - Reunir anualmente todos os participantes dos Grupos Mediunicos com caréater de oficina

de qualificacdo;

V - Identificar anualmente, a necessidade de novos colaboradores, comunicando ao DESDE;
VI - Revisar, no terceiro quadrimestre de cada ano, em conjunto com o DESDE o contetdo

dos programas “estudo e pratica da mediunidade” de que trata o inciso V do Art. 103, do

Regimento Interno do CEEFA;
V11 - Selecionar, entre 0s associados que concluiram o modulo 1V, de que trata o inciso | do
Art. 96, do Regimento Interno do CEEFA, para atuarem nos grupos mediunicos, mediante 0s

seguintes critérios:

a) Disponibilidade de vaga;
b) Histoérico do candidato no Movimento Espirita no CEEFA;

c) Caracteristica e estagio da mediunidade do candidato;
d) Preenchimento dos pré-requisitos elencados no Estatuto Social e Regimento Interno

do CEEFA, estabelecidos para a atividade.
VIII - Recepcionar e alocar os associados selecionados de que trata o inciso anterior, de

acordo com as necessidades dos grupos medidnicos de Desenvolvimento e Educagdo da

Mediunidade.
Art. 52 - Recomenda-se que o diretor do Departamento de Educacéo e Desenvolvimento da

Mediunidade ndo desempenhe atividade mediunica ostensiva.
Art. 53 - Compete ao dirigente e vice dirigente de Grupos Medilnicos, o contido no Art. 91,
do Regimento Interno, cabendo-lhe ainda:
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I - Observar o horario e as etapas de cada reunido;

Il - Fazer o registro da frequéncia dos colaboradores nas “Fichas de Controle de Frequéncia”,
anotando “F” para falta e “C” para comparecimento;

I11 - Distribuir as tarefas de modo que todos os colaboradores do grupo participem de alguma
etapa da atividade;

IV - Evitar a ocorréncia do esclarecimento simultaneo a mais de duas entidades carecentes
de auxilio;

V - Ndo dar espaco para polémicas e evitar doutrinacdes demoradas;

VI - Reunir, ao final de cada semestre, o grupo sob sua responsabilidade, para avaliacdo de
desempenho.

Art. 54 - E vedado ao dirigente e vice dirigente de Grupo Meditinico exercer a atividade de
médium ostensivo.

Art. 55 - Os membros das equipes meditnicas devem considerar a sua participacdo como um
compromisso com o CEEFA e com a Espiritualidade, observando-se ainda:

I - Manter diariamente, o equilibrio fisico, mental e espiritual e em especial, no dia da
atividade do Grupo Mediunico;

Il - Atuar na atividade com coeréncia doutrinaria, zelo, simplicidade e a naturalidade herdada
das tradices contidas nas obras basicas de Allan Kardec;

I11 - Avaliar, permanentemente, sua participacdo no Grupo Mediunico através de reflexdes e
autocriticas;

IV - Atuar, durante a atividade e fora dela, de forma respeitosa e humilde, no sentido de
manter a unido do grupo;

V - Despersonalizar-se, libertando-se do controle do ego sobre si, e auxiliando com
humildade, prazer e alegria;

VI - Viver o espiritismo na sua esséncia, sem modismos, sincretismos ou outras ideias, por
mais respeitosas que possam parecer;

V11 - Participar de outra atividade no CEEFA, além da atividade mediunica.

Art. 56 - E vedado nas reunides meditnicas:

| - Atuacdo de membros da mesma familia no mesmo Grupo Mediunico;

Il - Gravagdo, por qualquer meio de midia, o conteudo parcial ou total das reunibes

mediunicas;
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I11 - Participacdo de pessoas ndo pertencente ao quadro associativo do CEEFA ou mesmo
que o seja, sem autorizacao do Diretor do Departamento de Educacdo e Desenvolvimento da
Mediunidade.

Paragrafo Unico - A dependéncia e exclusividade nas comunicagdes de um so espirito e a
passividade por um s6 médium, respeitando-se o planejamento da equipe espiritual.

Art. 57 - Os colaboradores das equipes medilnicas devem evitar, nos horarios que antecedem
0 inicio da atividade, conversas nos corredores e principalmente nos locais de trabalho,
visando manter a higienizacéo fluidica, além de néo perturbar os que estdo em exercicio de
harmonizacéo e oracao.

Art. 58 - O desenvolvimento da atividade mediUnica compreende:

I - A manifestacdo dos espiritos por meio de psicografia, psicofonia, vidéncia, audiéncia e
intuicao;

Il - O dialogo fraterno com os espiritos comunicantes objetiva proporcionar esclarecimento,
consolo e acolhimento.

Art. 59 - O didlogo fraterno com os espiritos comunicantes deve observar os seguintes
principios:

I - N&o solicitar a identificacdo dos comunicantes;

Il - O tempo de dialogo fraterno com cada espirito comunicante deve ser, preferencialmente,
entre 5 (cinco) a 10 (dez) minutos;

I11 - O didlogo com os comunicantes deve pautar-se no amor, no evangelho, na paciéncia, na
tolerancia e no tato psicoldgico, evitando-se discussées, debates e confrontos.

Art. 60 - Os médiuns de apoio ou sustentagdo devem observar:

I - Estar no pleno gozo do equilibrio fisico, mental e espiritual,

Il - N&o se envolver sentimentalmente com o contetdo da comunicacéo;

I11 - Exercer sua atividade de doador de vibragGes amorosas.

Art. 61 - Na atividade meditnica o médium deve observar as seguintes etapas:

I - Controlar as préoprias manifestacdes mediunicas, agindo com equilibrio, ndo permitindo
gritos, improperios e batidas nas mesas;

Il - Os médiuns devem ficar a disposicdo dos espiritos comunicantes encaminhados pela
equipe espiritual, com solicitude, sem julgamentos.

Art. 62 - Em relacdo as mensagens psicografadas deve-se observar:
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mensagens e/ou obras medilnicas recebidas durante os trabalhos;
Il - As mensagens psicografadas fazem parte do acervo pessoal do médium e devem

permanecer no arquivo do Grupo Mediunico a que pertenca;
I11 - Nas psicografias devem constar a data, identificacdo do psicégrafo e do espirito, quando

este se identificar;

IV - A anélise das mensagens psicografadas devem se balizar pela esséncia contida nas obras
codificadas por Allan Kardec qual seja: o consolo, o esclarecimento, a moral, estudos e

pesquisas;

V - A critério do dirigente do grupo mediunico, as mensagens psicografadas podem ser
encaminhadas para andlise no Departamento de Desenvolvimento e Educacdo da

Mediunidade e na Comissdo de Orientacdo Doutrinaria.
Art. 63 - O Grupo Mediunico de Desobsessao, tem por caracteristica atuar em conjunto com

a Atividade do Atendimento Fraterno, do Departamento de Assisténcia Espiritual - DAE,
visando colaborar para amenizar as situacoes relatadas pelos atendidos daquela atividade.
Art. 64 - A colaboracdo de que trata o Art. 63, desta Norma de Procedimento, é prestada da

seguinte forma e critério:

I - Os nomes contidos nas fichas de Atendimento Espiritual, de que trata a letra K, do inciso
V, do Art. 27, desta Norma de Procedimento, serdo objeto de 4 (quatro) evocacdes

consecutivas;

Il - As manifestagOes pertinentes a cada evocacdo, quando ocorrerem, serdo objeto de
anotacdes breves na ficha do atendido, que poderdo ser Uteis quando da reavaliacdo do

mesmo, pelo Atendimento Fraterno;
111 - Concluido o ciclo de 4 (quatro) evocacdes, a ficha do atendido sera retirada da pasta do

Grupo Mediunico de Desobsessdo e arquivada na pasta do Atendimento Fraterno;
IV - Caso o Atendimento Fraterno constate na reavaliacdo do atendido que o0s sintomas
persistem, a Ficha de Atendimento Espiritual, que se encontra arquivada na pasta do
Atendimento Fraterno, podera ser novamente fixada na pasta do Grupo Mediunico de

Desobsessao, para ser objeto de mais um ciclo de 4 (quatro) evocacgdes consecutivas;
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V - Devera ser observado um intervalo de 3 (trés) meses para emissdo de nova solicitacdo de
atendimento espiritual aos atendidos do Atendimento Fraterno que persistirem com 0 mesmo
quadro de sintomas.

Art. 65 - As atividades mediunicas se desenvolvem através das seguintes etapas:

12 Etapa - Preparacdo e harmonizacéo:

I - 19h40min - Preparo da sala e dos materiais de uso, pelo responsavel;

Il - 19h40min - Recolhimento e harmonizac¢do, no auditorio ou na sala meditnica, por todos
os colaboradores;

111 - 19h50min - Manter-se em estado de prece na sala mediunica;

IV - 20h - Leitura de mensagem evangélico-doutrinéria, por um dos membros do grupo;

V - 20h03min - Prece de abertura, pelo dirigente ou a quem este outorgar;

VI - 20h05min — Leitura de pagina do Evangelho Segundo o Espiritismo, por um dos
membros do grupo;

V11 - 20h10min - Recolhimento e Concentracéo.

2% Etapa - Manifestacdes espirituais:

VI - 20h15min - Inicio da atividade medilnica - psicografia, psicofonia e evocacdes do
Grupo de Desobsessao;

IX - 21h20min - Harmonizacao Fluidica e Prece de Encerramento;

X - 21h25min - Consideragdes finais, se necessario.

32 Etapa — Estudo:

XI - 21h30min - Estudo sobre a mediunidade, conforme a programacdo adotada pelo
Departamento;

XI1 - 21h50min - Encerramento da atividade.

SECAO VI - DO DEPARTAMENTO DE ESTUDO
SISTEMATIZADO DA DOUTRINA ESPIRITA - DESDE

Art. 66 - Compete ao Departamento de Estudo Sistematizado da Doutrina Espirita - DESDE
0 contido nos Arts. 102 a 116, do Regimento Interno, cabendo-lhe ainda:
I - Analisar as causas das evasdes e demandas dos grupos de ESDE;

Il - Realizar, semestralmente, avaliacGes das atividades desenvolvidas nos grupos de estudo;
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CEEFA;
IV - Outras atribuicGes relacionadas ao estudo da doutrina espirita.
Art. 67 - Compete ao diretor do Departamento de Estudo Sistematizado da Doutrina Espirita

as atribuicdes descritas no Art. 106, do Regimento Interno e as abaixo elencadas:
I - Homologar os programas de estudo do ESDE;
Il - Homologar as propostas de estudo elaboradas pelos departamentos que adotarem estudo
sistematizado direcionado as suas atividades;
111 - Avaliar a aptiddo e conhecimento dos monitores, segundo 0s seguintes critérios:
a) Frequéncia no médulo de estudo em que participa;

b) Frequéncia e participacdo nas atividades do departamento, tais como: Oficina de

capacitacdo e reciclagem; reunides e avaliacdes do departamento etc.;

c) Capacidade de lideranca e trabalho em equipe;
d) Mediante entrevista, quando necessario, para aferir o grau de satisfacdo na tarefa

e no ambiente de estudo.
IV - Compor as turmas de todos 0s modulos de estudo;
V - Providenciar o ensalamento de todas as turmas, observando disponibilidade de
equipamentos, comodidade, dimensdes, entre outros fatores;
VI - Aceitar ou rejeitar as inscricdes de candidatos em qualquer médulo de estudo;

VII - Definir, anualmente, 0 nimero de vagas para cada turma de estudo, levando em
consideracdo o espaco fisico disponivel no CEEFA;
V111 - Revisar no dltimo quadrimestre de cada ano, em conjunto com o DEDM o contetddo
programatico do modulo “Estudo e Pratica da Mediunidade”, de que trata o inciso V, do Art.

103, do regimento interno do CEEFA,;
IX - Promover anualmente, através de oficinas, a capacitacdo e qualificagdo dos

colaboradores da atividade.
Espirita, aléem do contido no Art. 107, do Regimento Interno, as seguintes atribuicdes:
I - Disponibilizar, via internet, as fichas de inscri¢do para interessados em participar dos

Art. 68 - Compete ao secretario do Departamento de Estudo Sistematizado da Doutrina
grupos de estudo - Mddulo | — Introdugdo ao Estudo da Doutrina Espirita e Mddulo

Evangelho Segundo o Espiritismo;
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das turmas.;
I11 - Elaborar as Fichas de Frequéncia de cada turma de estudo, sua atualizagdo permanente

e encaminhando aos respectivos monitores;
IV - Encaminhar a secretaria do CEEFA, as fichas de Cadastro de Associado Estudante;
V - Elaborar e disponibilizar, semestralmente, via internet, as Fichas de Avaliacdo dos

moddulos de estudo;

VI - Tabular e encaminhar ao Diretor do Departamento, o relatério das avaliagdes;
VII - Elaborar a ficha de entrevista para os estudantes do Modulo | — Introducgéo ao Estudo

da Doutrina Espirita e Mddulo Evangelho Segundo o Espiritismo.
Art. 69 - Compete ao Coordenador de Modulo de Estudo, além do contido nos artigos 108 a

110 do Regimento Interno, as atribuicdes abaixo elencadas:

I - Acompanhar as causas de evasdes de associados estudantes;
Il - Acompanhar e orientar, quando necessario, 0s monitores e vices, dos modulos de estudo,

quanto ao desenvolvimento do programa.
Art. 70 - As atribui¢cdes dos monitores séo as constantes nos Arts. 111 e 112, do Regimento
Interno, devendo observar ainda:
| - Chegar ao CEEFA, 15 (quinze) minutos, no minimo, de antecedéncia do horario de inicio

da atividade;
Il - Comunicar ao coordenador do Mddulo de ESDE a que estd vinculado, eventuais

dificuldades na execugéo das atividades;
I11 - Preparar com antecedéncia o contetdo das reunides de estudo, conforme estabelecido
no programa anual;

Controle de Frequéncia”, anotando “F” para falta; “C” para comparecimento ¢ “P” para

presente em outra atividade oficial do CEEFA ou do Movimento Espirita.
Art. 71 - As atribui¢fes do vice monitor s&o as contidas no Art. 113, do Regimento Interno.

IV - Registrar a frequéncia dos monitores, vice monitores e estudantes nas “Fichas de
Art. 72 - As atribuigdes do entrevistador sdo as contidas no Art. 115, do Regimento Interno

e as abaixo elencadas:
I - Anotar as informaces de cada entrevista na ficha prépria para este fim;

26



L E5TUDO
[ ] CENTRO DE ESTUDOS ESPIRITAS FRANCISCO DE ASSIS
N 4

NORMA DE PROCEDIMENTO N.° 01/2020
Il - Néo transformar a entrevista em Atendimento Fraterno, mas caso identifique a

CEN
T2,
:‘)”7
S
Pt

desde 1954

necessidade no entrevistado, encaminha-lo ao Atendimento Fraterno do Departamento de

Assisténcia Espiritual.

Art. 73 - Todo aquele que se interessar em estudar a Doutrina Espirita devera se inscrever
no Maodulo I - Introducéo ao Estudo da Doutrina Espirita do ESDE ou no Modulo de Estudo

do Evangelho Segundo o Espiritismo, preenchendo a Ficha de Cadastro de Associado.

Art. 74 - As inscri¢cBes nos modulos de estudo deverdo ser realizadas nas seguintes épocas:
I - O Mddulo de Estudo I - Introducéo ao Estudo da Doutrina Espirita, até 30 de abril de cada

ano, condicionado a disponibilidade de vaga;
Il - O Mddulo Estudo do Evangelho Segundo o Espiritismo, a qualquer tempo, condicionado

a disponibilidade de vaga;
11 - Os demais mddulos, de acordo com o calendario anual do Departamento de Estudo

Sistematizado, condicionado a disponibilidade de vaga.

8§ 1° - As inscricOes serdo deferidas pelo diretor do departamento.
§ 2° - O estudante interessado em determinado médulo de estudo, cujo nimero e vaga estiver

completo ou interessado em participar de uma turma que ndo foi aberta, podera permanecer
em lista de espera ou ser encaminhado para outro modulo ou turma, havendo também

disponibilidade de vaga.

§ 3° - O estudante que ndo atingir o nimero minimo de frequéncia prevista no inciso VI, do
Art. 81, desta Norma de Procedimento, devera repetir o mesmo modulo no ano seguinte,

ficando inicialmente inscrito em lista de espera, aguardando disponibilidade de vaga.
§ 4° - O estudante que mesmo atingindo o numero minimo de frequéncia e queira refazer o
mesmo maddulo de estudo devera ser inscrito em lista de espera, aguardando disponibilidade

de vaga.
8§ 5° - As vagas disponiveis em cada turma e modulo serdo preenchidas, preferencialmente,
pelos estudantes oriundos de moédulos anteriores.

Art. 75 - As inscricdes nos modulos de Estudo do Evangelho Segundo o Espiritismo e
Introdugéo ao Estudo da Doutrina Espirita, deverdo ser feitas através da Ficha de Cadastro

de Associado do CEEFA.

Art. 76 - As inscri¢es de candidatos provenientes de outras casas espiritas, de que trata 0 8
1° doinciso 1V, do Art. 3°, do Estatuto Social, deverdo ser feitas através da Ficha de Cadastro
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de Associado do CEEFA, e sua alocacdo no modulo de estudo sera definida apds entrevista
feita pelo Departamento.
Art. 77 - O nimero de turmas de cada modulo de estudo, dependerd da disponibilidade de
monitores.
Art. 78 - Para cada turma de modulo de estudo devera ter, no minimo, 02 (dois) monitores e
no maximo 02 (dois) vice monitores.
Art. 79 - O tempo de duracdo de estudo dos Mdodulos de ESDE séo:
I - Mddulo de Estudo do Evangelho Segundo o Espiritismo - 1 (uma) hora de estudo;
Il - Mddulo de Estudo 1V - “A” e “B”, (estudo e préatica da mediunidade) - 2 (duas) horas de
estudo;
I11 - Demais médulos, 1 hora e 30 minutos de estudo.
Art. 80 - O horério de inicio dos modulos de estudo s&o:
| - Domingo:
a) Modulo de Estudo do Evangelho Segundo o Espiritismo - 10h;
b) Demais mddulos de Estudo - 9h30min;
Il - Segunda-feira:
a) Todos os modulos de Estudo - 20h;
11 - Terca-feira tarde:
a) Todos os modulos de Estudo - 15h30min;
IV - Terca-feira a noite:
a) Todos os modulos de Estudo - 20h;
V - Quarta-feira:
a) Todos os modulos de Estudo - 20h;
VI - Quinta-feira:
a) Todos os modulos de Estudo - 20h;
VII - Sdbado:
a) Modulo de Estudo do Evangelho Segundo o Espiritismo - 15h30min;
b) Mddulo V - Estudo Avancado da Doutrina Espirita - 16h30min.
Art. 81 - S&o deveres dos associados estudantes:
I - Cumprir, no que couber, o prescrito no Art. 6°, do Estatuto Social, no Art. 15, do

Regimento Interno e nas Normas de Procedimento;

28



£5TUDG
o¢ T4

N4 NORMA DE PROCEDIMENTO N.° 01/2020

FRANCISCO DE AssIs
desde 1954

s
Pt

CENTRO DE ESTUDOS ESPIRITAS FRANCISCO DE ASSIS

CENB?O

Il - Frequentar as reunifes de estudo com assiduidade e pontualidade;
I11 - Justificar as faltas para 0 monitor da turma de seu moédulo de estudo;
IV - Participar das avalia¢es do Modulo de ESDE do qual participa;
V - Adotar a pratica do culto do Evangelho no Lar;
VI - Cumprir a frequéncia minima anual:
a) Modulo | do ESDE - 70% de frequéncia;
b) Mddulo 1l do ESDE - 75% de frequéncia;
c) Modulo 111 do ESDE - 75% de frequéncia;
d) Modulo 1V do ESDE — 80% de frequéncia;
e) Modulo V do ESDE - 75% de frequéncia.

SECAO VII - DO DEPARTAMENTO DE ORIENTACAO A
INFANCIA E A JUVENTUDE - DIJ

Art. 82 - Compete ao Departamento de Orientacdo a Infancia e a Juventude - D1J, o contido
nos Arts. 117 ao 146, do Regimento Interno.

Art. 83 - Compete ao Diretor do Departamento, o contido no Art. 45, do Estatuto Social e
Art. 122, do Regimento Interno, cabendo-lhe ainda:

| - Realizar avaliagcdes semestrais das atividades;

I - Distribuir tarefas aos coordenadores e evangelizadores;

111 - Orientar os coordenadores e 0s evangelizadores;

IV - Promover a participacdo dos coordenadores e evangelizadores nos eventos da URE e
FEP, quando julgar conveniente;

V - Promover anualmente, através de oficinas, a capacitacdo e qualificacdo dos
evangelizadores da infancia e da juventude;

V1 - Elaborar ou propor a aquisi¢do de material de apoio didatico e pedagogico;

V11 - Promover reunides e palestras com 0s pais, maes ou responsaveis;

V111 - Promover a inscri¢do de evangelizandos, mediante entrevista com 0s pais, maes ou
responsaveis;

IX - Trabalhar em estreita colaboracdo com o Departamento de A¢do e Promocédo Social
Espirita - DAPSE;
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X - Avaliar permanentemente o desempenho dos coordenadores e evangelizadores, buscando
suprir suas dificuldades com treinamentos especificos;

X1 - Entrevistar os candidatos a voluntarios ao DIJ;

XI1I - Manter-se informado sobre eventos dirigidos ao DIJ no @mbito das Federativas Estadual
e Nacional, da Unido Regional Espirita - URE e CEEFA, buscando a sintonia com o
movimento espirita;

XII1 - Propor o uso de metodologia que possibilite ao evangelizando construir, elaborar e
expressar seu conhecimento doutrinario, de acordo com sua faixa etaria;

XIV - Elaborar anualmente, em conjunto com o0s coordenadores e evangelizadores, o
contetido didatico pedagdgico para todos os ciclos.

Art. 84 - Compete ao coordenador de orientacdo a infancia e a juventude, o contido nos Arts.
125 e 137, do Regimento Interno, cabendo-lhe ainda:

| - Registrar a frequéncia dos evangelizadores nas “Fichas de Controle de Frequéncia”,
anotando “F” para falta e “C” para comparecimento;

Il - Acompanhar junto aos evangelizadores da Infancia e da Juventude, a aplicagdo do
contetido programatico bem como a metodologia proposta para a evangelizacao;

I11 - Acompanhar as causas de evasdo dos evangelizandos, propondo solugdes;

IV - Administrar recursos humanos e materiais, reportando ao diretor do departamento as
dificuldades e propondo solugdes;

V - Organizar, em conjunto com os evangelizadores, 0s eventos extraclasse propostos no
plano anual de atividades.

Art. 85 - Compete ao evangelizador de orientagdo a infancia e a juventude, o contido nos
Arts. 126 e 138, do Regimento Interno, cabendo-lhe ainda:

| - Entrevistar os pais, maes ou responsaveis, no ato da inscri¢do do evangelizando, na forma
dos Arts. 128 e 140, do Regimento Interno;

Il - Chegar 15 (quinze) minutos, no minimo, de antecedéncia do horario de inicio da
atividade;

I11 - Comunicar ao coordenador, eventuais dificuldades na execucéo das atividades;

IV - Preparar o contetdo das reunides de estudo, conforme estabelecido no programa anual;
V - Manter atualizado a Lista de Frequéncia;
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VI - Comunicar ao coordenador quando houver necessidade de faltar ou de se afastar das
atividades;
VII - Divulgar e incentivar as familias dos evangelizandos sobre os beneficios da realizagéo
do Evangelho no Lar;
V111 - Preparar o adolescente e o jovem para assumir responsabilidades nas atividades do
CEEFA e no movimento espirita.
Art. 86 - Compete ao Secretério do D1J o contido nos Arts. 127 e 139, do Regimento interno,
devendo observar ainda:
I - Responsabilizar-se pelo cadastro dos coordenadores, evangelizadores e evangelizandos;
I - Colaborar nas tarefas administrativas e pedagdgicas;
I11 - Encaminhar as Fichas de Inscri¢des para o departamento para composi¢éo das turmas;
IV - Tabular e encaminhar ao diretor do departamento o relatorio das avaliacGes.
Art. 87 - As atividades de Evangelizacdo da Infancia e Juventude sdo classificadas nos
seguintes ciclos:
| - Infancia:

a) Primeiro Ciclo — Criancas de 3 (trés) a 6 (seis) anos;

b) Segundo Ciclo — Criancas de 7 (sete) a 10 (dez) anos;

c) Terceiro Ciclo — Criancas de 11 (onze) a 14 (quatorze) anos.
Il - Juventude: A partir de 14 (quatorze) até 18 (dezoito) anos.
Paragrafo Unico - Os ciclos acima mencionados poderdo ser alterados, motivados pelos
seguintes fatores:
| - Falta de disponibilidade de espago fisico no CEEFA,
Il - Falta de disponibilidade de colaboradores e ou de evangelizadores;
I11 - Falta comprovada de trabalhadores com capacidade para a evangelizagdo em faixas
etarias para novos ciclos de estudo;
IV - Comprovada melhoria em subdivisdes psicopedagdgicas dos ciclos de estudo existentes.
Art. 88 - As inscri¢des, para todos os ciclos, serdo aceitas de acordo com a disponibilidade
de vagas e de equipe para cada ciclo.
Art. 89 - A duracdo de estudo dos ciclos de evangelizagdo séo de 1 (uma) hora.
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Art. 90 - O horario de inicio dos ciclos séo:
| - Domingo:
a) Todos os ciclos — 10h;
Il -Terca-feira:
a) Todos os ciclos — 20h.
Art. 91 - Para ser voluntario de orientacdo a infancia e a juventude, sdo necessarios 0s
seguintes requisitos:
I - Os elencados nos Arts. 134 e 146, do Regimento Interno;
Il - Ter perfil adequado para desenvolver as atividades descritas no Art. 119, do Regimento
Interno;
I11 - Ter disponibilidade e comprometimento para com a tarefa;
IV - Ser simpatizante da Doutrina Espirita;
V - Ter perfil adequado para desenvolver as atividades do DIJ;
VI - Sequir as orientacdes e determinacBes do Departamento;
VII - Ter no minimo 18 anos;
V111 - Ser submetido a uma entrevista pelo Diretor do Departamento.
Art. 92 - Compete ao voluntario e ao voluntario-assistente do DIJ:
I - Cumprir as orientacdes e determinacgdes do Evangelizador;
Il - Exercer atividades administrativas e de auxiliar de evangelizador.
Art. 93 - E vedado ao voluntario e ao voluntério-assistente do DI1J:
| - Desenvolver atividades doutrinérias;

Il - Exercer atividade de evangelizador.

SECAO VIII - DO DEPARTAMENTO DE
COMUNICACAO SOCIAL ESPIRITA - DCSE

Art. 94 - Compete ao Departamento de Comunicagéo Social Espirita - DCSE, as atividades
elencadas no Art. 42, do Estatuto Social e nos Arts. 147 a 179, do Regimento Interno.

Art. 95 - As atribui¢fes do Diretor do Departamento de Comunicagdo Social Espirita -
DCSE séo as elencadas no Art. 153, do Regimento Interno e as abaixo enumeradas:

I - Acompanhar, sempre que possivel, a atuacdo dos palestrantes;

Il - Aprovar contetdo do boletim informativo, do site e das midias sociais;
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II1 - Promover anualmente, através de oficinas, a capacitacdo e qualificacdo dos
colaboradores da atividade;

IV - Confeccionar, mensalmente, a escala de palestras, devendo constar, data, horario, tema
e expositor e publicar no Boletim Informativo do CEEFA;

V - Divulgar a escala de palestras, de que trata o inciso I, deste artigo, para 0s expositores,

antes de publicar no Boletim Informativo do CEEFA, para ajustes.

SUBSECAO | - EXPOSITOR
Art. 96 - O Expositor devera observar o contido nos Arts. 154 a 156, do Regimento Interno,
cabendo-lhe ainda:
| - Elaborar mensagem de acordo com o tema de sua palestra, bem como providenciar junto
a Secretaria do CEEFA a sua confeccdo para ser distribuida pelos Colaboradores do

Acolhimento, por ocasido da Reunido Publica em que for o expositor.

SUBSECAO Il - BIBLIOTECA
Art. 97 - As atribuicdes do Coordenador da Biblioteca sdo as contidas no Art. 159, do

Regimento Interno.
Art. 98 - As atribuicbes do Atendente de Biblioteca sdo as contidas no Art. 160, do

Regimento Interno.

SUBSECAO Il - LIVRARIA
Art. 99 - As atribuices do Coordenador da Livraria sdo as contidas no Art. 164, do

Regimento Interno.
Art. 100 - As atribuigdes do Atendente de Livraria sdo as contidas no Art. 166, do Regimento

Interno.

SUBSECAO IV - SITE E MIDIAS SOCIAIS
Art. 101 - As atribuigdes do Coordenador do Site e Midias Sociais sdo as contidas no Art.

170, do Regimento Interno.
Art. 102 - As atribui¢bes do Atendente do Site e das Midias Sociais sdo as contidas no Art.

172, do Regimento Interno.
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SUBSECAOQ V - BOLETIM INFORMATIVO
Art. 103 - As atribuicGes do Coordenador do Boletim Informativo séo as contidas no Art.
176, do Regimento Interno.
Art. 104 - As atribuigdes do Auxiliar do Boletim Informativo sdo as contidas no Art. 178, do

Regimento Interno.

SECAO IX - DO DEPARTAMENTO DE ACAO E
PROMOGCAO SOCIAL ESPIRITA - DAPSE

Art. 105 - Compete ao Departamento de Acdo e Promocdo Social Espirita - DAPSE, o
contido nos Arts. 180 ao 215, do Regimento Interno.

Art. 106 - Compete ao Diretor do Departamento de Acdo e Promocdo Social Espirita o
contido nos Arts. 43 e 44 do Estatuto Social e no Art. 184, do Regimento Interno, cabendo-
Ihe ainda:

| - Realizar avaliagcdes semestrais das atividades;

Il - Distribuir tarefas e orientar os coordenadores;

I11 - Promover a participacdo dos coordenadores nas demais atividades do CEEFA,;

IV - Promover anualmente, através de oficinas, a capacitacdo e qualificacdo dos
colaboradores das atividades.

SUBSECAO | - EVENTO SOCIAL
Art. 107 - Compete aos colaboradores do Evento Social, o contido nos Arts. 185 ao 191, do
Regimento Interno.
Art. 108 - Compete ao Coordenador de Evento Social, o contido no Art. 188, do Regimento
Interno.
Paragrafo Unico - Visando dar suporte aos eventos sociais do CEEFA, o Coordenador de
Evento Social poderd designar, temporariamente, voluntarios para auxiliar em atividades
especificas.
Art. 109 - Compete ao auxiliar de Evento Social, o contido no Art. 189, do Regimento
Interno.
Art. 110 - Para ser indicado a funcdo de auxiliar de eventos, de que trata o Art. 191, do

Regimento Interno, o candidato devera ter concluido o Modulo 11 do ESDE.
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SUBSEGAO Il - BAZAR SOLIDARIO
Art. 111 - Compete aos colaboradores do Bazar Solidario, o contido nos Arts. 192 ao 197,
do Regimento Interno.
Art. 112 - As atribuices do Coordenador de Bazar Solidario séo as contidas no Art. 194, do
Regimento Interno, cabendo-lhe ainda:
§ 1° - Distribuir, as quintas-feiras as 13h e aos sdbados as 9h30min, as senhas para ingresso
nas dependéncias do Bazar Solidario, obedecendo ao critério de chegada dos interessados,
dando prioridade aos portadores de necessidades especiais, gestantes e mdes com bebé de
colo.
§ 2° - E vedado reservar lugar na fila a outras pessoas.
§ 3° - Designar voluntarios para auxiliar ssmanalmente nas atividades.
Art. 113 - Para ser indicado a funcdo de auxiliar do Bazar Solidéario, de que trata o Art. 195,
do Regimento Interno, o candidato devera ter concluido o Modulo 11 do ESDE.
Art. 114 - As atividades de triagem do Bazar Solidario ocorrerdo as quintas-feiras, das 14h
as 17h.
Art. 115 - As atividades comerciais do Bazar Solidario ocorrerdo de acordo com o calendario
anual de atividades do CEEFA, de que trata o inciso VI, do Art. 38, do Regimento Interno,
que poderdo ocorrer uma ou duas vezes por més, nos seguintes dias e horarios:
| - As quintas-feiras, das 13h30min as 17h;
Il - Aos sébados, das 10h as 15h.
Art. 116 - Associado, funcionario ou voluntario que desejarem adquirir produtos no Bazar
Solidario deverdo observar as condicOes estabelecidas no Art. 182, do Regimento Interno do
CEEFA.
8 1° - Associado, funcionario ou voluntario do CEEFA poderd a seu critério, adquirir
produtos no Bazar Solidario, desde que tenha retirado a senha para ingresso no evento,
obedecendo as mesmas condi¢Oes dos demais interessados.
8 2°- Nos dias dos Bazares previstos nos calendarios, os colaboradores em atividade no Bazar
Solidario poderdo adquirir, antes da abertura ao publico, até 03 (trés) produtos, ndo sendo
facultado compras, a quem quer que seja, apds o encerramento das atividades.
8 32 - Os colaboradores em atividade que se absterem de adquirir os produtos de que trata o

paragrafo anterior, ndo poderdo transferir seus direitos a terceiros.

35



£5TUDG
o¢ T4

N4 NORMA DE PROCEDIMENTO N.° 01/2020

FRANCISCO DE AssIs
desde 1954

s
Pt

CENTRO DE ESTUDOS ESPIRITAS FRANCISCO DE ASSIS

CENB?O

SUBSECAO 11l - ARTESANATO SOLIDARIO
Art. 117 - Compete aos colaboradores do Artesanato Solidario, o contido nos Arts. 198 ao
204, do Regimento Interno.
Art. 118 - Compete ao coordenador do Artesanato Solidario, o contido no Art. 201, do
Regimento Interno.
Paragrafo uUnico - Visando dar suporte ao Artesanato Solidario, o Coordenador de
Artesanato Solidario podera designar voluntarios para auxiliar semanalmente nas atividades.
Art. 119 - Para ser indicado a funcgéo de auxiliar do Artesanato Solidario, de que trata o inciso
I, do Art. 200, do Regimento Interno, o candidato devera ter concluido o Maédulo 11 do
ESDE.
Art. 120 - As atividades do Artesanato Solidario ocorrerdo as tercas-feiras, das 14h as 17h.
Art. 121 - As atividades comerciais do Artesanato Solidario ocorrerdo de acordo com o
calendario de Atividades do CEEFA, de que trata o inciso VI, do Art. 38, do Regimento
Interno, que poderdo ocorrer duas vezes por semestre.
Art. 122 - Os colaboradores e voluntarios que desejarem adquirir produtos do Artesanato
Solidéario deverdo observar o Art. 182, do Regimento Interno.
Paragrafo Unico - Os associados, funcionarios ou voluntarios do CEEFA poderdo, a seu
critério, adquirir produtos do Artesanato Solidario, a qualquer tempo, desde que estejam a
venda na Livraria do CEEFA.
Art. 123 - Os colaboradores do Artesanato Solidario, nos dias dos Bazares previstos no
calendario anual de Atividades do CEEFA, de que trata o inciso VI, do Art. 38, do Regimento
Interno, poderdo adquirir no méximo 06 (seis) produtos, ficando facultado a aquisicdo de

novos produtos, quando estes estiverem a venda na Livraria.

SUBSECAO IV - ARTE E CULTURA ESPIRITA
Art. 124 - Compete aos colaboradores da Arte e Cultura Espirita, o contido nos Arts. 205 ao
212, do Regimento Interno.
Art. 125 - Compete ao Coordenador de Arte e Cultura Espirita, o contido no Art. 207, do
Regimento Interno.
Art. 126 - Compete ao Promotor de Arte e Cultura Espirita, o contido no Art. 208, do

Regimento Interno.
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Art. 127 - Os requisitos para ser Promotor de Arte e Cultura Espirita estdo contidos no Art.
211, do Regimento Interno e as abaixo elencadas:

| - Ter habilidade especifica em alguma linguagem artistica tais como: artes cénicas, artes
visuais, pintura, danga, masica, entre outras.

Art. 128 - O Promotor de Arte e Cultura Espirita podera exercer a funcdo de forma voluntaria
ou como prestador de servico.

Art. 129 - Para ser indicado a fungdo de Auxiliar de Arte e Cultura Espirita, o candidato

deverd ter concluido o Mdédulo Il do ESDE.

SUBSECAO V - PROGRAMA DE ORIENTACAO E
APOIO AS FAMILIAS E GESTANTES - POAF

Art. 130 - O Programa de Orientacdo e Apoio as Familias e Gestantes foi criado com amparo
no Art. 213, do Regimento Interno, com o objetivo de apoiar as familias em situacéo de
vulnerabilidade, visando a promogé&o integral.

Paragrafo Unico - as atividades do Programa de Orientacdo e Apoio as Familias e Gestantes
séo realizadas nas dependéncias do CEEFA e quando autorizada pelo presidente da DEX em
localidades externas.

Art. 131 - As atividades que integram o programa de orientacdo e apoio as familias sdo as
abaixo elencadas:

I - Acolhida: o objetivo é fazer um contato preliminar com as pessoas que procuram o
CEEFA, com vistas ao levantamento geral dos seus problemas e dificuldades. Para tanto, a
triagem necessita de dois ou mais colaboradores treinados e sempre pautado dos seguintes
documentos: Estatuto Social do CEEFA, Regimento Interno do CEEFA, Norma de
Procedimento e Registro de Cadastro/Inscricao;

Il - Entrevista: € uma conversa dirigida e com fim determinado, para o levantamento de
dados, identificacdo de problemas e estudo de solu¢des adequadas. A entrevista devera seguir
um roteiro: recebimento das assistidas; observacdo da assistida; ambiente; duragéo;
encerramento; anotacdo de dados; avaliacéo;

Paragrafo Unico - A entrevista devera ser feita pelo diretor do departamento ou por um
associado com formacéo na area de Servigo Social ou Psicologia.

11 - Atividades Ocupacionais: 0 desemprego é uma realidade que assola 0 nosso pais,
pensando nisso o CEEFA por meio do Programa de Orientacdo e Apoio as Familias e
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renda familiar;
higiene que comp&em as cestas basicas variam de acordo com as doagdes recebidas por meio

IV - Distribuicdo de Géneros Alimenticios (cestas bésicas): os géneros alimenticios e
das campanhas realizadas, sendo a quantidade fixada antes da distribuicdo de acordo com a

quantidade de membros da familia;

V - Distribuicdo de Materiais de Higiene: os materiais de higiene que compdem as cestas
basicas variam de acordo com as doacdes recebidas por meio das campanhas realizadas,
sendo a quantidade fixada antes da distribuicdo de acordo com a quantidade de membros da

familia;
acordo com as doacdes recebidas por meio das campanhas realizadas pelo CEEFA,

VI - Distribuicdo de Enxoval para Gestantes: a partir do 4° (quarto) més de gestacdo, de
V11 - Distribuicédo de Lanche no Decorrer das Atividades: tendo em vista as condi¢6es do
local de atendimento, 0 numero de voluntarios, 0s recursos materiais disponiveis e o horario
das atividades, s@o servidos as assistidas por volta das 15h um lanche, com excecéo dos dias

com atividades culinarias. O lanche é preparado nas dependéncias do Centro de Estudos
Espiritas Francisco de Assis (CEEFA) e servido pelos voluntarios;
VIl - Limpeza e Organizacdo: ao final das atividades € feito uma escala para que as
préprias assistidas sejam responsaveis pela limpeza e organizacdo dos espacos utilizados

(sala, banheiros etc.);

assistidas sejam responsaveis para molhar a horta, os canteiros e vasos de flores;
a assistida,

IX - Horta/Jardinagem: ao final das atividades é feito uma escala para que as proprias
X - Compra de Medicacdo: quando necessario o CEEFA realizard a compra de
para atender

receita médica atualizada,

medicamentos, mediante

marido/companheiro e filhos;
XI - Aquisicdo de Roupas, Calcados, Brinquedos: no Bazar Solidario via CLAREFA

(moeda de troca);

XI1 - Palestras: temas diversificados com abordagens espiritas;
X111 - Passe e dgua fluidificada: em todos os dias de atividade.
Art. 132 - O publico a ser atendido no Programa de Orientacdo e Apoio as Familias e

Gestantes sdo aquelas que se encontram em situacdo de vulnerabilidade socioeconémica.
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Paragrafo Unico - entende-se por situacdo de vulnerabilidade socioecondmica, as familias
que apresentam baixa renda familiar e baixo indice de escolaridade.

Art. 133 - E vedado inscrever no Programa mais de um integrante da mesma familia.

Art. 134 - O tempo de permanéncia no programa sera de no maximo 18 (dezoito) meses.
Art. 135 - A Familia e/ou Gestante sera desligada do Programa caso venha incorrer em uma
das situacOes abaixo descritas:

I - Apresentar 03 (trés) faltas consecutivas ou 05 (cinco) alternadas sem justificativa;

Il - Apresentar-se trajada inadequadamente usando minissaia, shorts, blusas decotadas etc.,
apos ter sido advertida verbalmente;

I11 - Apresentar falta de higiene corporal apds ter sido advertida verbalmente;

IV - Ter feito uso de drogas ou ingerido bebidas alcoolicas.

Paragrafo Unico - Ndo sera permitida a presenca de criancas e adolescentes durante as
atividades com as familias/gestantes.

Art. 136 - Sera concedido vale transporte de ida e volta apenas para a assistida e nos casos
que justifique sera concedido também para o/a acompanhante.

Art. 137 - Apbs 03 (trés) meses de inscrita no programa, as assistidas, demonstrando
interesse, poderdo ser indicadas a fazerem Cursos Profissionalizantes na Escola Profissional
Maria Ruth Jungueira.

8 1° - A indicacgéo de que trata este artigo, fica limitado a duas vagas por semestre.

8 2° - A assistida que estiver frequentando curso profissionalizante que apresentar 3 (trés)
faltas consecutivas ou 5 (cinco) alternadas, sera desligada.

8 3°- Em caso de haver mais de duas interessadas nos cursos profissionalizantes, a prioridade
sera da assistida com maior tempo no grupo e com menos falta.

Art. 138 - A equipe de colaboradores do Programa de Orientacdo e Apoio as Familias e
Gestantes, nomeada por ato do presidente da DEX, composta por associados e outros
voluntarios, € assim constituida:

I - Coordenador

Il - Auxiliares

Il - Voluntéarios

Art. 139 - S&o atribui¢cdes do Coordenador do Programa de Orientacdo e Apoio as Familias

e Gestantes:
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I - Coordenar e/ou delegar a realizacao das atividades;
Il - Supervisionar as doagdes de géneros alimenticios e de higiene aos atendidos;

111 - Adquirir os produtos necessarios ao cumprimento dos objetivos do programa;
IV - Definir os itens e quantidade dos produtos que compde a cesta basica semanal;
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V - Organizar e distribuir as equipes de trabalho;

VI - Elaborar a escala de palestrantes, definindo o tempo e os temas a serem desenvolvidos;
V11 - Controlar a frequéncia dos colaboradores;
VIl - Planejar e definir semanalmente quais as atividades a serem desenvolvidas no

programa;
IX - Viabilizar, semanalmente, no Departamento Financeiro 0s recursos necessarios para o
vale transporte, para atender o deslocamento das assistidas, bem como para a aquisi¢do de

medicacdo e de lanches.
Art. 140 - Sao requisitos minimos para ser Coordenador do Programa de Orientacdo e Apoio

as Familias e Gestantes:
| - Ter concluido o modulo 111 do ESDE;

Il - Ser associado colaborador;
11 - Ter assinado o Termo de Voluntariado.
Art. 141 - Séo atribuices dos Auxiliares:

I - Aquelas determinadas pelo Coordenador;
I - Recolher as doagdes recebidas em dias de palestras publicas;

I11 - Controlar a frequéncia dos participantes do programa;

IV - Organizar espaco fisico para as atividades programadas;
V - Separar 0s itens que irdo compor as cestas basicas, seguindo a orientagdo do Coordenador.

Art. 142 - S&o requisitos minimos para ser Auxiliar:

| - Ter concluido o M6dulo Il do ESDE;

Il - Ter assinado o Termo de Voluntariado;
I11 - Observar o contido no Art. 15, do Regimento Interno, no que couber.

Art. 143 - S&o atribuicdes dos Voluntérios:

I - Aquelas determinadas pelo Coordenador;
Il - Sequir as Normas de Procedimento do Departamento.
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Art. 144 - Sdo requisitos minimos para ser VVoluntario:

I - Assinar o Termo de Voluntariado;

I - Preencher os requisitos minimos para atividade;

I11 - Ser entrevistado/a pelo Coordenador do Departamento.

Art. 145 - E vedado aos colaboradores adquirirem produtos confeccionados pelas familias
assistidas tais como: artesanato, géneros alimenticios dentre outros.

Art. 146 - E vedado aos colaboradores aceitarem ou doarem presentes para as assistidas.
Toda doacdo deverad sempre ser em nome do CEEFA.

Art. 147 - E vedado aos colaboradores manterem contato com as familias assistidas, através
de redes sociais, tais como: facebook, instagran, etc.

Paragrafo Unico - Toda comunicacdo com as familias assistidas sera feita pessoalmente no

CEEFA, ou excepcionalmente por telefone, pelo diretor ou coordenador da atividade.

SUBSEGAO VI - HORTA SOLIDARIA
Art. 148 - A Horta Solidaria foi criada com amparo no Art. 213, do Regimento Interno, com
0 objetivo de promover a integracdo dos colaboradores do CEEFA, além de estimular habitos
alimentares mais saudaveis nos eventos promovidos pelo CEEFA.
Paragrafo Unico: Toda a producdo da horta destina-se aos eventos promovidos pelo CEEFA
tais como: almocos de confraternizacdo, lanche para as assistidas no Programa de Orientacdo
e Apoio as Familias e Gestantes e para os participantes do Departamento da Infancia e da
Juventude.
Art. 149 - As atividades que integram o preparo dos canteiros para o cultivo da horta séo as
abaixo elencadas:
| - Limpeza: capinar sempre que necessario 0s canteiros e retirar pedras, cacos de telhas, de
tijolos, de vidros, restos de madeira, raizes etc.;
Il - Drenagem: construir canais para escoamento da agua;
11 - Preparo da terra: remover a terra dos canteiros, quebrar os torrdes e retirar pedras,
raizes, cacos de telhas, de tijolos, de vidros entre outros, de modo que a terra fique homogénea
e propicia para receber sementes ou mudas;
IV - Adubacgdo: Adubar as hortaligas, quando necessario, para que as plantas cresgcam rapido
e vigorosas, além de contribuir na formag&o de talos e ramos fortes, aumentando o tamanho

e o brilho das folhas;
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V - Remocao de pragas - remover as ervas daninhas. Ao retirar as ervas daninhas, procurar
arrancar todas as raizes, pois, caso contrario, elas voltam a crescer. Tentar livrar a0 maximo
dos residuos do solo.

Paragrafo anico - As atividades da horta sdo realizadas diariamente, em horarios
diversificados, conforme escala e disponibilidade dos colaboradores.

Art. 150 - As atividades que integram o plantio e colheita das hortalicas, sdo as abaixo
elencadas:

I - Semeadura das verduras, legumes, ervas e temperos, de acordo com o planejamento
estabelecido pelo Coordenador;

Il - Replantar, quando necessario, em canteiro definitivo, verduras, legumes, ervas e
temperos;

I11 - Regar, quando necessario, e de acordo com a escala, as verduras, legumes, ervas e
temperos;

IV - Colheita, quando a hortalica estiver pronta para 0 consumo.

Art. 151 - A equipe de colaboradores do Projeto Horta Solidaria, nomeada por ato do
presidente da DEX, composta por associados e outros voluntarios, é assim constituida:

I - Coordenador

Il - Auxiliares

111 - Voluntarios

Art. 152 - S&o atribui¢des do Coordenador:

I - Coordenar e/ou delegar a realizagdo das atividades;

Il - Planejar o plantio de verduras, legumes, ervas e temperos de acordo com a estagéo do
ano;

I11 - Definir o que é necessario cultivar na horta;

IV - Adquirir os produtos necessarios ao cultivo da horta, tais como: terra, mudas, sementes
adubos etc.;

V - Organizar e distribuir as equipes de trabalho;

VI - Elaborar escala, contendo os horéarios e os colaboradores encarregados de regar a horta;
V11 - Organizar a equipe para a colheita das verduras;

V111 - Promover mutirdes com os colaboradores para limpeza e manutengéo da horta.
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Art. 153 - Sdo requisitos minimos para ser Coordenador da Horta:
| - Ter concluido o médulo 111 do ESDE;

Il - Ser associado colaborador;

Il - Ter assinado o Termo de Voluntariado.

Art. 154 - Sdo atribuices dos Auxiliares:

I - Aquelas determinadas pelo Coordenador;

Art. 155 - Séo requisitos minimos para ser Auxiliar:

| - Ter concluido o médulo 11 do ESDE;

Il - Ter assinado o Termo de Voluntariado;

Art. 156 - Sdo atribui¢cdes dos voluntéarios:

| - Aquelas determinadas pelo Coordenador;

Il - Sequir as Normas do Departamento;

111 - Atender recomendacdes das Normas de Procedimento.
Art. 157 - Sdo requisitos minimos para ser Voluntario:

| - Assinar o Termo de Voluntario;

I - Preencher os requisitos minimos para a atividade;

111 - Ser entrevistado pelo Coordenador do Departamento;

IV - Atender recomendacGes das Normas de Procedimento.

CAPITULO IV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 158 - Esta Norma de Procedimento podera ser alterada, no todo ou em parte, quando
conveniente, nos termos do Art. 39, do Regimento Interno, com a edigdo de nova Norma de
Procedimento, com numeracdo sequencial, contendo nova redacgdo ou as alteragcdes que se
fizerem necessarias.

8 1° - Para efeitos de divulgacéo e atualizacdo, a Norma de Procedimento alterada deveréa ser
reeditada, contendo a redacdo anterior e a redacdo atual com a expressao “nova redagio”.

8§ 2° - Os textos acrescentados ou suprimidos pela “nova redag@o”, seréo acrescidos de nota:
“referendado pelo Conselho Deliberativo em Reunido Ordinaria ou Extraordinaria”, com
citacdo da data.

8 3°- O artigo, paragrafo ou inciso, quando suprimido devera conter a expressao “revogado”.
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repeticdo do numero do artigo onde esta sendo inserida a adi¢do, acrescido de letra “A”, e

assim sucessivamente, quando for o caso.

8§ 5° - A alteracéo aditiva de paragrafo ou de inciso sera numerada na ordem sequencial.
8§ 6° - Quando esta Norma de Procedimento apresentar excessivas alteragdes, o Presidente da
DEX, quando achar por bem, podera editar nova Norma de Procedimento, com redacdo

atualizada e com numeragéo sequencial.

Art. 159 - Todos os casos omissos desta Norma de Procedimento serdo resolvidos pelo
presidente do CEEFA em conjunto com o diretor do departamento que originou a omissdo
do caso.

Art. 160 - Esta Norma de Procedimento entra em vigor em 10 de fevereiro de 2020, ficando

revogado as disposi¢es em contrério.

Centro de Estudos Espiritas Francisco de Assis, em 04 de fevereiro de 2020.

Cesar Volkof
Presidente da Diretoria Executiva

Nota: A presente Norma de Procedimento foi referendada pelo Conselho Deliberativo do
Centro de Estudos Espiritas Francisco de Assis - CEEFA, em reuni&o extraordinaria ocorrida
em 4 de fevereiro de 2020, conforme o contido na Ata da referida reunido, em atendimento

ao contido no Parégrafo Unico do Art. 39, do Regimento Interno do CEEFA.



