Centro Espírita Emmanuel

R. Humberto de Campos, 117  -  CEP 09720-260  -  V. Alcântara  -  São Bernardo do Campo / SP

www.emmanuel.org.br   -   email: contato@emmanuel.org.br   -   CNPJ: 53.709.598/0001-59

Regimento Interno

Edição: julho/2009

Índice

3Introdução


41. Departamento de Orientação Doutrinária


51.1 Palestra Pública e Passe


61.2 Tratamento Espiritual


121.3 Tratamento Espiritual - Doutrinação


171.4 Projeto AMAR


191.5 Evangelho no Lar


211.6 Grupo Samaritanos


221.7 Encontro Fraterno


231.8 Área de Ensino


262. Departamento de Infância e Juventude


262.1 Evangelização Infanto-juvenil


322.2 Mocidade


333. Departamento de Divulgação e Relações Públicas


343.1 Livraria


363.2 Informativo


373.3 Biblioteca


383.4 Eventos


403.5 Representação Externa


413.6 Recepção


443.7 Comunicação Interna


453.8 Visitas


463.9 Internet


474. Departamento de Serviço Social


484.1 Curso de Gestantes


544.2 Núcleo Assistencial Cáritas


584.3 Bazar da Pechincha


594.4 Bazar da Boa Vontade


604.5 Comida Congelada


615. Departamento de Administração e Controle


615.1 Financeiro / Compras


625.2 Manutenção Predial


635.3 Arquivo Geral


646. Órgãos Diretivos


656.1 Reunião de Diretoria


666.2 Reunião do Conselho Deliberativo


676.3 Reunião de Tarefeiros




Introdução

O Regimento Interno tem como objetivo determinar as normas de cada trabalho do Centro Espírita Emmanuel, para garantir a organização dos grupos, bem como orientar suas atribuições em todas as áreas de atuação.

O Regimento Interno deve ser revisto e atualizado sempre que necessário, visando um melhor envolvimento entre todos os integrantes do Centro Espírita Emmanuel, sejam sócios, assistentes, tarefeiros, grupos de estudos, etc. 

Para tanto, todos podem expor sugestões e comentários utilizando a "Caixa de Sugestões", presente na entrada do Centro, ou por intermédio do email contato@emmanuel.org.br,. Estas sugestões e/ou comentários, antes de serem introduzidas no Regimento Interno, serão analisadas em reuniões de Diretoria, e, caso necessário, em reunião da Diretoria juntamente com o Conselho Deliberativo ou mesmo em Assembléia Geral, órgão máximo para tomada de decisões.

1. Departamento de Orientação Doutrinária

O Departamento de Orientação Doutrinária tem como objetivo a difusão dos ensinamentos da Doutrina dos Espíritos, de acordo com os princípios básicos codificados por Allan Kardec.

Para o cumprimento deste objetivo, são realizadas as seguintes sessões:

- Públicas
* Evangelho e Passe (5a feiras e Domingos)

* Tratamento Espiritual (Domingos)

* Projeto AMAR (2a feiras)

* Evangelização Infanto-juvenil (Domingos)

* Mocidade (Domingos)

* Evangelho no Lar (com agendamento)

* Grupo de Samaritanos (com agendamento)

- Privativas

* Desobsessão (4a feiras) 

* Psicografia (6a feiras)

1.1 Palestra Pública e Passe

Preparação


- Água para fluidificação.

- Copinhos.

- Música ambiente.

- Distribuição de mensagens.

Roteiro

- Preparação do ambiente (harmonização).

- Preparação do médium na câmara do passe.

- Prece de abertura.

- Leitura de uma mensagem – Sinal Verde (por exemplo).

- Leitura do Evangelho (ou palestra) / explanação (palestrante do Centro ou convidado).

- Início do passe com os assistidos.

- Acesso à água fluidificada.

- Retorno dos assistidos ao salão.

- Término do passe.

- Vibrações.

- Prece de encerramento.

- Informações ao público das atividades do Centro.

- Sorteio de livros (a critério do responsável da sessão) para a divulgação da Doutrina.

- Despedidas.

1.2 Tratamento Espiritual

O tratamento espiritual no C. E. Emmanuel é composto por entrevistas, passes e palestras com temas do Evangelho. É indicado para pessoas que enfrentam problemas físicos ou espirituais como obsessão, desajuste emocional, dependência química, compulsões e doenças crônicas. 

O tratamento tem início com uma entrevista, realizada nas manhãs de domingo, às 8:00h, ou às segundas-feiras, às 20:00h. O assistido deve frequentar as palestras e/ou cursos do Centro nas semanas seguintes e retornar para uma nova entrevista, para avaliar sua situação.

Roteiro aos domingos

- 7:50 às 8:00h – Início dos trabalhos na sala de tratamento espiritual, com os tarefeiros reunidos. Breve leitura de texto doutrinário e aplicação de passes entre os tarefeiros.

- 8:00 às 8:15h – Início dos trabalhos no salão, para a preparação do ambiente, com a leitura do Evangelho Segundo o Espiritismo para os assistidos, com breve explanação.

- 8:15 às 8:55h – De acordo com a ordem de chegada, os assistidos recebem passe individual na sala de tratamento.

- 8:15h em diante – Após o passe, os assistidos que passarão por entrevistas são encaminhados às salas de entrevista.

- 9:00 às 9:30h – Palestra sobre tema do Evangelho.

Roteiro às segundas-feiras

- 19:30 às 19:55h – Início dos trabalhos na sala de tratamento espiritual, com os tarefeiros reunidos. Breve leitura de texto doutrinário e aplicação de passes entre os tarefeiros.

- 20:00 às 20:30h – Início dos trabalhos no salão, com palestra sobre tema do Evangelho.

- 20:30 às 20:40h – Os assistidos recebem passe na sala de passes.

- 20:40h em diante – Após o passe, os assistidos que passarão por entrevistas são encaminhados às salas de entrevista. Os demais são encaminhados para as salas de discussão (ajuda-mútua).

Procedimentos

1. As salas de tratamento, passe e entrevistas não podem ser ocupadas por ninguém antes do início dos trabalhos, pois estão sendo preparadas pelo plano espiritual para os tratamentos.

2. Na primeira entrevista é determinado se o tratamento será espiritual (emocional ou obsessivo), físico ou recuperação de dependência química. O tipo do tratamento é marcado no cartão de frequência, com as letras E – espiritual, F – físico e D – dependência química. Caso o tratamento espiritual necessite de desobsessão, é feita uma tarja no canto superior esquerdo do envelope onde a ficha será guardada.

3. Os tratamentos são complementados com a presença dos assistidos nas sessões públicas de domingo, segunda-feira ou quinta-feira.

4. Os tratamentos espirituais com doutrinação são efetuados à distância, nas quartas-feiras. Nessas sessões, o assistido deve estar em seu lar, em prece e vibração, entre às 20:00 e 21:00h, para receber a assistência do Plano Espiritual.

5. A cada quatro semanas, o assistido deverá fazer uma re-entrevista, até que apresente evolução no seu quadro. Em caso de melhora, o tratamento pode ser encerrado. Após este período, o assistido deverá continuar a frequentar as sessões públicas, e procurar os cursos ministrados na Casa.

6. No caso do assistido não comparecer por um mês consecutivo para o tratamento, o mesmo será dado como suspenso, e caso retorne após este período deverá fazer uma nova entrevista.

7. Para o tratamento físico, é sugerida e explicada a importância do acompanhamento médico.

8. Estes trabalhos têm a assistência de uma Equipe Espiritual, que atua em conjunto com os tarefeiros da Casa.

Observações para o dia da reunião


1. Ao despertar pela manhã, elevar o nível do pensamento, orando e acolhendo ideias de natureza superior.

2. Evitar rusgas e discussões, sustentando paciência e serenidade acima de quaisquer transtornos.

3. A alimentação durante as horas que precedem o serviço de intercambio de serviço espiritual, deverá ser leve.

4. Estar isento de álcool e tóxicos. Quanto ao fumo, procurar abster-se. 

5. Procurar, por alguns minutos, horas antes dos trabalhos, a prece e a meditação, mesmo no caminho para o Centro, integrando-se com a equipe espiritual.

Grupo de trabalho e funções

a) Recepcionista

- Situa-se na recepção do Centro.

- Retira as fichas do arquivo, de acordo com a chegada dos assistidos em tratamento.

- Envia as fichas ao encaminhador.

- Recebe a ficha de volta, após a entrevista ou passe de tratamento físico.

- Registra a data de retorno na agenda, conforme determinado na entrevista, e arquiva por ordem alfabética.

b) Encaminhador

- Situa-se anexo à Câmara de Passe e Sala de Entrevistas.

- Recebe as fichas da recepção.

- Informa ao Entrevistador a data de retorno do tratamento. 

- Separa as fichas e providencia o encaminhamento dos assistidos para a Câmara de Passe e posteriormente para a Sala de Entrevista.

- Entrega as fichas ao Entrevistador, observando o rodízio de entrevistadores para um determinado assistido.

- Envia as fichas para a recepção.

c) Entrevistador

- Situa-se na Sala de Entrevistas (boxes).

- Recebe as fichas do encaminhador.

- Adentra com o assistido na Sala de Entrevista para o tratamento.

- Faz a prece antes da entrevista.

- Após a entrevista, o entrevistador encerra com uma prece.

- O entrevistador marca o retorno no cartão de controle para a sequência do tratamento.

- Entrega a ficha ao encaminhador.

- Inicia este mesmo ciclo com outro assistido.

d) Médium passista

- Situa-se na Câmara de Passe.

- Tem a função de intermediário junto ao Plano Espiritual, para o tratamento devido.

- Deve se concentrar e doar-se para o trabalho.

e) Médium de vibração

- Situa-se na Câmara de Passe.

- Dá sustentação aos médiuns passistas.

- Emite vibrações de carinho e esperança para fortalecer o ambiente.

f) Coordenador dos trabalhos 

- Preparação / Harmonização do ambiente (salão) junto aos assistidos.

- Leitura de um tema do Evangelho.

- Explanação do tema até quinze minutos.

- Prece de abertura dos trabalhos.

g) Assistente dos trabalhos

- Controla presença dos Médiuns.

- Em caso de faltas seguidas entra em contato com os Médiuns, para interar-se dos motivos e informar ao Coordenador para devidas providências.

- Elabora a escala dos trabalhadores.

Observações:

- As fichas jamais deverão passar pelas mãos dos assistidos. 

- Periodicamente, o recepcionista coloca no arquivo morto as fichas que há mais de 3 meses não tenham passado pelo tratamento.

- Os envelopes das fichas com a tarja de desobsessão são utilizados na quarta-feira, e após o tratamento, são arquivados em ordem alfabética.

Informações Adicionais

a) Tratamento no primeiro domingo de cada mês

Os trabalhos no primeiro domingo de cada mês são voltados ao tratamento físico. Seguem o mesmo horário e preparação dos outros domingos, porém os assistidos não passam por entrevista, apenas recebem o passe de tratamento físico. 

Após os passes de tratamento físico poderão ser efetuadas novas entrevistas, para casos de pessoas que iniciarão o tratamento espiritual.

b) Tratamento à distância

Este tratamento é efetuado por meio de vibrações, somente para assistidos que não tenham a possibilidade de locomoção até o Centro Espírita, ou que residam em cidades distantes. Para que este tratamento possa ser efetuado, são necessários os seguintes requisitos:

- O tratamento à distancia será efetuado logo após os tratamentos aos assistidos presentes.

- O assistido deverá ser representado nos tratamentos por um responsável, que deverá sempre informar o seu estado atual.

- O responsável deverá sempre solicitar a ficha de tratamento do assistido na secretaria, na sua chegada.

- O assistido deverá ter o conhecimento do tratamento.

- O assistido deverá participar no horário recomendado, com o seu recolhimento em prece.

- Para os assistidos cujos responsáveis são os tarefeiros que estão trabalhando nos domingos, o horário deste tratamento será após os demais tratamentos.

c) Recuperação de dependência química

A recuperação de dependência química é feita às segundas-feiras, sob a coordenação do Projeto AMAR. O regimento interno do Projeto AMAR encontra-se em seção específica deste documento.

d) Ficha de entrevista

Ao solicitar o tratamento espiritual, é preenchida uma ficha na recepção com dados pessoais do solicitante. Durante a entrevista, outras informações são preenchidas, conforme mostra a ficha em anexo.

As fichas devem ser guardadas em envelope próprio, armazenado em fichário específico, com o nome do assistido, os dias de entrevista e o nome do entrevistador. O fichário com os envelopes deve ser guardado em um local de acesso controlado.

Os entrevistadores não devem fazer anotações extras na ficha de entrevista, para não expor informações que o assistido possa preferir manter em sigilo.

e) Registro do acompanhamento do tratamento

- Cartão de controle – para acompanhamento dos tratamentos e datas de entrevistas, sendo de posse do assistido.

- Cartão de frequência – para acompanhamento dos tratamentos, sendo de posse da recepção, indicando com a letra E (espiritual), F (físico) ou D (dependência) o tipo de tratamento.

FICHA DE ENTREVISTA

	Data:

	DADOS PESSOAIS

	Nome:
	D/Nasc.:

	Endereço:
	Complemento:

	Bairro:
	Cidade:
	UF:

	Telefone Fixo:
	Celular:
	Filhos:
	Profissão:

	Email:

	PESQUISA

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Frequenta algum Centro
	
	Sim   
	
	Não
	Tem Visões
	
	Sim
	
	Não

	Tem Pesadelos
	
	Sim
	
	Não
	Sente Calafrios
	
	Sim
	
	Não

	Ouve Vozes
	
	Sim
	
	Não
	É Sonâmbulo
	
	Sim
	
	Não

	Percebe Presenças
	
	Sim
	
	Não
	Sente Melancolia
	
	Sim
	
	Não

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Faz Tratamento Médico
	
	Sim
	
	Não
	Há Quanto Tempo?
	
	
	
	

	Qual Tratamento?
	
	
	
	
	
	

	TRATAMENTO SUGERIDO

	(   ) Espiritual         Necessita de desobsessão?  Sim (   )   Não (   )  

(   ) Físico               

(   ) Recuperação de dependência química

	ENTREVISTADOR

	


1.3 Tratamento Espiritual - Doutrinação

Para os assistidos que se encontrem em processo obsessivo, o tratamento espiritual é complementado com doutrinação, como o objetivo de esclarecer a entidade obsessora, visando cessar o processo obsessivo. 

As sessões de doutrinação são realizadas às quartas-feiras, das 20:00 às 21:00h, em sessão privativa, ou seja, sem a presença dos assistidos.

Roteiro

- A partir das 19:50h, os médiuns devem se dirigir à sala de trabalho, procurando harmonizar-se à equipe encarnada e à equipe espiritual, através da prece e da meditação.

- Leitura preparatória – o dirigente fará a leitura de um trecho do Evangelho Segundo Espiritismo.

- Prece inicial – o dirigente, diminuindo o teor da iluminação, proferirá uma prece, sem alongar-se.

- Às 20:00h tem início os trabalhos com as fichas de assistidos, em poder do dirigente, que fará a leitura dos nomes, caso a caso, e solicitará auxílio à equipe espiritual.

- Aguardar a manifestação de entidades espirituais, passando à doutrinação, quando for pertinente.

- Finalizada a leitura de todas as fichas, encerrar a sessão com oração e possível mensagem da equipe espiritual.

Por se tratar de um trabalho muito delicado, no qual estão em jogo sensibilidades, sentimentos e melindres, observar neste ambiente a harmonia, humildade, carinho e respeito entre os integrantes encarnados e desencarnados.

Observações para o dia da reunião

1. Ao despertar pela manhã, elevar o nível do pensamento, seja orando ou acolhendo ideias de natureza superior.

2. Evitar rusgas e discussões, sustentando paciência e serenidade, acima de quaisquer transtornos que sobrevenham durante o dia.

3. A alimentação durante as horas que precedem o serviço de intercambio de serviço espiritual, deverá ser leve.

4. Estar isento de álcool e tóxicos. Quanto ao fumo, melhor abster-se. 

5. Procurar, por alguns minutos, horas antes dos trabalhos, a prece e a meditação, mesmo no caminho para o Centro, integrando-se com a equipe espiritual.

6. Os benfeitores espirituais esperam sempre que os integrantes da equipe alcancem o local de serviço em posição respeitosa, lembrando que já se fazem presentes enfermos necessitados de atenção e carinho.

7. A conversa imprescindível, deve ser feita rápida. Nestes momentos, evitar os anedotários, comentários escandalosos e maldosos, críticas, queixas, e apontamentos irônicos.

8. Assiduidade e Pontualidade – procurar sempre cumprir o horário, para tanto sair para o compromisso com certa antecedência, evitando atropelos e desequilíbrios desnecessários.

Fichas

Os envelopes com as fichas com a tarja para o tratamento de desobsessão deverão ser retirados do arquivo, pelo dirigente da sessão.

Ao finalizar as doutrinações com cada ficha, o dirigente deve observar se o assistido continua com o tratamento de desobsessão. Caso não seja mais necessário, deve ser retirada a tarja indicativa desse tipo de tratamento.

Componentes do trabalho

a) Dirigente

Não pode esquecer que a Espiritualidade Superior espera nele o apoio fundamental da obra. Direção e discernimento, bondade e energia. Entretanto, não se lhe exigirão qualidades superiores à do ser comum.

O dirigente precisa compreender que suas funções estão fixadas nos seguintes itens comportamentais:

- Estar atento na autoridade que deve estar fundamentada no exemplo.

- Respeitar a área de trabalho de cada componente, interferindo somente quando realmente necessário.

- Afeição sem privilégios, dispensar a cada integrante a atenção idêntica.

- Adepto de estudo e oração.

- Dignidade e respeito para com todos.

- Brandura e firmeza.

- Sinceridade e entendimento.

- Conversação construtiva.

b) Médiuns doutrinadores (esclarecedores) 

São mantidos sob a condução e inspiração dos benfeitores espirituais, dando assistência aos sofredores desencarnados. Instrutores da Vida Maior os utilizam em sentido direto para o ensinamento ou o socorro necessário. Compete aos doutrinadores, um dos setores mais importantes da reunião.

Alguns dos itens do trabalho fundamental que se lhes assimila:

- Guardar em atenção o campo intuitivo, a fim de registrarem, com segurança, as sugestões e os pensamentos dos benfeitores espirituais que comandam as reuniões.

- Estudar os casos de obsessão que devam ser tratados na órbita da psiquiatria, a fim de que a assistência médica seja tomada na medida aconselhável.

- Cultivar os tatos psicológicos, evitando atitudes ou palavras violentas, mas fugindo da doçura sistemática que anestesia a mente sem renová-la, na convicção de que é preciso aliar raciocínio e sentimento, compaixão e lógica, para que a aplicação do socorro verbal alcance o máximo rendimento.

- Impedir a presença de crianças nas tarefas da desobsessão.

- Substituir o dirigente em caso de impedimento do mesmo

- Ser bom, seguro, humilde e vigilante. Não exigir entendimento normal de quem está longe de possuir.

c) Médiuns psicofônicos (incorporação)

São aqueles chamados a emprestar recursos fisiológicos aos sofredores desencarnados, para que estes sejam socorridos. Deles se pede atitude de fé positiva, baseada na certeza de que a Espiritualidade Superior lhes acompanha. Devem estar cientes que ninguém é chamado para esta tarefa, caso não necessite aprimorar a sua envergadura moral.

Alguns dos cuidados a serem tomados:

- Desenvolvimento da autocrítica.

- Aceitação dos próprios erros em trabalho mediúnico, para que se lhes apure a capacidade de transmissão.

- Abstenção de melindres ante apontamentos dos doutrinadores ou dos companheiros, aproveitando observações e avisos para melhorar-se em serviço.

- Fixação num só grupo, evitando inconveniências do compromisso em várias equipes ao mesmo tempo.

- Domínio completo sobre si mesmo, para aceitar ou não a influência dos Espíritos desencarnados, inclusive reprimir todas as expressões e palavras obscenas ou injuriosas, que essa ou aquela entidade queira pronunciar por seu intermédio.

- Interesse real na melhoria das próprias condições de sentimento e cultura.

- Defesa permanente contra bajulações e elogios, conquanto saiba agradecer o estímulo e a amizade de quantos lhes incentivam o coração ao cumprimento do dever.

- Discernimento natural da qualidade dos Espíritos que lhes procuram as faculdades, pelas impressões de presença, linguagem, eflúvios magnéticos ou conduta geral.

d) Médiuns passistas

Permanecerão atentos ao concurso eventual que se lhes peça no transcurso da reunião.

Alguns dos itens do trabalho que se lhes assimila:

- Diligencias e devotamentos

- Vigilância e espontaneidade

- Auxiliar médium psicofônico, para evitar sua exaustão.

Atenção durante os trabalhos

No curso do trabalho mediúnico, os esclarecedores não devem constranger ou induzir os médiuns psicofônicos a receberem os desencarnados presentes, repetindo ordens ou sugestões nesse sentido, atentos ao preceito de espontaneidade, fatos essencial ao êxito do intercambio (médium induzido a receber entidade). Além disso:

- as manifestações devem obedecer às disciplinas de tempo.

- preservar a integridade e dignidade dos médiuns.

- observar ainda que a parte essencial no entendimento é atingir o centro de interesse do Espírito preso às idéias fixas, para que se lhes descongestione o corpo mental. Devam abster-se, desse modo, de qualquer discurso ou divagação desnecessária.

- lembrar sempre que há determinações de horário e que outros casos requisitam atendimento.

- se o comunicante perturbado procura fixar-se na revolta ou na sombra das queixas, o esclarecedor solicitará a cooperação dos benfeitores espirituais presentes para que o necessitado rebelde seja assistido pelas organizações espirituais adequados a isso.

- enquanto persista o esclarecimento endereçado ao sofredor desencarnado é imperioso que os outros componentes estejam em harmoniosa união de pensamentos, oferecendo base às afirmativas do dirigente ou esclarecedor.

- o dirigente assumirá a iniciativa de qualquer apelo à cooperação mental, no momento em que a providencia se mostre precisa, e o ânimo dos companheiros que porventura se revelem desatentos.

A corrente mental do amparo fraterno necessita circular equilibradamente na prestação de serviço.

Manifestações simultâneas

Os médiuns psicofônicos, muito embora por vezes se vejam pressionados por entidades em aflição, cujas dores ignoradas lhes percutem nas fibras mais íntimas, educar-se-ão, devidamente, para só oferecer passividade ou campo de manifestação aos desencarnados inquietos, quando o clima da reunião lhes permita o concurso da equipe em atividade.

Isso, porque, na reunião, é desaconselhável que se verifique o esclarecimento simultâneo a mais de duas entidades carentes de auxílio, para que a ordem seja naturalmente assegurada.

Só se devem permitir, a cada médium, poucas passividades por reunião, eliminando com isso maior dispêndio de energia e manifestações sucessivas, ou encadeadas, inconvenientes sobre vários aspectos.

Pode também ocorrer a interferência do benfeitor espiritual, se considerar oportuno, partilhando o serviço de esclarecimento.

Visita inesperada

Pode ocorrer a chegada de obsedados em estágio obsessivo avançado, sem aviso prévio. Neste caso, atendê-los na fase preparatória dos trabalhos, acomodando o obsedado e seus acompanhantes, em cadeiras a disposição, onde receberão assistência precisa e orientações breves sobre o tratamento.

Após este atendimento, solicitar com muito carinho respeito e humildade, a retirada de todos do recinto, justamente para que não venham interferir na comunicação, chegando a extremos de agredir o médium, pensando com isto que poderiam atingir a entidade obsessora.

Encerramento

Fazer a prece de encerramento, com todo o grupo de trabalho, agradecendo à assistência da equipe espiritual. 

1.4 Projeto AMAR

O objetivo do Projeto AMAR (Ajuda-Mútua, Apoio e Recuperação) é auxiliar a recuperação de dependentes químicos, alcoólicos e outras compulsões, bem como prestar apoio aos seus familiares. 

São realizadas reuniões semanais com os dois grupos, assistidos e familiares, nas quais cada participante expõe seus sentimentos, relata seu enfrentamento com a dependência e recebe o apoio dos demais participantes.

Roteiro

- 19:30 às 19:55h – Início dos trabalhos na sala de tratamento espiritual, com os tarefeiros reunidos. Breve leitura de texto doutrinário e aplicação de passes entre os tarefeiros.

- 20:00 às 20:25h – Início dos trabalhos no salão, com palestra sobre tema do Evangelho.

- 20:25 às 20:30h – Os assistidos recebem passe na sala de passes.

- 20:30 às 21:30h – Os assistidos que passarão por entrevistas são encaminhados às salas de entrevista. Os demais são encaminhados para as salas de discussão (ajuda-mútua).

Grupo de Dependentes

Reúne os assistidos que procuraram ajuda para recuperação de dependências e compulsões.

- Local de reunião: salão térreo do CEE.

- Cadeiras dispostas em círculo.

- Coordenador: dirige os depoimentos, que preferencialmente deverão ter uma relação com o tema exposto.

- O tempo de cada depoimento será estipulado pelo coordenador, de acordo com o número de participantes.

- É recomendado o estudo dos 12 Passos de AA.

Grupo de Codependentes

Reúne os familiares de dependentes, que procuraram ajuda para lidar com o problema familiar.

- Local de reunião: salão superior do CEE.

- Cadeiras dispostas em círculo.

- Coordenador: dirige os depoimentos, que preferencialmente deverão ter uma relação com o tema exposto.

- O tempo de cada depoimento será estipulado pelo coordenador, de acordo com o número de participantes.

- É recomendado o estudo dos 12 Passos de AA.

Recepção

Tarefa destinada a tarefeiros com facilidade de comunicação e receptividade. Deve explicar os objetivos do Projeto AMAR e informar os trabalhos da casa.

Após as primeiras informações, o recepcionista deve preencher uma ficha com os dados pessoais e encaminhar a pessoa para a entrevista inicial.

Entrevistadores

Segue o mesmo roteiro descrito na seção que descreve o Tratamento Espiritual.

1.5 Evangelho no Lar

O objetivo do Evangelho no Lar é levar o Evangelho de Jesus para os lares, com o intuito de:

- elevar o padrão vibratório dos componentes do lar;

- harmonizar o relacionamento entre a família;

- estudar o Evangelho à Luz da Doutrina Espírita para a sua melhor compreensão;

- ampliar o conhecimento da Doutrina Espírita através das obras codificadas por Kardec e dos amigos Espirituais.

- Obs.: não deve ocorrer qualquer manifestação mediúnica durante a reunião.

Roteiro

- escolher um dia da semana e horário, procurando que toda a família esteja reunida.

- a pontualidade e a assiduidade são importantes

- providenciar uma jarra com água para fluidificação

- iniciar o evangelho do lar com uma prece (é importante que cada semana um outro integrante faça a prece).

- ler um trecho do Evangelho, de preferência sequencialmente para possibilitar o estudo do mesmo.

- é importante que todos leiam uma parte do trecho do Evangelho que está sendo tratado.

- todos devem comentar o trecho lido do Evangelho em forma de estudo, de acordo com o entendimento de cada qual.

- para as crianças, providenciar literaturas infantis de moral cristã e fazer um comentário para um melhor entendimento das mesmas.

- duração do Evangelho no Lar entre 15 e 20 minutos.

- prece de encerramento, rogando a Jesus a proteção do lar, dos parentes, amigos, dos que sofrem, etc.

Estrutura

- preencher a ficha com nome e endereço das famílias interessadas com um dos integrantes do Evangelho no Lar.

- convidar os tarefeiros do Evangelho no Lar mais próximos do lar do solicitante para o inicio do mesmo.

- o grupo de tarefeiros é composto de 2 pessoas

- os tarefeiros acompanham e instruem nas primeiras 4 reuniões, após isto, a família segue sozinha.

Qualificação mínima dos tarefeiros

- estar estudando o COEM II.

Preparação dos tarefeiros

- ao despertar (pela manhã), elevar o nível do pensamento seja orando ou acolhendo idéias de natureza Superior.

- evitar rusgas, discussões, sustentando paciência e serenidade, acima de quaisquer transtornos que sobrevenham durante o dia.

- alimentação leve

- nada de empanturrar-se estomago cheio, cérebro inobel, a digestão consome grande parcela de energia, impedindo a função mais clara e ampla do pensamento.

- estar isento do álcool tóxicos.

- quanto ao fumo procurar deixar e no dia do trabalho reduzir o uso ao máximo, o melhor abster-se.

- procurar por alguns minutos horas antes do trabalho, a prece e a meditação, mesmo no caminho para o Lar indicado, com isto integrando-se com a equipe Espiritual.

- chegar no Lar em pauta cerca de 15 minutos antes.

Contratempo

- em caso de contratempo, entrar em contato com o(a) parceiro(a),  ou o(a) coordenador(a) do Evangelho no Lar.

1.6 Grupo Samaritanos
O objetivo do Grupo Samaritanos é levar, através do passe, o tratamento espiritual aos irmãos enfermos em seus lares, que não têm a possibilidade de se locomoverem ao Centro.

Roteiro

- preparação do ambiente através da prece

- leitura de um trecho do Evangelho com uma pequena explanação

- providenciar um copo de água para a sua fluidificação para o paciente.

- solicitar o amparo ao Plano Espiritual

- solicitar a vibração dos familiares

- iniciar o passe

- encerrar com uma prece de agradecimento

Estrutura

- preencher a ficha com o nome e endereço do enfermo

- convidar os tarefeiros do grupo de Samaritanos mais próximos do lar do enfermo

- o grupo de tarefeiros é composto de 2 pessoas.

Qualificação dos tarefeiros

- estar estudando o COEM II.

Preparação dos tarefeiros

- ao despertar (pela manhã), elevar o nível do pensamento seja orando ou acolhendo idéias de natureza Superior.

- evitar rusgas, discussões, sustentando paciência e serenidade, acima de quaisquer transtornos que sobrevenham durante o dia.

- alimentação leve

- nada de empanturrar-se estomago cheio, cérebro inobel, a digestão consome grande parcela de energia, impedindo a função mais clara e ampla do pensamento.

- estar isento do álcool tóxicos.

- quanto ao fumo procurar deixar e no dia do trabalho reduzir o uso ao máximo, o melhor abster-se.

1.7 Encontro Fraterno

1.8 Área de Ensino

“É pela Educação, mais do que pela instrução, que se transformará a Humanidade”.

                                   Allan Kardec

A Área de Ensino do Departamento de Orientação Doutrinária tem como objetivos:

a) O estudo da Doutrina Espírita e a Educação Mediúnica através dos seguintes cursos:

- Curso Básico de Doutrina Espírita - em 1 ano.

- Curso de Educação e Orientação Mediúnica – em 3 anos.

- Curso Volante - para aqueles que ingressarem após o início do ano letivo.

b) O estudo continuado do Espiritismo, com o Grupo de Estudos Espíritas.

c) Divulgação da Doutrina Espírita aos Jovens, por intermédio do grupo da Mocidade.

d) Evangelização cristã, infanto-juvenil, conforme métodos de ensino da FEESP, visando alcançar faixas etárias até 13 anos.

e) Outros cursos complementares, cobrindo temas específicos da Doutrina Espírita, como o curso de História do Espiritismo. 

Cursos de Espiritismo

a) Curso Básico da Doutrina Espírita

- A reunião deste grupo é composta de:


- preparação do ambiente


- prece de abertura


- desenvolvimento da aula


- prece de encerramento.

O Grupo Básico da Doutrina Espírita tem como objetivo oferecer curso para conhecimento fundamental de seus princípios e uma visão global dos conteúdos que ele trata através do seguinte programa:

- 10 apostilas do Programa Básico de Doutrina Espírita

- Estudos e debates de obras Espíritas.

Este curso tem o início em fevereiro ou março e término na segunda semana de dezembro, sendo ministrado às 3as  feiras das 20:00 às 21:30 horas, e aos sábados das 9:00 às 10:30 horas, com férias no mês de julho.

b) Grupo de Educação e Orientação Mediúnica (COEM I, II e III).

O Curso de Educação e Orientação Mediúnica tem início em fevereiro ou março e término na segunda semana de dezembro. É ministrado às 3ªs feiras das 20:00 horas às 21:30 horas e aos sábados das 9:00 às 10:30 horas, com férias no mês de julho horas (obs.: o COEM III é ministrado apenas às 3ªs feiras). Este grupo tem como objetivo o estudo e de treinamento progressivo da mediunidade da seguinte forma:

COEM I

- Material: apostila de 1 a 5 do Centro de Orientação e Educação Mediúnica com 15 aulas teóricas e 15 práticas, com início após o término das apostilas do Programa Básico. O Livro dos Médiuns - obra básica. Demais obras da Codificação, bem como outras obras complementares da Doutrina Espírita.


- Aula teórica nas terças-feiras das 20:00 horas às 21:00 horas, aos sábados das 9:00 às 10:00 horas.


- Aula prática nas terças-feiras das 21:00 horas às 21:30 horas, e aos sábados das 10:00 às 10:30 horas. No primeiro semestre serão efetuados treinamentos de concentração e vibração e no segundo semestre participando da Educação Mediúnica prática juntamente com o grupo do COEM II.

COEM II

- Material: apostila de 6 a 10 do Centro de Orientação e Educação Mediúnica com 15 aulas teóricas e 15 práticas, com início após o término das apostilas do COEM 1. O Livro dos Médiuns - obra básica. Demais obras da Codificação, bem como outras obras complementares da Doutrina Espírita.

- Aula teórica nas terças-feiras das 20:00 horas às 21:00horas, aos sábados das 9:00 às 10:00 horas.

- Aula prática nas terças-feiras das 21:00 horas às 21:30 horas, e aos sábados das 10:00 `as 10:30 horas. No segundo semestre, prática juntamente com o grupo do COEM I.

COEM III

- Material: apostila com 25 seções, O Livro dos Médiuns, O Céu e o Inferno e obras complementares.

- Aula teórica nas terças-feiras das 20:00 horas às 20:45horas.

- Aula prática nas terças-feiras das 20:45 horas às 21:30 horas.

c) Grupo Volante

O Grupo Volante tem a função de acolher, a qualquer momento, os interessados em estudar a Doutrina Espírita. É indicado para aqueles que procuram à área de Ensino após o início dos cursos regulares. As pessoas que chegarem ao Centro para iniciar o estudo da Doutrina até meados de Março iniciam no Grupo Básico.

- A reunião do Grupo Volante com é composta de:


- preparação do ambiente


- prece de abertura


- prece de encerramento

O Curso do Grupo Volante é ministrado às 3ªs feiras das 20:00 às 21:30 horas, com início em abril e termino na 2a semana de Dezembro; e aos sábados das 9:00 às 10:30 horas, com início em abril e término na 2a semana de Dezembro. O Grupo Volante tem férias no mês de Julho.

Obs.: Este curso inicia-se em Abril, pois nesta época o Grupo Básico já teria iniciado a 2a apostila, abordando as Obras Básicas Espíritas.

O Programa consiste em estudar e debater os seguintes assuntos:

- temas do Evangelho Segundo o Espiritismo

- noções elementares do Espiritismo.

2. Departamento de Infância e Juventude

2.1 Evangelização Infanto-juvenil
A reunião é iniciada é composta de:

- preparação do ambiente

- prece de abertura.

- desenvolvimento de um ou mais temas.

- prece de encerramento.

A Evangelização Infanto Juvenil deve seguir os seguintes temas, conforme método da FEESP com crianças até 13 anos de idade:

DEUS - Levar a criança a compreender que todos somos irmãos, porque somos filhos de Deus, que é o nosso Pai e Criador. Ensiná-la a observar a criação de Deus, na natureza, observando as plantas, os animais, o sol, as estrelas, a chuva, enfim tudo o que o homem não pode fazer.

DEUS e JESUS - Mostrar a diferença entre ambos: DEUS Pai-Criador e JESUS como Irmão e Mestre.

PRECE - Ensinar o valor da prece e que deve ser uma conversa com DEUS, onde ela deve contar suas alegrias, necessidades, e agradecer tudo o que Deus lhe dá. Nesta idade as crianças ainda não estão aptas para aprender o Pai Nosso, pois não compreendem o significado. Deve ser lembrada a presença do Anjo da Guarda.

JESUS - (NOVO TESTAMENTO) - De uma maneira bem simples deverá ser explicada o amor do Mestre pelos pequeninos.

AMOR À FAMILIA - Despertar o sentimento de gratidão, cooperação e respeito aos pais, levando a compreender a necessidade da obediência, do amor aos irmãos e da colaboração nas atividades do lar.

AMOR AO PRÓXIMO - Despertar a fraternidade, o espirito do serviço e respeito ao próximo, pois somos todos irmãos e não devemos prejudicar ninguém.

EVOLUÇÃO - Ensinar a criança, que o estudo e o trabalho nos fazem progredir. O estudo nos dá conhecimento e o trabalho nos ensina a servir e dá sustento que todo a criatura necessita.

REINOS DA NATUREZA - Despertar o sentimento de proteção e amparo aos animais e plantas, que são obras de Deus. Mostrar o quanto eles são úteis aos homens.

BOAS MANEIRAS - Relacionamento com o mundo.

CUIDADO COM O CORPO - Higiene corporal, refeições, roupas para manter a saúde.

MORAL CRISTÃ - Leva a criança para aplicar os ensinamentos de Jesus.

JUSTIÇA DIVINA - Mostrar os prejuízos para quem foge do cumprimento das leis divinas, e as pesadas dívidas que contraem por não cumpri-las.

PASSAGENS EVANGÉLICAS - Levar ao conhecimento da criança as Parábolas mais simples e seu significado.

AMOR PÁTRIO - Os valores da Pátria - reunião das famílias - fração da família universal. 

INFERIORIDADES A COMBATER - Narrar histórias em que a criança pratica as inferioridades e as consequências ruins que sofreu, mas sem fixá-las.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES
	
	INFÂNCIA
	JUVENTUDE

	Sugestões
	
	

	1- Música
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	2- Jogos e Recreação
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	3- Expressão Corporal
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	4- Recorte e Colagem
	x
	x
	x
	
	
	
	

	5- Modelagem
	x
	x
	
	
	
	
	

	6- Desenho e Pintura
	x
	x
	x
	x
	
	
	

	7- Teatro
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	8- Poesia
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	9- Coro Falado e Jogral
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	10- Campanhas Educativas
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	11- Excursões
	
	
	
	x
	x
	x
	x

	12- Passeios
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	13- Festividades e Comemorações
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	14- Intercâmbio
	
	
	
	
	x
	x
	x

	15- Integração na Casa Espírita
	
	
	
	
	
	
	x

	16- Ativ. de Assist. Social
	
	
	
	
	x
	x
	x

	17- Ativ. Administrativas
	
	
	
	
	
	
	x

	18- Evangelização da Infância
	
	
	
	
	
	x
	x

	Técnicas, Processos, Procedimentos, Recursos Didáticos

	
	INFÂNCIA
	JUVENTUDE

	Sugestões
	
	

	
	Jard
	1o 
	2o 
	3o 
	Pré
	1o 
	2o 

	Exposição Narrativa
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Exposição Dialogada
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Conversa
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Consulta a jornais, revistas, etc.
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Situação - Problema
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Dramatização
	x
	x
	x
	x
	
	
	

	Jogos Didáticos
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Entrevistas
	
	
	
	x
	x
	x
	x

	Dinâmica de Grupo
	
	
	x
	x
	x
	x
	x

	Visitas
	
	
	x
	x
	x
	x
	x

	Excursões
	
	
	
	x
	x
	x
	x

	Ilustrações
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Dispositivos, transparências, filmes, fitas
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Quadro Mural
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Jornalzinho
	
	
	
	x
	x
	x
	x


OBS.: As sugestões acima devem ser utilizadas tendo em vista:

* o nível sócio-econômico-cultural do evangelizando;

* a faixa etária do evangelizando;

* perfeito domínio da técnica pelo evangelizador e

* adequação da técnica escolhida ao tema ou assunto. 

Planejamento
Planejar uma atividade é tornar mais sólidos os resultados.

Um bom planejamento de ensino deve ter:  


* unidade


* continuidade


* flexibilidade


* objetividade e realismo


* precisão e clareza.

Plano de aula: é mais restrito e particularizado; prevê o desenvolvimento do conteúdo e das atividades correspondentes, dentro de cada aula.
Há várias maneiras de elaborar um plano de aula. Mas são essências:

* a perfeita determinação dos objetivos;

* os recursos de incentivo inicial;

* os recursos para fixação da aprendizagem.

Obs.: Deverão ser realizadas duas reuniões para avaliação do curso anterior e novo planejamento

Modelo de um Plano de aula
1. OBJETIVOS                      
Informativos ou doutrinários ( pensar)

                                              
Formativos ou atitudes e hábitos (sentir e agir)

2. INCENTIVAÇÃO INICIAL
Recursos para despertar o interesse inicial                                 dos alunos pela aula.


Exs.: gravura, surpresa, quadrinha, jogo, música, pergunta, etc.

3. DESENVOLVIMENTO           
Apresentação do conteúdo das aulas, de acordo com as técnicas e procedimentos didáticos previstos pelo professor, como por exemplo: estória, exposição, teatro, estudo em grupos, debates, etc.

4. ATIVIDADE DE FIXAÇÃO    
Recursos para fixar a aprendizagem. Exemplos: música, desenho, modelagem, dramatização, jogo, composições, excursões, visitas, etc.

5. AVALIAÇÃO                    Verificação dos resultados, através de questionários, situações, observações, realização de tarefas.

Obs.: A formação e treinamento de novos Evangelizadores, bem como uma reciclagem dos cursos em atividades.

Caso o evangelizador julgue a aula acima da capacidade dos alunos, nivelá-las de acordo com a necessidade.

Tudo deverá ser aplicado e explicado de forma simples, de modo a haver entendimento por parte da criança. A moral deverá ser pregada de forma a não haver dúvidas.

	Mês
	DIRETRIZES PSICOPEDAGÓGICAS E EVANGÉLICO - DOUTRINÁRIAS

	
	

	Dia
	Conteúdo Programático
	Plano de Aula
	Avaliação

Obs.

	
	        OBJETIVO
	Prece - Chamada

Incentivo Inicial - 

Atividades

Material  -

         Prece final
	

	
	        OBJETIVO
	Prece - Chamada

Incentivo Inicial - 

Atividades

Material  -

         Prece final
	

	
	        OBJETIVO
	Prece - Chamada

Incentivo Inicial - 

Atividades

Material  -

         Prece final
	

	
	        OBJETIVO
	Prece - Chamada

Incentivo Inicial - 

Atividades

Material  -

         Prece final
	

	
	        OBJETIVO
	Prece - Chamada

Incentivo Inicial - 

Atividades

Material  -

         Prece final
	


CONTROLE  DE  FREQUÊNCIA

Evangelizador(as)                            

                                            Ciclo

	
	Nomes
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.2 Mocidade
A reunião da Mocidade é composta de:

   - preparação do ambiente

   - prece de abertura

   - desenvolvimento de um ou mais temas

   - prece de encerramento

Seus trabalhos estão voltados aos seguintes objetivos:

- estudo da Doutrina Espírita codificada por Allan Kardec, bem como a sua divulgação nos aspectos científicos, filosóficos e religioso, à jovens a partir de 14 anos.

- eventos programados pelo CEE, bem como eventos programados pela própria Mocidade.

- redigir, compor, organizar e distribuir o informativo “Nova Geração”.

- planejar e organizar visitas a sanatórios, creches, orfanatos, asilos, etc.

- participar do Movimento de Mocidades do Grande ABCD.

As reuniões da Mocidade são efetuadas aos domingos, das 10:00 às 10:40 horas.

Mocidade CEE/2007 -  Sugestão de Programa

Haverá, durante os meses de janeiro e fevereiro, recesso das atividades da Mocidade. Serão discutidos o horário de funcionamento, o plano de estudos, a participação nas atividades da Casa, as visitas e eventos promovidos pelos jovens e demais assuntos correlatos. No mês de Março haverá eleições para renovação da diretoria da Mocidade.

Programa-Exemplo, com temas relativos a cada mês:

fevereiro: 
movimento espírita;

março:    
mundo espiritual e mundo material;

abril:        
Cristianismo;

maio:        
reencarnação;

junho:

caridade;

agosto:  

mediunidade;

setembro:

vida social;

outubro:

evolução;

novembro: 
características da perfeição;

dezembro: 

conclusão.

Dentro do assunto do mês, serão promovidas, palestras, debates, visitas, indicação de livros e divulgação do tema dentro do CEE e, se possível, fora do CEE.

3. Departamento de Divulgação e Relações Públicas
A área de divulgação tem como objetivo divulgar, através dos seus setores, as atividades desenvolvidas pelo Centro Espírita Emmanuel, bem como agilizar a integração entre as Áreas de Trabalho, além de promover entre os participantes da casa, o interesse pelo estudo e a prática da doutrina espírita.

Fazem parte da Área de Divulgação os seguintes setores:

I.  Livraria

II. Jornal

IV. Eventos

V.  Integração

VI.  Recepção

VII.  Programação Visual

VIII. VISITAS
3.1 Livraria
A Livraria tem como objetivo divulgar as obras espíritas; compra e venda de Livros; manutenção de um acervo mínimo de todos os Livros que contem da bibliografia básica dos cursos oferecidos pela casa, para aprofundamento dos temas de estudo; obras de interesse da doutrina espírita, para leitura dos sócios ou pessoas interessadas.

Será efetuada compra de acordo com a melhor pesquisa do mercado.

PROCEDIMENTO DO COLABORADOR NA LIVRARIA

1.)  A livraria estará à disposição até 5 minutos antes do inicio dos trabalhos e ½ hora após, após o término dos trabalhos. Exceto aos domingos onde a mesma fica à disposição no tempo integral dos trabalhos.

2). O colaborador deverá dar uma atenção especial a cada pessoa interessada na compra de Livros.

 Procurar ter um certo conhecimento dos Livros para poder indicá-lo se necessário.

 Se comprometer em trazer algum Livro que for solicitado que não tenha na livraria.

 Organizar os Livros na livraria em ordem alfabética.

 Fazer um levantamento semanal dos Livros que estão faltando.

 Fazer um levantamento dos livros que não tem saída e colocá-los em promoção.

 Procurar trazer sempre Livros em lançamento e divulgá-los.

 Atentar para os procedimentos da Venda de Livros (anexo).

PROCEDIMENTO PARA VENDAS DE LIVROS

Com a finalidade de aperfeiçoar o atendimento e controle das vendas dos itens da Livraria, informamos através deste às pessoas responsáveis, o procedimento que deverão utilizar a partir desta data, para a realização das vendas, conforme descrição abaixo:

1)  - Em todos os itens de venda da livraria, contém uma etiqueta - recibo (papel adesivo amarelo), onde estão descritos os seguintes dados:

	
	Código do item 

	0194   BRASIL CORAÇÃO DO
	Título do Livro;

	           MUNDO, PATRIA DO 
	

	           EVANGELHO


	Valor de venda;

	VR                      R$ 5,00


	

	Data venda: ___/___/___


	Data venda:

	Para: 


	Para: preencher com os dados descritos no item 3 deste procedimento.


2)  - Quando cada item tiver saída, seja para venda, seja para serem pagos posteriormente, favor retirar esta etiqueta do item, preencher os dados descritos no item 3;

3)  - Na Etiqueta-recibo, preencher com os seguintes dados:

Data venda: informar a data em que a venda ou a saída do item foi efetuada;

Para: neste campo, informar: a) - se o comprador não efetuou o pagamento do item, escrever o nome da pessoa mais telefone;

b) - se o item foi vendido e foi pago, escrever neste campo a sigla “pg.”.

1)  - Após as vendas efetuadas em cada sessão, escrever em papel à parte, a descrição “Venda de Livros”, colocar a data e informar o valor total das vendas do dia - somente os que foram recebidos em dinheiro ou cheque - e colocar o papel, dinheiro ou cheque, no cofre.

2)  - Os itens em que não possuírem a etiqueta - recibo não estão disponíveis para a venda.

6) - Quando tiver algum item com a etiqueta-recibo preenchido no campo “Para”, com o nome de alguma pessoa , significa que este item está reservado para esta pessoa, pois, o mesmo solicitou a compra deste item. 

Neste caso, este item somente poderá ser vendido à pessoa que tem seu      nome marcado na etiqueta.

7) - Quando alguém fizer a solicitação de algum item, favor anotar em formulário próprio, os dados como segue abaixo:

****************************************************************

Data da emissão: ___/___/___                 Nome do vendedor:___________

Nome do solicitante: ________________________Telefone:  _________

Título do livro: __________________________ Quantidade:__________

Autor: ____________________________ Editora: _________________

****************************************************************

8) - Após o preenchimento do formulário acima, favor deixá-lo dentro do envelope com a descrição “SOLICITAÇÃO DE LIVROS”, que se encontra na divisão inferior do armário da livraria.

3.2 Informativo
O Informativo tem como objetivo: divulgação da doutrina espírita, assuntos da atualidade bem como assuntos referentes ao Centro. Para tanto torna-se necessário:

- coletar e organizar todos os dados referentes ao histórico que compõe o memorial de nossa casa espírita.

- colaboração de todos os frequentadores da casa com temas da atualidade ou espirituais etc.

A sua distribuição é efetuada mensalmente.

O Informativo é composto dos seguintes temas:

- Editorial                                                                   - Sugestões de Livros

- Informações do Centro                                             - Mensagens

- Eventos                                                                    - Tema da Atualidade 

                       Ciência

- Coluna         Religião

                Arte

A composição do nosso Jornal “Nova Geração” está a cargo da mocidade do CEE.

3.3 Biblioteca

A Biblioteca visa o empréstimo de obras que constituem a bibliografia básica dos cursos oferecidos pela casa para estudo, consultas e leituras durante o período de 30 dias para a retirada destas obras; necessário se faz o preenchimento de uma ficha com nome, endereço, telefone e nome da obra.

Vencido o prazo, a obra deverá voltar para o seu lugar de origem para não prejudicar outra pessoa interessada na mesma. A coordenação da Livraria Circulante estará a cargo do coordenador da livraria nos dias estipulados no item 2 do parágrafo I.

3.4 Eventos
Os Eventos tem como objetivo principal, a integração / confraternização entre os frequentadores da casa e de seus admiradores, bem como levantar fundos para a manutenção da casa, através das promoções de almoços, chás bingos, bazares e afins, zelando pelo bom funcionamento e organização dos eventos de todas as iniciativas nesse sentido.

Os Eventos são fixados na reunião de planejamento pela Diretoria do C.E.E. efetuada de acordo com os trabalhos em andamento ou planejadas. 

PROCEDIMENTO PARA  EVENTOS

Cada evento tem um conjunto de providencias a serem tomadas segundo as suas características e objetivos.

Almoço: a primeira providência é decidir o número de convidados e o prato a ser servido. Deste ponto é que se vai buscar o local apropriado considerando-se acomodações e instalações de serviço que possibilitem o trabalho de preparo da comida.

Em segundo plano teremos o estudo do custo do prato por convidado para que se possa colocar preço no convite fazendo-se uma comparação com os preços dos restaurantes a fim de não se estar demasiadamente fora do que está sendo praticado.

Depois de sabido o preço passa-se à confecção e distribuição dos convites às pessoas que farão a venda propriamente. Tem-se por hábito distribuí-los entre os participantes dos cursos e os frequentadores mais antigos da casa, sem que isto seja uma espécie de regra, os quais, uma semana antes do evento, prestam contas ao responsável.

A distribuição deve começar três semanas antes do dia estipulado para o almoço, pois é tempo suficiente sem ser muito antes. Vender os convites com muita antecedência desestimula comprador e vendedor.

Tendo-se noção dos convidados esperados pode-se começar a comprar ou a menos esquematizar a compra dos pertences, principalmente quando se tratar de prato de época  (Ex.: feijoada). 

Recomenda-se não servir bebidas alcoólicas. Por outro lado, deve-se ter alguma sobremesa extra que será cobrada no ato da venda e separadamente do valor do convite (já durante a realização do almoço).

Equipe de trabalho: sempre que possível convocar pessoas do Centro para os trabalhos de realização do evento, pois que isto resulta em oportunidade de confraternização e entrosamento e estimula o espírito de serviço dos envolvidos. Não obstante, quando a ocasião exigir, deve-se procurar ajuda, até mesmo profissional.

A antecedência com que se aja neste caso sempre facilitará o trabalho.

Contar com pessoas que já tenham participado de trabalho semelhante anteriormente é sempre muito importante.

Os trabalhos serão de: comprar, preparar os pertences segundo o prato o exija, limpar o salão, organizá-lo, preparar panelas, talheres, copos, guardanapos, ornamentos para as mesas, colocar bebidas no frigorífico, providenciar toalhas, panos de prato, e todos os utensílios que são utilizados na cozinha.

É importante ter um responsável pelos trabalhos.

No dia do evento será imprescindível uma boa equipe também no salão servindo as bebidas, recolhendo pratos e talheres, repondo a comida no caso de buffet self-service ou servindo-a caso seja um sistema tradicional.

Uma ou duas pessoas ficarão exclusivamente cuidando de receber os convites e conferi-los, cobrando os que não estiverem pagos.

O trabalho se encerra com um balanço financeiro do evento.

Considerações:  

- Deve-se escolher pratos que sejam populares e fáceis de serem preparados e que as crianças aceitem bem.

- Almoço beneficente, deve-se servir os convidados o mais fartamente possível, sem desperdícios.

- Não colocar o dia do almoço coincidindo com feriados prolongados ou dias comemorativos familiares (dia das mães, dos pais, páscoa, etc.).

- O almoço por ser trabalhoso e geralmente com duas horas e meia a três de duração, deve ser evento único sem outra atividade paralela e simultânea (bingo, por exemplo).

Outros eventos podem fazer parte do calendário do Centro como: chá, chá com bingo, noite da pizza, cachorro quente, tarde da pipoca, do sorvete, e outros. Entretanto, todos seguirão um esquema de realização idêntico, guardando, obviamente, cada um sua característica própria.

De uma maneira geral, os eventos terão prévia anuência da diretoria da casa e, portanto objetivos pré-estabelecidos e seus resultados serão apreciados por todos os frequentadores mediante afixação do balanço financeiro em lugar visível a todos.

Os eventos na casa espírita ou por ela realizados guardarão estreita relação com a doutrina e, pelos seus princípios serão regidos.

3.5 Representação Externa

 A Integração tem como objetivo a interação, troca de informações e atualizações, através de seus membros que representa o Centro Espírita Emmanuel no conselho regional na F.E.E.S.P. e no Movimento de Mocidade do A.B.C.D.

A interação junto ao U.S.E. ?????????? e Conselho Regional Espírita do ABC (Celina).

Compete também ao setor, manter contato com a F.E.E.S.P., promover a interação com outras casas espíritas.

3.6 Recepção
 A Recepção tem como objetivo dar as primeiras orientações e esclarecimentos ao iniciante e visitantes, envolvendo-os fraternalmente, dando-lhes as boas vindas e amparando-os.

 A Recepção é uma atividade de extrema importância, tendo em vista ser este o primeiro contato ao adentrar uma casa espírita, sendo assim nosso cartão de visita.

 A Recepção está tendo como responsáveis nos dias de trabalhos os colaboradores:

PROCEDIMENTOS NA RECEPÇÃO

- O colaborador da recepção, deve em primeiro lugar, estabelecer um diálogo atento e educado com as pessoas que chegam ao C.E.E., envolvendo-os, com amor, compreensão, alegria e confiança.

Não devemos receber as pessoas com qualquer tipo de preconceito, visto que, chegarão ao C.E.E. pessoas de todos os tipos: doentes, viciados, obsedados, com problemas físicos / mentais etc.;

- Imagine quanto trabalho teve o plano espiritual em trazê-lo(s) ao C.E.E.;

- Verificar se este é o seu primeiro contato com o C.E.E. No caso afirmativo proceder da seguinte maneira:

 Dirijam-se a um local apropriado (se houver necessidade) para as orientações;

 O sigilo torna-se imprescindível;

 Conforme o caso, não hesite em pedir ajuda a um orientador do C.E.E.;

 Dar uma leve explanação sobre o que é o Centro Espírita e o que é o Espiritismo. Lembre-se que no primeiro contato não devemos explicar em alguns minutos toda a doutrina espírita. Também não é nosso intuito converter ninguém ao espiritismo.

- Caso a pessoa queira, mostre-lhe o centro, tente fazê-la sentir-se em casa;

- Explane sobre a vida do centro, quando fundado, quanto ampliado, objetivos;

- Não sendo esse o primeiro contato, verifique se a pessoa está participando de algum trabalho de assistência e encaminhe-a para o local de realização desses trabalhos;

COMO ORIENTAR?

- Aquele que se dedica ao trabalho da recepção deve acima de tudo saber ouvir. Para isso, algumas dicas como sugestão:

- Procure manter o assunto objetivamente, sem desvios;

- Não ouvir, e nem inventar só o que outro não está lhe dizendo (alienação);

- Não transformar o que o outro está lhe dizendo em objeto de concordância.
- Não transformar o que o outro está lhe falando em objeto de discordância.

- Não ouvir do outro somente o que confirma ou rejeita seu pensamento.
- Não ouvir do outro somente aquilo que você já pensava a respeito daquilo que ele (ou ela) está lhe falando;

- Não destacar da fala do outro somente o que emociona, agrada ou desgosta você;

- Não ouvir do outro só o que você imagina que ele vai dizer-lhe;

- Não ouvir do outro apenas o que você pode adaptar aos seus impulsos de amor e afeição, ou repulsão e raiva, que já sentia por ele (no caso uma pessoa conhecida);

- Não ouvir do outro, apenas aqueles pontos que fazem sentido para idéias, ou modos de ver as coisas, que estejam tocando mais diretamente em você.  Não ouvir do outro somente o que você gostaria de ouvir dele.

- Não ouvir do outro compondo dois monólogos paralelos, simultâneos, ao invés de estabelecer um diálogo natural;

- Não ouvir do outro tão-somente o que você já escutou antes;
- Não empregar da fala do outro tão-somente as partes que tenham a ver com você.

- Não ouvir do outro apenas o que você quer ouvir;

- Não ouvir do outro apenas o que você está sentindo 
- Não forçar a introdução de idéias do outro naquilo que você já se acostumou a pensar, em uma sub-avaliação;

- Não ouvir do outro apenas o que você está pensando para dizer em seguida.

- Normalmente, as pessoas já chegam com sérios problemas (físicos, emocionais / pessoais, espirituais) e tem a certeza de que estes serão resolvidos simplesmente através de um passe. Não devemos em hipótese alguma dar essa esperança;
- Procure o orientador, se o mesmo estiver disponível, e explique-lhe o caso, caso contrário, dentro de seu conhecimento, sua experiência e coerência, analise o caso, sem tomar conclusões precipitadas, exponha para a pessoa um parecer, sendo objetivo e claro, utilizando-se sempre de lucidez e discernimento e convide-a para a entrevista espiritual aos domingos. Procure não deixar a pessoa constrangida ou diminuída pelo seu problema;

- Lembrando novamente, jamais hesite em pedir ajuda, caso necessário. (Também somos consciências em evolução, e não detemos ainda o conhecimento total)

- Não absorva para si os problemas alheios na ânsia de resolvê-los. Lembre-se de cada pessoa é um micro-universo único em evolução. Por melhores que sejam nossas intenções, jamais conseguiremos trocar de lugar com ela, ou seja, não podemos evoluir por ela. Devemos no máximo respeitá-la e orientá-la.
- Se possível, indique livros para leitura que possam lhe trazer paz, esperança, exemplos equilibrados; Para isso, torna-se necessário ao colaborador da recepção que dedique uma parte de seu tempo para as boas leituras. 

DIVULGAÇÃO DOS TRABALHOS

Todo colaborador da recepção precisa conhecer previamente, todos os trabalhos realizados pelo C.E.E. Para isso, sugerimos que a pessoa visite pelo menos uma vez, cada tipo de trabalho.

Em todos os casos que adentram o C.E.E., seja pela primeira vez ou não, deve-se divulgar os trabalhos:


	DIA DA SEMANA
	TRABALHO
	HORÁRIO

	SEGUNDA-FEIRA
	-PALESTRA PÚBLICA/ PASSE
	  -20:00 ÀS 21:00 HRS.

	TERÇA-FEIRA
	- ESTUDOS DA DOUTRINA E EDUCAÇÃO MEDIÚNICA

- ATENDIMENTO ÀS GESTANTES

- BAZAR
	   -20:00 ÀS 21:00 HRS.

   -14:00 ÀS 15:30 HRS.

   -14:00 ÀS 15:30 HRS.

	QUARTA-FEIRA
	- DESOBSESSÃO (NÃO ABERTA AO PÚBLICO)
	

	QUINTA-FEIRA
	- PALESTRA PÚBLICA / PASSE
	   -20:00 ÀS 21:00 HRS.

	SÁBADO
	- CURSO DA DOUTRINA 

     - NÚCLEO ASSISTENCIAL CÁRITAS 

- PALESTRA PÚBLICA / PASSE

- MOCIDADE

- BAZAR
	  -13:30 ÀS 15:00 HRS.

  -15:30 ÁS 18:30 HRS

  -19:00 

   -17:00 ÀS 19:00 HRS.

	DOMINGO
	- ENTREVISTA ESPIRITUAL

- PALESTRA/TRATAMENTO
	   -08:00 ÀS 09:00 HRS.

   -09:00 ÀS 


RECEPÇÃO DO PALESTRANTE

Recebê-lo amigavelmente e encaminhá-lo ao local da palestra. Providenciar, uma jarra com água e copo para o mesmo. Informá-lo, caso o mesmo não sabia o tempo destinado à palestra (inicio e fim).

3.7 Comunicação Interna

A Programação Visual tem como objetivo divulgar através de cartazes que serão afixados ao publico. Informações em geral, solicitações, agradecimentos, calendário de eventos, quadros de doações, andamento de campanhas, aniversariantes do mês, etc.

3.8 Visitas

As visitas tem como objetivo o entrosamento entre colaboradores, frequentadores com os nossos irmãos internados em leprosários, sanatórios, orfanatos, asilos, etc.

As visitas são programadas no planejamento anual do Centro em no de 2  durante o ano.

PREPARAÇÃO PARA AS VISITAS

 Entrar em contato com a entidade a ser visitada para informar-se o que é mais necessário.

 Arrecadar junto ao C.E.E. e a comunidade, a necessidade maior da entidade.

 Providenciar ônibus junto a empresas (a de melhor orçamento) ou Prefeitura.

As visitas estão a cargo da Mocidade.

3.9 Internet

4. Departamento de Serviço Social

A Área Social tem como objetivo assistir as pessoas carentes de acordo com o programa do Centro Espírita Emmanuel através das seguintes atividades.

- Gestante

 Curso de Puericultura, noções de tricô/ croché 
 cesta básica
 enxoval para o bebe
 sacolinhas de Natal.

- Bazar

 venda de utensílios doados a preços módicos.
 venda de roupas a preços módicos.
- Núcleo Assistencial Cáritas

 Avaliação  vocacional pela teoria e prática de cursos ministrados por profissionais voluntários como segue:
- Informática.





- Música.




- Educação física .




- Trabalhos manuais.

- Noções de elétrica, eletrônica e construção civil.


- Informações sobre meio ambiente.


- Reforço escolar.

4.1 Curso de Gestantes

Tem como objetivo dar informações através do curso de puericultura como também ministrar noções de bordados em vagonite.

- Dia da semana: Terça-feira.

- Horário: 14:00 hs às 16:00 hs.

- Quantidade de grupos durante o ano: 04  (quatro)  distribuídos entre primeira terça-feira de fevereiro à primeira   terça-feira de dezembro.

- Número de participantes por grupo: 30 Gestantes.

Critério

- Ser gestante entre 2º. e 6. mês de gestação.

- Estar em dificuldades na aquisição do enxoval para o  bebê.

- Esta dificuldade se expressa na entrevista no preenchimento da ficha de inscrição.

- A falta da gestante deverá ser comprovada mediante apresentação de atestado médico e/ou explicação plausível, caso contrário, a gestante perderá uma peça de roupa do enxoval a cada duas faltas, e na segunda peça perdida do enxoval perderá também a cesta básica.

Programa

- Dia da Semana: Terça-feira

- Horário: Das 14:00 hs às 16:00 hs.

- Início no Salão principal das 14:00 às 14:20 hs.

- Tarefeiras à mesa. 

- Gestantes e filhos acomodados nas cadeiras.

- Silêncio/Preparação do ambiente.

- Prece.

- Leitura do Livro Sinal Verde.

- Comentário sobre o tema.
- Encerramento com vibrações.

- Todos descem  ao  salão térreo para início dos trabalhos, entre 14:30 e 15:30 horas para os trabalhos práticos e quando ocorre a aula de puericultura permanecem no salão.

- Gestantes: tarefas alternadas sendo:- uma semana trabalho manuais; outra semana, Puericultura.

- Trabalhos Manuais: aplicação de costura, tricô, crochê       nas peças dos enxovais.

- Puericultura: temas abordados:

  - Anatomia do aparelho genital feminino/ masculino, interno e externo; 

  - Fecundação;

  - Pré-natal;

  - Parto; 

  - Primeiros cuidados com a saúde do bebê;

  - Planejamento  familiar (com métodos anticoncepcionais).

  - Lanche: das 15:30 às 16:00 hs, serviços  de chá, lanches, bolos, para as gestantes e seus filhos.

Tarefeiras

	Aula de Puericultura                                                                                      
	       01 pessoas.  

	Cozinha                                                                                                         
	       04 pessoas.

	Trabalhos Manuais                                                                                        
	       03 pessoas.

	Organização Enxoval                                                                                     
	       02 pessoas. 

	Controle administrativo, fichas, chamada, atendimento de emergência               
	       02 pessoas.

	Confecção de peças do enxoval
	       10 pessoas.

	Cuidar dos filhos das gestantes e das tarefeiras com Pintura e Desenho                                                                  
	       02 pessoas.


Doações oferecidas às gestantes durante o curso

- Cesta Básica:  a cada primeira terça-feira do mês, cada gestante recebe uma cesta básica composta de:

	- 5,0 Kg. de arroz                             

	- 1,0 Kg. de feijão 

	- 1,0 Kg. de açúcar

	- 1,0 lata de óleo  

	- ½  Kg. de fubá                               

	- ½  Kg. de farinha de mandioca

	- ½ Kg. de macarrão

	- 1,0 Kg. de sal

	- 1,0 Kg de farinha de trigo

	- ½ Kg. de Maisena

	- 200grs. De leite em pó pacote.

	- Bolachas / Balas


Obs. Caso não seja possível a composição da cesta acima, será composta uma mesma com os itens disponíveis no momento.

- Enxoval

- No final do curso, a cada 10 (dez) semanas as gestantes recebem o enxoval composto de:

  - 01 cobertor

  - 01 conjunto de saída maternidade (manta, macacão, touca e sapatinhos em croche)

  - 02 macacões confeccionados pelas colaboradoras.

  - 01 mijão

  - 01 toalha de banho com capuz

  - 02 fraldas de tecido para boca

  - 20 fraldas descartáveis

  - 01 par de meia

  - 2 camisetas ( 1 manga curta e 1 manga longa)

  - 01 banheira

  - 01 conjunto mijão pagão

  - 01 fita crepe

  - 01 sapatinho feito a mão.

Atendimento de emergência

- Critério: destinado a gestantes no 7º ao 9º mês de gestação que não tinham conhecimento do curso e que não tenha possibilidade em obter o enxoval para o bebê. Este enxoval é composto de roupas usadas/doadas, que estiverem à disposição no momento.

- Cesta Básica: o que estiver disponível no momento

- Enxoval.

Eventos festejados com as gestantes

- Páscoa: bombons, ovinhos, bolas, oferecidos pelas  tarefeiras.

- Dia das Mães: presentes  para  as mães (neste ano um pano de prato com pintura) + bolos oferecidos pelas tarefeiras.

- Festa Junina: Pipoca, amendoim, pé-de-moleque, a cargo das tarefeiras.

- Dia da Criança: sacolinhas com apitos, bolas, bombons. Bolo, brigadeiro e brinquedos oferecidos pelas tarefeiras.

- Natal: Entrega de uma sacola com roupas e doces para cada filho da gestante, os quais são formadas com a participação da comunidade.

- Sacola composta de:

- Camisa/blusa

- Calça/short/saia

- Calçado

- Brinquedo

- Pacote de doces.

ANEXO– Programa de Apoio as Gestantes

	Objetivo específico
	
	O Programa tem por finalidade apoiar gestantes com poucos recursos para adquirir o enxoval do bebê; não possa manter a alimentação condizente com seu estado e oferecer outras atenções fundamentais a saúde de ambos. Orientar com o concurso de profissionais voluntários da área de saúde, através de palestras e exposições. Acolher para que se sintam amparadas e confiantes.

	
	
	

	Periodicidade
	
	O programa tem caráter temporário e período de aplicação de dez semanas. Anualmente são ministrados quatro programas com quatro grupos diferentes de gestantes.

	
	
	

	Horário
	
	Terças-feiras, das 14:00 as 16:00 horas.

	
	
	

	Inscrições
	
	As inscrições serão feitas em uma terça-feira conforme cronograma elaborado pelos responsáveis e afixado no mural da secretária do Centro Espírita Emmanuel.

	
	
	

	Quesitos básicos para inscrever-se
	
	Dar-se-á preferência a gestantes entre o 12ª e a 23ª semana de gestação; estar declaradamente em dificuldades financeiras e apresentar documentos pessoais para identificação.

Obs: As gestantes que procurarem o programa antes da 12ª semana serão inscritas na lista de espera para o próximo grupo.

	
	
	

	Numero de participantes
	
	Atualmente o número máximo de participantes do programa é de trinta gestantes. Este número pode sofrer alteração sem prévio aviso e sem prejuízo para os objetivos, porém é de praxe que haja sempre trinta em cada grupo.

	
	
	

	Conteúdo do programa
	
	Como respaldo à aquisição do enxoval do bebê, o programa oferece à futura mãe uma oportunidade de trabalhar na confecção ou adorno de parte do enxoval, de forma que, alguma coisa, é feita pela própria interessada. Para tal, um grupo de voluntárias ensina bordado, costura, pintura artesanal, etc…

Palestras sobre puericultura enfatizando os cuidados necessários e básicos com o nascituro, palestras com psicólogos e conversas com mães experientes tentam transferir às assistidas o máximo de noções sobre as responsabilidades que estão por abraçar.

É realizado o fornecimento de alimentação no horário em que se encontram na entidade. Ex.: Lanches, bolos, café, chá, leite e outros.

	
	
	

	Normas do curso
	
	As assistidas:

- não poderão estar fazendo curso em outras instituições

- deverão chegar 15 minutos antes das 14:00 horas. A cada dois dias de atraso será considerada uma falta, e a cada falta ocorrerá a perda de uma peça do enxoval.

- deverão permanecer dentro da instituição após a marcação da presença. Caso isto não ocorra será cancelada a vaga da assistida.

- não deverão marcar consulta médica nas terças-feiras. Casos de emergências serão considerados.

- não deverão marcar chá de bebê ou outro compromisso no dia de curso.

Obs: em caso de falta a assistida não receberá a ultima cesta básica.

- deverão, após o nascimento do bebê, informar o sexo do mesmo, para que as tarefeiras possam providenciar a confecção das sacolinhas de Natal

Durante o curso será solicitado Certidão de nascimento dos filhos menores de 10 anos e a cópia do ultra-som da gestante. Os exames e documentos deverão permanecer arquivados na instituição por 5 anos.

O termino do curso será sempre aos domingos, com a presença obrigatória dos pais, quando será feita a entrega do enxoval.

No termino do curso será entregue um lembrete onde constará data, local e horário da Festa de Natal. Não será permitido a entrega antecipada das sacolinhas.

	
	
	

	Itens do enxoval
	
	1 cobertor, 1 saída maternidade com macacão, 2 macações, 2 mijões, 2 pagãos, 1 toalha de banho, 30 fraldas descartáveis, 1 banheira de plástico, 1 camiseta de manga curta e 1 de manga longa, 1 sapatinho de tricô, 2 pares de meias e um rolo de fita crepe.

Procura-se não incluir itens nas cores azul e rosa e dá-se preferências às cores neutras.



	
	
	

	Enxoval de emergência
	
	Para gestantes que não estejam participando do programa, mas que procuram a entidade necessitando de ajuda no final da gestação, serão doadas peças de roupas usadas, em perfeita condição de uso. O enxoval de emergência ocorrem geralmente para gestantes entre o sexto e nono mês de gravidez.

	
	
	

	Itens da cesta básica usualmente distribuída
	
	5 Kg de arroz, 1 Kg de feijão, 1 Kg de açúcar, 1 lata de óleo, 500 gramas de fubá, 500 gramas de farinha de mandioca, 500 gramas de macarrão, 1 Kg de sal, 1 Kg de farinha de trigo, 500 gramas de amido de milho e leite em pó.

	
	
	

	Itens da cesta básica mínima
	
	Em caso de emergência será oferecida a cesta mínima conforme descrito abaixo:

5 Kg de arroz, 1 Kg de feijão, 1 Kg de açúcar, 1 lata de óleo,  1 Kg de sal, 1 Kg de farinha de trigo.

	
	
	

	Eventos especiais
	
	Na páscoa distribui-se bombons, ovinhos de chocolate e balas.

No dia das mães oferece-se sempre algum presentinho às gestantes e as tarefeiras.

Festa junina distribui-se pipocas, amendoins, pé-de-moleque.

Dia das crianças distribui-se sacolinhas com apitos, balas, bombons, bolo, doces, etc…

Obs: Estes eventos ocorrem sempre quando as datas do curso coincidem com as datas comemorativas.

No final do ano é oferecida uma festa de natal para todas as gestantes que tenham participado do programa durante o ano. Cada gestante tem direito de trazer a festa o pai do nascituro bem como seus filhos menores de 10 anos.

Assim cada criança menor de 10 anos, recebe uma sacolinha de natal contendo roupas, brinquedos, balas e doces, Durante o evento são oferecidos lanches e refrigerantes. Estas sacolinhas são doadas em campanha por colaboradores da comunidade.

	
	
	

	Rotina de trabalho
	
	As 14:00 horas as gestantes são recebidas e encaminhadas ao salão superior para preleção e comentários. Neste tempo vários assuntos poderão ser abordados. As 14h30 horas descem ao salão contíguo à cozinha para inicio dos trabalhos manuais que se estendem até as 15h30. Nos dias em que há palestras especiais com profissionais de saúde, as gestantes continuam no salão até o final da palestra. Nestas oportunidades são abordados temas de escolha do palestrante eferente aos objetivos do trabalho e em acordo com o coordenador geral que deve controlar e orientar o expositor sobre os assuntos a serem comentados. Geralmente se desenvolvem temas como: anatomia, fecundação, pré-natal, parto, primeiros cuidados com o bebê, planejamento familiar e etc…Pede-se a presença do futuro pai da criança quando o assunto abortado é métodos anticonceptivos e são palestras apresentada no domingo após o termino do programa. Das 15h30 as 16:00 horas as gestantes tomam lanche com as demais participantes do trabalho, inclusive com seus filhos quando estão presentes.

	
	
	

	Pessoal voluntário envolvido
	
	1 coordenador geral

2 para orientação psicológica, preventiva e planejamento familiar

2 para trabalhos administrativos e atendimento

5 para trabalhos manuais

2 para organização dos enxovais

5 para cuidar das crianças que acompanham as mães gestantes

3 para a cozinha

2 para palestras

Obs: Algumas tarefeiras operam em mais de uma atividade.

	
	
	

	Provisão
	
	Recursos oriundos do grupo de arrecadação de renda, mensalidade, campanha do padrinho anônimo, doações e etc…


4.2 Núcleo Assistencial Cáritas

O Núcleo Assistencial Cáritas tem por objetivo primordial oferecer condições a toda e qualquer criança que queira participar de suas atividades educacionais, culturais e recreativas com o fito de aprimorar suas habilidades e conhecimentos ou simplesmente conviver em grupo.

- Promover a integração de seus assistidos com a comunidade, trabalhando para que estes consigam compreender e assumir suas responsabilidades civis. Envolver a família, quando possível, para que haja não só a assistência  mas, principalmente, transformação social.

- Criar condições de auto-sustentação através de atividades econômicas, compatíveis com os seus princípios e objetivos sociais, com o único fim de garantir, ao menos, parte dos recursos de que dependa. Exemplo: Padaria comunitária, horta comunitária, oficina de marcenaria, oficina de costura etc…

Grupos de trabalho

O Núcleo Assistencial Cáritas manterá vinculados a diretoria do Centro Espírita Emmanuel os grupos de trabalho, que desenvolverão diversas atividades junto aos seus assistidos, razão e moto da própria existência da entidade.

Aos trabalhadores voluntários se dará um formulário apropriado fornecido pela secretaria da entidade, que deve ser preenchido com os dados pessoais e onde consta uma declaração de teor condizente à condição de voluntário.

Aos trabalhadores voluntários não se pagará qualquer valor, quer seja a titulo de remuneração, comissão, gratificação ou ajuda de custo de qualquer natureza.

Cada grupo de trabalho terá um responsável direto que tratará de conduzir o grupo, responder perante a diretoria do Centro Espírita Emmanuel sobre o andamento dos trabalhos, conduta dos voluntários e conservação dos utensílios e do patrimônio da entidade os quais estejam utilizando para realizar os respectivos trabalhos.

Os grupos de trabalho estarão desenvolvendo tarefas que correspondam aos objetivos do Núcleo, descritos nos anexos deste Regimento interno, e que tenham sido apreciados pela diretoria e recebido o devido aval para sua realização.

Cada grupo de trabalho corresponde a um projeto elaborado, orçado, analisado e aprovado pela diretoria, nos moldes que serão expostos adiante deste Regimento.

Os grupos de trabalho serão de caráter permanente ou temporário, sendo criados ou extintos por interesse do Núcleo ou se tiverem concluído os trabalhos específicos a eles atribuídos. O numero de integrantes será definido caso a caso quando de sua criação ou no transcurso dos trabalhos, não havendo figura de suplente.

Os grupos de trabalho previstos são os relacionados aos trabalhos sociais do Núcleo e os de arrecadação de renda, conforme descrito abaixo:

1) Trabalhos sociais



1a) Programa de apoio as gestantes.



Incluindo o grupo de costura e de apoio aos filhos das gestantes



1b) Projeto Semear de apoio a crianças e adolescentes. 



1c) Curso de informática



1d) Curso de musica e canto



1e) Curso de artes cênicas e dança



1f) Coral



1g) Grupo de pintura artística e artesanato


2) Trabalhos sociais de arrecadação de renda

2a) Bazar da Pechincha

2b) Bazar da boa vontade

2c) Comida congelada

2d) Eventos beneficentes

A criação de um novo grupo de trabalho se dará mediante o cumprimento da rotina prevista no parágrafo único do artigo 7º e incluída neste Regime Interno.

A utilização das instalações do Núcleo, em qualquer momento e para qualquer finalidade, deverá ser do conhecimento e aprovação do presidente do Centro Espírita Emmanuel ou do substituto quando este estiver impedido conforme disposto no estatuto.

A autorização para uso das instalações poderá ser por escrito ou verbal, a escolha do presidente.

A má utilização das instalações na execução dos trabalhos exporá o responsável a uma das seguintes penalidades:

a) Advertência por escrito ou

b) Exclusão por decisão do conselho deliberativo do Centro Espírita Emmanuel, em caso de ocorrência grave.

O (A) tarefeiro(a) que for advertido por três vezes, independente do tempo que separar cada advertência e do teor da advertência, deverá ser excluído pelo Conselho Deliberativo do Centro Espírita Emmanuel.

O presente Regimento Interno poderá ser alterado em qualquer momento desde que as (s) alterações (es) proposta (s) tenham (m) sidas sancionadas pela diretoria executiva do Centro Espírita Emmanuel.

ANEXO - Projeto Semear - Apoio a crianças e adolescentes

	Objetivos específicos
	
	O projeto Semear é um programa de atividades educacionais e recreativas para crianças e adolescentes carentes, que pretende minimizar o tempo em que se demoram nas ruas e oferecer oportunidade de convivência e aprendizado em ambiente acolhedor e seguro através de recreação, cursos, encontros e seminários. Também oferece alimentação durante a estada na entidade e orientação psicológica às famílias dos assistidos

	
	
	

	Publico alvo
	
	Crianças e adolescentes, em idade entre 5 e 12 anos, filhos de famílias já assistidas pelo programa de apoio as gestantes e também vizinhança, onde se encontram pequenos núcleos com numerosas famílias em precária situação financeira.

	
	
	

	Horário
	
	Sábados das 16h00 às 17h40.

	
	
	

	Periodicidade
	
	Anual, com atividades suspensas durante as férias escolares (Jan, Fev e Jul).

	
	
	

	Quesitos básicos para inscrição
	
	São aceitas crianças com idade entre 7 e 12 anos, acompanhadas por pais ou responsável.

	
	
	

	Número de participantes
	
	Até 25 inscritos

	
	
	

	Conteúdo do programa
	
	Alimentação complementar servida no recinto da entidade durante o intervalo das atividades. Recreação com monitores voluntários que desenvolvam brincadeiras e atividades educacionais. Aula de música, canto, dança, artesanato, pintura, capoeira, oficina e outros. Todos em nível elementar.

Teatrinho com textos e encenações para transmitir noções de boas maneiras.

Apresentação de desenhos animados infantis em vídeo ou DVD.

Estimulo a comemoração de dias cívicos com elaboração de trabalhos referente aos mesmos.

Conversa de amigo, com monitores preparados para ouvir os assistidos.

	
	
	

	Alimentação
	
	As refeições e lanches são servidos no intervalo entre as atividades. O cardápio muda a cada semana e cada quatro meses, o mesmo é repetido. O assistido come a vontade e quando é possível o mesmo leva para casa uma porção da mesma refeição que comeu .  

	
	
	

	Rotina de trabalho
	
	16h00: As crianças são recebidas e encaminhadas para o salão superior para os comunicados, apresentação e transmissão dos objetivos das atividades do dia.

As mesmas são encaminhadas em grupos para as atividades que lhes correspondem e ficam sob responsabilidade de cada coordenador de atividade.

16h40: Todos no refeitório para tomar a refeição.

17h00: Continuam as atividades conforme programa.

17h40: Encerramento.

	
	
	

	Administração do programa
	
	O programa será administrado por um coordenador geral e pelos responsáveis pelas áreas específicas. Haverá um cronograma de reuniões ordinárias para avaliação e reciclagem, programação de cursos e aulas, administração etc… Todas estas atividades são de responsabilidade do coordenador geral que responderá, por sua vez a diretoria do Centro Espírita Emmanuel.

Cada participante do programa terá um prontuário onde serão anotadas todas as informações relevantes a respeito da pessoa e das ocorrências médicas pregressas, doenças pré-existentes, acidentes, intolerância alimentar e tudo que puder ajudar em casos de emergência como: Telefones de contato, hospital de convenio dos pais (quando houver), endereço de parente próximo, intolerância a substancia medicamentosa. Os responsáveis pelas as atividades também manterão registro das ocorrências em aula e anotações sobre a conduta e desenvolvimento de cada assistido.

No inicio e final do programa se fará uma avaliação geral dos assistidos através das anotações encontradas nos prontuários para relatar à diretoria.

	
	
	

	Provisão
	
	Recursos oriundos do grupo de arrecadação de renda, mensalidade, campanha do padrinho anônimo, doações e etc…


4.3 Bazar da Pechincha

O Bazar da Pechincha tem como objetivo a venda de roupas e calçados usados em bom estado de uso, bem como a venda de utensílios domésticos usados no estado em que se encontra, a preços módicos, a principio para as pessoas carentes.

É importante ressaltar que tanto as roupas como os utensílios são doados pela comunidade.

Os preços para a venda destas doações serão de acordo com o estado de conservação.

Esta arrecadação obtida é utilizada nas despesas do Centro como:

- pagamentos

* luz/água

* faxineira/vigilante

* impostos

- compras

* itens para a complementação da cesta básica.

* enxoval dos bebes

* itens de limpeza

* itens lúdicos, informática, utilizados no Núcleo Assistencial Cáritas.

* manutenção geral do Centro, e do Núcleo Assistencial Cáritas.

Dias de atividade e horários

3a feira
 - das 14:00 às 16:00 horas


Domingos - das 08:00 às 10:00 horas

4.4 Bazar da Boa Vontade

O Bazar da Boa Vontade tem como objetivos:

- ensinar trabalhos manuais a quem interessar

* bordado

* pintura

* tricô

* crochê

- preparar trabalhos manuais para serem vendidos em chás, bazares, e outros eventos, para arrecadar fundos para continuidade da obra assistencial.

Dia da atividade - 3a feira das 14:00 às 16:00 horas

No momento está sendo efetuada a preparação de colaboradores para os mencionados cursos de trabalhos manuais.

4.5 Comida Congelada

A produção, e a venda de comida congelada, tem por objetivo arrecadar fundos através de um trabalho realizado na própria entidade, colaborando no orçamento.

Os congelados são vendidos exclusivamente aos frequentadores da casa.

Os trabalhos são realizados aos sábados das 08:00 às 12:00.

As vendas são realizadas nos horários em que a casa recebe seus frequentadores.

Os recursos para a compra dos ingredientes são provenientes do caixa do CEE, com reposição imediata após a venda e recebimento dos valores referentes aos pratos.

A rotina do trabalho é a seguinte:

- Na quinta-feira o responsável pelo trabalho faz um levantamento do estoque dos produtos, tanto dos acabados quanto dos ingredientes.

- Na sexta-feira um dos tarefeiros faz as compras para que no sábado, pela manhã, todos os materiais necessários estejam à disposição.

- No quadro negro são apontados os pratos que serão produzidos e as quantidades que se espera.

- Divide-se o grupo em equipes e cada uma delas faz uma determinada tarefa.

- A forma com que se cozinham os pratos variará de pessoa a pessoa, segundo sua forma de cozinhar, entretanto há um padrão a ser seguido para que não haja diferenças nos produtos acabados.

- Para assegurar a qualidade e o padrão mantém-se um livro de receitas sempre atualizado com o esquema de preparo de cada prato.

- Ao final, as embalagens são pesadas e levadas aos congeladores com os preços anotados em etiquetas.

5. Departamento de Administração e Controle

5.1 Financeiro / Compras

A área da Tesouraria tem como finalidade a manutenção geral das atividades da casa.

Conforme o estatuto, e os nomes dos responsáveis das pessoas indicadas  para a coordenação desta área, terão como objetivo o melhor controle das atividades via processamento de dados.

Todas as movimentações estarão disponíveis para qualquer pessoa responsável por qualquer área, sendo que somente o tesoureiro e o presidente terão acesso a senha de controle das entradas dos dados para o registro das movimentações.

A apresentação financeira deverá ser feita a cada três meses, no primeiro sábado às 9:00.

Nesta apresentação estarão presentes diretores e conselheiros.

5.2 Manutenção Predial

5.3 Arquivo Geral

6. Órgãos Diretivos

Reuniões

                         
 ordinária

          - Diretoria  

                          
extraordinária 

          - Conselho Deliberativo

           - Tarefeiros

          - Assembléia Geral

6.1 Reunião de Diretoria

Reunião Ordinária

Esta reunião visa o contato com todas as áreas que compõem o CEE, e o Conselho Deliberativo. Para tanto estas reuniões serão mensais com a participação das seguintes áreas conforme organograma, e de acordo com suas necessidades:

- Dia: 4o domingo de cada mês

- Horário de início: 10:00h.

- Horário de encerramento: 12:00h.

- Leitura de uma mensagem para harmonização do grupo.

- Prece de abertura: o presidente convida um dos integrantes a efetuar a prece, ou ele próprio.

- Leitura da ata anterior para aprovação com e sem emendas.

- Pauta da reunião - Esta pauta é do conhecimento  de todos os diretores uma semana antes da reunião, a qual é elaborada pelo Secretário ou Presidente após ter recebido dos Diretores os pontos que deverão constituir a mesma. Caso surja um assunto muito importante após o fechamento da ata e que o mesmo precisa ser discutido na reunião, o tema será apreciado antes da leitura da pauta do dia e dado a sua prioridade dentro da ata em vigência.

- Palavra dos Diretores - Parecer de cada integrante dos assuntos fixados na ata de acordo com a sua prioridade.

- Prece de encerramento - o  Presidente convida um dos integrantes a efetuar a prece.

Reunião Extraordinária

Esta reunião será efetuada nas seguintes condições e características:

CONDIÇÕES: 

- Assuntos  de  suma  urgência e importância que não foram resolvidos na Reunião Ordinária  e que necessitam de definições.

- Assuntos importantes que não podem aguardar a Reunião Ordinária. 

CARACTERISTICAS: 

- Dia e Hora: a  ser definido pelos participantes envolvidos.

- Quorum: não será necessário o comparecimento de todos os diretores. Somente os diretamente envolvidos.

- Leitura de uma mensagem para  harmonização do grupo. 

- Prece de Abertura: deverá ser proferida pelo responsável do assunto em pauta.

- O assunto em pauta, deverá ser aprovado por todos.

- Prece de encerramento: deverá ser proferida pelo responsável do assunto em pauta, ou por quem ele indicar.

6.2 Reunião do Conselho Deliberativo

Mesmo formato da Reunião Ordinária de Diretoria (vide Estatuto).

6.3 Reunião de Tarefeiros
- Esta reunião  tem os seguintes objetivos e características:

OBJETIVOS: 

- Verificar, analisar e resolver as dificuldades de cada tarefeiro encontrada na elaboração de seu trabalho em qualquer área. 

- Equalizar as informações quanto às novas diretivas para com as tarefas.

- Unificar tarefas.

CARACTERÍSTICAS:  

- Dia e Hora: a ser definido pelo responsável da Área.

- Duração: até 90 minutos.

- Quorum: todos os envolvidos.

- Leitura de uma mensagem para harmonização do grupo.

- Prece de abertura: a convite do responsável da Área a qualquer integrante.

- Tratativa do assunto em pauta.

- Apresentar o resultado à diretoria para apreciações. 
 

- Prece de encerramento: a convite do responsável da Área a qualquer integrante.

- ASSEMBLÉIA GERAL

- Mesmo esquema da Reunião da Diretoria - Ordinária, com suas particularidades conforme Estatuto.
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