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CAPITULO | - INTRODUGCAO GERAL

Artigo 1° - Em cumprimento as determinagdes contidas no Estatuto do Lar “Jesus entre as
criangas”, Capitulo |, artigo 4.°, paragrafo unico, este Regimento Interno disciplinara o

funcionamento de suas atividades.

§ Unico - Todos os funcionarios e voluntarios, de todas as areas, terdo seus procedimentos

regidos pela Moral Cristd, e embasados na Doutrina dos Espiritos codificada por Allan Kardec.

CAPITULO Il - DA FINALIDADE DA ENTIDADE

Artigo 2° - Em referéncia ao Estatuto Social, capitulo I, artigo 2°, o Lar “Jesus entre as criancas”,
de orientacao filosofica doutrinaria baseada na Doutrina Espirita, codificada por Allan Kardec, tem
por finalidade a assisténcia, educag¢do e amparo a criangas e adolescentes necessitados de nossa

comunidade extensivos a seus familiares, quando necessario.

§ Unico - O Lar “Jesus entre as criangas” atendera as criangas em suas atividades de 22 a 62 feira

das 6h30min as 18h00min e aos sabados, administrativamente, das 8h00min as 17h00min.

CAPITULO IIl - DA DIRETORIA EXECUTIVA - SUA ESTRUTURA E ATIVIDADES

Artigo 3° - A diregdo sera exercida por uma diretoria Executiva composta por:
Presidente, Vice-Presidente, 1° Secretario, 2° Secretario, 1° Tesoureiro, 2° Tesoureiro, Diretor(a)
Administrativo(a), Diretor(a) de Eventos, Diretor(a) de Doutrina, Diretor(a) Técnico(a), escolhidos

conforme o disposto no Capitulo IV, artigo 28 do Estatuto Social do Lar “Jesus entre as criangas”.

CAPITULO IV - DA COMPETENCIA DO PRESIDENTE

Artigo 4° - Em referéncia ao Estatuto Social, capitulo Ill, secao IV, artigo 31°, do Lar “Jesus entre
as criangas”, compete ao presidente:

§ 1° - Representar a entidade ativa, passiva, judicial e extrajudicialmente;

§ 2° - Cumprir e fazer cumprir o Estatuto e Regimento Interno;

§ 3° - Fazer as aberturas das Assembleias gerais e solicitar a indicacao de um presidente para as

Assembleias;
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§ 4° - Convocar e presidir as reunides de Diretoria Executiva;

§ 5° - Dirigir e autorizar todas as atividades, programas e recursos estabelecidos para obtencio de
meios e dos fins;

§ 6° - Providenciar e fazer publicar, semestralmente, o demonstrativo de receita e despesas e,
anualmente, o Balango Geral apés a aprovacao do Conselho Fiscal;

§ 7° - Ser o responsavel direto pelas areas de Bazar e Servico Social, indicando seus

coordenadores.

A. CONTABILIDADE

Todos os documentos descritos no artigo 7.° deverdo ser enviados para a Contabilidade para a
devida contabilizag&o.
1. Processos Contabeis

1.1.  Para o gerenciamento das operacdes ha um “PLANO DE CONTAS” especifico para a
entidade, devidamente atualizado com as normas e procedimentos legais.

1.2.  Com base nas contas contdbeis estabelecidas no “PLANO DE CONTAS” serao
efetuadas as classificacbes contabeis de todos os documentos recebidos, ou seja,
anotar nos documentos a conta a ser debitada e creditada.

1.3. Digitacdo dos dados conforme as contas classificadas nos documentos

1.4. Elaboracéo de planilhas em “Excel” ou similar para os calculos e apuragéao dos valores
de depreciagdes e deferimento dos seguros dos veiculos.

2. Emissao de relatorios

2.1. Balancete de Verificagao

2.2. Razéo Contabil

2.3. Diario Geral

a) E um documento exigido por lei, devendo ser encadernado anualmente e conter a
assinatura do Responsavel Legal e do Contador responsavel pela entidade.

b) Ha necessidade de registro do documento no “Cartério de Registro de Titulos e
Documentos”.

c) E o demonstrativo de todas as operacdes contabeis da entidade por ordem cronoldgica
devendo informar o valor e a conta na qual foram efetuados os débitos e créditos.

d) Devera conter o Balango Patrimonial encerrado no periodo e os Relatérios Financeiros:

I.  Demonstracdo de Mutacao do Patriménio
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Il. Demonstragédo das Origens e Aplicacdo dos Recursos e
lll.  Notas Explicativas do Balango
2.4. Balango Patrimonial
a) E um documento obrigatério para todas as Empresas e Entidades devidamente inscritas
no CNPJ
b) Sera emitido no encerramento de cada periodo de 12 meses (de 01/01 a 31/12 de cada
ano)
c) Servira de base para analise dos associados, patrocinadores, parceiros e ou Entidades
Governamentais
2.5. Declaragio de Renda da Pessoa Juridica
a) Documento obrigatério para todas as Empresas e Entidades inscritas no CNPJ
d) E emitida com base nas declaragdes e valores apresentados no Balango Patrimonial
com prazo de entrega até 31/05 de cada ano
2.6. Conciliacao Bancaria
a) Documento emitido com base no documento descrito no artigo VII, item 4.2
b) Auxiliara a verificagdo de cheques eventualmente ndo contabilizados
2.7. Conciliagao do Contas a Pagar
a) Documento emitido que auxiliara na identificagdo de compromissos financeiros.
3. Providenciar e manter atualizadas todas as Certificagdes e Certiddes necessarias junto aos

orgaos publicos.

B. BAZAR

1. Sera administrado exclusivamente por voluntario associado efetivo ou eventualmente por
funcionario escolhido pelo Presidente e a este respondera.

1.1. Os demais trabalhadores serdo indicados pelo responsavel do Bazar, em comum
acordo com o Presidente.

2. O trabalho de conferéncia, triagem, limpeza, organizagao e etiquetagem com os pregos do
material recebido diariamente como doagao sera realizado todas as tergas-feiras ou em outro
dia previamente escolhido.

3. As vendas serao realizadas todas as tercas-feiras, quintas-feiras, no 1.° (primeiro) e no 3.°
(terceiro) sabados do més, das 9h00min as 14h00min, ou em outros dias, conforme a

possibilidade dos voluntarios.
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4. O bazar recebera doagdes tais como: roupas em geral, calgados, acessorios de vestuario,

moveis, eletrodomeésticos em geral e acessorios para a entidade.

5. As doagdes serdo vendidas no estado que se encontram, sem qualquer garantia e sem
possibilidade de troca.
6. Qualquer Qualquer produto @ medida da necessidade da entidade e/ou Area de assisténcia

social, sera requisitado em formulario proprio, especifico, constando: nome, descricao e
quantidade, data, solicitante e entregador, sempre com anuéncia da Diretoria Administrativa.

7. Os objetos serdo contados pelos voluntarios do bazar e os resultados confrontados com os
numeros anotados pelo motorista e pelo doador no Recibo de Coleta.

8. Os pagamentos serdo realizados em dinheiro, cheque, cartdo de débito, cartdo de crédito ou
desconto em folha de pagamento para funcionarios da entidade mediante recibo assinado pelo
funcionario que devera ser enviado ao RH. Fazer cadastro de clientes que pagam em cheque,
nao sendo permitido o aceite de cheques de terceiros.

9. Emitir o relatério de numerario descrevendo o total da venda diaria efetuada. Este formulario
serd em 2 vias sendo a 1?2 via da tesouraria e a 22 via do emitente. Emitir o relatério de
numerario descrevendo o total da venda diaria efetuada. Este formulario sera em 3 vias sendo
a 1.2 via tesoureiro, a 2.2 via contabilidade e a 32 via a emitente.

10. O preenchimento do relatério devera obedecer ao seguinte critério:

10.1. Relacionar os cheques, com os seguintes dados: numero do cheque, emitente, valor,
data para depdsito;

10.2. Informar o valor recebido: em dinheiro, cheques, cartdo de débito e cartdo de crédito.

10.3. Enviar para o tesoureiro, apés preencher o relatério de numerario, as vias da
contabilidade e da tesouraria juntamente com o caixa apurado no dia;

10.4. A via do bazar devera ser visada pelo tesoureiro no ato da entrega do movimento
diario.

11. Quando solicitado pela presidéncia, o bazar auxiliara as instituicbes necessitadas, doando

produtos disponiveis.

CAPITULO V - DA COMPETENCIA DO VICE-PRESIDENTE

Artigo 5° - Em referéncia ao Estatuto Social, capitulo lll, secao IV, artigo 32°, do Lar “Jesus entre
as criangas”, compete ao vice-presidente:

§ 1° - Substituir o presidente em suas faltas ou impedimentos;
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§ 2° - Assumir o mandato, em caso de vacancia da presidéncia, até o seu término;
§ 3° - Controlar e fazer executar a manutencao do patriménio da entidade;

§ 4° - Conservacgao, manutencao e utilizacao dos veiculos;

C. CONSERVAGCAO E MANUTENGAO DE INFRAESTRUTURA

§ 1° - O Vice-Presidente provera os meios e métodos que forem necessarios para levar a bom

termo esta determinacao, orientando-se pelas diretrizes que seguem:

1. O responsavel, independendo da solicitagao de algum setor, devera periodicamente fazer uma
vistoria em todas as dependéncias da entidade e/ou unidades.

2. Nesta vistoria periodica deverao ser observados os seguintes itens:

2.1. Limpeza geral;

2.2.  Situagdes de risco para criangas, voluntarios e funcionarios;
2.3. Condicbes gerais dos prédios;

2.4. Instalacbes e Equipamentos elétricos;

2.5. Instalagdes Hidraulicas.

3. Caso seja identificado alguma situagao de risco, a solu¢do do problema devera ser imediata ou
dentro do menor prazo possivel.

4. Para atender ao item dois, sera indicado um voluntario ou funcionario, que podera ter, sob sua
responsabilidade, um ou mais setores.

5. Todo funcionério ou voluntario, independente do setor em que atue, tem o dever de notificar a
supervisao administrativa qualquer anormalidade verificada nos equipamentos ou
dependéncias da entidade que julgue necessitar de manutengao.

6. Esta notificagdo devera ser feita por escrito no Livro “Registro de Manutengao”, existente na
Secretaria, onde devera constar o problema, o dia, a hora e assinatura.

7. Dependendo do problema e urgéncia a secretaria avisara o responsavel imediatamente e em
caso de emergéncia as providéncias serao imediatas:

7.1.  Comunicar ao Vice-Presidente e Presidente
7.2.  Comunicar, se for o caso, o Corpo de Bombeiros e/ou o Resgate

8. Ferramentas e materiais para manutencao:

Procedimentos: As reformas e manutencgdes poderao ser realizadas por:
9.1.  Voluntarios

9.2. Funcionarios
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9.3.  Profissionais liberais e empresas

10. Analise:

10.1. Analisar, primeiramente, cada caso avaliando se podemos realizar com voluntarios,
funcionarios ou empresas.

10.2. Avaliar o tempo necessario e urgéncia.

10.3. Condicoes de realizar — (se temos ou nao)

10.4. Precos de materiais.

10.5. Se for equipamento — compensa ou nao reformar.

11. Pesquisa de preco (materiais ou servicos) sempre devera apreciar no minimo 3 cotagdes, para
andlise do melhor negécio para a entidade, preferencialmente em empresas localizadas no
municipio de Osasco.

12. A contratacdo de servicos sempre devera acontecer através de um pedido ou contrato,
anexando a pesquisa de precos para analise futura.

12.1. O pedido ou contrato somente tera validade com a autorizagcao do Presidente.

13. Claviculario (quadro de chaves)

13.1. Havera na Secretaria dois locais de armazenamento de chaves:

01 caixa reservada com as matrizes — trancado ou lacrado
01 quadro de chaves — controlado pela secretaria.

13.2. Procedimento: O quadro de matrizes de chaves devera conter matrizes de todas as
chaves da instituicdo, incluindo veiculos. Este quadro ficara trancado ou lacrado e
somente sera aberto em emergéncias, para a fabricacdo de chaves que tenham sido
extraviadas ou quebradas. Todas as vezes que o segredo de fechaduras ou cadeados
for trocado, matrizes e copias serado recolhidas e destruidas para evitar problemas
futuros.

13.3. Os funcionarios que necessitarem ter acesso as areas que normalmente devam
permanecer trancadas, solicitarao a copia da chave que é administrada pela secretaria.

13.4. A perda ou extravio da senha incorre no pagamento das novas.

D. TRANSPORTE: UTILIZACAO, CONSERVACAO E MANUTENCAO DOS VEICULOS

1. Sera composta por funcionarios ou voluntarios, dependendo da necessidade da entidade.

2. Sao obrigacdes da area de transporte:
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b) Os critérios utilizados para desenvolver os roteiros para os veiculos serdo diferenciados
e planejados por funcionario ou voluntario da area de transporte, o critério utilizado sera
de distancia e localizacao;

c) Providenciar a retirada de doac¢des que deverdo ser registradas em livro préprio pela
secretaria, indicando para qual departamento sera destinado a doagao;

d) Transportar as criancas para a escola, sempre acompanhadas da monitora, nos
horarios a serem determinados;

e) Fazer servigo bancario, quando necessario;

f) O responsavel podera ligar para os doadores e perguntar-lhes a respeito do
comportamento e apresentagdo do motorista e condi¢gdes dos objetos ou produtos
doados, descricao e quantidade;

g) Providenciar carta de agradecimento a doadores com convite para visita a entidade;

h) Conferir as doagdes registradas para a retirada com o carregamento trazido pelo
motorista.

3. Os motoristas ou voluntarios deverao seguir os seguintes procedimentos:
3.1. Verificagao diaria das condigdes do veiculo:

a) Combustivel,

b) Oleo do motor e agua;

c) Pneus e estepe;

d) Documentos (IPVA, DUT, Seguro Obrigatério etc.);

e) Limpeza geral do veiculo interna e externamente;

f) Freios;

g) As revisdes e troca de o6leoffiltro devem ser providenciadas pelo motorista, porém com
autorizagao da diretoria, antecipadamente.

3.2. Verificar se todas as entregas ou retiradas estdao com N.F. ou Recibo de Coleta
3.3. No caso de divergéncia no numero de itens e/ou descricdo dos objetos doados, o
motorista deve completar, no Recibo de Coleta, a alteragao ocorrida
3.4. Na retirada de mercadorias compradas, o motorista devera conferir os itens em relagao
a Nota Fiscal.
4. Comunicar-se com a escritério administrativo em caso de haver demora excessiva (acima de

30 min.), adotar o mesmo procedimento.
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5. Ter cuidado com o manuseio e armazenagem dos itens no veiculo ndo sobrepondo pacotes ou
caixas, a ponto de danificar as debaixo.

6. A lavagem dos veiculos deve ser realizada nas horas em que nédo ha coleta.

7. A higiene pessoal e 0 asseio do uniforme e sapato/bota devem estar sempre em ordem para a
boa apresentacao.

8. Multas e pontos serdao pagos pelo motorista. Rodizio e estacionamento proibido serao
analisados a cada caso.

9. SO sera permitido levar passageiros ou ajudante desde que com prévia autorizagdo da
Diretoria.

10. E proibido o uso dos veiculos para outros fins fora os indicados. Quaisquer problemas
decorrentes serdo de responsabilidade do motorista, ainda implicando em sangdes.

11. Os veiculos possuem seguro, quando ocorrer qualquer acidente, ligar para a entidade

buscando orientacao, a fim de que as providéncias cabiveis possam ser tomadas.

CAPITULO VI - DA COMPETENCIA E CONSTITUICAO DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Artigo 6° - A Diretoria Administrativa € dirigida pelo Diretor (a) Administrativo (a) eleito conforme
normas estatutarias, sendo constituida pelas areas de:

a) Doagdes;

b) Recursos Humanos;

c) Voluntarios;

d) Escritério Administrativo;

e) Alimentacao;

f) Limpeza.

AREA DE DOACOES

1. Contara com o trabalho de voluntarios ou funcionarios da Entidade que controlarao o fluxo de
entrada e saida de doagoes.

2. Sao considerados doadores empresas e particulares que se disponham a repassar, sem 6nus
para a Entidade, residuos e materiais inserviveis de origem industrial, comercial, residencial,
hortifrutigranjeiros, manufaturados duraveis e nao duraveis, alimentos industrializados ou in

natura, produtos de limpeza, de higiene pessoal.

Basta que abras teu coracdo com as chaves da bondade, em favor das criangas de agora, para que os homens do futuro te bendigam




JcSUS

ENTRE AS CRIANCAS

Associacito Espirita, assistencial e filantropica fundada em 03/09/1958, Registros: Cartorio do terceiro oficio de registro de titulos e documentos sob n"
6182, de 18/10/1958. Conselho nacional de servigo social n® 260.625/75 de 4/12/1974. Secretaria de promogio social do Estado de Sao Paulo n® 2,342

Rua Jodo Kaufmann, 437 - Rochdale - Osasco - CEP: 06220060 - Tel 113687-8261 CNPJ 73.068.231/0001-00 - www . larjesuscriancas.org.br

2.1. Nao aceitamos doacdo de medicamentos/remédios de qualquer espécie por
determinagéo da vigilancia sanitaria.

2.2. Doagdes em espécie (dinheiro) e donativos serdo encaminhadas a Tesouraria.

2.3. Todos os doadores fardo parte do Cadastro de Doadores.

2.4. As doacgdes dardo entrada na Entidade:
a) Via telefone/e-mail, quando o doador solicita que a Entidade retire o material.
b) Pessoalmente, quando o doador vem a Entidade com o préprio transporte.

3. As doacdes serao registradas no Livro de Doag¢des onde constara nome do doador, enderego,
telefone, e-mail, horario para retirada, tipo de material doado, quantidade e outras
especificagdes que se julguem necessarias para que haja melhor controle por parte dos
responsaveis pela area.

4. Na retirada das doacdes, o motorista devera levar Ficha de Recebimento de Doagao onde
constarao todos os dados do doador, o qual devera ser assinado

5. As doacdes de residuos serao encaminhadas para a reciclagem.

6. As doacgdes de bens duraveis e roupas deverdao ser encaminhadas para o bazar onde serao
conferidas e armazenadas pelo responsavel do bazar.
7. Os alimentos recebidos em excesso e com prazo de validade curto ou em estado de
conservacao a perder, poderao ser doados em por¢des na seguinte ordem:
a) 1° familias das criangas
b) 2° funcionarios da entidade

c) 3°outras entidades

RECURSOS HUMANOS - COLABORADORES

1. A éarea de Recursos Humanos tem por atribuicdo recrutar, selecionar, admitir e dispensar
funcionarios ou voluntarios mediante solicitagdo do diretor (a) da area com anuéncia do
Presidente.

2. Todos os funcionarios da entidade serdao contratados de acordo com a Consolidagao das Leis
Trabalhistas ou o Regime vigente.

2.1. Todos os funcionarios receberdao o Regulamento Interno de Trabalho que deve ser

assinado, datado e protocolado.

Basta que abras teu coracdo com as chaves da bondade, em favor das criangas de agora, para que os homens do futuro te bendigam




JcSUS

ENTRE AS CRIANCAS

Associacito Espirita, assistencial e filantropica fundada em 03/09/1958, Registros: Cartorio do terceiro oficio de registro de titulos e documentos sob n"
6182, de 18/10/1958. Conselho nacional de servigo social n® 260.625/75 de 4/12/1974. Secretaria de promogio social do Estado de Sao Paulo n® 2,342

Rua Jodo Kaufmann, 437 - Rochdale - Osasco - CEP: 06220060 - Tel 113687-8261 CNPJ 73.068.231/0001-00 - www . larjesuscriancas.org.br

2.2. Os funcionarios receberdo uniforme da entidade, sua utilizacdo € obrigatoria nas
dependéncias da entidade, ficando a limpeza e asseio do mesmo por responsabilidades
do funcionario.

3. Todos os departamentos da entidade recorrerdo a area de RH (Diretoria Administrativa)
quando necessitarem ampliar ou reduzir seu quadro de funcionarios, ou quando for necessario
resolver problemas ligados aos funcionarios ou voluntarios.

4. A area de RH podera solicitar avaliagao psicolégica do candidato a funcionario ou voluntario
quando julgar necessario.

5. Todos os candidatos que forem trabalhar diretamente com as criangas poderdo passar por
entrevista por psicologa para avaliagdo de sua condi¢ao psicoldgica.

6. Todos os interessados em desenvolver trabalho voluntario deverao preencher ficha de
“Proposta para Trabalho Voluntario”, conforme a Lei n°® 9.608 de 18 de fevereiro de 1998.

6.1. Fazer o controle das Propostas para Trabalho Voluntario.

7. O interessado no trabalho voluntario devera ser analisado pelo profissional da area onde ira
prestar servigo para avaliagéo.

8. O periodo de trabalho voluntario fica dependendo da disponibilidade de horario na casa e das
possibilidades do voluntario, pois as criangas, que frequentam a escola tem um periodo
pequeno na creche (de 3h a 4h).

9. Qualquer agressao cometida contra as criangas por funcionarios ou voluntarios, seja fisica,
moral ou psicologica, sera tratada nas formas da lei conforme determinagao do Conselho
Tutelar.

10. Controlar o movimento do vale transporte.

11. Fazer levantamento das horas extras, atestados médicos, despesa no bazar e fazer o
fechamento do més.

11.1. Cada funcionario sera responsavel pela apresentagdo dos comprovantes que justifiquem
suas auséncias; faltas ou atrasos dentro do prazo legal.

12. Fazer escala para as cozinheiras.

13. Controlar o reldgio de ponto quanto a hora, data e posi¢cao dos cartdes de ponto.

14. Imprimir trimestralmente as certidées necessarias para encaminhar aos érgaos publicos (CND,
CNPJ, CRF, Tributos Contribuintes Federais)
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15. Orientar cozinheiras e ajudantes sobre higiene pessoal, das roupas utilizadas no trabalho

(aventais, toucas etc.), limpeza da cozinha (pias, fogdes, fornos, bancadas etc.), dos utensilios

(panelas, cacgarolas, pratos, talheres, guardanapos, panos de prato etc.), e dos alimentos.

RECURSOS HUMANOS - FOLHA DE PAGAMENTO

1. E terceirizada através de Escritério Contabil, que se responsabiliza pelos seguintes servicos:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

Registro de Empregados

Emissao de Folha de Pagamentos

Apuracao dos Encargos Sociais a Recolher

Transmissao dos dados para a Caixa Econdmica Federal via Internet

Emissédo de Guias para Recolhimento para: GPS, FGTS, Contribuicado Sindical
Calculo de Rescisdes de Contrato de Trabalho

Baixa na CTPS

2. Apos elaborada a Folha de Pagamento enviar para a Tesouraria para efetuar o pagamento.

ESCRITORIO ADMINISTRATIVO

1. O Escritério administrativo pode ser formado por voluntarios ou funcionarios, dependendo da

necessidade da entidade.

2. Sao atribuigdes do Escritorio administrativo:

2.1.

2.2.
2.3.
24.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Atendimento ao publico, atender e dar retorno as solicitagbes: pessoalmente, telefone,
e-mail sempre encaminhando ao responsavel as mensagens ou recados, preencher a
ficha de recebimento de Doacao

Digitar Cartas da Diretoria

Solicitar para o Bazar retirar as doagdes entregues na secretaria

Controlar o movimento do caixa pequena

Preparar os kits de jornal e ou outro material de divulgacdo da entidade e entregar aos
motoristas

Controlar estoque de materiais de expediente do escritorio

Elaborar as cotacdes para compra de material de escritério e pedagdgico

Preparar as correspondéncias e entrega-las aos motoristas para serem levadas aos
destinatarios ou via correio

Backup dos arquivos, atualizagdo de antivirus
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2.10. Controlar as chaves de portas e cadeados, fazendo o registro em caderno proprio

2.11. Manter atualizado o cadastro dos contribuintes e das entidades congéneres

2.12. Imprimir semestralmente etiquetas para o informativo da entidade e remeté-los a
destinatarios

2.13. Comunicar a vice-presidéncia a necessidade de manutencao em determinados setores.

2.14. Levar as correspondéncias para o Centro Espirita

2.15. Manter limpeza e reorganizacao da secretaria aos finais de semana

2.16. Mensalmente fazer o fechamento do mapa de merenda.

ALIMENTAGAO

3. Esta area compreende a cozinha, refeitério e a despensa, e dela farao parte funcionarios e
voluntarios, dependendo da necessidade da entidade.
3.1. Cozinha e refeitério
a) Os funcionarios deverao ter experiéncia na preparagao de alimentos, conservacao
dos mesmos e higiene do local de trabalho
b) Deverdo observar todas as orientacbes dadas pelo supervisor ou diretor do
departamento com relagao a limpeza e conservagao de equipamentos e acessorios
para evitar acidentes e mal funcionamento
c) Deverao preparar os alimentos de acordo com o cardapio estabelecido, fazendo as
substituicdes quando houver necessidade
d) Observar com rigor o horario das refeicoes
e) Servir e acompanhar as refeicées das criancas
f) As refei¢cdes serao servidas através do balcao existente no refeitorio
g) A entrada de pessoas estranhas ou outros funcionarios a cozinha ficara vetado,
devendo a porta permanecer trancada.
h) Os funcionarios e voluntarios deverdo estar devidamente uniformizados, utilizando
inclusive touca
i) Seréa obrigatério aos funcionarios e voluntarios da cozinha a observagao rigorosa
das normas de higiene e limpeza, tanto pessoal quanto do local de trabalho.
3.2. Despensa

a) Manter organizada e limpa conforme determinacéo da Vigilancia Sanitaria
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b) Utilizar os alimentos industrializados observando o critério da data de validade

c) Manter os alimentos “in natura” sob refrigeragdo ou utilizar o congelamento
sempre que for aconselhavel, etiquetando corretamente as embalagens

d) Manter a despensa com a porta trancada, sendo que o acesso a ela devera ser feito
apenas pelos funcionarios ou voluntarios autorizados pelo diretor administrativo

e) Verificar semanalmente a validade dos alimentos, informando ao diretor
administrativo quando houver alimentos com validade expirando ou grande
quantidade de produtos nessa condi¢cdo para que seja providenciada a doacao
deles para outras instituicoes

f) Observar freezers e geladeiras quanto a limpeza, temperatura correta e quantidade
de alimentos acondicionados em seu interior para preservarmos seu bom

funcionamento

SERVICOS GERAIS

4. Esta area compreende servicos de limpeza em geral e lavanderia e sera formada por
funcionarios e voluntarios, de acordo com a necessidade da entidade.
4.1. Servigos de limpeza em geral
a) E de responsabilidade deste setor cuidar da limpeza das dependéncias da entidade
(creche, centro e bazar);
b) Auxiliar em outras atividades quando autorizado pelo diretor administrativo
c) Zelar pela higiene nas dependéncias da entidade, comunicando ao diretor da area
quando as criangas, monitoras, funcionarios e voluntarios nao observarem as
normas de conservagao € limpeza;
d) E obrigatério o uso de uniforme pelos funcionarios;
e) Manter produtos de limpeza guardados com cuidado dentro de armarios préprios,
trancados, longe de alimentos, e fora do alcance das criangas
f) Manter limpos os apetrechos utilizados no trabalho e em seus devidos lugares,
assim como panos e esfregdes que deverao ser lavados apds o uso
4.2. Lavanderia

a) E responsavel pela manutengédo das roupas de uso na entidade.
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b) Devera ser mantida limpa e em ordem, cuidando para que lavadoras, secadoras e
centrifugas sejam utilizadas dentro de sua capacidade para que ndo haja
sobrecarga, prejudicando o equipamento

c) Utilizar com critério sabdes em pd e produtos clorados, tendo cuidado em sua
utilizacao para evitar intoxicagéo e alergias

d) Comunicar ao setor de manutencdo quando acontecer qualquer mal
funcionamento dos equipamentos

e) Manter a lavanderia fechada quando nao estiver em uso para evitar o acesso de

criangas e pessoas estranhas ao trabalho

§ Unico — Fica vedado a todos voluntarios e funcionarios a utilizagdo em quaisquer circunstancias
de equipamentos, maquinas, veiculos ou mesmo ocupar as dependéncias da entidade para uso

proprio.

CAPITULO VII - DA COMPETENCIA E CONSTITUICAO DA TESOURARIA

Artigo 7° - A TESOURARIA é coordenada pelo (a) Tesoureiro (a) eleito conforme normas

Estatutarias.

§ Unico - Para um perfeito entrosamento e facilitar o gerenciamento de atividades que envolvam
valores, conferéncias e principalmente numerarios, todos os numerarios recebidos serao
depositados e todos os pagamentos serao efetuados através de cheques ou transacao eletrénica

da entidade.

Artigo 8° - Da composicao e atribuigdes a que se refere o artigo 7°.
1. Recebimentos de vendas efetuadas no Bazar e Eventos:

1.1. Emitir Relatério de Numerario descrevendo o valor total da venda efetuada no dia, em
trés (3) vias numeradas sendo: a 1.2 via da Tesouraria, a 2.2 via da Contabilidade e a 3.2
via do Emitente.

a) Informar o valor recebido em dinheiro, cheques, cartdo de débito e cartdo de
crédito.
b) Relacionar os cheques com os seguintes dados: numero do cheque, emitente, valor

e data para depdsito.
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1.2. Apés preencher o Relatorio de Numerério, enviar a via da contabilidade imediatamente.
1.3. Encaminhar os numerarios, comprovantes de depdsito bancario ao tesoureiro ou na sua
auséncia o seu representante que devera conferir e visar uma das vias do relatério que
ficara em poder do responsavel ou emitente.
1.4. O tesoureiro devera providenciar o depdsito bancario, informando o valor em dinheiro e
a relagao dos cheques.
a) Enviar ao setor Contabil o recibo de depdsito bancario com a relacao de
b) Cheques depositados onde devera constar: numero do cheque, Banco, numero da
conta e o nome, em até 5 dias uteis.
2. Pagamentos de compras com cheques:
2.1. Toda compra efetuada devera ser representada por um dos documentos abaixo
constando a CNPJ da entidade.
a) Nota Fiscal
b) Nota Fiscal Fatura
c) Nota Fiscal Fatura de Servigos
d) Nota Fiscal ao Consumidor
e) Cupom Fiscal
f) Recibo de Pagamento a Autébnomo
g) Nota Fiscal Eletrénica
2.2. Todos os pagamentos deverao ser efetuados com cheques nominais, emitidos com
copia em duas vias, sendo:
a) Uma via devera ser arquivada em ordem numérica
b) Uma via devera ser anexada ao documento de quitacdo e enviado ao setor contabil,
inclusive cheques cancelados.
3. Pagamentos de Compras com dinheiro:
Existem compras, normalmente de pequenos valores, que ndo compensam emitir cheques para
pagamento. Para tanto, poderemos pagar em dinheiro, porém para isso devera ser criada “a Caixa
Pequena” e instituido um valor, como segue:
3.1. Constituir uma “Caixa Pequena”, que devera conter o valor que sera gasto num periodo
de trinta (30) dias
3.2. Emitir um cheque nominal ao responsavel pelo “Caixa Pequena” pelo valor determinado,

conforme acima
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3.3. Ap6s o desconto do referido cheque, este valor sera utilizado pelo responsavel para
pagamento de pequenos gastos, observando o item 3.1.
3.4. Encaminhar cépia do cheque para o setor contabil
4. Reposicao da “Caixa Pequena”
4.1. Quando o valor da “Caixa Pequena” estiver esgotado, devera ser providenciado a
reposicao, que sera realizada pelo menos uma vez ao més.
4.2. Escriturar o “Livro Caixa” que ira determinar o valor a ser reposto, que nada mais é que
o valor efetivamente gasto.
4.3. Emitir cheque nominal ao tesoureiro, conforme documentos relacionados no “Livro
Caixa”
4.4. Encaminhar cépia do cheque para o setor contabil juntamente com a via do “Livro
Caixa” para o Setor Contabil
5. Recebimento de Contribuicdes e Donativos:
5.1. Contribuicao de Associados:

c) Emissdo dos boletos para cada associado, com vencimentos mensais, cujo valor a
ser pago devera ser informado pelo associado no momento de pagamento junto ao
banco.

d) O Banco, ao efetuar a cobranga, emite e nos envia as “francesinhas”, que nos
informa os dados do associado para a respectiva baixa da mensalidade.

e) Quando o pagamento for efetuado na entidade, a Tesouraria deverda emitir um
recibo para o associado e baixa do boleto, providenciar o depoésito.

f) Registro dos recebimentos de associados, mensalmente, através dos valores
creditados em conta corrente, conforme extratos da conta.

g) Controle das cobrangas e emissdo do “Relatério Mensal.

5.2. Recebimento de Donativos:

a) Os valores recebidos em cheques ou em espécie deverdo ser encaminhados a
Tesouraria

b) A Tesouraria devera emitir o “Recibo de Doagao”, em duas (2) vias, devendo ser
obrigatério a identificagdo do doador com os seguintes dados: Nome, endereco,
CPF ou CNPJ.

c) A Tesouraria Efetua o depodsito dos numerarios e encaminha ao setor de

Contabilidade copia do depdsito bancario e do “Recibo de Doagao”.
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6. Pagamentos a funcionarios:
6.1. A tesouraria recebera a Folha de Pagamento do departamento pessoal do RH e efetuara

0 pagamento através de depdsito na conta corrente de cada funcionario.

CAPITULO VIl - DA COMPETENCIA E CONSTITUICAO DA DIRETORIA DE EVENTOS

Artigo 9° - A diretoria de eventos sera dirigida pelo Diretor de Eventos, eleito conforme normas
estatutarias, que indicara seus assistentes, sendo 1.° e 2.° secretarios e coordenadores de venda e
de voluntarios, para a perfeita execugédo do seu trabalho. Esta diretoria sera constituida por quatro
areas, como segue: Eventos Sociais, Captacdo de recursos para eventos, Comunicagcdo e Bazar

Especial.

Finalidades da realizagdo de Eventos:

§ 1° - Todos os eventos terdo como objetivo a integracdo das pessoas (criangas,
funcionarios, voluntarios e visitantes) com a entidade, de modo que prevaleca o espirito de
fraternidade e uniao.

§ 2° - Os eventos sociais tais como: datas comemorativas (festa junina, aniversario da entidade,
festa das criangas e festa de Natal), tem por finalidade promover a integragcao da crianga com os
valores éticos e morais que contribuirdo para o seu equilibrio espiritual e a harmonizagéo e o
entretenimento de todas as pessoas envolvidas.

§ 3° - Os eventos gastrondémicos tais como: massas, pizzas, pastéis, almogos e jantares, tem por
finalidade a integragdo dos voluntarios, funcionarios e visitantes além da provisdo de recursos

financeiros para a entidade.

Artigo 10° - Sera da competéncia:
1. do Diretor de Eventos: desenvolver, planejar, programar e acompanhar a execugdo dos
eventos.
6.2. devera elaborar um relatério por evento contendo:
a) Quantidade vendida
b) Total recebido em cheques
c) Total recebido em dinheiro

d) Total recebido em cartao de débito
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e) Total recebido em cartdo de crédito
f) Total pendente
6.3. Ao final de cada ano devera apresentar um relatorio de atividades realizadas e o
cronograma dos eventos do ano seguinte.

2. do 1.° secretario: verificar na dispensa os materiais necessarios para cada evento;
providenciar, entre doacdes e compras 0s suprimentos necessarios.

3. do 2.° secretario: sera responsavel pela conservacao dos equipamentos e materiais utilizados
nos eventos, devendo verificar a limpeza e seu estado geral, providenciando a manutencao
preventiva dos mesmos.

4. do coordenador de voluntarios: controlar o comparecimento dos voluntarios cadastrados
para os eventos e promover o bom relacionamento entre eles; providenciar cadastro atualizado
de todos os voluntarios contendo as seguintes informacoes:

a) nome, endereco, telefone, e-mail, data de aniversario,
b) disponibilidade, aptidao, divisao de tarefas.

5. do coordenador de vendas: controlar, com antecipacio, quantidade e venda dos convites

para que o evento seja realizado. Montar tabela para o controle da venda de convites e colocar

os cartazes para divulgacao, solicitar a colocacao de faixas para divulgacao dos eventos.

a) Festas comemorativas: tais como festa junina, aniversario da entidade, festa das criangas e
festa de Natal.

b) Eventos Gastrondmicos: tais como massas, pizzas, pastéis, caldos, almogos e jantares,
entre outros.

c) Campanhas de arrecadagao de recursos diversos: divulgagao em site, midia digital, outras
instituicbes dentre outros.

d) Viagens: Caravanas e similares.

e) Acdes com parceiros: Empresas parceiras, associados, institutos do 3° setor.

f) Bazar Especial: Externos e/ou em conjunto com outros eventos.

Artigo 11° - Da composicao e atribuigdes a que se refere o artigo 8°.

§ 1° - Captacao de recursos: sera responsavel pela busca de parcerias e doagdes para eventos ou

outras necessidades da entidade, e de associados, que podem ser pessoas fisicas ou juridicas.
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§ 2° - Comunicagéo: tera por finalidade fazer a divulgacdo dos eventos dentro da Instituicdo, no
Centro e providenciar a confecc¢ao de cartazes, folhetos, chamadas na midia impressa ou periddica
e na midia eletronica (radio, televisdo, Internet), fazer o registro fotografico ou filmagem de todos

os eventos realizados.

CAPITULO IX - DA COMPETENCIA E CONSTITUICAO DA DIRETORIA DE DOUTRINA

INTRODUCAO: Antes da criacdo da Sociedade Espirita Lar Jesus entre as criancas, que é um
departamento da entidade, faziamos o “Evangelho no Lar”, com estudos da doutrina e passes as
criangas. Apoés a existéncia da Sociedade, foram abertos trabalhos a comunidade em geral. Somos
também filiados a USE (Unido das Sociedades Espiritas). Muitos dos trabalhadores da casa sdo os

mesmos voluntarios que efetuam tarefas junto as criangas e para as criangas.

A finalidade da Sociedade Espirita € cuidar do esclarecimento, junto aos frequentadores, do triplice
aspecto da Doutrina Espirita: Ciéncia, Filosofia e Religidao, segundo os exemplos de Jesus, nosso
mestre, e Allan Kardec, o missionario da Codificacdo. Para melhor entendimento da Doutrina

estudamos também a obra de Chico Xavier dentre outros.

Artigo 12° - A Diretoria de Doutrina sera dirigida pelo Diretor de Doutrina, eleito conforme normas
estatutarias, que indicara os Supervisores das areas, para a perfeita execucao do seu trabalho na
Sociedade Espirita Lar “Jesus Entre as Criancas”. Esta diretoria sera constituida por trés areas,

como segue: Area de Cursos Doutrinarios, Departamento de Mediunidade e Area de Arte.

Artigo 13° - Da composicao e atribuicdes a que se refere o artigo 12°:
1. Programa semanal de atividades da Sociedade:
1.1. Domingo:
das 8:30 h as 10:00 h - aula de Moral Crista para criangas e adolescentes
das 9:00 h “as 9:30 h - Evangelho com temas programados
a partir da 9:30 h em diante - passe para todos e agua fluidificada
1.2. Segunda-feira: sessao publica

das 18:00 h as 19:45 h - entrevistas as pessoas necessitadas

Basta que abras teu coracdo com as chaves da bondade, em favor das criangas de agora, para que os homens do futuro te bendigam




JcSUS

ENTRE As CRIANCAS

Associacito Espirita, assistencial e filantropica fundada em 03/09/1958, Registros: Cartorio do terceiro oficio de registro de titulos e documentos sob n"
6182, de 18/10/1958. Conselho nacional de servigo social n® 260.625/75 de 4/12/1974. Secretaria de promogio social do Estado de Sao Paulo n® 2,342

Rua Jodo Kaufmann, 437 - Rochdale - Osasco - CEP: 06220060 - Tel 113687-8261 CNPJ 73.068.231/0001-00 - www . larjesuscriancas.org.br

das 20:00 h as 20:30 h - Exposi¢édo do Evangelho com temas programados
das 20:30 h as 10:00 h - Tratamento espiritual, passes e agua fluidificada.
1.3. Terca-feira: sesséo privativa
das 20:00 h as 20:30 h - prece, leitura e breve estudo de livros doutrinarios
das 20:30 h as 22:00 h - atendimento as entidades enfermas segundo as fichas de
atendimento.
das 20:00 h as 22:00 h - grupos de estudos sobre a doutrina e estudos mediunicos
1.4. Quarta-feira a tarde:
das 14:00 h as 14:30 h - exposicdo com temas programados do Evangelho Segundo o
Espiritismo ou Livro dos Espiritos,
das 14:30 h as 16:00 h — Fluidoterapia, passes e agua fluidificada a todos e tratamento
espiritual segundo as fichas de atendimento.
1.5. Quarta-feira a noite:
das 20:00 h as 20:30 h - Prece, exposicdo com temas programados do Evangelho
Segundo o Espiritismo e Livro dos Espiritos
das 20:30 h as 20:35 h - Breve prece com irradiagio a disténcia aos irmaos necessitados
das 20:35 h as 21:30 h - Equipe 1 - sessao de orientagao a enfermos espirituais
Equipe 2 - passes e agua fluidificada e irradiagéo
Equipe 3 - breves noticias dos espiritos, através da psicografia
1.6. Quinta-feira: sessao privativa - desobsessao
das 20:00 h as 20:30 h: prece, leitura de trecho do Evangelho Segundo o Espiritismo e
livros sobre a doutrina.
das 20:30 h as 22:00 h: auxilio espiritual as entidades enfermas, segundo as fichas de
atendimento
1.7. Sexta-feira: reunido de estudos
das 20:00 h as 22:00 h - grupos de estudos mediunicos
1.8. Séabado:
das 20:00 h as 22:00 h - palestras com oradores convidados com temas previamente
programados, programacgao artistica com grupo vocal do Centro e outros, como parte
artistica.

das 09:00 h as 11:00 h - grupos de estudos sobre a doutrina e estudos mediunicos
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No 1° sabado de cada més, das 9:00 h as 11:00 h — Sessdo de fluidoterapia com

atendimento ao publico.

2. Também deixamos para os sabados reunides varias e varios eventos, cujo objetivo é
arrecadacao de verbas para a sustentacdo das necessidades das criangas do Lar Jesus Entre

as Criancas.

AREA DE ENSINO

Essa area objetiva o estudo organizado e permanente da Doutrina Espirita, baseado na Codificacao
Kardequiana, com programacao previamente elaborada pelo Departamento de Ensino. A area de

ensino mantera contato com as demais areas visando o auxilio mutuo.

3. Area Curso Basico de Espiritismo - COEM
3.1. Visa levar seus frequentadores a empreenderem a reforma intima, atentando-se para o
esclarecimento de Allan Kardec, quando afirma no item 4 do capitulo XVII de “O
Evangelho Segundo o Espiritismo”: “Reconhece-se o verdadeiro espirita pela sua
transformagao moral e pelos esforgos que emprega para domar suas Inclinagoes
3.2. A Area de Ensino sera formada por:
a) Monitor de estudos
b) Auxiliares
3.3. Material utilizado pela area de ensino:
a) Livro de matriculas onde constara: nome, endereco, telefone, e outras informagdes
gue se julgue necessarias.
b) Todos os livros da Codificagao
c) Obras reconhecidas como complemento da Codificagado para pesquisa
d) Apostilas com o programa geral de estudos.
e) O curso sera desenvolvido da seguinte forma:
I.  Ciclo Basico - 1 ano — Estudo do Livro dos Espiritos
ll.  Segundo Ciclo - 3 anos - COEM
lll.  Cursos avangados
f) O curso sobre mediunidade e pratica mediunica tera como referéncia o “COEM”

(Centro de Orientagao mediunica).

Basta que abras teu coracdo com as chaves da bondade, em favor das criangas de agora, para que os homens do futuro te bendigam




JcSUS

ENTRE AS CRIANCAS

Associacito Espirita, assistencial e filantropica fundada em 03/09/1958, Registros: Cartorio do terceiro oficio de registro de titulos e documentos sob n"
6182, de 18/10/1958. Conselho nacional de servigo social n® 260.625/75 de 4/12/1974. Secretaria de promogio social do Estado de Sao Paulo n® 2,342

Rua Jodo Kaufmann, 437 - Rochdale - Osasco - CEP: 06220060 - Tel 113687-8261 CNPJ 73.068.231/0001-00 - www . larjesuscriancas.org.br

g) O “COEM” podera ser ajustado a realidade da casa, mas ndo podera ser alterado
em sua esséncia.

3.4. Ndo é proposta espirita a formacido de técnicos de espiritismo, com a diplomagédo de
alunos de Doutrina Espirita. Semelhante deturpacdo das finalidades e dos objetivos do
Centro Espirita, levar-nos-ia a um deploravel elitismo de todo indesejavel e nefasto.

3.5. Ao supervisor da area compete:

a) Organizar, aplicar e supervisionar Cursos de Espiritismo, de Educacao Mediunica e
outras atividades dentro da area doutrinaria;

b) Promover palestras, encontros, seminarios etc.;

c) Indicar colaboradores para as areas, ao diretor (a) do departamento;

d) Providenciar o material didatico para o desenvolvimento das atividades da area;

e) Elaborar fichas de controle e arquivo da area;

f) Elaborar anualmente o calendario de atividades da area em conjunto com o Diretor
do Departamento da area;

g) Criar e manter uma biblioteca exclusiva da area de ensino. (Pode estar embutida na
livraria);

h) Promover treinamento adequado aos monitores;

i) Participar periodicamente das reunides de estudos para a devida avaliagao;

j) Participar periodicamente das sessdes praticas incentivando os participantes ao
estudo constante e estimulando-os a assiduidade, pontualidade e responsabilidade
diante das tarefas assumidas;

k) Participar das reunides administrativas do Departamento;

I) Assistir ao Diretor do Departamento, principalmente quanto a sua area;

m) Criar e manter um quadro de monitores para aplicagdo dos cursos (2 por curso);

n) Responder pela area nas circunstancias previstas no estatuto e no Regimento

Interno.

4. Setor de Livraria/Biblioteca
4.1. Livraria
a) Venda de livros, jornais e revistas espiritas, inclusive sob a forma de campanhas de

assinaturas dos ultimos e participagao no chamado “clube do Livro Espirita”.
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b) Somente promover campanhas de assinaturas em favor dos érgaos da imprensa
espirita que sustentem, acima de tudo, a dignidade do ideal espirita, que néo
apelem ao sensacionalismo e que mantenham integralmente a pureza doutrinaria.

c) Escolher para venda de livros um local afastado daqueles em que se desenvolvem
as atividades doutrinarias e de assisténcia espiritual, de modo a evitar que essa
venda seja interpretada como pagamento por beneficio recebido. Considere-se que
qualquer atividade que vise a obtencao de recursos financeiros deve ser
desenvolvida com discricdo e cuidado para que ndo haja o desvirtuamento da
verdadeira finalidade da Instituicdo.

d) Selecionar cuidadosamente os livros, de autores encarnados ou de origem
mediunica, jornais e revistas, no tocante ao contetdo doutrinario, antes de coloca-
los a venda.

e) Divulgar, por todos os meios licitos, os livros que esclarecam os postulados
espiritas, prestigiando as obras santificantes que objetivam o ingresso da

Humanidade no roteiro da redengdo com Jesus. A Livraria espirita € viveiro de luz.

4.2. Biblioteca

a) Tera, em seu acervo, livros e periddicos espiritas para uso de seus frequentadores
cadastrados.

b) A Biblioteca devera possuir, além das obras doutrinarias, livros espiritas destinados
a infancia e mocidade.

c) Dentro de suas possibilidades, podera dispor de uma sala de leitura, onde permita
aos seus frequentadores a pesquisa e o0 estudo do espiritismo na prépria sede da
Instituicao.

d) Manter também a disposicdo dos leitores colegdes de jornais, revistas, folhetos e
outras publicagdes espiritas.

e) A biblioteca, em sua organizagao, devera seguir, dentro do possivel as orientagdes

e normas preconizadas pela Biblioteconomia. A Biblioteca espirita é viveiro de luz.

5. Setor de Seminarios e Palestras
5.1. Os seminarios visardao a atingir assuntos especificos tais como: Mediunidade, Passe,

Irradiagao, Doutrinagcao, Obsessao e Desobsessao.
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5.2. Para o desenvolvimento dos seminarios, o supervisor devera montar um grupo utilizando
monitores dos cursos e voluntarios que tenham um profundo conhecimento doutrinario
e que participem das atividades na casa.

5.3. O grupo dirigido pelo supervisor, devera se organizar de tal forma que possa se reunir,
planejar, coletar material sobre o tema, discutir, montar, avaliar e submeter a apreciagao
do Diretor de Doutrina e apds aprovada, imprimi-la.

5.4. Marcar a data e hora do seminario visando facilitar a participagcdo do maior nimero
possivel de colaboradores.

5.5. Caso nao seja possivel atingir a todos os colaboradores em um unico dia, devera ser
verificada a possibilidade de realiza-lo em dias e horarios diferentes — ajustando as
possibilidades do maior nimero de pessoas.

5.6. Realizar reunides para o planejamento do evento.

5.7. Planejar o evento considerando o dia, o horario, 0 niUmero de participantes, material de
divulgacao e o de uso durante o evento.

5.8. Equipe para o planejamento e execucdo da infraestrutura, local, organizagao,
equipamentos, alimentacao, limpeza do local apos o evento.

5.9. Avaliagdo do evento em todos os aspectos.

5.10. As palestras terdo como objetivo ampliar o conhecimento dos trabalhadores da casa,
principalmente a esséncia doutrinaria, temas polémicos, avangos cientificos, medicina,
saude etc.

5.11. Os encontros de trabalhadores terdao como obijetivos: a confraternizagéo,

5.12. Planejamento de atividades, avaliacdo das atividades gerais da casa, criagdo de novos
trabalhos etc.

5.13. Os eventos sociais tais como: palestras, cursos etc. tem por finalidade promover a
integracdo da crianga com os valores éticos e morais que contribuirdo para o seu

equilibrio espiritual e a harmonizagao e o entretenimento de todas as pessoas envolvidas

6. Setor de Infancia Espirita e Pré-mocidade
6.1. A Diretoria de Doutrina indicara um supervisor para o Setor de Evangelizagao da
Infancia e Pré Mocidade que tera a incumbéncia de formar o grupo de evangelizadores
6.2. O supervisor devera providenciar, junto a Diretoria de Doutrina, o local, moveis,

materiais pedagodgicos e de apoio.
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6.3. Serdo matriculadas criangas com idade aproximada de 5 a 15 anos, que poderdo ser
distribuidas em ciclos de estudo por faixa etaria: 5a7,8e 9,10a 12,13 a 15 anos.

6.4. Na organizacao das turmas sera observada, em condi¢ées normais, a idade cronologica
aliada a escolaridade, cabendo, no entanto, atentar-se para as criangas que constituem
casos excepcionais, classificando-as nos ciclos compativeis com a idade mental que elas
evidenciem.

6.5. Deve-se estabelecer programa anual para as turmas, que podera ser baseado no
curriculo elaborado pelo Departamento de Infancia e Juventude da Federagcio Espirita
Brasileira.

6.6. A Evangelizacdo da Infancia, na Entidade, devera funcionar semanalmente, com aulas
ministradas no periodo ideal de uma hora, e podera interromper suas atividades por dois
meses, se o considerar conveniente, a titulo de férias, em janeiro e fevereiro, por
exemplo.

6.7. Solidarizar-se com o0s movimentos que digam respeito a assisténcia a criancga,
melhorando métodos e ampliando tarefas. Educar os pequeninos € sublimar a
Humanidade.

6.8. Incentivar a leitura das obras infantis da literatura espirita, de autores encarnados e
desencarnados, colaborando de modo efetivo na implantagédo essencial da Verdade
Eterna pois, o “livro edificante vacina a mente infantil contra o mal”.

6.9. Aperfeicoar os métodos pedagdgicos do ensino doutrinario a mente infantil, buscando
os recursos didaticos suscetiveis de reafirmarem a seriedade e o critério seguro de
aproveitamento na elaboracdo de programas. Para tanto, os monitores deverao
participar de cursos ou treinamentos promovidos pelos érgaos de unificagao.

6.10. Criar condigdes para o melhor funcionamento da Evangelizacdo da Infancia, que lhe
possibilite, inclusive, funcionar no mesmo periodo das reunides publicas, destinado aos

pais.

7. Mocidade Espirita
7.1. As reunides da mocidade no Centro Espirita sdo uma necessidade imperiosa na vida da
Instituicdo, porquanto, além de oferecerem aos jovens, condi¢ées adequadas de estudo
e aprendizagem da Doutrina Espirita, ja os familiarizam com as atividades do Centro,

preparando-0s para 0s encargos que deverao assumir no futuro.
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7.2. A atividade da Mocidade Espirita identificar-se-a, no Movimento Espirita, pelo nome da
Instituicdo precedido da expressdao “Mocidade Espirita”, ficando assim: Mocidade
Espirita do Lar “Jesus Entre as Criangas”.

7.3. Esta reunido € destinada a jovens com idade aproximada entre 16 e 25 anos e objetiva o
estudo da Doutrina Espirita e atividades assistenciais.

7.4. A partir dos 18 anos os jovens serao convidados a participar dos cursos de formagao
doutrinaria.

7.5. Integrantes da reunido

a) Dirigente
b) Assistente
c) Monitores
d) Jovens
7.6. Preparagdao do Ambiente Espiritual
a) Recomenda-se a leitura de pagina doutrinaria espirita, com tempo estimado de 5
minutos.

7.7. Prece Inicial

a) A prece inicial obedecera a concisao e a simplicidade sera proferida pelo dirigente
da reunido ou por quem este indicar.

7.8. Desenvolvimento da Reunigo

a) o programa previsto para os estudos devera ser formulado a partir das obras que
integram a Codificag@o Espirita, com analise das realidades sociais atuais, devendo-
se adotar as variadas técnicas recomendadas pela didatica a fim de oferecer maior
motivacao e melhor fixagdo do ensinamento (mesa-redonda, grupos de discussao,
exposigao didatica, estudo dirigido, discussao organizada, seminarios, etc.)

b) Leitura do programa para a proxima reuniao

c) Avisos e comunicagdes

7.9. Prece Final

a) A prece final obedecera a concisao e a simplicidade e sera proferida pelo dirigente
da reunido ou por quem este indicar.

7.10. Recomendacgdes:

a) Recomenda-se que as reunides da Mocidade Espirita tenham a duragdo de 1 a 2

horas.
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b) As atividades da Mocidade devem ser desenvolvidas por um 6rgdo especifico que,
como tal, ndo comporta uma diretoria

c) O dirigente dessa atividade serd designado pela Diretoria de Doutrina, devendo
participar de suas reunides, de conformidade com o Regimento da entidade.

d) Nao devera haver manifestacdo de Espiritos ou atividade mediunica. Os jovens que
necessitarem de Assisténcia serao encaminhados as reunibes especializadas do
Centro Espirita.

e) As reunides da Mocidade Espirita serdo semanais e somente serdo suspensas em
favor de atividades de relevante importancia

f) Os jovens deverdo colaborar nas demais atividades do Centro Espirita, visando a
participagcao e a integracado da entidade, inclusive nas atividades de unificacao do
Movimento Espirita.

g) As atividades dos jovens da Mocidade, junto a outros setores ou fora do Centro
Espirita, devem ser orientadas pelo dirigente e pela Diretoria de Doutrina.

h) Para melhor desenvolvimento e aproveitamento dos estudos, as reunides serdo
organizadas em ciclos.

i) O dirigente da Mocidade Espirita estabelecerd programa de trabalho mensal,
semestral ou anual, de acordo com as conveniéncias e necessidades dos jovens

j) As atividades artisticas dos jovens terdo como finalidade precipua, divulgar a
mensagem espirita pela arte

k) As atividades esportivas e de lazer terdo como finalidade a integracdo e

sociabilidade dos jovens.

AREA DE ORIENTAGCAO DOUTRINARIA

8. Setor de Recepcao
8.1. Recepcgido
Dia e horario:
a) Segunda-feira das 18:30 h ao final dos trabalhos
b) Quarta-feira das 13:00 h ao final dos trabalhos
8.2. Materiais necessarios:
- 01 mesa com gaveta e chaves

- 01 cadeira
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01 carimbo com almofada (datador)

01 livro de presencga

- jogo de fichas numeradas para entrevista - 1.2 vez

- jogo de fichas numeradas para entrevista - retorno

- 01 par de canetas nas cores preta ou azuDesl

- 01 grampeador

- clipe

- Relacgéo das atividades da casa

- Relacdo das Casas Espiritas da regiao

- Horarios das atividades

- Escala de Recepcionistas, Expositores e Entrevistadores

- Relacdo da Diretoria da Casa contendo horarios de cada membro na Casa e na
Creche

- Horério de funcionamento da Biblioteca e Livraria

- Ficha para irradiacéo a distancia

- Mensagens doutrinarias

8.3. Numero de componentes:

02 recepcionistas

8.4. Perfil do (a) Recepcionista
a) Educado (a)
b) Atencioso (a)
c) Discreto (a)
d) Paciente
e) Bem-humorado (a)
f) Ter conhecimento doutrinario
g) Conhecer seus proprios limites

h) Encaminhar relagdo de avisos ao expositor

8.5. Funcéao dos (as) Recepcionistas

a) Contatar e recepcionar o publico que adentrar a Casa
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b) Fornecer as informacdes solicitadas

c) Relacionar as pessoas que procurarem a Casa com o intuito de receber algum tipo
de ajuda, ou seja, aquelas pessoas que passarao pela entrevista

d) Distribuir ficha numerada para entrevista — 1.2 vez — obedecendo a ordem de
chegada

e) Distribuir ficha numerada para retorno da entrevista, obedecendo a ordem de
chegada. (Casar com ficha de retorno)

f) Carimbar, datar e rubricar os carnés de tratamento.

g) Preencher as solicitagdes de vibracdes a distancia

8.6. Prescricdes Diversas
a) Os (as) recepcionistas passarao por um treinamento objetivando o conhecimento
de todas as atividades da casa e criar uma certa padronizagao dos servigos.
b) O ingresso dos novos colaboradores somente ocorrera através da Diretoria de
Doutrina
c) Os (as) recepcionistas deverao manter-se atentos as pessoas que adentram a casa.
d) Zelar pelo siléncio e disciplina
e) Agilizar o atendimento
f) Quando no impedimento de cumprirem a escala de trabalho, deverdo contatar outro
(a) colaborador (a) da mesma area para substitui-lo (a).
g) Organizar acomodagbes para as pessoas que serdo entrevistadas para facilitar o
atendimento.
h) Se necessario, quebrar a regra “ordem de chegada” no caso de existir alguém
passando mal.
8.7. Fazer a abertura das entrevistas
8.8. Fornecer todas as informagdes sobre entrevistas e tratamentos.
8.9. Nao improvisar as informagdes e em caso de nao as saber, procurar informar-se.
8.10. Proceder ao encaminhamento para a entrevista.
8.11. Entre uma entrevista e outra, esperar alguns minutos para que o entrevistador se
organize.

8.12. Para atender aos itens 10 e 11, fazer leitura do Roteiro das Entrevistas
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9. Setor de Entrevistas
9.1. Roteiro de Entrevista
Dia e Horario:
. 2.2feiradas 18:30 has 19:45 h
ll. 4.2 feiradas 13:00 h as 13:45 h

9.2. Materiais necessarios:
- 01 mesa com gaveta
- 03 cadeiras
- 01 calendario
- 01 caderno para anotagdes
- 01 pasta com elastico
- Papel
- Caneta azul ou preta
- Ficha para tratamento - Irradiacédo
- Ficha para tratamento - Passe
- Ficha para tratamento - Fluidoterapia
- Ficha para tratamento - Desobsessao
- Ficha para tratamento - Grupo de Apoio
- Ficha para controle de tratamento Passe, Irradiacéo, Fluidoterapia,
- Desobsessao e Grupo de Apoio
- Ficha para fluidoterapia
- Ficha de controle e atendimento
- Ficha para desobsessao
- Relagdo de Livros Doutrinarios, de mensagens, romances mediunicos, para facilitar
indicacOes de leitura auxiliar do tratamento.

- Relagéo de Casas Espiritas da Regiao

9.3. Perfil do(a) Entrevistador(a)
a) Educado (a)
b) Atencioso (a)

c) Discreto (a)
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d) Paciente

e) Bem-humorado (a)

f) Otimista

g) Profundo conhecimento doutrinario

h) Conhecer seus proprios limites

9.4. Numero de componentes:

No minimo 02 entrevistadores (as)

9.5. Diretrizes para o trabalho de Entrevistas:

1. O trabalho de entrevistas tera inicio nas segundas-feiras as 18:30 h e encerrar-se-a
as 19:45 h; nas quartas-feiras tera inicio as 13:00 h e encerrar-se-a as 13:45 h.

2. O Entrevistador devera estar em sua sala 10 minutos antes do horario previsto para
0 inicio do trabalho.
Organizar seu material de expediente.
Relaxar. Fazer uma prece, solicitando o amparo espiritual.
Devera chamar o entrevistado, recebé-lo a porta. Cumprimenta-lo polida e
discretamente. Convida-lo a sentar-se e acomodar-se também.

6. A seguir ouvir o entrevistado quanto aos motivos que o trouxeram a casa; procurar
deixa-lo a vontade para relatar seus problemas.

7. Procurar administrar o tempo da entrevista de maneira polida.

8. Terminado o relato pelo entrevistado, dar as orientagdes necessarias.
Enquanto ouve as queixas do entrevistado, ir procurando identificar o quadro geral
para poder indicar o tratamento adequado para o caso.

10. Para atender ao item acima o entrevistador contara com o seu conhecimento
doutrinario e as inspiragdes transmitidas pela Equipe Espiritual que o assiste.

11. Ser lucido o suficiente para ndo se envolver emocionalmente - sem ser frio - com o
entrevistado.

12. Jamais prometer curas ou solugcdes imediatas para o entrevistado.

13. Resolvido o tratamento a prescrever, lancar, na Ficha de Controle de Atendimento
(vide anexo), o tipo de tratamento, as principais queixas, e a data de retorno.

14. Dependendo de o tratamento indicado preencher uma das fichas seguintes:
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a) Irradiagéo (vibragdes a distancia) (vide anexo)
b) Passe (vide anexo)

c) Fluidoterapia (vide anexo)

d) Desobsessao (vide anexo)

e) Grupo de Apoio (vide anexo)

15. Preencher cuidadosamente as fichas ocupando todos os campos do impresso.

16. As fichas de irradiacao serao as de cor azul claro. Para estas fichas serdo feitas
irradiacdes durante 05 (cinco) semanas consecutivas.

17. Os entrevistados encaminhados a Fluidoterapia deverdo ser orientados para
aguardarem no saldo, assistindo a palestra, devendo ser chamados ao final para
receber o tratamento. Deverao comparecer 05 (cinco) segundas-feiras para
assistirem as palestras e tomarem passe - vide abaixo item referente a irradiagao.

18. Os entrevistados encaminhados para o tratamento de irradiacdo poderao
comparecer 05 (cinco) semanas, as segundas, quartas ou domingos, para
assistirem a palestra e receberem passe. Deverao ser orientados para que nos dias
indicados - dia e hora em que 0s grupos de irradiagcao estejam reunidos - procurem
agir da seguinte maneira (por todo o dia):

a) Procurar manter-se tranquilo

b) Manter bons pensamentos

c) Evitar emogdes fortes, tendo cuidado com leituras de noticias retratando
violéncia, através de revistas e jornais, ou a televisao.

d) Especialmente no periodo das 20:00 h as 21:00 h, recolher-se em seus
aposentos

e) Colocar um célice ou copo com agua a ser fluidificada

f) Manter-se, nesta hora, em condi¢ao de Prece, pois, certamente, estara
recebendo a visita da Equipe espiritual encarregada de atende-lo em suas
necessidades fisicas e espirituais.

g) Para facilitar a manutengao do pensamento elevado propomos a leitura de
um bom livro (vide anexo).

19. 1As fichas de Fluidoterapia deverao, no final das entrevistas, ser encaminhadas ao

dirigente do Grupo de Fluidoterapia.
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20. Importante! As pessoas que estiverem em Tratamento Espiritual ndo serdo
convidadas ou encaminhadas para participarem de Grupos de Estudos ou
Trabalhos Meditnicos.

21. Caso a pessoa demonstre interesse por estudos da doutrina Espirita, orienta-la para
procurar os Grupos de Estudo apds a conclusao do tratamento.

22. Achando que a pessoa possa melhorar tendo alguma atividade, podera convida-la
para participar, a nivel de voluntaria, na entidade.

23. Para tal ha necessidade de esclarecé-la muito bem que o trabalho voluntario podera
existir sim, mas nao necessariamente em nossa casa, ficando a critério do
entrevistado a op¢ao por esta ou aquela instituicao.

24. O Entrevistador devera tomar cuidado para que nao se crie falsa ideia de
pagamento pelo tratamento espiritual que a pessoa esteja recebendo, ou seja,
“Pagamento através do servigo voluntario”.

25. Quanto ao trabalho voluntario junto as criangas, haveremos ainda de considerar as
condi¢es psicologicas e fisicas desta pessoa.

26. Cientificar o entrevistado que o tratamento espiritual ndo dispensa ou cancela o
tratamento através da medicina convencional.

27. O Entrevistador devera animar o entrevistado a continuar o seu tratamento médico,
ou procurar um, dependendo do caso, fazendo todos os exames que se fizerem
necessarios, sequindo a orientagdo médica.

28. O Entrevistador jamais devera tomar decisdes pelo entrevistado - as decisdes sdo
de responsabilidade da propria pessoa (vide também item 12).

29. Cabe ao entrevistador: ouvir, consolar, animar e orientar o entrevistado conforme os
principios da doutrina Espirita.

30. Todas as informagdes fornecidas pelo entrevistado sdao absolutamente confidenciais
cabendo ao entrevistador e aos dirigentes de grupo zelar para que assim
permaneca.

31. O Entrevistador devera ter em mente a responsabilidade de executar tal trabalho,
portanto, o vazamento de qualquer informacao referente a pacientes, que
estejam ou estiveram em tratamento na casa, sera considerado falta de ética,

assim como desobediéncia aos preceitos cristaos e espiritas, trazendo
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consequéncias para aquele que nao respeitou o legitimo direito do paciente de
ter seus problemas intimos resguardados.

32. O Diretoria de Doutrina analisara qualquer caso concernente ao item acima exposto
e o trabalhador que incorreu em falta sera afastado do trabalho do seu setor até

segunda ordem.

9.6. Critérios para os tipos de Tratamento

a) Quando o entrevistado estiver vindo a Casa pela primeira vez € o

b) Entrevistador verificar que o problema é simples, indicar uma série de passes,
irradiacdes, grupo de apoio e preces.

c) Quando o entrevistador verificar a existéncia de doenga fisica, indicar fluidoterapia,
passes, irradiagdes preces e leituras.

d) Quando observar-se que o problema tem caracteristicas espirituais, encaminhar
para irradiacdes, passes, preces e leitura.

e) Quando observar-se que o problema tem caracteristica psiquicas e espirituais,
encaminhar para desobsessao, fluidoterapia, irradiacdes, passes, preces, grupo de
apoio e leituras.

Muito importante!

f) O Entrevistador devera cientificar o entrevistado que o tratamento espiritual nao
dispensa tampouco cancela o tratamento médico normal.

g) Ao indicar livros, o entrevistador devera avaliar bem as condi¢gbes do entrevistado
quanto a: seus conhecimentos sobre a Doutrina Espirita, sua capacidade de

entendimento, credo religioso, condi¢des financeiras etc.

9.7. Retorno do Tratamento
a) Os (as) recepcionistas de plantdao encaminharao para o entrevistador as fichas dos
pacientes que estiverem de retorno.
b) O Entrevistador analisara criteriosamente as observagdes contidas na ficha do
paciente.
c) Devera chamar o paciente - vide item 05 das Diretrizes para o trabalho de

entrevistas.
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d) Indagar sobre as suas condigdes atuais em relagdo aos problemas mencionados na
entrevista anterior.

e) Encerrando o tratamento, analisar as condigdes e podera convida-lo ou ndo para
continuar vindo a casa, assistindo palestras, tomando passes, participando de grupo
de estudos.

f) Deixar bem claro que o item anterior podera acontecer em nossa casa ou em outra,
de conveniéncia para o entrevistado, podendo indicar endereco de outras
instituicoes.

g) Os documentos provenientes do tratamento - fichas, mensagens, observacdes -
pertencem a Casa e deverao ser arquivados por dois anos; findo o prazo deverao

ser destruidos.

9.8. Prescricdes Diversas

Serao escalados para o trabalho de entrevistas os colaboradores que atenderem os

seguintes requisitos:

a) Ter sido submetido e considerado apto a uma avaliagdo feita pela comissao
administrativa do Departamento de Orientagao Doutrinaria.

b) Ter participado de um treinamento para entrevistadores ministrado pelo
Departamento de Orientacao Doutrinaria.

c) Ser Associado da entidade.

d) Os entrevistadores participardo de uma escala anual conforme suas possibilidades,
atendendo, porém, os objetivos do trabalho. Esta escala sera organizada pelo
Departamento de Orientacdo Doutrinaria.

e) No verso da escala mencionar o nome completo do Entrevistador, seu enderego e
telefone. Estas informagdes ndo deverao ser fornecidas a ninguém.

f) O entrevistador sera identificado pelo seu nhome no cracha.

EXPOSICOES DOUTRINARIAS

1. Horario para as Exposi¢des Doutrinarias
a) 2.2 feiradas 20:00 h as 20:30 h
b) 4.2 feira das 14:00 h as 14:30 h e das 20:00 h as 20:30 h
c) Domingos das 9:00 h as 9:30 h
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2. Materiais Necessarios:
a) Relacdo de avisos gerais onde devera constar da relagdo os avisos fixos (com todas
as atividades da casa, incluindo infancia espirita e mocidade)

b) Escala anual de exposicdes

3. Numero de Componentes: 01 expositor

4. Compete ao Expositor

a) Tomar conhecimento da escala de expositores e dos temas preparar
criteriosamente suas exposicoes e apresenta-las nas datas previstas, dentro do
tempo estabelecido

b) Comparecer no minimo com 10 minutos de antecedéncia do inicio da palestra para
tomar conhecimento dos avisos do dia para divulga-los, ter um tempo para relaxar e
concentrar-se no assunto da palestra.

c) Caso nao possa comparecer a casa no dia e horario fixados para seu trabalho,

providenciar um substituto que pertenca a equipe de palestrante.

5. Prescri¢des Diversas:
5.1. Serao escalados, para o trabalho de exposicdes, os colaboradores que atenderem aos
requisitos abaixo:
a) Ter participado de um treinamento ministrado pelo Departamento de Orientagao
Doutrinaria (DOD) e considerado apto
b) Ser associado da entidade.
5.2. Os temas das exposigbes serdao escolhidos com base nas obras da Codificagdo da
Doutrina Espirita e a selegao dos temas sera feita pelo DOD.
5.3. O limite de tempo para as exposigdes sera de 30 minutos.
5.4. O inicio da exposicao sempre sera feito apos a prece de abertura e o encerramento da
exposicao sera feito apds a prece de encerramento.
5.5. A exposigao devera se realizar sempre com todas as luzes do saldo acesas.
5.6. Alguns aspectos que o expositor devera levar em consideragdao para um bom

desempenho:
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a)
b)

Segurancga e conhecimento do tema abordado

Jamais colocar “achismos” (opinido pessoal). A Doutrina Espirita € o que é: pura,
simples e clara.

Administrar o tempo para nunca exceder o horario estipulado.

Cuidados com a aparéncia

Simpatia e atengao com o publico

Postura

Administracao da voz e forma de falar

Vocabulario

SETOR DE TRABALHO DE PASSES

1. Dia e Horério

a)
b)

Segundas-feiras das 20:30 h até serem atendidos todos os que estiverem no saldo
Quartas-feiras a tarde, a partir das 14:30 h, e a noite, a partir das 20:30 h até serem

atendidos todos os que estiverem no salao.

2. Local: Sala de passes

3. Materiais necessarios

a)
a)
b)
c)
d)
e)

f)

Evangelho Segundo o Espiritismo
Livro de presenca

Papel

Caneta ou lapis

Jarra com agua

Copos descartaveis

Lencos de papel

4. Componentes do Grupo de trabalho

a)
b)
c)
d)

Dirigente
Auxiliares
Médiuns passistas

Participantes eventuais (coordenadores/diretor do departamento)
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e) Estagiarios (encaminhados pela area de ensino)

5. Funcgéo do Dirigente

a) O Dirigente devera providenciar para que esteja a disposicdo do grupo, no minimo
10 minutos antes, do inicio do trabalho, todo o material necessario para seu
desenvolvimento.

b) No impedimento de realizar o item acima, providenciar alguém para fazé-lo.

c) Manter o Livro de Presenca atualizado.

d) Recepcionar novos colaboradores apresentando-os ao grupo e explicando o roteiro
de trabalho.

e) Promover a integracdo de todos os colaboradores, desenvolvendo o espirito de
grupo, criando assim ambiente saudavel, harmonioso e fraterno, préprio para a
realizacao do trabalho.

f) Manter uma relagao atualizada dos componentes do grupo, com nome endereco,
CEP, telefone, data de aniversario.

g) Em clima saudavel procurar estar atento as condigdes dos componentes do grupo

h) Proceder com muito tato quando o membro do grupo, por algum motivo, tenha se
ausentado do trabalho.

i) Criar ambiente para que o trabalho se torne um ato prazeroso e jamais sacrificio

j) Ser o elo entre o grupo de trabalho e a Diretoria de Doutrina.

6. Fungéao do Auxiliar
a) Substituir o dirigente em seus impedimentos

b) Coordenar a entrada e saida das pessoas na sala de passes.

7. Roteiro do Desenvolvimento do Trabalho
a) O trabalho tera inicio imediatamente apds o término da Prece de
b) Encerramento proferido pelo expositor escalado
c) Todos os componentes do grupo deverdao estar na Sociedade Espirita antes do
horario de inicio dos trabalhos onde assistirdo a exposi¢do, criando-se,

naturalmente condigdes favoraveis ao desenvolvimento do trabalho de passes.
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d) Apo6s o encerramento da exposicdo deverdo deslocar-se respeitosamente e em
silencio para a sala de passes.

e) A sala de passes devera estar preparada para iniciar o atendimento.

f) O auxiliar do grupo contara quantos mediuns estdo presentes e fara entrar, para
receber os passes, 0 numero de pessoas correspondentes.

g) Aplicar os passes nos pacientes que se encontram no saldo. Apds o atendimento
encerrar o trabalho com uma prece feita pelo dirigente ou por alguém convidado

por ele.

8. Prescricbes Diversas:

8.1. Os colaboradores que participarao do grupo de trabalho de passes deverao atender aos
requisitos abaixo:

a) Ter sido submetido a uma avaliacido feita pela comissdo administrativa do
departamento de Orientagao Doutrinaria

b) Ter passado por treinamento ministrado pelo departamento de Orientacio
doutrinaria

c) Ser sécio da entidade

8.2. O ingresso de novos elementos ao grupo somente podera ocorrer através do
departamento de Orientagao Doutrinaria.

8.3. Acontecendo 03 (trés) faltas consecutivas 0 médium somente retornara ao trabalho apés
uma entrevista com o Supervisor da area de trabalhos praticos e submeter-se a um
tratamento de 03 (trés) passes.

8.4. Quando o médium estiver licenciado...

8.5. Todos os participantes deverao assinar o Livro de Presencas.

8.6. Caso o colaborador (trabalhador), por algum problema ndo puder comparecer ao
trabalho devera comunicar ao dirigente ou algum membro do grupo, o qual transmitira o
aviso ao dirigente.

8.7. Caso alguém do publico - antes ou durante a exposicao - ndo se sentir bem devera ser
encaminhado a sala de passes e atendido por um membro do grupo indicado pelo
dirigente do trabalho.

8.8. Para atender ao item acima o dirigente e auxiliar deverao estar atentos ao que acontece

no saldo.
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8.9. Terminado o atendimento a pessoa retornara ao saldo e continuara ouvindo a exposigao.

8.10. O dirigente e auxiliar deverao ficar atentos para que isto ndo se torne rotina, vindo a
perturbar o trabalho de exposigdes.

8.11. As orientacdes possiveis, nesse caso, serdo no sentido de:

a) Passar por uma entrevista e fazer tratamento espiritual
b) Vir receber passes e assistir exposicoes

8.12. Se, no atendimento normal das pessoas que estao no saldo, alguém passar mal, solicitar
para que ela fique por algum tempo na sala de passes.

8.13. A medida que o numero de componentes do trabalho de passes permitir, os médiuns
psicofénicos deverdo ser remanejados para outros trabalhos, onde poderdo exercer
ostensivamente a mediunidade.

8.14. Os trabalhadores da casa, em geral, deverdao usar roupas discretas e adequadas ao

trabalho.

SETOR DE IRRADIAGAO

1. Roteiro do Trabalho:
a) Dia e hora: Tercas-feiras e quintas-feiras das 15:00h as 17:00h e das 20:00h as
22:00h

2. Local: Sala de fluidoterapia

3. Materiais necessarios:
a) Livro de presenga;
b) Livros para as leituras preparatorias;
c) Fichas selecionadas para as irradiagoes;
d) Papel;
e) Caneta ou lapis;
f) Abajur

4. Componentes da Sessao
a) Dirigente

b) Coordenador
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c) Médiuns

d) Outros participantes: Coordenadores do Departamento de Orientacdo Doutrinaria e
estagiarios, devidamente, autorizados com guia de encaminhamento e marcados
com antecedéncia com o dirigente. Os conselheiros e diretores poderao assistir ao

trabalho, desde que marquem com antecedéncia com o Dirigente.

5. Funcéo do Dirigente:

a) O dirigente ou alguém designado por ele, deve providenciar para que esteja a
disposicado do grupo, no minimo 10 minutos antes do inicio da reunido, o material
necessario ao desenvolvimento da sessao.

b) Manter o Livro de Presencga atualizado.

c) Divulgar todos os avisos solicitados pela entidade antes do inicio da sessao.

d) Coordenar ou designar alguém para coordenar o trabalho dia.

e) Recepcionar novos colaboradores, apresentando-os aos grupos e explicando o
roteiro do trabalho.

f) Ser o elo entre o grupo e o Departamento de Orientagao Doutrinaria.

g) Manter uma relagédo atualizada dos componentes do grupo, com nome, endereco,

CEP, telefone, data de nascimento: dd/mm/aa.

6. Funcéao do Auxiliar:
a) Fazer a abertura do trabalho e em seguida as irradiacdes
b) Terminadas as irradiagdes, solicitar aos participantes que expressem oralmente
suas percepgdes. Caso haja alguma percepcao de natureza relevante, anota-la e
encaminha-la ao Departamento de Orientacdo Doutrinaria.
c) Fazer ou designar alguém para fazer a prece de encerramento, as 16:45h ou
21:45h.

7. Desenvolvimento da Reunigo:
a) O trabalho deve ser iniciado as 15:00h ou 20:00h com a leitura de pequeno trecho
do livro “O Evangelho Segundo Espiritismo”.

b) Em seguida, apagar as luzes da sala, deixando somente a luz do abajur.
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c) Fazer a prece de abertura e iniciar as irradiagées com a leitura dos dados pessoais
direcionando o grupo para a solugao do problema descrito na ficha.

d) Ap6s 10 irradiagdes, fazer um intervalo, quando entdo deve ser lido uma Mensagem
de um livro, como por exemplo: Fonte Viva, Pdo Nosso, Caminho Verdade e Vida e
Palavras de Vida Eterna.

e) Em seguida, fazer mais uma série de 10 irradiacoes.

8. Prescricbes Diversas:

a) Devem ser realizadas no maximo 30 (trinta) irradiagcdes por sessao.

b) Nao sdo permitidas fichas de irradiagcdes que ndo tenham sido encaminhadas
através do Departamento de Orientagao Doutrinaria.

c) Todos os componentes do grupo participarao de um rodizio para a coordenacgao
dos trabalhos.

d) Para as fichas comuns, deve ser realizada uma uUnica irradiacao, e a seguir, essas
fichas devem ser destruidas.

e) Para as fichas com a inscricdo “irradiacdo”, devem ser realizadas 5 (cinco)
irradiacdes em semanas consecutivas, anotando-se nos quadros proprios as datas
dessas irradiagdes; apods 5 irradiagdes, essas fichas deverao ser destruidas.

f) O ingresso de novos elementos no grupo s6 pode ocorrer através do Departamento
de Orientagdo Doutrinaria, que o encaminhara munido de uma guia de
encaminhamento.

g) Apds 3 faltas consecutivas o médium devera submeter-se a um tratamento de 3
Passes, apods os quais podera retornar as atividades.

h) No seu retorno o médium devera se apresentar ao coordenador da area para
planejar o seu inicio.

i) Todos os participantes deverao assinar o livro de presenca.

j) Caso o médium tenha algum problema e ndo puder comparecer as reunides deve
comunicar ao grupo. Caso isto ndo ocorra, o dirigente deve se informar a respeito
de seu paradeiro.

k) Apds o encerramento da sessdo os componentes do grupo, se desejarem, poderao

ficar mais alguns minutos dialogando, ndo descuidando do ambiente
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SETOR DE DESOBSESSAO

1. Roteiro de Trabalho
a) Dia e hora: Quinta-feira das 20:00 h as 22:00 h

2. Materiais necessarios:
- Livro de presenca
- Livro de leitura preparatoria, indicado pelo Departamento de Orientagcao Doutrinaria
- Papel
- Lapis ou caneta
- Abajur
- Ficha de Desobsessao

- Grampeador

3. Componentes da Sessao
a) Dirigente
b) Auxiliares
c) Médiuns
d) Relator
e) Orientadores
f) Outros participantes: Monitores de curso, Diretor de Doutrina, Estagiarios
devidamente autorizados com a guia de encaminhamento (vide anexo) e marcado

com antecedéncia com o Dirigente.

4. Fungéao do Dirigente
a) Providenciar ou designar alguém que providencie, no minimo 10 minutos antes do
inicio da reunido, o material necessario ao desenvolvimento da sessao
b) Manter o Livro de Presencga atualizado.
c) Divulgar todos os avisos solicitados pela entidade, antes do inicio da reunido
d) Recepcionar novos trabalhadores, estagiarios, monitores de curso, Diretor,
apresentando-os ao grupo e explicando o roteiro de trabalho.

e) Ser o elo entre o grupo e o Departamento de Orientagao Doutrinaria
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f) Manter uma relacdo atualizada dos componentes do grupo, com nome completo,

endereco, CEP, telefone, data de nascimento.

5. Funcao do Auxiliar

a) Substituir o dirigente em seus impedimentos ou quando convencionado.

6. Roteiro para o desenvolvimento da reuniao

a) O trabalho deve ser iniciado as 20:00 h, com a leitura de pequeno trecho do livro “O
Evangelho Segundo o Espiritismo”. Nao comentar o trecho lido.

b) Em seguida, apagar as luzes da sala, deixando acesa somente a luz do abajur.

c) Fazer a prece de abertura e dar inicio a parte mediunica conforme as diretrizes
recomendadas pelo Departamento de Orientacao Doutrinaria

d) Encerrar as comunicagoes as 21:30 h

e) Até as 21:50 h os participantes fardao a leitura e analise das psicografias e
expressarao suas percepgoes

f) Prece de encerramento as 21:55 h

g) Encerramento da reunido as 22:00 h, impreterivelmente.

h) Apds o encerramento da sessio, os componentes do grupo, se desejarem, poderao

ficar mais alguns minutos dialogando, nao descuidando do ambiente.

7. Diretrizes para a sessido de desobsessao

a) No inicio da sessao abrir espacgo para comunicagdes da Equipe Espiritual para fazer
recomendagdes ou orientacbes de carater coletivo ao grupo, a entidade ou
especifico ao paciente.

b) O tempo de espera para a manifestagdo da equipe espiritual devera ser de mais ou
menos 2 minutos. Nao ocorrendo comunicacgao, iniciar o atendimento da ficha.

c) Ler o nome, idade, sexo, estado civil endereco da pessoa a ser atendida (2 vezes)

d) o orientador devera direcionar 0 grupo para vibrar a beneficio da pessoa a ser
atendida

e) Abrir espago para a manifestagdo de espiritos envolvidos com o paciente

f) o orientador cuidara da disciplina evitando manifestacoes simultaneas.

g) Caso verifique alguma manifestacao simultanea, o orientador designara um membro

do grupo para atender o0 médium
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h) A orientacdo dos espiritos devera ser feita de maneira fraterna, norteada pelos
principios Espiritas.

i) Enquanto ocorrem as comunicagdes, o relator anotara de maneira resumida o seu
conteudo

j) Caso o orientador julgue necessario, e haja tempo disponivel, ao final do
atendimento dos espiritos envolvidos no caso, podera abrir espago para
manifestacao da equipe espiritual

k) As psicografias e anotagdes deverdo ser anexadas a ficha de desobsessao

I) O orientador ao final do atendimento fara as observagdes que julgar necessarias na

Ficha de Desobsessao para auxiliar o entrevistador

8. Prescricdes diversas

a) Os assuntos tratados na sessdo sdo rigorosamente sigilosos, isto é, ndo poderao
ser comentados ou divulgados fora da reuniao

b) A cada 3 meses o grupo fara uma reuniao tedrica, para que possa avaliar o trabalho
realizado, acertar arestas, promover sua integragao, comemoragao de aniversarios
etc.

c) O ingresso de novos elementos no grupo somente ocorrera através do
Departamento de Doutrina que o encaminhard munido de uma Guia de
Encaminhamento (vide anexo)

d) Antes do encaminhamento de qualquer novo trabalhador, o Departamento de
Doutrina devera conversar com o Dirigente do grupo, para que nao haja problemas

e) Todas as psicografias ocorridas na sessdo, pertencem a entidade. Deverdo ser
encaminhadas ao Departamento de Doutrina para analise

f) Apos 3 (trés) faltas consecutivas o trabalhador somente podera retornar ao trabalho
apos entrevista com o Diretor de Doutrina e submeter-se a um tratamento de 3
(trés) passes

g) Licencas de mais de 3 (trés) semanas — para retornar ao grupo, o trabalhador
devera passar por um tratamento de 3 (trés) passes

h) Caso o médium nao possa comparecer as reunides deve comunicar ao grupo. Caso
isso nao ocorra o dirigente devera informar-se do seu paradeiro e motivo da falta

i) Todos os participantes deverao assinar o livro de presenca.
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SETOR DE GRUPO DE APOIO

1. Roteiro de trabalho

a) Dia e hora:

2. Materiais necessarios:
- Livro de presenca
- Guia de Encaminhamento
- Textos de apoio
- Papel

- Caneta ou lapis

3. Componentes da Sessao:
a) Coordenador
b) Outros participantes: coordenadores do Departamento de Orientagdao Doutrinaria,
estagiarios devidamente encaminhados com Guia de Encaminhamento e marcado
com antecedéncia com o Coordenador do Grupo de Apoio. Os Conselheiros
também poderao assistir a reunido desde que marquem com antecedéncia.

c) Pacientes encaminhados pelos entrevistadores

4. Fungao do Coordenador
a) Recepcionar e apresentar o novo paciente ao Grupo
b) Verificar, com 0 novo Paciente, se ele esta informado dos objetivos do Grupo
c) Administrar o tempo (quando da palavra livre) de maneira que todos os
participantes possam se manifestar se assim o desejarem

d) Na&o permitir que determinado participante venha monopolizar a reuniao

5. Desenvolvimento da Reunido
a) Verificacdo de presenca dos participantes pelo Coordenador
b) Prece de abertura
c) Leitura de texto evangélico, de acordo com a programagao

d) Comentario sobre o texto lido, feito pelo coordenador (mais ou menos 5 minutos)
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e) Abertura do didlogo com os participantes, aproveitando o0s ensinamentos
evangélicos

f) Palavra livre

g) Conclusédo do Coordenador

h) Prece de Encerramento

6. Prescricdes Diversas

a) O Grupo de Apoio sera dirigido por dois coordenadores indicados pelo Supervisor
da Area de Trabalhos Praticos e designados pelo Diretor do Departamento de
Orientacao Doutrinaria

b) A inclusdo do paciente no Grupo de Apoio sera feita sempre pelo Entrevistador
através de uma guia de encaminhamento (vide anexo) e registro no livro de
presencga do Grupo

c) O tempo de permanéncia do paciente no Grupo de Apoio sera o do tratamento
prescrito pelo entrevistador. Apds o retorno, podera ser feito um novo
encaminhamento, caso o Entrevistador julgue necessario.

d) O Coordenador langara o nome do paciente no livro de presenga, com a data do
inicio e término da participagao, de acordo com a guia de encaminhamento.

e) A Guia de Encaminhamento deverd ser preenchida pelo entrevistador e
encaminhada ao Grupo de Apoio

f) Apés o tratamento, o Coordenador do Grupo de Apoio fara as observagdes quanto
a participagao e estado do paciente e restituira a guia ao entrevistador, para fins de

analise e arquivo.

SETOR DE SERVICO SOCIAL

Artigo 14° - O departamento de Servigo Social sera dirigido(a) pelo(a) Coordenador(a) de Servigo
Social, indicado pelo presidente da entidade, que indicara seus assistentes sociais e auxiliares dos
varios programas sociais desenvolvidos pela entidade, na medida das necessidades do
departamento, bem como determinar a responsabilidade de cada um na execucdo do seu
trabalho.
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§ Unico — Todo o trabalho deste departamento depende das doagdes de qualquer espécie

recebida, bem como dos recursos da entidade destinados para este fim.

Artigo 15° - Dos objetivos da area:

1. Realizar o trabalho assistencial junto as criangas, suas familias e as demais familias em situacao
de risco, com o desenvolvimento de varios programas relacionados a saude e educagao social
e espiritual.

2. Trabalhar no sentido de melhorar a qualidade de vida, ampliar conhecimentos dos assistidos
no sentido profissional e nutricional para um bom desenvolvimento infanto-juvenil, bem como
sua conscientizagcao de seu papel na sociedade.

3. Dar apoio emocional-espiritual e incentivar a superacgao das dificuldades no que diz respeito as
conquistas materiais e fisicas, através de profissionais liberais das varias areas sociais e de

ensino como através de preces e leitura do Evangelho.

Artigo 16° - Das atribui¢cdes dos trabalhadores da area:

1. A area sera formada de trabalhadores voluntarios das mais variadas profissées que atendam as
necessidades dos projetos sociais, por exemplo: médicos, fisioterapeutas, enfermeiros,
professores, dentistas, advogados, psicologos, assistentes sociais, nutricionistas, artesaos,
fonoaudidlogos etc.

2. Os trabalhadores voluntarios devem estar dispostos a trabalhar em prol dos menos favorecidos
exercendo a sua atividade profissional de maneira socioeducativa, sem perceber qualquer
remuneragao.

3. Todos os trabalhadores deverdo estar de acordo com os regulamentos e a filosofia da
entidade.

4. Os trabalhadores que estiverem frequentando cursos ministrados na Sociedade Espirita Lar
“Jesus Entre as Criangas”, terdo prioridade sobre os demais, principalmente para assumirem
cargos de coordenadores e auxiliares, porém ndo é obrigatoria a frequéncia as aulas em
qualquer curso para fazer parte do quadro de voluntarios.

5. Os trabalhadores, ao ingressarem a equipe de trabalhos assistenciais de qualquer programa,
serao orientados pelo coordenador do programa onde irdo trabalhar para que haja
uniformidade de conduta a ser seguida a fim de que o desenvolvimento da tarefa a ser

realizada seja objetivo e uniforme.
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6. Os trabalhadores poderdo fazer campanhas, apelos verbais ou escritos e reunides para a
convocagao de novos voluntarios para o servigo social.
6.1. Os trabalhadores devem ser assiduos e pontuais, seguindo com ordem e disciplina a
sequéncia do trabalho.
6.2. Os trabalhadores deverdao comunicar o coordenador do programa caso aconteca algum
problema que os impega de comparecer ao trabalho.
6.3. Os trabalhadores deverao ser receptivos quanto a avaliagdo do seu desempenho para o
bom andamento das tarefas a seu encargo.
6.4. Os trabalhadores deverao preencher uma ficha com os seus dados pessoais (vide anexo)
para que o departamento tenha maior conhecimento de suas possibilidades de trabalho.
6.5. Essas fichas ficarao em poder do Departamento de Servigo Social.
6.6. Os trabalhadores encarregados de entrevistar as familias necessitadas de assisténcia
deverao ser treinados para esse fim.
6.7. Os trabalhadores deverao ter a seguinte postura no trato com o assistido:
a) Colocar-se na posicdo de compreender oferecendo ajuda sem alardear
superioridade
b) Saber ouvir com amor e atencéo
c) Ter autocontrole e equilibrio emocional
d) Saber distinguir o que é anormal do que é comum
e) Observar seu tom de voz
f) Clareza de expressao e objetividade
g) Cordialidade e espontaneidade
h) Nao esperar recompensas e agradecimentos (por parte do assistido ou da entidade)
i) Ser simpatico e amigo
j) Saber colocar-se no lugar do assistido, compreendendo suas dificuldades
k) Nao olhar o assistido com superioridade
[) Nao julgar o assistido respeitando sua individualidade e personalidade
m) Considerar o assistido como ser humano integral nos aspectos fisico-psiquico-social
e espiritual
n) Ajudar o assistido a reabilitar-se estimulando-o a sair de uma situacdo de

acomodacdao e se desenvolver
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Artigo 17° - Dos programas desenvolvidos a que se refere o artigo 14.°:

1. A Departamento de Servigo Social tera a liberdade de aumentar ou diminuir os itens de cada
programa social, desde que esteja de acordo e com a anuéncia da Presidéncia da entidade.

2. Os programas sociais abaixo relacionados sdo desenvolvidos e poderdo ser modificados,
suprimidos ou ampliados de acordo com as necessidades dos assistidos e a capacidade da
entidade:

2.1. TRIAGEM DE FAMILIAS:
a) Objetivos do programa:
= fazer um primeiro contato com as familias assistidas, pela Assistente Social da
entidade, tomando conhecimento dos seus problemas para encaminha-las aos
setores necessarios
= esclarecé-las quanto as diretrizes da entidade e tudo quanto possa envolver o
recebimento da assisténcia;
b) Procedimentos:
= preenchimento da Ficha - cadastro da familia por enderego e area geografia no
municipio de Osasco (vide anexo)
= avaliacdo da ficha pelo Departamento de Servigo Social para constatar a real
necessidade de assisténcia
*» encaminhamento para o coordenador do programa que assistira a familia (vide
anexo)
» as informagdes dos assistidos sdo sigilosas e ndo devem ser do conhecimento
dos que nao estiverem envolvidos com eles
» aficha dos assistidos ficara arquivada no departamento de Servigo Social
= a assisténcia a cada nova familia sera feita por um periodo determinado,
podendo ser renovada, excepcionalmente, por um novo periodo a critério do
Departamento de Servigo Social
c) Objetivos do programa:
= auxiliar aos assistidos a suprirem suas necessidades basicas quando estes nao
tiverem condigdes financeiras de se manter e proporcionar um minimo
necessario a sua subsisténcia

d) Procedimentos
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= De posse da Ficha de Encaminhamento, anotar dia e hora da retirada, e
assinatura do assistido (vide anexo)
= O programa tera tempo de duragdo determinado e podera ser renovado de

acordo com as necessidades verificadas pelo departamento de Servigo Social.

2.2. ASSISTENCIA A GESTANTE:
a) Objetivos do Programa:

= Proporcionar a gestante das familias assistidas um minimo necessario para levar
com cuidado e dignidade sua gravidez até o momento do parto

= Orientar a gestante sobre as necessidades de higiene e alimentacado durante
sua gestacao

= QOrientar a gestante sobre a responsabilidade de estar gravida, do ponto de vista
social e espiritual

= QOrientar a gestante sobre o aleitamento materno

= OQOrientar a gestante sobre os cuidados com o recém-nascido quanto a
alimentacao, higiene, amor e carinho

= Orientar a gestante sobre a necessidade de visitar o médico ou posto de saude,
mensalmente, para controle

» Orientar a gestante sobre doengas comuns nesse periodo

b) Procedimentos

= Anotar em Formulario préprio as visitas mensais feitas ao grupo (vide anexo)

= A gestante devera apresentar mensalmente o cartdo do posto de saude

= Fornecer ou encaminhar a gestante para o setor responsavel por medicamentos
e farmacia quando houver necessidade, mediante apresentacdo de receita
médica recente (vide anexo)

» Fornecer ou encaminhar a gestante para o setor responsavel para retirar o
enxoval do recém-nascido

= Fornecer ou encaminhar a gestante para o setor de cestas basicas quando
houver necessidade

* Incentivar a gestante a comparecer aos cursos e palestras ministrados pela

Instituicao
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= Encaminhar a gestante, quando houver necessidade, ao posto de saude ou

servico médico

2.3. VISITAS FRATERNAS
a) Objetivos do Programa
= Acompanhar os assistidos verificando in loco sua situacgao real
= Demonstrar o interesse da Instituicdo na situagao do assistido
= Levar apoio fraterno diante dos seus problemas
= Orienta-los fraternalmente sobre higiene e alimentagao
b) Procedimentos
= A visita sera feita por voluntarios munidos da ficha de inscricido e
encaminhamento feita pelo setor de triagem
= Serao anotadas todas as observacoes feitas
= O voluntario conversara com o assistido para poder extrair dele o que julgar
pertinente para preenchimento da ficha, agindo com delicadeza e respeito
= No caso de doentes assistidos, verificar a necessidade de medicamentos,
roupas ou qualquer coisa que se faga necessario ao doente e sua familia
= Levar sempre palavra amiga de acordo com o Evangelho de Jesus
» Nao criticar, nao julgar, observando sempre o disposto no artigo 16, paragrafo

12, alineas “a” a “n” deste Regimento Interno.

2.4, PALESTRAS
a) Objetivos do Programa

= Orientar, informar e conscientizar os assistidos sobre todos os assuntos que de
alguma forma possam auxilia-los na mudanga de comportamento, de
pensamentos e atitudes diante da vida e de seus problemas

= Fortalecer e orientar espiritualmente os assistidos

= Fortalecer o vinculo familiar

= Promover a socializacdo

= Estas palestras poderdao ser em conjunto com as maes das criancas atendidas

pela entidade
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b) Procedimentos
= Planejar palestras de curta duragio sobre temas especificos
» Planejar os dias, horarios e local onde seréo as palestras
= Convidar os profissionais voluntarios para esta tarefa
» Preparar cartazes, lousas e todo material necessario para a perfeita execucao

da palestra

2.5. CURSOS:
O departamento de Servigo Social mantera cursos que funcionardo como auxilio e terapia
para todos os assistidos. Sdo os seguintes cursos: de artesanato, costura, alfabetizacdo
de adultos, tapecaria e outros cursos que se fizerem necessarios para atender as
necessidades dos assistidos, levando em conta sempre a disponibilidade de horarios,

locais, materiais, voluntarios e anuéncia do Presidente da entidade.

a) Objetivos do Programa
= Despertar o interesse do assistido em atividades que possam melhorar sua
autoestima
= Proporcionar atividades de auxilio no tratamento espiritual e fisico
= Levar o assistido a descobrir dentro de si capacidades e conhecimentos até
entdo desconhecidos
» Incentivar o assistido a melhorar-se economicamente
= Funcionar como terapia
b) Procedimentos
= Encaminhar o assistido através de ficha de encaminhamento para o
coordenador do curso
= Determinar horarios e dias em que o assistido devera comparecer bem como
duracdo do curso
= Fornecer material necessario para que o assistido possa participar
= Fornecer orientagao profissional ao assistido na execucao de suas atividades
= Manter livro de presenca com nome de todos os participantes e assistidos
» Orientar o assistido quanto a comportamento e postura junto aos outros

participantes
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2.6. AREA DE COSTURA

a) Seraformado apenas por voluntarios para atender as necessidades da entidade

b) Sera responsavel pela confec¢ao de roupas para eventos

c) Sera responsavel pela reforma de roupas doadas para as criancas, quando houver
necessidade

d) suprir as necessidades da entidade na confeccado do que seja necessario

e) Cotar pregos de tecidos, linhas e afins junto as lojas

f) Cuidar para que as maquinas funcionem bem, limpando-as e lubrificando-as sempre
apos o0 uso manter a sala limpa e organizada

g) Quando identificar qualquer problema com equipamento informar o diretor

administrativo para que providencie o conserto

CAPITULO IX - DA COMPETENCIA E CONSTITUICAO DA DIRETORIA TECNICA

Artigo 18° — A Diretoria Técnica sera formada pelo Diretor(a) Técnico(a), eleito (a) conforme
normas estatutarias, que indicara seus assistentes, coordenadores e auxiliares para a perfeita
execugao do seu trabalho. Esta diretoria sera formada por 3 (trés) areas como segue: area de

assistencial (creche e socioeducativo), area de saude e assisténcia social.

Artigo 19° - A Diretoria Técnica tem os seguintes objetivos:

I.  Amparar dando condi¢des minimas ao desenvolvimento fisico, mental, emocional e social
da crianga e adolescente oferecendo-lhe assisténcia educacional, alimentagao, vestuario e
cuidados com a saude;

Il. Educar dando condicbes a crianga a ao adolescente de desenvolver habilidades e
conhecimentos que contribuam para a sua formagao.

lll.  Integrar dando condi¢cbes a crianca para participar da vida familiar, comunitaria e social,
visando a construgao de um cidadao auténomo.
IV.  Investir em condigdes favoraveis a aprendizagem, ser um ambiente saudavel onde as

criangas e adolescentes possam sentir-se acolhidos e felizes.

Artigo 20° - Da composicéao e atribuicdes a que se refere o artigo 18.
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AREA ASSISTENCIAL (CRECHE E SOCIOEDUCATIVO):
A Creche e o Socioeducativo serao formados por funcionarios e voluntarios, sendo sua estrutura a

seguinte:

1. Responsabilidade do Coordenador(a):

1.1. Por zelar para que as monitoras e voluntarios que assistam as criangas sigam o0s
preceitos morais e educativos estabelecidos neste Regimento Interno;

1.2. Pela organizagao do departamento, mantendo atualizada as listas de presenca e falta
das criancas e adolescentes, assim como a dos voluntarios e mensalmente apresentara
a folha de frequéncia a Diretoria Técnica;

1.3. Pelo planejamento anual das atividades do departamento, bem como suas agoes;

1.4. Pelo bem-estar dos monitores e voluntarios, devendo informar ao Diretor(a) da area
caso haja qualquer irregularidade;

1.5. Pelo bem-estar das criancas e adolescentes, devendo informar ao Diretor(a) da area
caso haja qualquer irregularidade;

1.6. Pela observacdo e acompanhamento de qualquer irregularidade que possa acontecer
nas salas de atividades referentes a indisciplina;

1.7. Orientar a crianga a ter um comportamento adequado com relagdo a higiene,
alimentacao e atitudes de respeito para com o préximo;

1.8. Pela conduta das monitoras dentro da entidade nas salas de convivéncia, devendo
orienta-las quanto a isso;

1.9. Reunir-se com as maes para esclarecer duvidas quanto a qualquer assunto relacionado
a parte pedagdgica;

1.10. Reunir-se regularmente com as monitoras para avaliar os programas pedagodgicos,
planejar atividades e auxilia-las quanto aos problemas do dia-a-dia;

1.11. Designar monitores para receber as criangas no horario de entrada e saida;

1.12. Orientar as monitoras para que observem cada crianga na entrada com relagao a seu
estado geral como: lesdes no corpo (manchas, vergdes, feridas, queimaduras, etc.),
roupas (limpas) e higiene pessoal (asseio, unhas cortadas e limpas, Iéndeas, piolhos,
etc.), anotando qualquer problema observado no formulario de ocorréncia (vide anexo),

bem como a providéncia tomada junto a mae;
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1.13. Orientar as monitoras para que observem diariamente as criangas sob seus cuidados,
verificando progressos, habilidades e necessidades, para relatério de aproveitamento
individual;

1.14. Zelar para que todas as normas pertinentes as responsabilidades das maes sejam
cumpridas;

1.15. Prestar socorro imediato a qualquer acidente ou problema havido com as criangas nas
dependéncias da Instituicdo e anotar no Formulario de Ocorréncias (vide anexo) e
informar a mae imediatamente e/ou na saida,

1.16. Na falta da assistente social a coordenadora devera atender a familia solicitante de vaga

e preencher a ficha de inscricao;

2. Responsabilidade das Monitoras:

2.1. Acompanhar a crianca no dia a dia na entidade, zelando pela Alimentacdo, Higiene,
integridade fisica e relacionamento social;

2.2. Receber a crianga e entrega-la no final do dia para a mae ou responsavel; quando
escaladas pela Coordenadora;

2.3. Observar a crianga dentro da Instituigdo, no trato com as companheiras e os demais
funcionarios e orienta-la quando ocorrer irregularidade e comunicar a Coordenagéo;

2.4. Examinar a crianga na entrada quanto ao seu estado geral como: lesdes no corpo
(manchas, vergdes, feridas, queimaduras etc.), roupas (limpas) e higiene pessoal
(asseio, piolhos, Iéndeas, unhas cortadas e limpas etc.);

2.5. Nao demonstrar preferéncia quanto a esta ou aquela crianga tratando-as carinhosa e
respeitosamente;

2.6. pela orientacdo das criangcas e adolescentes quanto a limpeza e organizagdo dos
ambientes utilizados;

2.7. Por respeitar as orientagdes da Coordenagdo quanto aos programas a serem
implantados, planejamento e frequéncia das criangas e qualquer outra decisdo que
envolva o bom andamento nos trabalhos da area;

2.8. Manter atitude digna diante das companheiras e principalmente das criangas, pois é
através do exemplo que educamos;

2.9. Evitar conversas de cunho diferente do tolerado pelos bons costumes;
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2.10. Nao sera permitido o uso de aparelhos eletrénicos durante o horario de trabalho (ex:
celular, MP3 etc.;

2.11. Objetos pessoais como bolsas, dinheiro etc., devem ser mantidos no armario com chave
e sera de responsabilidade pessoal;

2.12. Procurar auxilio da Coordenagao quando tiver algum problema de ordem emocional ou
particular, que a orientara ou enviara para tratar com profissional competente;

2.13. Usar diariamente a roupa de trabalho (camiseta) obrigatéria na entidade mantendo-a
sempre limpa;

2.14. Chegar pontualmente, obedecendo seu horario estipulado e escalas feitas pela
coordenacao;

2.15. Acompanhar as criangcas no transporte de ida e volta da escola, de acordo com
orientacdo da coordenacao;

2.16. Orientar as criancas quanto aos banhos e auxiliar as menores na higiene;

2.17. Informar imediatamente a coordenadora e/ou assistente social sobre qualquer problema
ou acidente ocorrido com a crianga nas dependéncias da entidade e as medidas
tomadas e descrevé-las no livro de ocorréncia que devera ser assinado por todos os
envolvidos;

2.18. Qualquer agressado cometida contra as criangas por funcionarios ou voluntarios, seja
fisica, mental ou psicoldgica, sera tratada nas formas da lei (E.C.A.);

2.19. Por suas faltas, trazendo atestado médico no dia seguinte apds a sua auséncia;

3. Psicéloga e Psicopedagoga serao responsaveis:

3.1. Pela ANAMNESE e diagnodstico das criangas e adolescentes que  sdo assistidas e
ingressem na Instituicéo;

3.2. Catalogar os casos que apresentem algum tipo de problema para posteriores avaliagoes
e providéncias, assim como comunicar o diretor técnico e seus assistentes por escrito;

3.3. Pela orientagao, a coordenadora sobre os casos de dificuldades encontradas em nossos
assistidos que necessitem de intervencao;

3.4. Por indicar tratamento especializado aos casos observados de criangas que dele
necessitem e encaminhar relatorio ao diretor técnico para efetivar o encaminhamento;

3.5. Participar, com a coordenacdo, do planejamento de atividades e discussdo de casos

quando solicitada;
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3.6. Acompanhar e orientar as monitoras nos problemas psicoemocionais e educacionais
que possam impedir seu desempenho das fungdes, indicando tratamento especializado
quando este se fizer necessario;

3.7. Acompanhar e orientar as familias, assim como as criangas e adolescentes quando

necessario, sob supervisao e indicagcao da diretoria técnica.

4. A assistente social sera responsavel:

4.1. Analisar socioeconomicamente as familias que desejam matricular seus filhos na
entidade, fazendo pré diagndstico do caso e assim preencher a ficha de inscrigao;

4.2. As vagas que surgirem na entidade deverdo ser preenchidas respeitando o numero de
inscrigdo da criancga;

4.3. Fazer visita domiciliar sempre que necessario, para completar o pré-diagnostico e o
relatorio, e apresenta-lo ao diretor da area para analise;

4.4. Convocar as familias para reuniao com o diretor e a coordenacao;

4.5. Fazer levantamentos para a equipe técnica das familias assistidas para conhecer seus
problemas e estudar solug¢des e orientar, conforme o caso;

4.6. Discutir os casos de familias graves com o diretor técnico, para orienta-las e encaminha-
las quando necessario;

4.7. Auxiliar no planejamento de palestras, cursos e oficinas aos pais, funcionarios e
voluntarios;

4.8. Visitar semestralmente as familias das criangas matriculadas para avaliacdo
socioecondmica, para verificar o estado geral da familia e se atingiram ou estdo acima
dos niveis de caréncia estabelecidos pela entidade;

4.9. Manter em ordem os arquivos do Departamento de Técnico, assim como atualizada as
pastas das criangas (carteira de vacina a cada ano, holerites dos pais, enderegos e
telefones);

4.10. Acompanhar e fazer os devidos registros na pasta dos casos de menores na Vara da
Crianca e Adolescente, no Conselho Tutelar e no Conselho da Crianga e Adolescente;

4.11. Fazer contato com o6rgaos publicos, escolas, hospitais, laboratérios, escolas
profissionalizantes do setor publico e privado mantendo um cadastro para futuros

encaminhamentos das criangas ou de seus familiares;
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4.12. Realizar visitas domiciliares nas casas dos funcionarios, quando houver necessidade,
para verificar possiveis dificuldades e encaminhar o relatério ao diretor técnico e
diretoria administrativa para providéncias;

4.13. Convocar os pais para agendamento com profissionais da saude ou equivalentes;

4.14. Informar ao diretor(a) técnico(a) e acompanhar os casos que ocorram com as criangas e
seus familiares, tais como prisdao do companheiro, abandono, morte, incéndio,
desabamento da moradia, outros tipos de acidente, acdes da Vara do Menor sobre a
familia, retirada de Matrio ou Patrio poder, para encaminhamento aos érgaos municipais;

4.15. Acompanhar a entrega das criangas para as maes no final do dia, a partir das 17:00 h
seguindo a orientacao da Diretoria Técnica;

4.16. Informar-se junto a coordenadora para se inteirar das ocorréncias do dia e explicar as
ocorréncias do dia anterior (saida), e realizar anotagdes nos prontuarios;

4.17. Convocar as maes ou responsaveis que se atrasam constantemente para a retirada de
suas criangas, para orienta-las e quando persistir agendar reunidao aos sabados com a
Diretoria Técnica;

4.18. Registrar e acompanhar junto a psicéloga e/ou especialista da saude os casos que
necessitam de encaminhamentos a especialidades médicas, exames, prescricdes
médicas e verificar junto as familias estas responsabilidades;

4.19. Desenvolver projetos sociais que promovam melhoria de qualidade de vida as familias

das criangas e adolescentes.

ASSISTENCIA A SAUDE

Este departamento tem por objetivo:
. Promover o bem-estar, a saude e melhorar a qualidade de vida das criangas da entidade,
mantendo conduta ética e educativa em suas agdes e projetos;
Il. Desenvolver e criar agbes de educacdao em saude que atendam as necessidades das
criangas prioritariamente;
lll.  Trabalhar juntamente com os profissionais da area educacional no planejamento e
execucdo de projetos educativos visando o bem-estar e melhor qualidade de vida da

crianga;
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IV.  Promover a participagido das familias das criangas e adolescentes nos programas da area
da saude, proporcionando desenvolvimento de vida saudavel, além de incentiva-los a

tornar-se um multiplicador.

O departamento de saude sera formado pelos seguimentos os quais contardo com o auxilio de

profissionais voluntarios e funcionarios:

1. Assisténcia a Higiene

1.1. Orientar monitoras, criangas e adolescentes sobre qualidade de vida (objetos pessoais e
ambientes);

1.2. Orientar as monitoras sobre a forma correta de cuidar dos bebés com relagao a banhos,
troca de fraldas e higienizacao das partes intimas, higienizacdo da boca e gengiva, uso
de luvas e limpeza de brinquedos, roupas de cama e de banho etc.

1.3. Orientar monitoras e criangcas maiores sobre cuidados com o corpo, troca de roupas,
corte de unhas, higiene intima, ciclos femininos, gravidez etc.

1.4. Orientar as monitoras e criangas sobre a necessidade de manter as areas de convivio

limpas e organizadas;

2. Assisténcia Médica e Enfermagem

2.1. Avaliar a crianga no processo de admissao na entidade e reavaliar semestralmente;

2.2. Preencher a ficha de avaliagdo com peso, altura e entrevista feita com a mae da crianga;

2.3. Orientar a familia quanto a0 acompanhamento médico nos servigos publicos e quando
necessario procurar atendimento com especialistas;

2.4. Comparecer sempre nos dias e horarios estabelecidos;

2.5. Comunicar com antecedéncia quando houver necessidade de faltar ao compromisso;

2.6. Praticar medicina preventiva com grafico para acompanhamento de crescimento,
problemas de visdo, audi¢éo etc.

2.7. Indicar e receitar os medicamentos necessarios as criangas para prevencao de doencgas
(vitaminas, sais minerais, dieta alimentar etc.), no caso de médicos.

2.8. Manter contato com os outros voluntarios da area de saude a fim de se informar e

auxiliar na solugao de problemas relacionados com as criangas;

Basta que abras teu coracdo com as chaves da bondade, em favor das criangas de agora, para que os homens do futuro te bendigam




JcSUS

ENTRE AS CRIANCAS

Associacito Espirita, assistencial e filantropica fundada em 03/09/1958, Registros: Cartorio do terceiro oficio de registro de titulos e documentos sob n"
6182, de 18/10/1958. Conselho nacional de servigo social n® 260.625/75 de 4/12/1974. Secretaria de promogio social do Estado de Sao Paulo n® 2,342

Rua Jodo Kaufmann, 437 - Rochdale - Osasco - CEP: 06220060 - Tel 113687-8261 CNPJ 73.068.231/0001-00 - www . larjesuscriancas.org.br

2.9. Promover, juntamente com o coordenador, programas e palestras que visem a
prevencao de doencgas endémicas e melhor qualidade de vida das criancas.
2.10. Providenciar relatério mensal sobre o numero de atendimentos e os procedimentos

realizados para o Diretor(a) Técnico(a).

3. Assisténcia Odontolégica

3.1. Orientar ao coordenador, familias, criangcas e adolescentes quanto a alimentagao a ser
ingerida pelas criangas para prevencao de caries e possiveis infec¢des bucais;

3.2. Orientar quanto a forma correta de escovagao e uso do fio dental;

3.3. Tratar os casos das criangcas da entidade com fluoragdo, obturacdo ou extracdo e
encaminhar os casos especificos a especialista;

3.4. Comunicar a familia quando a criangca apresentar problemas ortodénticos que a
prejudiquem (o falar, dormir, dores, mastigar etc.) e realizar encaminhamentos;

3.5. Relatar na ficha individual as criangas anotando todos os procedimentos executados;

3.6. Sera auxiliado sempre pela coordenadora;

3.7. Manter a sala, assim como seus equipamentos em boas condi¢des de uso, informando
ao coordenador quando houver algum problema;

3.8. Comparecer nos dias e horarios estabelecidos para sua visita a entidade;

3.9. Comunicar antecipadamente, quando nao puder comparecer a entidade nos dias e
horarios determinados;

3.10. Providenciar relatério mensal sobre o numero de atendimentos e os procedimentos

realizados para o Diretor Técnico.

4. Assisténcia Alimentar (nutricionista)
4.1. Analisar as necessidades alimentares basicas das criangas e adolescentes;
4.2. Montar cardapio diario que supra as necessidades das criangas, incluindo variagoes de
alimentos, observando a disponibilidade deles em nossa despensa e sazonalidade;
4.3. Orientar cozinheiras e ajudantes sobre a melhor forma de utilizar os alimentos para que
nao haja perda vitaminica e substitui-los quando for necessario;
4.4. Orientar cozinheiras e ajudantes sobre as diversas formas de conservacao e estocagem

de alimentos, assim como de congelamento e limpeza da cozinha;
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4.5. Orientar cozinheiras e ajudantes sobre as tabelas nutricionais e sua importancia para a
confecgao de pratos mais ricos em nutrientes;

4.6. Orientar as cozinheiras e ajudantes sobre como utilizar melhor as sobras de alimentos.

Artigo 21° - Da admissao das Criancas e Adolescentes:

1. A mae ou responsavel pela criangca devera preencher a ficha de inscricao de solicitacdo de
vagas junto a coordenadora ou assistente social, o qual devera estar devidamente numerado
(vide anexo form.1)

2. Esta ficha sera encaminhada para a assistente social que fara a analise da proposta, e caso
haja a vaga na entidade, seguindo sempre a ordem de inscricdo ela preparara a agenda da
visita a qual se dara sem dia especifico;

3. Visita da assistente social munida do Prontuario (vide anexo form.2) previamente preenchido
com os dados coletados na ficha de inscricao de solicitacao de vagas;

4. A assistente social devera proceder a entrevista minuciosa da familia, preenchendo o
formulario Prontuario;

5. ApOs a visita, a assistente social fara o relatério que sera entregue para o Diretor técnico para
analise juntamente com outros profissionais voluntarios;

6. ApOs a aprovacao do Prontuario pela Diretoria Técnica, a mae € chamada para nova entrevista
com a diretora onde conhecera os ambientes e atividades oferecidas pela entidade e agendara
o dia do exame médico de admissdo com médico voluntario da ou Unidade Basica de Saude
mais préxima, recebendo também o regulamento que a orientara com relagdo aos seus
deveres com relagdo ao Lar “Jesus Entre as Criangas”;

7. Depois de aprovada no Exame Médico, a crianga sera registrada no “Livro de Registro” e
recebera o nimero no seu prontuario;

8. A coordenadora preenchera a Ficha de Autorizagdo de Entrada da nova crianga (vide anexo)
em duas vias, sendo que uma delas deve ser fixada na Lista de Entrega da Crianga (vide
anexo) e a outra em seu prontuario;

9. A monitora sera informada pela coordenadora, que solicitara a inclusao do nome na lista de

presenca da turma;

REGULAMENTO A SER OBSERVADO PELAS MAES

Artigo 22° - As maes devem ter ciéncia e observar o seguinte regulamento:
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1. Horario de Funcionamento do Semi-Internato:

a) ENTRADA: das 6:00 h as 7:00 h

b) SAIDA: das 17:00 h as 18:00 h

2. A crianga sera recebida e entregue a mae ou responsavel na recepc¢do pela monitora
responsavel pela entrega e/ou assistente social.

3. Nao sera permitido atraso nos horarios de entrada e saida. Se houver atraso, as monitoras
deverao comunicar o fato a Coordenadora e a mae ou responsavel sera advertida por escrito.
Se houver reincidéncia, o atraso sera comunicado ao Diretor Técnico.

4. A mae ou responsavel € obrigada a assinar todos os dias a Folha de Frequéncia Diaria, antes
de entregar ou retirar a crianga perante a assistente social.

5. Na entrega da crianga, a mae ou responsavel deve aguardar que a monitora examine a crianga
quanto ao seu estado geral, como: lesées no corpo (manchas, vergoes, feridas, queimaduras
etc.), roupas (limpas) e higiene pessoal (asseio, piolhos, cabelos limpos e penteados, Iéndeas,
unhas cortadas e limpas etc.).

6. A mae ou responsavel devera informar a monitora qualquer irregularidade com a crianga, por
exemplo, estado de saude, tombos etc., a qual devera preencher o Formulario de Ocorréncia
(vide anexo) e solicitar a assinatura da mae ou responsavel.

7. A assinatura da mae ou responsavel na Folha de Presenga s6 sera permitida apds cumpridas
as exigéncias dos itens 02 e 03.

8. Caso a crianga apresente higiene inadequada, a mae ou responsavel devera fazer a
higienizacdo nas dependéncias da entidade, logo apos o termino do horario de recebimento
das criangas.

a) Na impossibilidade da mae ou responsavel realizar a higienizagdo nesse momento, sera
comunicada que, se houver uma 2.2 vez a crianga ficara impedida de entrar na
entidade.

9. A mae ou responsavel sera notificada de qualquer ocorréncia havida com a crianga nas
dependéncias do Lar, através do Formulario de Ocorréncia, que devera estar devidamente
assinado pela Coordenadora, o qual também sera assinado pela mae ou responsavel.

10. Na retirada da crianga, a mae ou responsavel devera apresentar o Cartdo de Identificagéo,

contendo nome da crianga, nome e RG da mae ou responsavel.
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11. Nao sera permitida a retirada de criangas fora do horario estabelecido, exceto em casos de
consulta médica, que devera ser devidamente comprovada no dia seguinte pela mae ou
responsavel, através de Comprovante de Consulta realizada.

12. Em caso de consulta médica marcada, o fato devera ser comunicado com antecedéncia, no dia
anterior ou na entrega da criancga, para que ela esteja pronta quando vierem busca-la.

13. No caso de diagnédstico de doenca contagiosa, 0 médico devera anotar no documento
“Justificativa” os dias que a crianca devera permanecer afastada. Para voltar a frequentar a
entidade a mae ou responsavel devera trazer obrigatoriamente documento que comprove a
alta médica. SEM O QUAL A CRIANCA NAO RETORNARA.

14. Caso haja necessidade de a crianga tomar medicamento, ESTES SOMENTE SERAO
MINISTRADOS QUANDO ROTULADOS E MEDIANTE RECEITA MEDICA.

15. Nao sera permitida a permanéncia de maes ou responsaveis no interior da entidade, salvo se
tiverem sido convidados.

16. Nao sera permitida a permanéncia de maes ou responsaveis na portaria além do tempo
necessario para deixar ou retirar a crianga, podendo ser convidadas a serem breves.

17. Nao sera permitido a crianga trazer para a entidade; brinquedos, guloseimas (doces, balas,
pirulitos etc.), dinheiro e qualquer outro objeto pessoal. Caso acontega, serdo retirados da
crianca e ou adolescente pela monitora e devolvidos a mae ou responsavel na saida.

18. Todo més havera uma atividade (reunides, palestras, entrevistas, eventos etc.) sendo
obrigatdria a presenga da mae ou responsavel. O nao comparecimento as atividades por 3
(trés) vezes consecutivas, sem justificativa (trabalho, doenca, morte na familia), implicara na
perda da vaga da crianga.

19. A crianga que tiver mais de 3 (trés) faltas consecutivas injustificadas ou 5 (cinco) alternadas e
injustificadas no més podera perder a vaga apds reunido com a Diretoria Técnica. Existe
formulario proprio para as justificativas.

20. A mae ou responsavel devera apresentar o Comprovante de Trabalho, uma copia do Holerite e
do Comprovante de Despesas por ocasiao da Matricula da Crianga e ou adolescente
atualizando a cada 6 (seis) meses.

21. No caso de mudanca de enderecgo residencial, local de trabalho, telefone ou qualquer outro
dado importante, a mae ou responsavel devera comunicar imediatamente a assistente social.

22. A mae ou responsavel recebera, a cada 6 (seis) meses, a visita domiciliar da Assistente Social.
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23. Caso a mae ou responsavel ndo possa retirar a crianga, devera ligar informando o motivo e
identificar a pessoa que vira em seu lugar através do numero do RG e nome completo. A
pessoa autorizada devera comparecer ao Lar trazendo RG, o Cartado de Identificagcdo com uma
autorizacgdo, por escrito com seus dados ja informados por telefone.

24. Se as exigéncias contidas no item 23 nao forem satisfeitas, a criangca sera encaminhada ao
Conselho Tutelar.

25. A retirada da crianga por pessoa autorizada pela mae ou responsavel sera tolerada apenas em
casos especiais e situagdes extremas, devendo a mae apresentar comprovante justificando o
impedimento.

26. As maes ou responsaveis deverao trazer todos os dias um saco para colocar as roupas sujas e
roupas suficientes para as trocas durante o dia.

27. Se for constatado falta de condicdes da mae ou responsavel trazer ou retirar a crianga, a
assistente social providenciara junto a Prefeitura Municipal de Osasco para que seja fornecido

as criangas o “Passe Social”.

DAS RESPONSABILIDADES E CONSEQUENCIAS

1. A mae ou responsavel que ndao cumprir este regulamento assinara uma adverténcia. No caso
de reincidéncia, a Diretoria Executiva da entidade tomara as providéncias cabiveis.
2. Atentar para o seguinte: a perda da vaga ocorrera apos as providéncias abaixo:

a) Se for constatado que a familia tem recursos para cuidar das criangas, ndo justificando
a assisténcia da entidade.

b) Se for constatado que a familia estd dentro do limite de caréncia e a crianga estiver
matriculado na entidade, por negligéncia e irresponsabilidade da ou responsavel a
crianga nao é trazida a entidade, o caso sera encaminhado ao Conselho Tutelar através
de oficio, que este tomara o encaminhamento legal necessario.

c) Quando a crianga tiver um comportamento extremo, no sentido de agressividade com
os colegas ou com as atendentes e outros, e quando todas as medidas cabiveis para
uma melhora no seu comportamento forem esgotadas, inclusive encaminhamento ao
Conselho Tutelar com cépia para a Secretaria da Educagdo e/ou Secretaria de

Assisténcia e Promocgao Social essa crianga podera perder a vaga.

Basta que abras teu coracdo com as chaves da bondade, em favor das criangas de agora, para que os homens do futuro te bendigam
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CAPITULO X — DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 23° - A Diretoria Executiva em qualquer tempo ou caso podera solicitar ao conselho

consultivo colaborar na melhor solugao de quaisquer questdes da entidade.

Artigo 24° - Os casos omissos no presente Regimento Interno serdo resolvidos em reunido da

Diretoria Executiva.

Artigo 25° - O presente Regimento Interno que inicialmente aprovado em 04 agosto de 2007, foi
revisado e aprovado nesta data. Podendo ser a qualquer tempo, reformado pela Diretoria
Executiva e Conselhos da entidade e aprovado em Assembleia, conforme o Estatuto do Lar “Jesus

entre as criangas”.

Artigo 26° - Este Regimento Interno foi aprovado na reunidao conjunta da Diretoria Executiva e

Assembleia Geral realizada em 26 de fevereiro de 2011.

PROTOCOLO DE ENTREGA DO REGIMENTO INTERNO - LAR JESUS ENTRE AS CRIANCAS

Nome:

RG: CPF:

Assinatura:

Osasco, de de

Basta que abras teu coracdo com as chaves da bondade, em favor das criangas de agora, para que os homens do futuro te bendigam




