REGIMENTO INTERNO 1
SOCIEDADE ESPIiRITA CAPA DOS POBRES

CNPJ 75.158.055/0001-23
Verséo 2015.1 - vélida a partir de 01/01/2016

Capitulo 1 - INTRODUGAO

Art. 1° - Este Regimento Interno tem por objetivo detalhar procedimentos e regras adotadas para o
pleno funcionamento das atividades da Sociedade Espirita Capa dos Pobres, a seguir denominada
apenas de Capa.

Art. 2° - A existéncia do Regimento Interno esta prevista no Estatuto Social da Capa, documento de
organizagdo basica com as diretrizes fundamentais aprovadas pela Assembleia Geral dos
associados, 6rgdo maximo da sociedade.

Art. 3° - O Estatuto Social é documento superior ao presente Regimento Interno, que ndo podera
contradizer aquele, subordinando-se as suas determinagdes, sendo que as normas aqui existentes
tem carater meramente complementar e organizacional e visam esclarecer pormenores nao
constantes do Estatuto.

Art. 4° - Conforme determina o artigo 24° do Estatuto Social, este Regimento Interno pode ser
alterado, a qualquer tempo, pelo Conselho Diretor da Capa, enquanto o Estatuto Social somente
pode ser modificado pela Assembleia Geral dos associados, como dispde o artigo 22° do Estatuto.

Capitulo 2 - ORGANIZAGAO INTERNA

Art. 5° - As atividades da Capa, para a realizagcdo de seus objetivos institucionais, sao
reconhecidamente de duas naturezas distintas:

A) Atividades de natureza doutrinaria, que justificam a existéncia da Capa.

B) Atividades de natureza administrativa, que existem apenas para apoiar as primeiras.

Art. 6° - As atividades doutrinarias sdo organizadas por intermédio dos diversos Grupos de Trabalho
(GT) que atuam na Capa e que podem ser de 5 tipos:

A) Grupos de Exposigédo Doutrinaria, também conhecidos como grupos de palestras publicas.

B) Grupos de Estudos.

C) Grupos de Assisténcia Social.

D) Grupos de Assisténcia Espiritual.

E) Grupos Mediunicos.

Art. 7° - A responsabilidade pela criagdo, organizagdo, manutengédo e dissolugdo de Grupos de
Trabalho da Capa é do seu Conselho Diretor, sendo esta responsabilidade delegada a Diretores e
Coordenadores nos termos deste Regimento Interno.

Art. 8° - Todos os associados e colaboradores que desejarem participar das atividades doutrinarias
da Capa, deverao filiar-se a um ou mais Grupos de Trabalho existentes, admitindo-se a possibilidade
de serem criados novos GT, de acordo com as regras deste Regimento Interno.

Art. 9° - As atividades administrativas s&o regradas pelos 6rgdos previstos no Estatuto Social da
Capa, que determina uma organizacao hierarquica que é demonstrada no organograma que se
segue:
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Art. 10° - Exclusivamente para a execugao de atividades de natureza administrativa, o Presidente
esta autorizado a contratar empregados, a serem remunerados pela Capa.

Art. 11° - A Capa mantera 5 setores, de carater administrativo, sob supervisdo direta do Presidente
e/ou do Vice-Presidente:

A) Secretaria

B) Livraria

C) Biblioteca

D) Cantina

E) Bazar de Usados

Capitulo 3 - ATIVIDADES DOUTRINARIAS

3.1 - Grupos de Exposi¢ao Doutrinaria

Art. 12° - Os Grupos de Exposi¢cao Doutrinaria sdo organizados com objetivo de oferecer palestras
publicas aos associados, colaboradores e frequentadores eventuais da Capa, abordando temas
doutrinarios espiritas de carater geral e de facil assimilagdo mesmo por alguém nao familiarizado
com o Espiritismo.

Art. 13° - Os Grupos de Exposi¢ao Doutrinaria sao dirigidos por um Coordenador, designado pelo
Diretor do Departamento Doutrinario.

Art. 14° - O Coordenador do Grupo tem autoridade para organizar as atividades internas e atribuir
papeéis e responsabilidades aos associados que frequentam o Grupo, desde que estas normativas
nao contrariem o Estatuto Social e este Regimento Interno.
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Art. 15° - O Coordenador do Grupo também deve dirigir a atividade de Aplicagdo de Passes ou
designar colaborador de sua confianca para fazé-lo em seu nome, zelando para que sejam seguidas
as diretrizes para aplicagao de passes estabelecidas neste Regimento Interno.

Art. 16° - As atividades dos Grupos de Exposicdo Doutrinaria serdo semanais e serao divididas em
pelo menos 3 fases:

A) Prece de Abertura

B) Exposicao ou Palestra

C) Aplicagao de Passes com distribuicdo de Agua Fluidificada

Art. 17° - A critério do Coordenador do Grupo, poderao ser incluidas outras fases opcionais, como
Leitura Inicial ou Prece de Encerramento, por exemplo.

Art. 18° - A Capa mantém 4 Grupos de Exposi¢cao Doutrinaria, nos seguintes dias e horarios:

A) Segundas-feiras, as 20h

B) Tergas-feiras, as 18h

C) Quartas-feiras, as 14h

D) Quartas-feiras, as 20h

Art. 19° - Nao é permitida a criacdo de novos Grupos de Exposicdo Doutrinaria sem prévia
aprovagao do Conselho Diretor, que, em o fazendo, modificard e adaptara o presente Regimento
Interno no que couber.

3.2 - Grupos de Estudos

Art. 20° - Os Grupos de Estudos sao organizados com objetivo de sistematizar e aprofundar
reflexdes de carater filoséfico, cientifico ou religioso, permitindo que associados, colaboradores e
frequentadores eventuais da Capa ampliem seus conhecimentos acerca do tema em estudo.

Art. 21° - As atividades dos Grupos de Estudos serdo conduzidas de maneira informal e acessivel,
de modo a incentivar a participagao e o intercambio de informagdes e conhecimentos entre os
participantes, com liberdade para definir seus temas de estudo e o arcabouco de pesquisas e de
atividades a serem realizadas.

Art. 22° - Os Grupos de Estudos sao dirigidos por um Coordenador, designado pelo Diretor do
Departamento Doutrinario.

Art. 23° - O Coordenador do Grupo tem autoridade para organizar as atividades internas e atribuir
papéis e responsabilidades aos associados que frequentam o Grupo, desde que estas normativas
nao contrariem o Estatuto Social e este Regimento Interno.

Art. 24° - Caso as atividades desenvolvidas abranjam a atividade de Aplicacdo de Passes, o
Coordenador do Grupo também deve dirigi-la ou deve designar colaborador de sua confianga para
fazé-lo em seu nome, zelando para que sejam seguidas as diretrizes para aplicacdo de passes
estabelecidas neste Regimento Interno.

Art. 25° - A criagdo de um novo Grupo de Estudos deve ser formalmente solicitada ao Diretor do
Departamento Doutrinario da Capa, a quem cabe analisar os objetivos do novo Grupo, verificar a
viabilidade de funcionamento, dialogar com os interessados em participar da nova atividade e, em
caso de aprovacgao, designar dia da semana e horario de funcionamento do novo Grupo.

Art. 26° - A autorizacao concedida pelo Diretor do Departamento Doutrinario da Capa para a criagao
de um novo Grupo de Estudos € sempre de carater temporario, estando sujeita ao acompanhamento
e analise durante um periodo experimental de 6 meses.

Art. 27° - Caso nao haja manifestagcado formal em contrario do Diretor do Departamento Doutrinario
da Capa, a autorizagao temporaria sera considerada definitiva apés transcorridos os 6 meses iniciais
de acompanhamento e analise das atividades do novo Grupo de Estudos.

Art. 28° - Um Grupo de Estudos pode se auto-dissolver a qualquer tempo, por iniciativa de seu
Coordenador, que a deve comunicar ao Diretor do Departamento Doutrinario da Capa.
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3.3 - Grupos de Assisténcia Social

Art. 29° - Os Grupos de Assisténcia Social sdo organizados com obijetivo de oferecer oportunidades
de acao voluntaria aos associados, colaboradores e frequentadores eventuais da Capa, por meio do
envolvimento em iniciativas de caridade material € moral que possibilitem a vivéncia dos postulados
espiritas de doacao pessoal ao préximo por meio do trabalho comunitario.

Art. 30° - E sempre voluntario o trabalho, de qualquer natureza, dedicado aos Grupos de Assisténcia
Social da Capa, sendo vedada a utilizacdo de empregados remunerados nestas atividades, bem
como 0 pagamento por quaisquer tipos de servigos prestados, sob qualquer tipo ou pretexto.

Art. 31° - O Presidente da Capa podera autorizar despesas para aquisicao de materiais a serem
transformados, utilizados e manufaturados pelos voluntarios dos Grupos de Assisténcia Social, caso
haja disponibilidade financeira.

Art. 32° - Os Grupos de Assisténcia Social séo dirigidos por um Coordenador, designado pelo
Diretor do Departamento da Acao Social Espirita.

Art. 33° - O Coordenador do Grupo tem autoridade para organizar as atividades internas e atribuir
papéis e responsabilidades aos associados que frequentam o Grupo, desde que estas normativas
nao contrariem o Estatuto Social e este Regimento Interno.

Art. 34° - A Capa mantém os seguintes Grupos de Assisténcia Social:

A) Confeccéo de Enxoval para Bebés, denominado Grupo Orozina Garcés Leite

B) Costuras e Bordados, denominado Grupo Tia Nini

C) Tricbé, denominado Grupo Balbina Branco

D) Cestas Basicas para Idosos, denominado Grupo Didi Guimaraes

E) Latas de Leite para Criangas, denominado Banco do Leite

F) Alimentos para Moradores de Rua, denominado Projeto Barriga Cheia, do Grupo Despertar

G) Bolsas para Qualificagédo Profissional, denominado Projeto Semeando Esperangas

H) Visitas Domiciliares, denominado Grupo Raio de Luz

I) Voluntariado Assistencial, denominado Grupo Fé

J) Aulas de Informatica para Adultos

K) Campanha Vista uma Crianca no Natal

Art. 35° - Nao é permitida a criagcdo de novos Grupos de Assisténcia Social sem prévia aprovagao
do Conselho Diretor, que, em o fazendo, modificara e adaptara o presente Regimento Interno no que
couber.

3.4 - Grupos de Assisténcia Espiritual

Art. 36° - Os Grupos de Assisténcia Espiritual sdo organizados com objetivo de oferecer servigos de
Atendimento Fraterno pelo Dialogo aos associados, colaboradores e frequentadores eventuais da
Capa, por meio de trabalhadores voluntarios capacitados para a tarefa de esclarecer e consolar
quem procura auxilio e orientacdo na Capa.

Art. 37° - As atividades dos Grupos de Assisténcia Espiritual devem ser orientadas para que sejam
oferecidos esclarecimentos para que o entrevistado perceba que ele proprio pode mobilizar seus
recursos internos e externos e, desta forma, transformar a realidade em que se encontra. Este
modelo de atendimento busca evitar que o atendido fique dependente do atendimento ou das
pessoas que o atendem, sendo orientado a mobilizar as proprias forgcas e recursos, que podem ser
fortalecidos pela pratica do Evangelho no Lar e pela sua participagdo nas demais atividades da
Capa, como os Grupos de Exposi¢gao Doutrinaria (com aplicagdo de Passes), os Grupos de Estudos
e voluntariado nos Grupos de Assisténcia Social.

Art. 38° - E sempre voluntario o trabalho, de qualquer natureza, dedicado aos Grupos de Assisténcia
Espiritual da Capa, sendo vedada a utilizagdo de empregados remunerados nestas atividades, bem
como o pagamento por quaisquer tipos de servigos prestados, sob qualquer tipo ou pretexto.

Art. 39° - Os Grupos de Assisténcia Espiritual sdo dirigidos por um Coordenador, designado pelo
Diretor do Departamento Doutrinario.
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Art. 40° - O Coordenador do Grupo tem autoridade para organizar as atividades internas e atribuir
papéis e responsabilidades aos associados que frequentam o Grupo, desde que estas normativas
nao contrariem o Estatuto Social e este Regimento Interno.

Art. 41° - Caso as atividades desenvolvidas abranjam a atividade de Aplicacdo de Passes, o
Coordenador do Grupo também deve dirigi-la ou deve designar colaborador de sua confianga para
fazé-lo em seu nome, zelando para que sejam seguidas as diretrizes para aplicacdo de passes
estabelecidas neste Regimento Interno.

Art. 42° - O Diretor do Departamento Doutrinario também podera designar voluntarios
adequadamente treinados para efetuarem atendimento individual em horarios de Plantdo de
Atendimento Fraterno.

Art. 43° - O Atendimento Fraterno de carater emergencial podera ser prestado pelos Coordenadores
de Grupos de Trabalho da Capa ou por colaboradores por estes designados, quando surgir essa
necessidade e ndo houverem atividades de Assisténcia Espiritual ocorrendo naquele momento nas
instalagdes da Capa.

Art. 44° - Os trabalhadores voluntarios que atuarem nos Grupos de Assisténcia Espiritual ou nos
Plantdes de Atendimento Fraterno deverdo submeter-se a treinamento periédico, visando se
manterem atualizados e oferecendo atendimento de caracteristicas semelhantes, evitando o
surgimento de personalismos ou procedimentos diferenciados.

3.5 - Grupos Meditunicos

Art. 45° - Os Grupos Mediunicos sao organizados com objetivo de oferecer atendimento direto a
entidades espirituais em situagdes de sofrimento ou ignorancia, atendimento indireto a encarnados
que sofram obsessdes ou formas agressivas de influéncias espirituais e campo de aperfeigoamento
a médiuns e dialogadores voluntarios que atuem nestas atividades.

Art. 46° - As atividades dos Grupos Mediunicos sao complementares as de outras tarefas
desempenhadas por seus participantes, de modo a se evitar que os associados ou colaboradores
apenas participem destas atividades, o que pode ser prejudicial para si mesmos e para os Grupos.
Art. 47° - As atividades dos Grupos Mediunicos serdo semanais e serao divididas em pelo menos 5
fases:

A) Prece de Abertura

B) Leitura Preparatdria para ambientagao espiritual

C) Manifestagdes Espirituais, com participagcéo do Dialogador

D) Avaliagcéo das atividades

E) Prece de Encerramento

Art. 48° - Os Grupos Mediunicos sao dirigidos por um Coordenador, escolhido pelos proprios
participantes do Grupo.

Art. 49° - O Coordenador do Grupo tem autoridade para organizar as atividades internas e atribuir
papéis e responsabilidades aos associados que frequentam o Grupo, desde que estas normativas
nao contrariem o Estatuto Social e este Regimento Interno.

Art. 50° - Ao Diretor do Departamento Doutrinario da Capa cabe a tarefa de supervisdo geral das
atividades de intercambio mediunico da Capa, podendo participar das atividades de todos os
Grupos, orientar seus integrantes e coordenadores, determinar a modificagéo de praticas contrarias
as do Espiritismo e suspender temporariamente as atividades do Grupo, informando as ocorréncias
que a justificam ao Conselho Diretor, a quem cabe pronunciamento final.

Art. 51° - Os trabalhadores voluntarios que atuarem nos Grupos Mediunicos deverdao submeter-se a
treinamento periddico, visando se manterem atualizados e evitando o surgimento de personalismos
ou procedimentos diferenciados.

Art. 52° - A Capa mantém 6 Grupos Mediunicos, nos seguintes dias e horarios:

A) Segundas-feiras, as 20h

B) Tergas-feiras, as 20h

C) Quartas-feiras, as 20h



REGIMENTO INTERNO 6
SOCIEDADE ESPIiRITA CAPA DOS POBRES

D) Quintas-feiras, as 14h

E) Quintas-feiras, as 20h

F) Quintas-feiras, as 20h30

Art. 53° - Nao é permitida a criagdo de novos Grupos Mediunicos sem aprovagao do Conselho
Diretor, que, em o fazendo, modificara e adaptara o presente Regimento Interno no que couber.

3.6 - Atividade Complementar: Aplicagcao de Passes

Art. 54° - A Aplicacdo de Passes € sempre uma atividade complementar, obrigatoriamente
associada a um Grupo de Exposi¢cao Doutrinaria, a um Grupo de Estudos ou a um Grupo de
Assisténcia Espiritual, cujo objetivo é aproveitar a posi¢cado de vibragédo espiritual mais elevada que
resulta da frequéncia a um dos Grupos acima mencionados, ocasiao propicia para que o passe € a
agua fluidificada complementem a agao benéfica iniciada pelos esclarecimentos auridos no Grupo.
Art. 55° - Exatamente por sua caracteristica complementar, a atividade de Aplicacdo de Passes
sempre ocorrera ao final dos trabalhos do Grupo ao qual estiver vinculada, de modo a potencializar
os efeitos fluidicos para quem for atendido.

Art. 56° - A atividade de Aplicagdo de Passes é dirigida pelo mesmo Coordenador do Grupo ao qual
a atividade estiver vinculada ou por colaborador de sua confianca, por ele designado.

Art. 57° - A seleg¢ao dos trabalhadores voluntarios para a Aplicacdo de Passes devera considerar
critérios como comprometimento com a atividade e treinamento/capacitagao dos interessados, de
modo a evitar aqueles que faltam em demasia ao compromisso e 0s que ignoram as bases da
tarefa. O requisito principal, entretanto, sera sempre a disposicdo para doar-se, pois o0 passe € uma
terapia de amor.

Art. 58° - Pela caracteristica complementar da atividade de Aplicagdo de Passes na Capa, que
mantém um carater sempre de amparo e sustentacdo, sem pretensdo a cura ou tratamentos de
saude, os passes adotardo a técnica da simples imposicdo de maos sobre o centro de forga
coronario (no alto da cabega), de onde se espraiardo as energias para os demais centros do
atendido.

Art. 59° - Os trabalhadores voluntarios que atuarem na Aplicacdo de Passes deverao renunciar a
aplicacao de passes especiais, ao uso de praticas diferenciadas de passes ou as “intuicdes” para
aplicacao de energias em outros pontos do corpo, abandonando preocupagdes com a técnica para
se concentrarem na energia e na pureza do amor a ser transmitido, este sim o grande diferencial
que verdadeiramente contribui para o éxito da tarefa.

Art. 60° - Os trabalhadores voluntarios que atuarem na Aplicagdo de Passes deverdao submeter-se a
treinamento periddico, visando se manterem atualizados e atuando de forma padronizada, evitando
o surgimento de personalismos ou procedimentos diferenciados.

Capitulo 4 - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
4.1 - Papel dos Dirigentes da Capa

Art. 61° - Os dirigentes da Capa, assim entendidos aqueles eleitos pela Assembleia Geral e
organizados de acordo com o esclarecido pelo artigo 9° deste Regimento, tem a responsabilidade de
apoiar as atividades doutrinarias conduzidas pelos Grupos de Trabalho, gerando as condigbes para
a plena realizagao de suas atividades, sempre que estas estiverem de acordo com as disposi¢des
do Estatuto Social.

Art. 62° - Os coordenadores de Grupos de Trabalho (GT) tem a responsabilidade de bem
representar a Capa perante os associados e colaboradores que frequentem as atividades por eles
dirigidas, zelando pela aplicagdo dos principios da Doutrina Espirita, do Estatuto Social e do
Regimento Interno da Capa, contribuindo com os dirigentes eleitos para que as atividades fluam de
maneira cooperativa e harmoniosa.
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Art. 63° — Entende-se que todos os dirigentes, sejam os eleitos para cargos diretivos sejam os
coordenadores de grupos, sao servidores de Jesus e do proximo e, nesse sentido, sdo meros
instrumentos do Alto para que os interesses coletivos, acima dos interesses individuais, sejam
atendidos pela Capa.

4.2 - Departamento Doutrinario

Art. 64° - O Departamento Doutrinario sera dirigido por um Diretor, encarregado de orientar os
coordenadores de Grupos de Trabalho (GT) em suas duvidas e questionamentos, prestando apoio a
condugao das atividades exercidas pelos grupos e na solugado de eventuais impasses ou crises.

Art. 65° - A seu critério, o Diretor podera convidar outros associados a fazerem parte do
Departamento e estabelecer com eles a divisédo interna de tarefas, cabendo-lhe sempre a
responsabilidade final pelas atividades, perante o Conselho Diretor.

Art. 66° - O Diretor do Departamento Doutrinario tem diversas atribuicbes na eventual criagdo e
dissolugdo de Grupos de Trabalho (conforme detalhado no Capitulo 3 deste Regimento) e na
designacao de voluntarios para os atendimentos individuais dos Plantbes de Atendimento Fraterno
(artigo 42° deste Regimento).

Art. 67° - O Diretor do Departamento Doutrinario € o responsavel pela selecao de titulos a serem
adquiridos para a Biblioteca e para venda na Livraria da Capa.

Art. 68° - E responsabilidade do Diretor do Departamento Doutrinario a manutencdo de programas
de capacitagao e treinamento periddico para os trabalhadores voluntarios da Capa, visando atuagao
doutrinariamente adequada em atividades de Aplicagdo de Passes, Atendimento Fraterno,
Evangelizagéo Infanto-Juvenil e Mediunicas, bem como na preparacao de futuros coordenadores e
dirigentes de Grupos de Trabalho (GT).

Art. 69° - Periodicamente o Diretor do Departamento Doutrinario informara o Conselho Diretor
acerca das principais ocorréncias atendidas pelo Departamento, bem como as eventuais violagdes
aos principios da Doutrina Espirita ou as normas do Estatuto.

4.3 - Departamento de Infancia e Juventude

Art. 70° - O Departamento de Infancia e Juventude sera dirigido por um Diretor, encarregado de
orientar as atividades dos Grupos de Trabalho (GT) dedicados a tarefa de evangelizagao da infancia
e da juventude, planejando com eles a execucgao de seus planos de agao.

Art. 71° - A seu critério, o Diretor podera convidar outros associados a fazerem parte do
Departamento e estabelecer com eles a divisdo interna de tarefas, cabendo-lhe sempre a
responsabilidade final pelas atividades, perante o Conselho Diretor.

Art. 72° - E responsabilidade do Diretor de Infancia e Juventude buscar a integracdo com as
atividades e movimentos propostos pelo movimento federativo espirita de infancia e juventude,
viabilizando a participagao dos voluntarios da Capa em eventos e encontros regionais, com vistas a
troca de experiéncias vivenciadas e ao aprimoramento das praticas pedagogicas.

Art. 73° - O Departamento de Infancia e Juventude deve estabelecer o calendario anual das
atividades de evangelizagao, bem como definir as faixas etarias que estardo disponiveis em cada
dia/horario de atividade, em funcao da equipe de voluntarios que estiver disponivel e capacitada.

4.4 - Departamento da A¢ao Social Espirita

Art. 74° - O Departamento da Acgédo Social Espirita sera dirigido por um Diretor, encarregado de
orientar os coordenadores dos Grupos de Assisténcia Social (descritos no artigo 34° deste
Regimento Interno) em suas duvidas e questionamentos, prestando apoio a condugdo das
atividades exercidas pelos grupos e na solugao de eventuais impasses ou crises.
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Art. 75° - A seu critério, o Diretor podera convidar outros associados a fazerem parte do
Departamento e estabelecer com eles a divisédo interna de tarefas, cabendo-lhe sempre a
responsabilidade final pelas atividades, perante o Conselho Diretor.

Art. 76° - O Departamento de Acao Social Espirita evitara acdes de mera ajuda material, conjugando
as doacdes com atividades de orientacdo educativa aos atendidos pelos Grupos, bem como
inserindo, no contato com eles, orientagdes sobre relacionamento com filhos, convivéncia familiar
saudavel, habitos de higiene, de alimentagédo e de melhoria da qualidade de vida.

Art. 77° - A Agao Social Espirita visa o desenvolvimento das condigbes de exercicio pleno da
cidadania, com enfoque também educativo, que possibilita a todos os envolvidos (voluntarios da
Capa e atendidos) a aquisicdo de conhecimentos, o desenvolvimento de habilidades pessoais e
sociais e a mudanca de atitudes, favorecendo, assim, uma melhor qualidade de vida e participacao
na vida em comunidade.

4.5 - Departamento do Patriménio

Art. 78° - O Departamento do Patrimbénio sera dirigido por um Diretor, encarregado de zelar por
todas as instalacbes e equipamentos de propriedade da Capa, bem como por identificar as
necessidades de aquisicdo, manutengao e/ou reformas, supervisionar a sua execucao e atestar a
sua qualidade, com vistas ao pagamento das despesas eventualmente ocorridas.

Art. 79° - A seu critério, o Diretor podera convidar outros associados a fazerem parte do
Departamento e estabelecer com eles a divisdo interna de tarefas, cabendo-lhe sempre a
responsabilidade final pelas atividades, perante o Conselho Diretor.

Art. 80° - Na execugao de suas atividades, o Departamento do Patrimbnio buscara varios
orcamentos antes da proposicao de uma despesa, que devera ser previamente autorizada pelo
Presidente ou pelo Tesoureiro caso o gasto total seja superior a R$ 1.000,00.

Art. 81° - O Departamento do Patriménio € o responsavel pela manutengcdo do almoxarifado da
Capa e pelo estoque de produtos para uso cotidiano dos Departamentos e Grupos de Trabalho.

Art. 82° - O Departamento do Patrimbnio é o responsavel pela condugao periddica de inventarios
patrimoniais da Sociedade.

4.6 - Departamento Administrativo

Art. 83° - O Departamento Administrativo sera dirigido por um Diretor, encarregado pelos servigos
de suporte a eventos promovidos pela Sociedade, como o Jantar das Maes, os Bazares, Palestra de
Aniversario da Capa e reunides de carater doutrinario que forem organizadas nas dependéncias da
instituicao.

Art. 84° - A seu critério, o Diretor podera convidar outros associados a fazerem parte do
Departamento e estabelecer com eles a divisédo interna de tarefas, cabendo-lhe sempre a
responsabilidade final pelas atividades, perante o Conselho Diretor.

Art. 85° - Na execugdo de suas atividades, o Departamento Administrativo buscara varios
orcamentos antes da proposicdo de uma despesa, que devera ser previamente autorizada pelo
Presidente ou pelo Tesoureiro caso o gasto total seja superior a R$ 1.000,00.

4.7 - Departamento de Comunicagao Social

Art. 86° - O Departamento de Comunicagao Social sera dirigido por um Diretor, encarregado das
atividades de divulgagdo, comunicagao e relacionamento com a comunidade e com o movimento
espirita, utilizando os diversos canais disponiveis para o duplo objetivo de informar e interagir, ou
seja, fomentar a comunicagéo tanto da Capa para o publico quanto do publico para a Capa.

Art. 87° - A seu critério, o Diretor podera convidar outros associados a fazerem parte do
Departamento e estabelecer com eles a divisdo interna de tarefas, cabendo-lhe sempre a
responsabilidade final pelas atividades, perante o Conselho Diretor.
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Art. 88° - E responsabilidade do Departamento de Comunicacdo Social a atualizagéo periddica do
site http://capadospobres.com.br e a supervisdo de todo o conteudo ali veiculado, bem como pela
resposta adequada a todas as duvidas e perguntas enviadas por e-mail neste endereco eletrdnico.
Art. 89° - E responsabilidade do Departamento de Comunicacdo Social a manutengdo da pagina da
Capa dos Pobres em redes sociais adequadas ao perfil de publico da Capa, a produgao de textos
para divulgacao especifica nestas midias e a gestao do relacionamento estabelecido por intermédio
destes canais, com oferecimento de respostas doutrinariamente adequadas as mensagens ali
postadas, em linguagem jovial compativel com as midias sociais.

Art. 90° - O Diretor do Departamento de Comunicagédo Social, em conjunto com o Presidente, séo
responsaveis pela manutengcdo da imagem institucional da Capa, pela concessdo de entrevistas,
pelo contato com a imprensa e pela redagdo de notas, noticias, avisos e esclarecimentos que
tenham como destino as midias de comunicacdo de massa.

4.8 - Secretaria

Art. 91° - A Secretaria € um Setor de carater administrativo, sob supervisdo direta do Presidente e
do Vice-Presidente da Capa, com as seguintes atribuigcoes:

A) Receber as contribuigdes mensais dos Associados da Capa, mantendo atualizados o Cadastro de
Socios e os registros de arrecadagao.

B) Receber as doagdes recebidas pela Capa, em dinheiro ou bens, registrando pormenorizadamente
a sua destinagao.

C) Receber os pagamentos por aquisigbes efetuadas nas dependéncias da Capa, escriturando
adequadamente se provém da Livraria, da Cantina, do Bazar de Usados, de Bazares Assistenciais
ou de outras fontes.

D) Efetuar pagamentos de pequena monta, utilizando recursos disponiveis em Caixa, para o
pagamento de despesas previamente autorizadas pelo Presidente ou pelo Tesoureiro.

E) Realizar com exatiddo a escrituragdo das operagdes diarias de entrada e saida do Caixa, sob
supervisao do Tesoureiro da Capa.

F) Encaminhar, para autorizagdo do Presidente e do Tesoureiro, as solicitagdes de compras de
produtos e servicos, bem como as Notas, boletos e guias que sejam necessarios a sua quitagao.

G) Zelar pela conservagao e correta utilizagdo dos equipamentos, livros, notas e registros contabeis
sob sua guarda, bem como pela adequada utilizacdo dos materiais armazenados na Secretaria da
Capa.

H) Realizar o atendimento telefonico, transmitindo informag¢des sobre atividades e horarios de
funcionamento, abstendo-se de quaisquer orientacdes de carater doutrinario.

[) Apoiar o Presidente, o Vice-Presidente, os Diretores e os Coordenadores de Grupos de Trabalho
em atividades de carater administrativo, quando solicitado por eles, como a digitagao e impressao de
textos, a elaboracéo de planilhas, a produg¢ao de materiais de divulgacao, a elaboracédo de cotacdes
e orcamentos que antecedem as compras, o recebimento de encomendas e materiais e a execugao
de compras ou contratacdo de servigcos previamente autorizados, observada a restricdo imposta pelo
artigo 92° deste Regimento.

Art. 92° - As atividades da Secretaria podem ser executadas por empregado contratado e
remunerado pela Capa, a quem é vedada a interferéncia em assuntos de carater doutrinario ou nas
atividades de quaisquer dos Grupos de Trabalho (GT) da Capa.

4.9 - Livraria

Art. 93° - A Livraria € um Setor de carater administrativo, sob supervisdo direta do Presidente e do
Vice-Presidente da Capa, com as seguintes atribuigdes:

A) Organizar a disposigao das obras a venda na Livraria, de modo a facilitar a localizagao por autor e
assunto, bem como sinalizar as mesmas com os respectivos precos.
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B) Anotar pedidos de obras ndo disponiveis na Livraria, para avaliacédo sobre sua eventual compra
futura pelo Diretor do Departamento Doutrinario.

C) Registrar as vendas, encaminhando o pagamento por intermédio da Secretaria da Casa.

D) Controlar os estoques de cada livro, especialmente as Obras Basicas da Codificagao, Série
André Luiz e titulos mais vendidos, de modo a submeter planejamento periddico de aquisi¢do ao
Diretor do Departamento Doutrinario.

E) Enviar as listas de aquisi¢des recebidas do Departamento Doutrinario, para prévia aprovacao das
despesas pelo Presidente e pelo Tesoureiro.

F) Receber as aquisi¢des, desembalar e guardar em estoque apropriado os livros comprados, até o
momento de serem expostos na Livraria.

Art. 94° - As atividades da Livraria podem ser executadas por empregado contratado e remunerado
pela Capa, a quem é vedada a interferéncia em assuntos de carater doutrinario ou nas atividades de
quaisquer dos Grupos de Trabalho (GT) da Capa.

4.10 - Biblioteca

Art. 95° - A Biblioteca € um Setor de carater administrativo, sob supervisdo direta do Presidente e do
Vice-Presidente da Capa, com as seguintes atribuicoes:

A) Organizar a disposigao das obras disponiveis para empréstimo na Biblioteca, de modo a facilitar a
sua localizagéao, bem como identificar as mesmas com etiquetas e fichas de controle.

B) Anotar pedidos de obras nao disponiveis na Biblioteca, para avaliagdo sobre sua eventual compra
futura pelo Diretor do Departamento Doutrinario.

C) Efetuar o registro dos empréstimos e das devolugdes, zelando pelo correto retorno da obra a
estante correspondente.

D) Registrar o pagamento por multas pela devolu¢do de obras em atraso, encaminhando o
pagamento por intermédio da Secretaria da Casa.

E) Incentivar a leitura local de livros nas dependéncias da prépria Biblioteca, como instrumento de
incentivo a leitura e ao empréstimo de obras.

F) Zelar pela qualidade do acervo disponivel, descartando obras que se tornem inserviveis pelo uso
excessivo, doando para outras Bibliotecas obras com pouca demanda ou que possuam exemplares
em excesso, buscando a aquisicdo e/ou reposic¢ao de titulos muito procurados, de modo a manter o
interesse do publico pelos titulos existentes.

Art. 96° - As atividades da Biblioteca podem ser executadas por empregado contratado e
remunerado pela Capa, a quem é vedada a interferéncia em assuntos de carater doutrinario ou nas
atividades de quaisquer dos Grupos de Trabalho (GT) da Capa.

4.11 - Cantina

Art. 97° - A Cantina € um Setor de carater administrativo, sob supervisdo direta do Presidente e do
Vice-Presidente da Capa, com as seguintes atribuicoes:

A) Prestar atendimento aos associados, colaboradores e frequentadores eventuais da Capa no
fornecimento de alimentos e bebidas.

B) Receber os pagamentos pelos servigos fornecidos, zelando pela exatidao dos valores e do troco,
bem como pela guarda do montante recebido.

C) Manter permanentemente a limpeza e o asseio do ambiente da Cantina.

D) Aplicar todas as normas de seguranga no manuseio de gas e dos equipamentos, utilizando
toucas, luvas e uniformes fornecidos para as tarefas.

E) Verificar a data de validade dos produtos fornecidos, descartando aqueles que estiverem
vencidos.

F) Operar com cuidado e prudéncia os equipamentos e eletrodomésticos da Cantina, sob pena de
responsabilizagdo em caso de estragos e defeitos causados por uso indevido.

G) Realizar diariamente a prestagao de contas de entradas e saidas, junto a Secretaria.
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H) Sempre que solicitado, colaborar na elaboragédo das listas de compra de alimentos e bebidas a
serem fornecidos nas suas dependéncias.

I) Conferir as quantidades de alimentos e bebidas comprados, no ato de seu recebimento.

J) Realizar inventario dos itens armazenados, sempre que solicitado.

Art. 98° - As atividades da Cantina podem ser executadas por empregado contratado e remunerado
pela Capa, a quem é vedada a interferéncia em assuntos de carater doutrinario ou nas atividades de
quaisquer dos Grupos de Trabalho (GT) da Capa.

4.12 - Bazar de Usados

Art. 99° - O Bazar de Usados € um Setor de carater administrativo, sob supervisdo direta do
Presidente e do Vice-Presidente da Capa, com as seguintes atribui¢cdes:

A) Efetuar a triagem de itens nao-alimentares doados a Capa, separando aqueles que possuem
condicdes de uso e/ou valor comercial daqueles que precisam ser descartados.

B) Direcionar itens e mercadorias as atividades assistenciais da Capa, com vistas ao atendimento
dos assistidos pelos Grupos de Assisténcia Social, por requisi¢cao destes.

C) Prestar atendimento aos associados, colaboradores e frequentadores eventuais da Capa na
comercializagcao de itens disponiveis em estoque e nao requeridos pelos Grupos de Assisténcia
Social.

D) Receber os pagamentos pelos itens comercializados, zelando pela exatiddo dos valores e do
troco, bem como pela guarda do montante recebido.

E) Manter a organizagao e a limpeza interna do ambiente do Bazar.

F) Realizar diariamente a prestagdo de contas de entradas e saidas, junto a Secretaria.

G) Realizar inventario dos itens armazenados, sempre que solicitado.

Art. 100° - As atividades do Bazar de Usados podem ser executadas por empregado contratado e
remunerado pela Capa, a quem é vedada a interferéncia em assuntos de carater doutrinario ou nas
atividades de quaisquer dos Grupos de Trabalho (GT) da Capa.

Capitulo 5 - DISPOSICGOES COMPLEMENTARES

Art. 101° - E um dever conjunto de todos (dirigentes, coordenadores de Grupos, associados,
colaboradores, frequentadores e empregados remunerados) zelar pelo patriménio da Capa, evitando
praticas que danifiquem instalagdes e equipamentos, entendendo que ela representa parte da
heranga que recebemos das geragdes anteriores da Casa, com objetivo de ser utilizada para servir
ao préximo.

Art. 102° - Os dirigentes encarregados do fechamento diario da Casa receberao “kits” contendo
chaves e acionadores do alarme, devendo verificar se portas e janelas das salas utilizadas estao
fechadas, se luzes e aparelhos elétricos estdo desligados e se os equipamentos estdo guardados,
pois respondem por estes deveres perante o Conselho Diretor da Capa.

Art. 103° - E livre, para qualquer associado, colaborador ou frequentador da Casa, o acesso as
atividades realizadas por quaisquer dos Grupos de Exposicdo Doutrinaria e Grupos de Estudos da
Sociedade.

Art. 104° - A participacdo, mesmo que seja sempre voluntaria, de associados, colaboradores ou
frequentadores, em atividades dos Grupos de Assisténcia Social, Grupos de Assisténcia Espiritual e
Grupos Mediunicos é sujeita a prévia analise do Coordenador de cada Grupo, que avaliara a
existéncia de vagas, a qualificacdo doutrinaria e a oportunidade da adesao ao Grupo.

Art. 105° - As dependéncias da Capa poderdo ser utilizadas para eventos, palestras, reunides e
similares promovidos por outras instituigdes, mediante solicitagdo por escrito ao Presidente, com
antecedéncia que permita a adequada verificacdo e avaliacdo da solicitacdo e que mencione o
objetivo do evento e as instalagdes a serem utilizadas, bem como a data, o horario e o periodo e/ou
tempo de duracao da atividade.
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Art. 106° - Fica garantido o direito de todos a opinido e a expressao de pontos de vista de carater
doutrinario, bem como o direito a livre interpretacdo de conteudos espiritas, desde que os debates
se fagam em tom de urbanidade e civilidade, como convém a todo estudioso e praticante da
Doutrina, sendo igualmente garantido, pelo mesmo direito de opinido, que a Capa possa manifestar
a sua opinido como Sociedade, por intermédio de seu Diretor do Departamento Doutrinario, do
Conselho Diretor ou da Assembleia Geral, opinido que em nenhuma hipotese pode contrariar as
disposicdes do seu Estatuto Social.

Art. 107° - Cada Grupo de Trabalho podera, por sua livre opcao, adotar um Regulamento préprio,
para reger apenas as suas atividades internas, desde que este nao contrarie o presente Regimento
Interno nem o Estatuto Social da Capa.

Art. 108° - Nao sdo permitidas, nas dependéncias da Capa, sob qualquer hipétese ou pretexto, por
nao se coadunarem com os objetivos da Sociedade, as seguintes praticas:

A) Utilizagao de qualquer tipo de bebida alcodlica, droga alucinégena ou fumo.

B) Discussodes referentes a politica partidaria ou ideologias politicas.

C) Cerimbnias ou ritos de quaisquer naturezas (batismos, casamentos, béngaos) ou que utilizem
velas, incensos, talisméas ou amuletos.

D) Culto a imagem de Espiritos encarnados ou desencarnados.

Art. 109° - Esta versdao do Regimento Interno revoga versdes anteriores, bem como outras
disposigdes ndo estatutarias que lhe contrariem. Foi aprovada durante Reunido do Conselho Diretor
ocorrida em 10/12/2015, entrando em vigor a partir de 01/01/2016.



