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“Dd conta de tua administragdo - Jesus” (Lucas 16:2).
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DAS CONSIDERACOES INICIAIS

As atividades administrativas do Centro Espirita sdo destinadas a
atender o seu funcionamento e manuten¢ao, de forma compativel com a
sua estrutura organizacional e com a legislacdo vigente, seja esta municipal,
estadual ou federal. (Orientagdo ao Centro Espirita OCE-FEB-2006, pg. 82,
disponivel em: http://www.febnet.org.br/ba/file/Downlivros/orienta.pdf).

Este guia visa, de uma forma simples e objetiva, auxiliar ao gestor do
Centro Espirita nas principais providéncias administrativas e legais, elen-
cando as medidas a serem adotadas no momento da criagdo de uma insti-
tuicao, do desempenho nas fun¢des de lideranca e na gestdo como um todo
do centro espirita, considerando que as atividades sdo correlacionadas.

Ha de se considerar inclusive aspectos como o tempo de existéncia
dos Centros Espiritas, muitas vezes construidos em época que nao havia
certas exigéncias legais, atualmente devem se submeter aos novos regra-
mentos juridicos, rompendo paradigmas e realizando os ajustes que se fi-
zerem necessarios em prol da moralidade e da seguranga juridica.
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DO CENTRO ESPIRITA

Os Centros Espiritas sao nucleos de estudos, de fraternidade, de ora-
¢do e de trabalho, praticados dentro dos principios espiritas; sao escolas de
formagao espiritual, que trabalham a luz da Doutrina Espirita; sdo postos
de atendimento fraternal para todos os que os buscam com o proposito de
obter orientagéo, esclarecimento, ajuda e consolagdo; sdo as unidades fun-
damentais do Movimento Espirita. (OCE-FEB-2006, pg. 19).

Do ponto de vista da Sociedade Civil o centro é uma Pessoa Juridica.
Assim, segundo o Cédigo Civil Brasileiro (CC) instituido pela Lei Federal
n° 10.406/2002, as pessoas juridicas podem ser de direito publico, interno
ou externo, e de direito privado. Os Centros Espiritas se enquadram como
pessoas juridicas de direito privado, constituidas sob a forma de associa¢des
ou de organizagdes religiosas, a depender da forma como consta em seu ato
constitutivo ou no seu Estatuto Social. (ver artigos 40 a 44 e 53 do CC).

Assim, ¢ importante destacar o disposto nos paragrafos 1° e 2° do
artigo 44 do CC:
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§ 1°Séo livres a criagao, a organizagao, a estruturagdo interna e o fun-
cionamento das organizagdes religiosas, sendo vedado ao poder publico
negar-lhes reconhecimento ou registro dos atos constitutivos e necessarios
ao seu funcionamento (Incluido pela Lei n° 10.825, de 22.12.2003).

Uma associagao é a unido de pessoas que se organizam para fins ndo
econdmicos, incluindo-se nesta categoria todas as pessoas juridicas que
exercam atividades assistenciais, religiosas, culturais etc., como, por exem-
plo, os centros espiritas, as igrejas e as organizagdes nao governamentais.

Assim, a institui¢do espirita que possui em seu nome a designacao
grupo, associagdo, sociedade, centro ou casa, nao esta obrigada a alterar
o nome, todavia, a Federa¢ao Espirita do RGS, condiciona constar em seu
ato constitutivo — o estatuto — a denominac¢ao, nos termos dos referidos
artigos, como forma de caracterizar a natureza juridica da instituigdo como
de organizagdo religiosa, de acordo com a legislacao vigente e a Doutrina
Espirita no seu triplice aspecto, ciéncia, filosofia e religiao.

Considerando o Cddigo Civil, podemos classificar a Institui¢ao Espi-
rita como organizagao religiosa, desde que conste em seu estatuto esse en-
quadramento. Exemplo: “A Sociedade Espirita X, organizac¢ao religiosa nos
termos do art. 44 do Cddigo Civil, tem por finalidade ou por objetivos..”

O Centro Espirita também esta enquadrado no chamado Terceiro
Setor da nossa economia. O Terceiro Setor é representado pelas organiza-
¢oes sem fins lucrativos. Nessas organizagdes, os recursos sao oriundos da
propria atividade, além de doagdes, subvengdes e financiamentos, publicos
ou privados, sendo a aplicagao de tais valores integralmente destinada a
manuten¢do do objetivo para a qual foi instituida, de acordo com o seu
estatuto. O superavit (lucro, resultado superavitario, ou diferenca positiva
entre as receitas e as despesas do periodo considerado) ao final de cada
exercicio ndo deve ser distribuido aos associados/membros, mas, sim, re-
investido nas suas atividades-fim, no pais.
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DA CRIACAO DE CENTRO ESPIRITA

Sugere-se que:

a) Primeiramente, institua-se uma reuniao de estudo do Evangelho,
o que pode ser feito na residéncia de um dos participantes, num
dia pré-estabelecido na semana, a fim de que os lagos de frater-
nidade se consolidem e os membros do futuro Centro Espirita se
afinizem para o trabalho coletivo.

b) Apds algum tempo em que se verifique haver a assiduidade e pon-
tualidade dos participantes, estabelecer um dia para o estudo da
Doutrina Espirita, de forma sistematizada, ou sequencial de uma
obra basica - (Método proposto por Allan Kardec em O Livro dos
Médiuns - 1a parte - Cap III).

Para o Estudo Sistematizado recomenda-se o uso dos Programas
de Estudo editados pela FEB, porque apresentam uma proposta
didatica clara e ja abalizada pela utilizagdo em todo o Brasil. Os
facilitadores, antes de iniciarem a facilitacdo dos encontros, devem

GUIA PARA AS ATIVIDADES DE GESTAO DO CENTRO ESPIRITA



FEDERACAO ESPIRITA DO RIO GRANDE DO SUI

ser treinados pela Area de Estudo da FERGS para atualizarem-se
quanto a metodologia de trabalho.

c) Recomenda-se, ainda, que os participantes do grupo de estudo
participem, assiduamente, dos eventos de treinamento, promovi-
dos pelos 6rgaos de unificagdo, a fim de compreenderem e assimi-
larem o espirito de unido e de unificagdo que deve congregar os
espiritas-cristaos.

“Homem nenhum possui faculdades completas. Mediante a unido
social é que elas umas as outras se completam, para lhe assegu-
rarem o bem-estar e o progresso”. (KARDEC, Allan. O Livro dos
Espiritos. Rio de Janeiro: FEB. 2013. Questdo 768).

d) Quando o grupo ja possuir entendimento dos principios da Dou-
trina Espirita e do Movimento Espirita, comegar o processo de
treinamento de trabalhadores, buscando apoio do 6rgao de Uni-
ficagdo Municipal ou Distrital) com abrangéncia territorial onde
estd situado o grupo. (Unido Municipal Espirita, Unido Distrital
Espirita ou Unido Intermunicipal Espirita).

e) E importante que o Centro Espirita, antes de iniciar qualquer ati-
vidade voltada ao publico externo, possua voluntarios capacitados
para fazé-lo:

» Recepcionista;

« Dirigente de Sessao Publica Doutrindria;
« Expositor da Doutrina Espirita;

o Médium aplicador de passe;
 Atendente fraterno;

« Facilitador/Monitor de Grupo de Estudo.

f) A seguir, é importante que o Centro Espirita cuide de preparar
trabalhadores para a tarefa de Evangelizacao da Infancia e da Ju-
ventude (esse estudo pode ser realizado de forma simples e conti-
nuada, pelo grupo que se dispuser a estudar). Somente depois de
o grupo conhecer os Documentos Orientagdo a A¢do Evangeliza-
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dora da Infancia e da Juventude - Diretrizes e Subsidios - CFN/
FEB, os principios norteadores da agdo evangelizadora espirita, as
especificidades da tarefa com o bebé, com a crianga e com o jovem,
bem como organizar os tempos e espagos adequados, a Casa estard
preparada para divulgar e iniciar essa atividade.

g) O trabalho mediunico, pela complexidade que apresenta, deve ser
a ultima tarefa a ser implantada, porque o grupo ja estara suficien-
temente forte e unido por todo o trabalho realizado anteriormente
para credenciar-se junto a Espiritualidade Maior.

Estabelecida a base doutrindria da casa, antes da abertura ao publico,
devem-se iniciar as atividades de adequacao juridica:

a) Escolher o nome da entidade. Recomenda-se a utilizagdo de no-
menclatura simples, evitando o uso de termos nao condizentes
com a nomenclatura espirita;

b) Redigir um estatuto (enviando para andlise e orientagdo do depar-
tamento juridico da FERGS pelo e-mail: juridico@fergs.org.br);

¢) Organizar um quadro de associados que respondam pela sustenta-
bilidade ética, sociopoliticocultural, ambiental, espiritual e finan-
ceira do Centro Espirita;

d) Realizar uma assembleia geral de fundagao;
e) Inscrever-se nos 6rgaos governamentais;

f) Ter em maos, para documentar a sua existéncia, o livro de atas e o
livro de presenga, ambos com folhas numeradas e termo de aber-
tura e encerramento.

INSCRIGAO NOS ORGADS GOVERNAMENTAIS:

De posse da Ata de Fundagéo e do Estatuto, geralmente em trés vias,
procede-se a inscri¢ao em:

1. Registro em Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas - Somente
apos este registro € que as associagdes passam a existir juridicamente.
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Posteriormente, deve-se providenciar:

2. Inscri¢do na Secretaria da Receita Federal - CNPJ/MF - Esta ins-
crigao é obrigatdria por conter informagdes de interesse das admi-
nistra¢cdes da Unido, dos estados, do Distrito Federal, dos munici-
pios e da Previdéncia Social.

3. Inscri¢do no Cadastro de Contribuintes Mobilidrios - CCM - da
Prefeitura - Esta inscrigdo é obrigatdria por conter informagoes de
interesse ao uso e ocupagido do solo (Lei 9.670, 29.12.83).

4. Providenciar o alvara de localizacao e o alvara do corpo de bom-
beiros.

CONTABILIDADE:

Livro Caixa - Registrando todas as receitas e despesas com os respec-
tivos comprovantes de caixa, para prestar contas aos associados e colabo-
radores, bem como para atender ao principio da transparéncia da gestao.

Contratar ou providenciar o acompanhamento de um contador vo-
luntario para orientar, desde o inicio, sobre as obrigacoes legais a que a
instituicao esta submetida.

SUSTENTABILIDADE:

Os fundadores do Centro Espirita devem ocupar-se, desde o inicio,
em conferir sustentabilidade a obra, dando prioridade a fonte de recursos
apontada pelo Codificador: o livro espirita, in verbis:

“A comissao tera por um de seus primeiros cuidados ocupar-se com
as publicagdes, desde que seja possivel, sem esperar que o possa fazer com
o auxilio da renda. Os fundos a isso destinados nédo serao, em realidade,
mais que um adiantamento, pois que voltarao a caixa, em virtude da venda
das obras, cujo produto revertera ao capital comum. E um negécio de ad-
ministra¢do.”
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DOCUMENTOS DO CENTRO ESPIRITA

ESTATUTO SOCIAL:

O estatuto social é o documento por meio do qual é criada uma orga-
niza¢ao sem fins lucrativos, ou seja, uma pessoa juridica de direito privado
que se dedica ao desenvolvimento de atividades de cunho filantrépico, so-
cial, cultural, educacional, etc.

Faca aqui download do modelo de estatuto.

DO REGIMENTO INTERNO:

Além da Diretoria Executiva e do Conselho Fiscal, é recomendével
que o estatuto preveja a possibilidade de a Diretoria estabelecer um regi-
mento interno e modifica-lo sempre que necessario, como forma de disci-
plinar e operacionalizar as Atividades Administrativas (atividade meio), e
as Atividades Fim atribuidas as areas, tais como: Area de Infancia e Juven-
tude, Area da Familia, Area de Estudos do Espiritismo, Area de Atendi-
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mento Espiritual no Centro Espirita, Area da Mediunidade, Area de Assis-
téncia e Promogao Social, Assessorias de Artes e Eventos.

A previsao estatutaria da existéncia de um regimento interno flexivel,
que possa ser instituido e adaptado pela Diretoria Executiva, facilitara ao
Centro Espirita realizar as adequagdes na sua estrutura de funcionamen-
to e no regramento das atribui¢des dos setores internos. Essas adequagoes
podem ser realizadas a medida que for necessario e oportuno atender as
demandas internas ou mesmo as orientagdes dos 6rgaos de unificagdo, sem
que, seja necessario realizar assembléia geral. Dependendo das agdes da
institui¢ao, o Regimento interno também podera ser levado a registro no
cartdrio de titulos e documentos.

DAS ATAS:

As atas de Aprovagao e Alteracdo dos Estatutos e as de Eleicao de
Diretoria executiva e Conselho fiscal sdo os documentos onde sdo registra-
das as decisoes colegiadas do Centro Espirita, resultantes das Assembleias
Gerais. Essas atas também devem ser Registradas nos Cartdrios de Titulos
e Documentos, seja por exigéncia legal prevista na lei de registros publicos,
ou para futura utiliza¢ao junto a 6rgaos publicos e privados.

Apds os competentes registros no Cartorio e Titulos Documentos,
esses documentos, juntamente com o estatuto social, servirao para os re-
gistros a atualizagoes cadastrais perante os 6rgaos competentes, como, por
exemplo: A Receita Federal do Brasil (RFB); Orgaos de Certificagio Digital
(Assinatura Digital); Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS); Caixa
Econdmica Federal (Conectividade Social); Alvarda dos Bombeiros/PPCI e
Imposto de Circulagdo de Mercadorias e Servicos (ICMS); Prefeitura Mu-
nicipal (Alvaras da Prefeitura, Departamento de Esgotos Pluviais (DEP),
Departamento Municipal de Agua e Esgotos (DEMAE)); Agéncias Bancé-
rias; Companhia de Energia Elétrica; Departamentos de Agua e Esgotos,
etc.

Para assegurar a organizagdo e preservacao dos documentos e do
histérico da instituicdo e a utilizagdo das informagoes perante os 6rgaos
publicos e privados e os devidos registros das deliberagoes, sera necessaria
a organizacdo de livros de atas, seja na forma de cadernos com folhas nu-
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meradas ou digitalizados e impressos e encadernados em ordem numérica
crescente com as devidas assinaturas da secretaria e do presidente, ou, de
quem presidiu a sessdo.

Destaca-se que, com o advento da Certificagdo Digital, é possivel a
manutenc¢ao de arquivos eletrénicos, desde que sejam Assinados Digital-
mente com o uso de Certificagdo Digital, nesse caso, sendo assinado por
todas as pessoas poder para tal atribuicao.
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DOS REGISTROS DA CONSTITUIC.'AO
E DAS ALTERACOES

O registro dos documentos constitutivos das organizacdes sem fins
lucrativos deve ser efetuado no Cartdrio de Registro Civil de Pessoas Juri-
dicas da sua sede. O registro civil das pessoas juridicas de direito privado é
disciplinado pelos artigos 114 e 121 da Lei n° 6.015, de 31 de dezembro de
1973 (Lei dos Registros Publicos).

Principais 6rgaos de registro que antecedem o funcionamento das
organizag¢des do Terceiro Setor - dos centros espiritas.

a) Cartorio de Registro Civil de Pessoas Juridicas;

b) Receita Federal do Brasil - obten¢ao do CNP]J;

c) Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS);

d) Caixa Econdmica Federal - FGT'S;

e) Prefeitura Municipal - cadastro de contribuintes e alvara de fun-

cionamento.
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Caso o Centro Espirita ndo possua sede propria e opte por alugar
espago para funcionamento, devera providenciar o competente contrato de
aluguel comercial e providenciar a obtengao dos alvaras de funcionamento
a exemplo das providéncias adotadas para a liberagdo da sede propria.

No caso de empréstimo gratuito de coisa nao fungivel (méveis que
nao podem substituir-se por outros da mesma espécie, qualidade e quan-
tidade) ou local para funcionamento ou sede da Casa Espirita, deve-se
providenciar o Termo de Comodato nos termos dos artigos 579 a 585 do
Codigo Civil Brasileiro.

Conforme orientagdo constante do Manual de Administracao das
Instituigdes Espiritas (FEB/2017) pode-se utilizar esse tipo de contrato no
caso de pessoa (s) solicitar (em) residir em comodos ou lugares de institui-
¢oes sem fins lucrativos, de modo inteiramente gratuito, nao possibilitando
nenhum vinculo locaticio e/ou empregaticio, mesmo que possa ser presta-
da alguma colaboragao, por parte de quem fez a solicitagdo, como diretor
ou cooperador da instituigao.

Para maiores informagdes, sugere-se a consulta ao Manual de Admi-
nistracdo das Institui¢des Espiritas - FEB/2017.

DA ASSOCIAGAO DAS ENTIDADES ESPIRITAS A FERGS

O artigo 7° do Estatuto Social da Federagdo Espirita do Rio Grande
Do Sul (FERGS), estabelece que: “Sao associados efetivos as institui¢oes
federadas constituidas como organizagdes religiosas ou associagdes civis,
de carater cientifico-religioso, educacional, cultural, de agao, assisténcia e
promogao social, sem finalidades lucrativas, instituidas como pessoas ju-
ridicas de direito privado, regidas por estatuto proprio, em harmonia com
a legislagao do Pais e com o presente Estatuto, destinadas a servir a coleti-
vidade e orientadas pelos principios fundamentais da Doutrina Espirita.”

A admissdo das entidades espiritas denominadas no artigo 3° do Re-
gimento Interno da FERGS, esta regulada pelos artigos 4° a 13 desse mesmo
Regimento Interno, com destaque ao disposto no artigo 4° a seguir transcrito:

“Art. 4° — Para os efeitos do artigo 7° do Estatuto, sera admitida no
Quadro Federativo Estadual a entidade que satisfaga as seguintes condi-
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goes: I - tenha personalidade juridica e seja inscrita no Cadastro Geral de
Contribuintes do Ministério da Fazenda; II - tenha como finalidade o es-
tudo, a difusao e a pratica da Doutrina Espirita, na forma conceituada pela
Codificagdo Kardequiana; III - tenha um programa de trabalho bem defi-
nido e oriente suas atividades doutrinarias e assistenciais dentro das dire-
trizes gerais do documento “Orientagdo ao Centro Espirita” aprovado pelo
Conselho Federativo Nacional e demais normas expedidas pela FERGS e
pelo Movimento Espirita Brasileiro; IV - frequente, com assiduidade, ten-
do comparecido a, no minimo, 80% das reunides de 6rgaos de unificagdo e
dos eventos promovidos pelos 6rgaos de Unifica¢ao estadual, municipal e
regional, por pelo menos dois anos.”
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DA GESTAO TRIBUTARIA E DAS
CONTRIBUICOES SOCIAIS

DA IMUNIDADE TRIBUTARIA

Segundo o Cédigo Tributario Nacional (CT) Instituido pela Lei Fe-
deral n° 5.172, de 25 Out 1966): “Art. 3° Tributo é toda prestacdo pecunia-
ria compulséria, em moeda ou cujo valor nela se possa exprimir, que nao
constitua san¢do de ato ilicito, instituida em lei e cobrada mediante ativi-
dade administrativa plenamente vinculada”. Assim, tributos sdo impostos,
taxas e contribuicdes de melhoria.

Imposto ¢é o tributo cuja obrigacdo tem por fato gerador uma si-
tuacdo independente de qualquer atividade estatal especifica, relativa ao
contribuinte. Os impostos componentes do sistema tributario nacional sao
exclusivamente os que constam do Cédigo, como por exemplo: O Impos-
to de Rendas (IR), o Imposto Sobre Circulagdo de Mercadorias e Servi-
¢os (ICMS) e o Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana
(IPTU).
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As organizagdes religiosas estao imunes a cobrangas de impostos,
conforme disposto na Constitui¢ao Federal: “Art. 150. Sem prejuizo de ou-
tras garantias asseguradas ao contribuinte, é vedado a Unido, aos Estados,
ao Distrito Federal e aos Municipios: VI - instituir impostos sobre: b) tem-
plos de qualquer culto; § 4° As vedagdes expressas no inciso VI, alineas “b”

e “c’, compreendem somente o patrimdnio, a renda e os servigos, relaciona-
dos com as finalidades essenciais das entidades nelas mencionadas.”

Essa mesma orientagdo sobre a imunidade é abordada pelo Cédigo
Tributario Nacional: “Artigo 9° E vedado a Unido, aos Estados, ao Distrito
Federal e aos Municipios: [...] IV - Instituir impostos sobre: [...] b) templos
de qualquer culto;”

Dessa forma, os Centros Espiritas autodeclarados organizacgdes reli-
giosas estarao imunes da obrigac¢do principal de pagamento dos seguintes
impostos: - IRP] - Imposto de Renda de Pessoa Juridica; ICMS - Imposto de
Circulagao de Mercadorias, IPTU - Imposto sobre a Propriedade territorial
Urbana, ITBI - Imposto sobre Transmissao de Bens Moéveis, relacionados
com as finalidades essenciais, mas ndo estao dispensados das obrigacoes
acessOrias de prestarem as informacdes aos érgaos publicos conforme as
exigéncias legais e, do pagamento dos demais tributos, como as taxas e as
contribui¢oes de melhoria e, ao pagamento de imposto incidente sobre as
atividades nao essenciais, como por exemplo, os gerados por lojas comer-
ciais.

Embora imunes, os Centros Espiritas ndo deixam de ter a incidén-
cia do Imposto de Renda Retido na Fonte sobre a remuneragao dos cola-
boradores e/ou outros prestadores de servigos, bem como sobre a renda
recebida daquelas que locarem um imovel de propriedade do centro, por
exemplo. Ainda, mesmo que imune, ¢é necessario reter o ISS (Imposto so-
bre Servigos), conforme legislacao de cada municipio, na contratagio de
prestador de servigos, observando as formas e os prazos da legislacao de
sua regiao.

Em rela¢ao aos tributos, por se tratar de matéria complexa e dindmi-
ca e que constantemente ¢ alterada pela administragao publica, em razao
das politicas fiscais adotadas, para o entendimento das situagdes de imuni-
dade, isen¢ao, incidéncia e a correta apuragdo dos tributos e contribui¢oes
sociais, Federais, Estaduais ou Municipais, sera necessario que o Centro
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Espirita conte com os servigos de Profissional de Contabilidade, atuando
no mercado, e registrado no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

Assim, a institui¢do espirita podera ser enquadrada segundo a tabe-
la de Classificagdo Nacional de Atividades Economicas — CNAE Fiscal da
Receita Federal do Brasil com o Cddigo: 9491-0/00 Atividades de organi-
zagoes religiosas ou filosoficas.

DAS CONTRIBUIGOES SOCIAIS

Em algumas situagdes, ha contribui¢des que as organizagdes do Ter-
ceiro Setor, de acordo com a sua atuagdo, no caso da saude, educacao e/
ou assisténcia social, poderdo obter a sua isen¢do. A menos que o centro
espirita consiga enquadramento como uma dessas situagdes, ndo havera
isengdes de recolhimentos e pagamentos das contribui¢cdes sociais, nas
operagdes em que essas incidam, como por exemplo: sobre a folha de pa-
gamentos e a contratagdes de autdbnomos.

Dessa forma, assim como no caso dos tributos, também ser4 neces-

sario que o Centro Espirita conte com os servi¢os de Profissional de Con-
tabilidade.
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DA GESTAO CONTABIL E FISCAL

O Centro Espirita estd obrigado ao cumprimento das obrigagdes le-
gais, fiscais e contabeis, devendo manter o cadastrado e as informagoes
atualizadas junto a Receita Federal do Brasil (RFB), seja para a obtengdo
ou manuten¢do do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica ou, para cum-
primento das exigéncias legais, evitando o lancamento de multas para a
instituicao.

DOCUMENTAGAO ESCRITURAGAD CONTABIL

Deve ser providenciada a elaboragdo da escrituragao contabil digital
(ECD) com emissdao mensal de Balancetes; Elabora¢do do Balan¢o Anual,
Demonstragdo do Resultado do Exercicio, Demonstragdo do Fluxo de Cai-
xa e Notas Explicativas; Preparac¢ao e Envio da Declaragdo de Imposto de
Renda - Pessoa Juridica (SPED ECF); e Preparacao e envio do SPED - Es-
crituragdo Publica Digital.
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A Respeito da Escrituragdo Contabil Digital, a Instru¢ao Normativa
REB N° 1.774, de 22 Dez 2017, estabelece:

Art. 1° Esta Instrucao Normativa dispde sobre a Escri-
turagdo Contabil Digital (ECD) a que sao obrigadas as
pessoas juridicas e equiparadas e sobre a forma e o prazo
de sua apresentagio.

Artigo 2° que: A ECD compreendera a versao digital dos
seguintes livros:

I - livro Didrio e seus auxiliares se houver;
II - livro Razio e seus auxiliares se houver; e

III - livro Balancetes, Didrios, Balancos e fichas de lan-
¢amento comprobatorias dos assentamentos neles trans-
critos.

Paragrafo inico. Os livros contabeis e documentos men-
cionados no caput devem ser assinados digitalmente,
com certificado digital emitido por entidade creden-
ciada pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras
(ICP-Brasil), a fim de garantir a autoria, a autenticidade,
a integridade e a validade juridica do documento digital.

Art. 3° Deverdo apresentar a ECD as pessoas juridicas
e equiparadas obrigadas a manter escrituragdo contabil
nos termos da legislacao comercial, inclusive entidades
imunes e isentas.

Documentag¢ao Fiscal: Elaboracgao e envio das declara¢des, mensais
e anuais, no ambito Federal, tais como: DCTE SPED Contribui¢des, DIRF
e RAIS negativa; Emissdo de Guia para o recolhimento de tributos decor-
rentes dos documentos fornecidos (das retenc¢oes dos servigos tomados).

Destaca-se novamente, que, o fato do Centro Espirita poder ser con-
siderado como associagdo filantrdpica de fins ndo econémicos ou organi-
zagdo religiosa e poder isentar-se do pagamento de impostos como o (IR)
o (ICMS) e o (IPTU), ndo o isenta do pagamento da Contribui¢do para a
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Seguridade Social, das taxas como Taxa de Lixo e de Iluminagao publica, e
das obrigagdes acessorias de prestar as informagdes contabeis e tributarias
aos 6rgaos publicos competentes conforme as exigéncias legais.

Nio confundir documentos contébeis com livros caixa ou planilhas
de controle, utilizados pelos setores financeiros ou tesourarias dos Cen-
tros Espiritas para o Controle da Gestao dos Recursos Financeiros. Esses
documentos, se bem elaborados, sdo apenas documentos auxiliares aos re-
gistros contabeis, entregues a contabilidade juntamente com a documen-
tacdo comprobatdria de receitas e despesas, recibos, notas fiscais, extratos
banciarios, contratos. Assim, os demonstrativos financeiros e os saldos de
caixa e bancos, devem estar conciliados, com os demonstrativos contabeis,
devendo, todos, serem submetidos a apreciagdo da Diretoria Executiva
(Prestagdo de Contas |[Mensal), a andlise e aprovagdo do Conselho Fiscal.

DA CERTIFICAGAO DIGITAL E-GNPJ E E-GNGPJ CONECTIVIDADE SOCIAL

A certificagdo digital por Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil) é
necessaria para o envio de informagdes fiscais e contabeis a Receita Federal
do Brasil, bem como para consultas e atualiza¢des cadastrais. Assim, todo
o responsavel ou o representante legal da instituicdo, normalmente o presi-
dente do Centro Espirita, deve providenciar a respectiva Assinatura Digital
junto as Autoridade de Certificagdo Digital, para que, assim, possam aten-
der exigéncias legais.

Além da utilizagdo, perante RFB, a Assinatura Digital também pode
ser utilizada para outros fins, como a assinatura de documentos digitaliza-
dos eletronicamente.

A Assinatura Digital é pessoal e intransferivel e, quando utilizada
para assinar documentos digitados eletronicamente ou transferir informa-
¢des, possui 0 mesmo valor da assinatura fisica, no papel, por isso, requer
toda a cautela e cuidado quanto a sua guarda e utilizagdo.
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DA GESTAO FINANCEIRA

Deve-se manter criterioso controle sobre as arrecadagdes e sua utili-
za¢ao, bem como na prestacao de contas dos recursos financeiros do Cen-
tro Espirita, pois estes recursos sdo pertencentes a sociedade, muitas vezes
objeto de relevantes esfor¢os para sua obten¢ao, merecendo, portanto, o
maximo de critério seja na aplicagdo e registro, quanto na realizagao de
gastos.

DA ARRECADAGAO DAS RECEITAS

Para um correto controle da movimentagdo dos recursos financeiros
arrecadados pelo Centro Espirita, decorrentes do pagamento das mensali-
dades, das doagdes ou outras entradas para a manutengdo da atividade fim,
devem ser emitidos recibos numerados (talonarios de recibo) identifican-
do a importéancia paga, a pessoa que esta fazendo o pagamento ou doacao,
inclusive com a citagao do CPF (exigéncia para a escrituragdo contabil di-
gital e as informacgoes a RFB) e o motivo do pagamento.
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No caso do Centro Espirita possuir atividade comercial que nao
seja para a manutencdo da sua atividade-fim, devera providenciar as ins-
crigdes nos drgaos competentes e obter as autorizagdes para emissao de
comprovante fiscal (nota fiscal). As atividades que ndo se conectem com a
atividade-fim devem ser especialmente avaliadas - seja para ndo exceder a
abrangéncia da imunidade tributdria, seja para ndo vulnerar doutrindria e
espiritualmente a instituicao em decorréncia da perda de foco no trabalho
(Ex: comércio de itens que ndo estejam correlacionados a difusao doutri-
ndria ou a assisténcia e promogao social espirita, comércio de alimentos
em carater nao eventual, prestacao de servicos pelo centro espirita que nao
cunho voluntario, realizagao de bingos, rifas, sorteios - jogos de azar...)

DA REALIZAGAO DAS DESPESAS

Devera ser exigido documento fiscal para todas as despesas realiza-
das com pessoas juridicas nas aquisicdes de bens e servigos e recibo com
nome e CPF no caso de pagamento de pessoas fisicas. Em se tratando da
contratagdo de autdnomos, exigir o competente Recibo de Pagamento de
Autonomos (RPA).

O Controle da movimentagao financeira, receitas e despesas, deve-
rao ser realizados, pelo setor financeiro ou tesouraria, se possivel em meio
informatizado de onde serdo extraidos os relatdrios mensais e juntados os
comprovantes de receita e despesa para a prestacdo de contas perante a
Diretoria e o Conselho Fiscal. Caso nao seja possivel o controle informati-
zado, que os registros sejam feitos manualmente em livro caixa.

DA PRESTAGAO DE CONTAS MENSAL

Para um correto controle da situagao financeira, recomenda-se que
sejam realizadas reunides mensais da Diretoria para fins de prestagdo de
contas e demais decisdes de interesse da administragdo da casa como um
todo. Nessa ocasiao serdo apresentadas as contas da movimentacao finan-
ceira do caixa e dos bancos (extratos bancarios das contas correntes, pou-
pancas e investimentos), com os movimentos e saldos financeiros (bancos
e caixa). Também serdo tratados assuntos das demais areas, sejam do in-
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teresse da drea em si ou, inclusive, das a¢des e projetos que impactem nas
areas patrimonial e financeira.

DO ENCAMINHAMENTO PARA A CONTABILIDADE

Em ato continuo a realizagdo dos gastos e a prestacao de contas, toda
a documentacdo referente as alteracdes patrimoniais, a movimentagao fi-
nanceira, as contas a pagar e a receber, os contratos, os extratos bancarios,
etc., devem ser encaminhados ao escritorio ou profissional de contabilida-
de para os devidos registros nos livros contabeis e as competentes informa-
¢Oes a Receita Federal do Brasil (RFB).

DO PLANEJAMENTO E SUSTENTABILIDADE FINANGEIRA

“Para alguém fazer qualquer coisa de sério, tem que se submeter as
necessidades impostas pelos costumes da época em que vive e essas neces-
sidades sdo muito diversas das dos tempos da vida patriarcal. O proprio
interesse do Espiritismo exige, pois, que se apreciem os meios de a¢ao, para
ndo ser for¢coso parar a meio do caminho. Apreciemo-las, portanto, uma
vez que estamos num século em que é preciso calcular tudo”. Allan Kardec
- Obras Postumas (Constitui¢ao do Espiritismo - Vias e meios).

Assim como assevera o Codificador e comprovam as experiéncias na
Gestao de Centros Espiritas, destaca-se a necessidade de o Centro Espirita
encontrar suas fontes de recursos financeiros para o custeio de suas ativi-
dades fim e meio. Assim, os recursos necessarios a manutengao dos gastos
com os custos de manutengdo, tais como, agua, energia elétrica, tributos,
despesas com pessoal e encargos sociais e aluguéis, e os materiais necessa-
rios aos estudos e ao atendimento, devem ser planejados e orgados e balan-
ceados com a previsao das arrecadacdes de mensalidades, reduzindo-se a
taxa historica de inadimpléncia e as mensalidades, acrescentando-se as mé-
dias das arrecada¢oes de periodos anteriores de donativos, postos de livros,
promogoes de eventos ou de outras arrecadagdes costumeiras da instituigao.

Portanto, uma correta previsio or¢amentaria é fundamental para o
equilibrio econdmico entre receitas e despesas e sustentabilidade financei-
ra do Centro Espirita.
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DO DEVER DE PRESTAGAO DE CONTAS:

Todo responsavel pela gestao de recursos e bens publicos ou de ter-
ceiros tem o dever de prestar contas aos associados ou a sociedade.

‘A autoridade, tanto quanto a riqueza, é uma delegacdo de que terd
de prestar contas aquele que se acha investido. Ndo julgueis que lhe seja ela
conferida para lhe proporcionar o vio prazer de mandar; nem, conforme
o supde a maioria dos potentados da Terra, como um direito...” ESE - Cap
XVII - Sede Perfeitos, 9.
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DA GESTAO PATRIMONIAL

DO REGISTRO DE IMOVEIS

Se o Centro Espirita adquirir imdveis para seu funcionamento sera
necessario o registro da escritura no Registro de Imdveis, por ser uma exi-
géncia imposta pela lei dos registros publicos, Lei Federal 6.015, de 31 Dez
1973. Somente com a Matricula atualizada do Imével registrado em seu
nome, a pessoa fisica ou juridica se torna proprietaria de fato do imdvel.

Nao basta assinar a escritura publica, tem que registrar. Por isso, a
famosa frase “Quem nao registra nao é dono”.

DOS CODIGOS MUNICIPAIS DE EDIFICAGOES

Os Codigos de Edificagdes estabelecem as normas de construgdo
civil, no caso do Cédigo de Edificagdes de Porto Alegre (LC 284/92):
Nenhuma obra de construgéo, reconstrugdo, ampliacdo, reformas, tras-
ladacdo, demolicdo de qualquer edificagdo, ou alteracao de atividade
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podera ser realizada sem prévio licenciamento municipal (art. 13 da
LC. 284/92).

Esses projetos exigem atuagdo de Profissionais das Areas de Arquite-
tura e/ou Engenharia.

DOS ALVARAS DE PREVENGAO E PROTEGAO CONTRA INCENDIOS -
APPCI (LC14.376/13).

O Alvara de Prevengao Contra Incéndio é expedido pelo Corpo de
Bombeiros, no caso do Rio Grande do Sul, pelo CBMRS o qual estabelece
que:

As edificagoes e areas de risco de incéndio deverdo possuir o Plano
de Preven¢ao e Combate a Incéndios (APPCI). (Lei Complementar 14.376-
RS, de 26 Dez 2013). Os Projetos exigem atuagao de profissionais especiali-
zados das areas de engenharia e podem ser elaborados e encaminhados por
empresas de comércio de extintores de incéndio.

Para majores informagdes, sugere-se realizar consulta ao site do Cor-
po de Bombeiros em http://www.bombeiros.rs.gov.br/inicial.

DOS BENS MOVEIS

Além dos cuidados com os bens imdveis, também se deve ter atengdo
quanto ao controle patrimonial dos bens mdveis em uso, como os modveis
e utensilios em geral e eletronicos, mantendo-se os inventarios atualizados,
indicando os locais onde se encontram.

No caso de empréstimos, adotar a devida cautela para que se evite
transtorno, perda do controle ou prejuizo ao patriménio, para tanto ela-
borar um documento ou termo de responsabilidade a ser assinado pela
pessoa responsavel.

DO SEGURO CONTRA INCENDIO

Deve ser dada, também, especial atencdo a apdlice de seguro contra
incéndio: normalmente o seguro ¢ feito, considerando-se que o imével se-
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ria ocupado somente pela instituicdo; mas, passando a ser residéncia (no
caso de ser feito o Contrato de Comodato), deve haver, necessariamente,
modificagdo no contetido da apolice de seguro; deve ser consultada a com-
panhia de seguro respectiva.

A contratagao de seguro é necessaria para a diminui¢do de perdas
patrimoniais e, dessa forma garantir a continuidade da instituigo.
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10

DA GESTAO DE PESSOAL

DA GONTRATAGAO DE PESSOAL

Na contratac¢do de funciondrios, devera ser observada a contrata¢do
na forma estabelecida na Consolidac¢do das Leis do Trabalho (CLT), insti-
tuida pelo Decreto Lei 5.452, de 1° de maio de 1943 (atualizada pela Lei n°
13.467, de 2017), e observadas todas as normas de controle de frequéncia,
horas extra, trabalho noturno e de finais de semana e feriados e seus acrés-
cimos legais e controle e concessdo de férias.

Nesse caso, sera necessaria a estruturagdo de um departamento ou
setor de pessoal.

Além da toda a atividade administrativa referente a contratacao, con-
trole e elaboragdo de folha de pagamento, devem ser cumpridas todas as
normas tributarias e previdencidrias, nos termos da legislagdo vigente.
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DO TRABALHADOR VOLUNTARIO

A Lei Federal 9.608, de 18 Fev 1998, dispde sobre o Servico Volun-
tario. Essa lei considera-se servigo voluntario, para os fins desta Lei, a ati-
vidade ndo remunerada prestada por pessoa fisica a entidade publica de
qualquer natureza ou a institui¢do privada de fins nao lucrativos que tenha
objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de as-
sisténcia a pessoa.

Estabelece que o servi¢o voluntario nio gera vinculo empregaticio,
nem obrigagdo de natureza trabalhista previdencidria ou afim e, que o ser-
vico voluntario serd exercido mediante a celebracao de termo de adesio
entre a entidade, publica ou privada, e o prestador do servico voluntario,
dele devendo constar o objeto e as condi¢des de seu exercicio.

Segundo a Orientagdo ao Centro Espirita (OCE - FEB; 2006, pg. 96),
o Termo do Trabalhador Voluntario deve ser assinado por toda pessoa cuja
atividade no Centro Espirita seja voluntaria. Recomenda, ainda, a ratifica-
¢d0 ou renovagdo anual da assinatura do Termo do Trabalhador Volunta-
rio, bem como, sempre que a atividade do trabalhador seja alterada.

Ainda, sobre trabalho voluntariado, é importante ressaltar que, a luz
da atual legislacao brasileira, ndo cabera engajamento de Criangas e Jo-
vens , menores de 16 anos, como trabalhador voluntéario, conforme sera
evidenciado no Artigo 9, alinea a, do Estatuto da Crianga e do Adoles-
cente (ECA). As atividades realizadas por criangas e jovens no ambito do
Movimento Espirita terdo sempre aspecto educativo voltado ao desenvol-
vimento de virtudes e do espirito caritativo, ndo devendo, todavia, serem
juridicamente consideradas como trabalho voluntario.

DAS NORMAS SOCIAIS BRASILEIRAS

Em razdo do progresso de nossa sociedade, novas regras e estatutos
tém sido aprovados pelo Estado, com vistas a proporcionar a prote¢do aos
cidadaos e a igualdade de condigdes a pessoa humana. Destacam-se, a se-
guir, algumas dessas importantes normas que impactam nas atividades de
gestdo dos Centros Espiritas, merecendo atengdo e cuidado por parte dos
gestores e trabalhadores.
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a. Do Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA)

Segundo o Estatuto da Crianga e do Adolescente (lei 8.069/90) e Co-
digo Civil Brasileiro, destaca-se a importancia na obten¢do de autoriza-
¢do escrita dos pais para frequéncia das criangas e jovens nas atividades de
Evangeliza¢do Espirita e Participagdo em atividades externas.

Também ¢é preciso muita aten¢ao com as atividades das criangas e
adolescentes no centro Espirita, considerando normas que proibem o tra-
balho de criancas e adolescente até 16 anos, a exemplo do disposto:

No artigo 7° e inciso XXXIII da Constituigdo Federal: “Art. 7° Sao
direitos dos trabalhadores urbanos e rurais, além de outros que visem a
melhoria de sua condi¢ao social; XXXIII - proibi¢ao de trabalho noturno,
perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer trabalho a me-
nores de dezesseis anos, salvo na condi¢do de aprendiz, a partir de quatorze
anos; “Essa mesma proibi¢ao, consta no artigo 403 da CLT (Decreto-Lei
5.452, de 1° de maio de 1943) que ainda acrescenta no seu Paragrafo unico:
“O trabalho do menor nao podera ser realizado em locais prejudiciais a
sua formagao, ao seu desenvolvimento fisico, psiquico, moral e social e em
horarios e locais que ndo permitam a frequéncia a escola. (Redacao dada
pela Lei n° 10.097, de 2000)”

O ECA em seu artigo 2° cita que: Considera-se crianga, para os efei-
tos desta Lei, a pessoa até doze anos de idade incompletos, e adolescente
aquela entre doze e dezoito anos de idade.

O ECA também estabelece no seu art. 68. que “O programa social
que tenha por base o trabalho educativo, sob responsabilidade de entidade
governamental ou nao governamental sem fins lucrativos, devera assegurar
ao adolescente que dele participe condi¢des de capacitagdo para o exercicio
de atividade regular remunerada.”

Ainda sobre a participagdo de criangas em eventos artisticos, o mes-
mo ECA estabelece em seu artigo Art. 149 que, compete a autoridade judi-
cidria disciplinar, através de portaria, ou autorizar mediante alvara:

II - a participagdo de crianga e adolescente:

a) em espetaculos publicos e seus ensaios;
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§ 2° As medidas adotadas na conformidade deste artigo deverdo ser
fundamentadas, caso a caso, vedadas as determinagoes de carater geral.

Assim, a luz das normas legais, nao ha possibilidade e enquadra-
mento de Criangas e jovens menores de 16 anos como trabalhador vo-
luntario.

Por outro lado, segundo as Orienta¢des a A¢ao Evangelizadora Espi-
rita da Juventude: Subsidios e Diretrizes — FEB, pg. 38, o jovem podera ser
estimulado a integrar-se e engajar-se como colaborador* voluntario nas
diversas atividades desenvolvidas no Centro Espirita, que devera oferecer-
-lhe a adequada orientagdo e oportunas formagoes que o auxiliem na sua
preparacgdo para a tarefa. Tais atividades podem contemplar os diferentes
setores da organiza¢ao da institui¢do, incluindo a tarefa de Evangelizacao
da infancia e da prépria juventude, por meio de sua efetiva participagéo e
integracdo nos grupos de apoio a sua realizagao.

Reitera-se que as atividades realizadas por criangas e jovens no am-
bito do Movimento Espirita terdo sempre aspecto educativo voltado ao de-
senvolvimento de virtudes e do espirito caritativo, ndo devendo, todavia,
serem juridicamente consideradas como trabalho voluntdrio.

*O termo “colaborador voluntario” constante do documento orien-
tador nacional refere-se, portanto, a agdo caritativa que integra o processo
de evangelizagao e formagdo do homem de bem, ndo possuindo conotagao
juridico-legal de trabalho voluntario.

h. Do Estatuto do Idoso (Lei 10.741, de 010ut 2003):

Nossa sociedade tem evoluido muito em termos de acessibilidades e
inclusdo social de todos os seus integrantes; no caso dos idosos, também se
deve providenciar para que haja atendimento preferencial imediato e indi-
vidualizado junto aos drgaos publicos e privados prestadores de servicos a
populagdo, dentre esses drgaos, os Centros Espiritas.

Pelo Estatuto do Idoso, sera preciso dar preferéncia aos idosos maio-
res de 60 anos, nos atendimentos em geral, inclusive na organizagao das
filas, no uso preferencial dos acessos, inclusive reservas de vagas em esta-
cionamentos.
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Assim, se recomenda atengdo especial ao Estatuto do Idoso para uma
adequada adaptacdo do Centro Espirita, se necessario, ao atendimento dos
associados e frequentadores que ja se encontrarem enquadrados as situa-
¢Oes previstas neste estatuto, para que nenhum idoso seja objeto de qual-
quer tipo de negligéncia, discriminagdo, violéncia, crueldade ou opressao,
e todo atentado aos seus direitos, por agdo ou omissao.

As orientagdes sobre o idoso e os objetivos dos grupos tematicos para
o idoso no Centro espirita, também podem ser obtidas nas Orientagdes a
Area da Familia no Centro Espirita editado pelo FERGS.

¢. Do Estatuto das Pessoas com Deficiéncia (Lei 13.146, de 6
Jul 2015):

Cada vez mais despertam as consciéncias para a necessidade de se pos-
sibilitar o acesso e a convivéncia fraterna na sociedade de todos os nossos
irmaos, com énfase ao acolhimento e a inclusdo da pessoa com deficiéncia.

O artigo 2°, da lei 13.146/2015, considera “a pessoa com deficiéncia
aquela que tem impedimento de longo prazo de natureza fisica, mental,
intelectual ou sensorial, o qual, em interagdo com uma ou mais barreiras,
pode obstruir sua participagao plena e efetiva na sociedade em igualdade
de condi¢des com as demais pessoas.”

1) Garantir Acessibilidades

Possibilidade e condigdes de alcance para utilizagdo, com seguranga
e autonomia, dos espagos a pessoa com deficiéncia, como por exemplo:
rampas de acesso, espago para cadeiras de rodas, banheiros adaptados,
acesso a cdo guia, vagas em estacionamento, etc.

2) Evitar Barreiras nas Comunicacoes e na Informacoes

Evitar qualquer entrave, obstaculo, atitude ou comportamento que
dificulte ou impossibilite a expressdo ou o recebimento de mensagens e de
informagoes por intermédio de sistemas de comunicacgdo e de tecnologia
da informagao. Por exemplo:
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« Nas palestras e exposi¢oes espiritas, havendo textos, esses devem
ser lidos antes de serem comentados, para que as pessoas com bai-
xa visdo ou cegas, também recebam a mesma informagao. Com
relagdo aos audiovisuais, é necessaria a descrigdo da imagem, para
que a pessoa cega entenda o contexto implicito, ndo verbal, pro-
porcionado pela figura durante a exposigao.

o O mesmo critério deve-se ter em relacdo ao nivel do som, para que
todos possam ouvir, inclusive aqueles que possuem deficiéncia au-
ditiva. No caso da pessoa surda, faz-se necessaria a comunicagdo
em LIBRAS (Lingua Brasileira de Sinais).

 Nas exposi¢oes doutrindrias, o dirigente do trabalho deve alertar
o0 expositor sobre essas particularidades, especialmente quando é
sabido da presenca de pessoas com deficiéncia na plateia.

 Algumas pessoas com autismo, por outro lado, podem apresentar
uma hipersensibilidade ao som alto e ao excesso de luminosidade.

« Importante ressaltar que cada pessoa com deficiéncia traz parti-
cularidades especificas. Cabe ao trabalhador espirita estar atento,
desenvolvendo o olhar, a escuta e a fala sensiveis para acompanhar
e acolher de maneira fraterna e adequada, conforme a necessidade
apresentada no momento, seja no atendimento fraterno, na evan-
gelizacdo, nos grupos de estudos ou nas palestras publicas do cen-
tro espirita.

d. Da Assisténcia e Promocao Social Espirita (Lei 8.742/1993)

A Assisténcia e Promocgédo Social Espirita, abreviadamente APSE, é
inteiramente fundamentado no Evangelho de Jesus e nos ensinos dos Es-
piritos superiores consubstanciados na Codificagdo Espirita. Suas caracte-
risticas, seus objetivos, sua finalidade educativa e sua metodologia de acao
assentam-se nessa base evangélico-doutrindria, formando um todo filosé-
fico harmonico inspirado nos principios da caridade crista.

Para que o Centro Espirita possa bem se orientar e realizar essa im-
portante tarefa, recomenda-se, se necessario, recomenda-se que mantenha
contato com a Area de Assisténcia e Promogdo Social da Federativa ou
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consulte as orientagdes constantes do site da Area em: https://www.fergs.
org.br/apse onde encontrara orientagdes e material para estudo e down-
loads ou ainda, utilizar o Manual de apoio da APSE - FEB.

6. Da Gestao Ambiental

Embora o tema Ecologia esteja presente no contexto da Doutrina Es-
pirita, desde a publicagdo de o Livro dos Espiritos em 1857, a abordagem
do assunto no meio espirita é relativamente nova. Serd preciso, entdo, sen-
sibilizar os trabalhadores espiritas para o desenvolvimento de a¢des que
visem a preserva¢ao do meio ambiente e do planeta Terra - a casa mae que
nos acolhe em cada jornada de experiéncias evolutivas. Os cuidados que
tivermos com a preservagao do Planeta e com a edifica¢ao da nossa am-
biéncia espiritual, contribuirao para a continuidade e o aperfeicoamento
das condi¢oes de vida de nossos descendentes e de nds mesmos em futuras
reencarnagoes.

Assim, é importante estabelecermos objetivos especificos e assegu-
rarmos uma politica de gestdo ambiental orientada, inicialmente, na re-
ducao dos desperdicios, no reaproveitamento dos bens materiais ainda em
condigdes de uso e na reciclagem da matéria prima reaproveitavel.

Como medidas e agdes a serem promovidas, citamos, por exemplo:

o Substituicdo de copos e materiais plasticos por produtos recicla-
veis e biodegradaveis, bem como o incentivo do uso de canecas;

o Substituicao continua de lampadas e luminarias incandescentes ou
de maior consumo de energia, por lampadas mais econdmicas, a
medida que for sendo necessaria a troca;

« Incentivo a aquisi¢do de bens e materiais que possam ser utiliza-
dos por todos, sem personalismos de areas ou setores, evitando-se
os desperdicios e as obsolescéncias; - Orientagdo para o descarte
adequado, selecdo, reaproveitamento ou reciclagem dos materiais
considerados inserviveis e/ou residuos.

Para maiores informagdes e melhor entendimento, recomenda-se o
estudo da obra “Casas Espiritas e Preservacao Ambiental — Guia de Geren-
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ciamento de Residuos Solidos”, editada pela Editora e Livraria Francisco
Spinelli da FERGS.
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DAS INFORM~ACC~)ES AOS ORGAOS DE
UNIFICACAO (UDE - CRE - FERGS -
FEB)

Além de todas as obrigac¢des legais impostas pela sociedade civil do
Brasil, as Casas Espiritas também tém a obrigacao de manter as informa-
¢Oes atualizadas nos sistemas da Federa¢ao Espirita do Rio Grande do Sul
ou da Federacéao Espirita Brasileira, como por exemplo:

a. O Cadastro da Instituicdo e de seus Dirigentes no sistema da
FERGS;

b. O Cadastro da Institui¢ao e de seus Dirigentes no sistema da FEB;

c. O Cadastro do Relatério Anual Unificado (RAU) no sistema da
FERGS;

d. O Preenchimento das Pesquisas Regionais e Nacionais, quando
solicitadas, pela FERGS ou FEB.
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e. Fornecimento de informagdes aos Orgaos de Unificagio, as Unides
Espiritas e aos Conselhos Regionais, sempre que solicitado.

A melhor forma das Casas Espiritas estarem atualizados e integrados
com as diretrizes federativas e estarem prontas a opinarem e prestarem as
informagoes atualizadas, sejam estas de rotina ou eventuais, serd com a
regular participacao de suas liderancas nas reunides das Unides Distritais
e Municipais Espiritas e no comparecendo aos encontros regionais e inter-
-regionais. Por liderangas, aqui se entende seus Presidentes e Vice-presi-
dentes e diretores ou responsaveis pelas Areas no ambito do centro espirita.
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DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Como forma de evitar-se o empirismo e possiveis desalinhos na ges-
tao dos Centros Espiritas é recomendavel que seja elaborado um Plano de
Trabalho para o periodo de cada Diretoria eleita, plano esse alinhado com
a missdo do Centro Espirita e suas finalidades essenciais e, na medida do
possivel, com os planos de trabalho do Movimento Espirita, mantendo a
continuidade das atividades essenciais e visdo de futuro do Centro Espirita.

O ideal é que esse plano de trabalho seja elaborado pelos concorren-
tes aos cargos da Diretoria, antes da assembleia geral da elei¢ao, para que
os associados possam realizar a analise opinar e, posteriormente, fiscalizar
0 seu cumprimento.

Basicamente um plano de trabalho é um esbogo de um conjunto de
objetivos e processos nos quais uma equipe trabalha para alcanga-los, ofe-
recendo uma melhor compreenséao da esséncia desse projeto. Esses planos,
tanto na vida profissional quanto na vida cotidiana, ajudam a se manter a
organiza¢do enquanto estiver sendo realizados os trabalhando em alguns
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projetos. Através do plano de trabalho, detalha o processo e transforma-o
em tarefas alcanc¢aveis, fazendo, entdo, com que fique mais facil de identi-
ficar aquilo que se almeja.

As modernas técnicas de planejamento estratégico estabelecem ba-
sicamente que na elaborag¢ao do Plano de Trabalho seja considerado ou
estabelecido, primeiramente: Os Valores, a Missdo e a Visdo de Futuro da
Instituicao.

A partir de entdo iniciar o planejamento, estabelecendo:

Os Objetivos Estratégicos da Instituigao.

As Diretrizes Estratégicas (Definem as prioridades institucionais.
Apresentam carater geral e abrangente que, em sua execugio, po-
dem ou ndo estar atrelados a agdes e projetos desenvolvidos na
instituicao).

Os Objetivos (Apontam posicoes estratégicas a serem alcangadas
no tempo em longo, médio e curto prazo, podem ser subdivididos
em gerais e especificos)

Fundamentos (Constitui o apoio, a base ou o alicerce doutrinario,
para viabilizar, implantar ou desenvolver agdes, projetos e progra-
mas)

Agoes e Projetos (Indicam atividades operacionais, concretas,
destinadas a execugdo da orientagdo. Sdo apresentados na forma
de descricdo escrita e detalhada de um empreendimento, plano ou
atividade que se pretenda realizar, cujo desenvolvimento e anali-
se dos resultados conferem a devida veracidade para a elaboragao
e;ou desenvolvimento de programas institucionais).

Instrumentos de Avalia¢ao (Pontos de Controle, Metas e Indica-
dores de Gestao).

O Plano de Trabalho para o Movimento Espirita Brasileiro — 2018-
2012, da Federagao Espirita Brasileira — FEB, estabelece as diretrizes e
orientagdo do Conselho Federativo Nacional para o planejamento das ati-
vidades do Movimento Espirita para o periodo considerado. Como Funda-
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mentag¢do Doutrinaria, mantém o firme propdsito de utilizar o referencial
doutrinario das obras da Codificagdo Espirita e as orientacdes de Espiritos
Superiores que guardam fidelidade com a Doutrina Espirita, uma vez que o
processo de unificagdio do Movimento Espirita tem por finalidade promo-
ver e realizar o estudo, a difusdo e a pratica do Espiritismo, colocando-se
ao alcance e a servigo de todos os seres humanos, de modo a cumprir sua
missdo, que ¢ “instruir e esclarecer os homens, abrindo uma nova era para
a regeneragdo da Humanidade”.

Recomenda-se a leitura desse documento com vistas ao estudo e ali-
nhamento das atividades do centro espirita com as diretrizes nacionais da
FEB e, o Plano Estratégico Quinquenal 2016-2020 da Federagdo Espirita
do Rio Grande do Sul. Documentos disponiveis em: http://www.febnet.
org.br/blog/geral/noticias/plano-de-trabalho-para-o-movimento-espiri-
ta-brasileiro/; e: https://docs.wixstatic.com/ugd/3f6cd7_{331fdacaacb49f-
491550c21980abc3e.pdf.

Para a realizagdo de Planejamento Estratégico adequado, requer co-
nhecimento e exercicio de lideranca. A obra “O Lider Espirita” editado pela
Editora Francisco Spinelli da FERGS é um importante instrumento para o
desenvolvimento da lideran¢a no ambito das Casas Espiritas e do Movi-
mento Espirita.
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DAS ATIVIDADES FIM DO CENTRO
ESPIRITA - AREAS DOUTRINARIAS

As ferramentas para o estudo e pratica do espiritismo, estao ampla-
mente disponiveis nas obras basicas e complementares, nos programas de
estudo da FEB e da FERGS e, nas orientagdes especificas editadas pelas
areas da nossa Federativa.

Em razdo da amplitude das atividades relacionadas com as finalida-
des intrinsecas do Espiritismo, cita-se a seguir algumas areas e suas finali-
dades essenciais, visando destacar a importancia dessas atividades no exer-
cicio da lideranga e do planejamento das atividades de gestdo do Centro
Espirita.

Orientagdes especificas das Areas Doutrinarias poderao ser obtidas
mediante acesso ao site da FERGS em: https://www.fergs.org.br/ ou: me-
diante contato com os 6rgaos de unificagdo: na participagdo nos treina-
mentos programados no Programa de Atividades Federativas (PAF); ou no
contato com a respectiva area na Federativa.
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Assim, entende-se que o alinhamento, a unificagdo e a comunica-
¢d0 com as outras casas e com os 6rgaos de unificagio serdo facilitados se
as areas doutrindrias internas do Centro Espirita forem organizadas, nos
formatos a exemplificados a seguir, desde que, estejam de acordo com as
necessidades e possibilidades da Casa Espirita:

AREA DE COMUNICAGAQ SOCIAL ESPIRITA (ACOM)

FINALIDADE: Promover a divulgagdo do Espiritismo em geral, através dos dife-
rentes meios de comunicagao.

Rereréncia: Orientacio a Comunicacio Social Espirita — FEB.

AREA DE ATENDIMENTO ESPIRITUAL NO CENTRO ESPIRITA (AECE)

FiNaLIDADE: Orientar e coordenar os setores de Recepcio; Atendimento Fra-
terno pelo Dialogo; Explana¢do do Evangelho a Luz da doutrina Espirita;
Atendimento Pelo Passe; e Irradiacao, a luz da Doutrina Espirita do Evan-
gelho de Jesus.

RerereNciA: Atendimento Espiritual no Centro Espirita - FERGS e Diretrizes
AECE/FERGS

AREA DE ESTUDO DO ESPIRITISMO (AEE)

FiNaLDADE: Organizar e coordenar o Estudo Sistematizado da Doutrina Es-
pirita - ESDE; o de Estudo Aprofundado da Doutrina Espirita - EADE; e
o Estudo das Obras Basicas e de Obras Complementares. Promovendo o
estudo do espiritismo chamado ao despertar dos verdadeiros valores que
cada ser humano, filho de Deus, carrega dentro de si mesmo. Ciente de que
o estudo sério do Espiritismo, é o caminho seguro para guiar o homem na
sua transformac¢iao moral, porque passa a entender de onde, para onde vai
e porque estd aqui na Terra.

RereRENCIAS: Orientacio ao Estudo Sistematizado da Doutrina Espirita ESDE
- FEB
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AREA DA FAMILIA (AFA)

FiNALIDADE: Coordenar e executar as tarefas de evangelizagio da familia, vi-
sando a preservag¢ao dos principios doutrinarios.

REeFERENCIA: Orientacdo 4 Area da Familia no Centro Espirita/FERGS, Ed.
FERGS.

AREA DA INFANGIA E JUVENTUDE (ALJ).

FiNALDADE: Organizar e executar as atividades relacionadas a evangelizagio
espirita infanto-juvenil no Centro Espirita.

REFeRENCIAS: Orientacdo a Acdo Evangelizadora Espirita da Infancia: Subsi-
dios e Diretrizes CFN - FEB; e Orientagao a A¢ao Evangelizadora Espirita
da Juventude - CFN/ FEB.

AREA DA MEDIUNIDADE (MEDIUNIDADE)

FinaubaDE: promover o Estudo da Mediunidade e a Pritica Meditinica no
Centro Espirita, orientado para a realizagdo do exercicio da faculdade me-
ditnica de forma séria e segura, embasada nos principios da Doutrina Es-
pirita e no Evangelho de Jesus.

RererENCIA: Programas Mediunidade Estudo e Pratica - FEB

AREA DA PROMOGAO SOCIAL ESPIRITA (APSE)

FiNaLIDADE: Desenvolver atividades de Assisténcia e Promocio Social a luz da
Doutrina Espirita, tendo como pressuposto basico a educagio integral do
ser humano.

RereRENCIA: Orientacio a Assisténcia e Promocao Social Espirita - FEB.

SETOR DA ARTE NO CENTRO ESPIRITA

FinauDADE: Promover a difusido da Doutrina Espirita, no Centro Espirita, uti-
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http://febnet.org.br/dij/comunicativos/orientacao_a_acao_evangelizadora_espirita_da_juventude_subsidios_e_diretrizes_final.pdf
http://febnet.org.br/dij/comunicativos/orientacao_a_acao_evangelizadora_espirita_da_juventude_subsidios_e_diretrizes_final.pdf
http://febnet.org.br/dij/comunicativos/orientacao_a_acao_evangelizadora_espirita_da_juventude_subsidios_e_diretrizes_final.pdf
http://febnet.org.br/dij/comunicativos/orientacao_a_acao_evangelizadora_espirita_da_juventude_subsidios_e_diretrizes_final.pdf
http://www.febnet.org.br/wp-content/uploads/2014/05/programa-1.pdf
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lizando a arte como instrumento, preservando a fidelidade doutrinaria, seja
qual for a modalidade artistica escolhida, para, dessa forma, atender aos
seus propositos, quais sejam: favorecer a evangelizacdo do espirito imortal,
promovendo o bem, o belo, a harmonizag¢ao, os valores éticos, morais e a
elevagdo da alma. (Vinculado a Presidéncia da instituicao)

Rererencia: RESOLUCAO CFN n° 05/2014, de 12 Fev 2014, do Conselho Fe-
derativo Nacional e Revista A reencarnagao n° 455.
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14

DA GESTAO DE DOCUMENTOS
DE ARQUIVO

Um documento de arquivo consiste em todo documento produzido
e/ou recebido pela instituicao espirita no decurso de alguma atividade, seja
uma atividade administrativa, or¢amentaria e financeira, seja uma ativi-
dade doutrinéria ou qualquer outra de cunho finalistico, independente do
material que foi utilizado para o registro das informagdes (papel, fita casse-
te, VHS, CD, DVD, dentre outros tipos de suportes documentais).

Ja um Arquivo consiste no conjunto desses documentos de arquivo
que se inter-relacionam no decurso de alguma dessas atividades (admi-
nistrativa, orcamentaria-financeira, material e patrimonio, doutrindria),
sendo imprescindivel que essa relagdo entre os documentos seja mantida
para fins probatorios (comprovagao de um determinado fato ou aconteci-
mento), historicos e informativos.

Gerir documentos de arquivo consiste nos procedimentos e técnicas
que a institui¢do utilizara para controlar a produgao, o uso, a classificacao
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(organizagdo dos documentos), a avaliagao (identificagao do valor dos do-
cumentos para a institui¢do, seja valor informativo, legal, fiscal, bem como
probatorio e historico), o arquivamento e a destinagdo desses documentos
(eliminagao ou guarda permanente).

Gerir documentos de arquivo, por tanto, requer bastante cautela,
para que ndo sejam desordenados e retirados do relacionamento que eles
criaram ao longo do uso e utilizagdo pela instituicao.

E fundamental que a institui¢io organize seu arquivo, garantindo
que prevalega o inter-relacionamento existente entre os documentos, a
autenticidade e o acesso, contribuindo para a melhoria das atividades de
gestdo, da seguranca juridica e da preservagdo da memoria institucional.

Assim, sugere-se que o arquivo seja constituido conforme exemplos
a seguir:

TIPOS DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PRODUZIDOS OU RECEBIDOS
PELA INSTITUIGAO

$e¢ao | - ARQUIVO ADMINISTRATIVO:

Neste arquivo administrativo, a instituicao pode armazenar todos os
documentos de arquivo oriundos da constitui¢ao da instituicao, das reu-
nides da diretoria, dos registros publicos e demais documentos de arquivo
inter-relacionados.

Abaixo estao alguns exemplos:

o Atas das Assembleias dos Socios;

o Atas das Reunides de Diretoria;

« Registro dos Pareceres do Conselho Fiscal;

« Registro do Inventdrio dos bens da Entidade;
« Registro das Propostas de Sécios;

« Estatuto e Regimento Interno;

o Escritura do Imdvel da Sede;
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o Plantas Arquitetonicas;
« Requerimentos aos drgaos governamentais;

o Relatorio da Diretoria;

$e¢ao I1- ARQUIVO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO:

Neste arquivo or¢amentario e financeiro, a institui¢do pode armaze-
nar todos os documentos de arquivo oriundos das atividades de or¢camento
e movimentag¢oes financeiras, seja em decorréncia da sustentabilidade eco-
ndmica, seja em decorréncia da relagio com os 6rgaos governamentais e
perante o fisco.

Abaixo estdo alguns exemplos:
« Movimentacdo Financeira Mensal e Balancos;
o Pareceres do Conselho Fiscal;

 Recibo de Entrega e copia da Declaragao de Informagdes Econo-
mico-Fiscais da Pessoa Juridica;

. DIPJ;e

 Recibo de Entrega e copia da Relagdo Anual de Informagdes Eco-
ndémico-Sociais (RAIS).

Sedo I11- ARQUIVO DOUTRINARIO:

Neste arquivo doutrindrio, a instituicdo pode armazenar os docu-
mentos de arquivo produzidos e recebidos por suas diretorias e/ou areas
doutrinarias, pois serdo fundamentais a historia e resgate da memoria de
atuagao da institui¢do ao longo do tempo.

Se¢ao IV - ARQUIVO DE UNIFICAGAO:

Neste arquivo de unificagdo, a institui¢do pode armazenar os docu-
mentos de arquivo produzidos em decorréncia de sua relagdo com outras
instituicoes espiritas federadas, bem como aqueles que foram recebidos.
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Abaixo estao alguns exemplos:
 Correspondéncia recebida dos drgaos federativos;

» Regimentos e Estatutos dos 6rgaos: local, regional e estadual do
movimento de unifica¢do;

« Orientagdo ao Centro Espirita;
o Manual de Administracao das Institui¢des Espiritas.

o Plano Anual Federativo (PAF).

DOCUMENTOS DIGITAIS

Atualmente a maioria da correspondéncia tramita pelo meio digital,
seja e-mail e/ou grupos em redes sociais. Isso torna necessario criar rotina
especifica para o tratamento desses documentos digitais (defini¢ao de pes-
soas responsaveis pelo acesso a essas contas, normalmente a presidéncia e
a secretaria; periodo de acesso, se possivel diariamente; despacho, distri-
buicao ou envio aos responsaveis pela adogdao das providéncias; respostas
aos solicitantes).

Portanto, para que seja possivel garantir a autenticidade, confiabili-
dade e integridade desses documentos digitais ¢ imprescindivel que haja o
controle desse ciclo de vida (produg¢ao, uso, classificacdo, arquivamento e
destinagao para elimina¢do ou guarda permanente), fazendo uso de algum
sistema de informagao que permita esse procedimentos de controle.

Se caso a instituicdo nao puder realizar esse controle, sugere-se a
impressao desses documentos, assinando-os, e mantendo-os preservados
para fins probatodrios e histdricos, garantindo os direitos e deveres da insti-
tui¢do perante as relagdes com 6rgaos publicos, voluntariado, demais orga-
nizagdes privadas e o movimento espirita.

E importante destacar o uso do e-mail institucional das casas espiri-
tas junto a FERGS, considerando que: as correspondéncias e documentos
anexos, normalmente tramitam no ambito da Federativa, dos 6rgaos de
unificagdo e das casas espiritas utilizando esse moderno meio de comu-
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nicag¢ao. Com esse processo ha consideravel redu¢ao de gastos com o uso
papel e impressao e servigos de correio. Assim, se obtém consideravel eco-
nomia financeira além de se reduz o impacto ambiental, contribuindo-se
para a sustentabilidade ambiental do planeta.
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15

DAS DISPOSICOES FINAIS

Maiores informagdes sobre a gestio administrativa do centro espi-
rita (atividade meio), inclusive os modelos de estatutos, regimentos e de
documentos, podem ser obtidas na leitura e estudo do Manual de Admi-
nistracdo das Institui¢oes Espiritas da FEB - 2017, disponivel em: http://
www.febnet.org.br/wp-content/uploads/2012/06/Manual-de-Adminis-
tra%C3%A7%C3%A30.pdf.

Orientacdes especificas das Areas: Administrativa, Doutrinaria, Uni-
ficagdo e Relagdes Institucionais poderao ser facilmente acessadas no site
da Federagdo Espirita do Rio Grande do Sul - FERGS em: https://www.
fergs.org.br/.

Amplo material de estudo, de orientagdes e diretrizes para o Movi-
mento Espirita, também pode ser acessado na sita da Federagdo Espirita
Brasileira - FEB em: http://www.febnet.org.br/.
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“A pedra colocada em disciplina é o agente que te assegura
firmeza na construgao”. (Emmanuel)
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REFERENCIAS

O Evangelho Segundo e Espiritismo.

O Livro dos Espiritos.

Obras Postumas.

O Lider Espirita.

Constituigdo da Republica Federativa do Brasil - 1988.

Lei 10.406, de 10 Jan 2002 e Lei 10.825 de 22 Dez 2003 - Cédigo Civil.
Lei 5.172, de 25 Out 1966 - Cdodigo Tributario Nacional.

Lei 6.015, de 31 Dez 1973 - Leis dos Registros publicos.

Lei 9.608, de 18 Fev 1998 - Lei do Servigo Voluntario.

Lei 13.146, de 06 Jul 2015 - Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com De-
ficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

Lei 8.742, de 07 Dez 1993 - Lei da organizagao da Assisténcia Social.

Decreto 119-A-1890 - Proibe a intervencdo da autoridade federal e dos
Estados federados em matéria religiosa, consagra a plena liberdade de
cultos, extingue o padroado e estabelece outras providéncias.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/ConstituicaoCompilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/L10406compilada.htm
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%206.015-1973?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%209.608-1998?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.742-1993?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/1851-1899/D119-A.htm
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Decreto 8.373, de 11 Dez 2014 - Institui o Sistema de Escrituragdo Digi-
tal das Obrigagdes Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas - e-Social.

IN RFB 1774, de 22 Dez 2017 - Dispde sobre a Escrituragdo Contabil
Digital (ECD).

Manual de Administragdo das Institui¢oes Espiritas da FEB - 2017.

Terceiro Setor Guia de Orienta¢ao para o Profissional da Contabilidade
- CRC/RS - 2018.

Orientagdes a Area da Familia no Centro Espirita - FERGS.
Orienta¢ao ao Centro Espirita (OCE - FEB; 2006).

Casas Espiritas e Preservagio Ambiental - Guia de Gerenciamento de
Residuos Solido - FERGS.

Equipe da
Vice-presidéncia de Unificagao

Setor de Formacao de Liderancas Espiritas
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