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ASSOCIACAO E COMUNIDADE DE APOIO CASA DE MARIA
EMBAIXADORA DA PAZ
CNPJ - 01.598.924/0001-02

REGIMENTO INTERNO PARA FUNCIONAMENTO DOS GRUPOS

OFICINA DE EMOCOES - 2023

1. Sobre o Nome

1.1

1.2

O nome Oficina de Emocdes € registrado e patenteado sendo de uso
exclusivo da Associacao e Comunidade de Apoio Casa de Maria
Embaixadora da Paz.

Sé poderao utilizar este nome os grupos devidamente cadastrados
pela Associacao e Comunidade de Apoio Casa de Maria Embaixadora
da Paz.

2. Sobre o Certificado de Registro, Crachas e Banner

2.1

2.2

2.3

Toda Oficina de Emoc0oes devera ser registrada e ter um certificado
emitido pela Associacdgo e Comunidade de Apoio Casa de Maria
Embaixadora da Paz, com um numero de registro, local de
funcionamento do grupo e prazo de validade.

Este certificado de registro devera ser colocado numa moldura e
exposto durante a realizacao da Oficina.

Este certificado ndo podera ser utilizado em nenhum outro evento, a
nao ser durante o funcionamento do grupo Oficina ao qual se refere.

2.4 Toda Oficina de Emocgdes deve providenciar a confecgao de um banner

2.5

conforme o modelo padrao e exp6-lo em local visivel durante o grupo.
Todos os participantes da equipe de servico terdo um cracha fornecido
pela Associacdo que devera ser usado durante o tempo que estiver
exercendo o seu trabalho voluntario.

3. Sobre a Renovacao dos Crachas e Certificados

3.1

A cada ano os membros da equipe deverao fazer uma auto avaliacao do
seu desempenho, bem como submeter-se ao parecer dos colegas da
equipe na qual estdo inseridos. Tal avaliacdo sera considerada pela
Associacao e Comunidade de Apoio Casa de Maria Embaixadora da Paz.

3.2 Os certificados de autorizagao de funcionamento das Oficinas de

Emocgdes devem ser renovados a cada ano e esta renovagao sera feita
oficialmente pela Associacao e Comunidade de Apoio Casa de Maria
Embaixadora da Paz.



3.3

Caso haja alguma alteracao de endereco, dias e horarios a Associacao e
Comunidade de Apoio Casa de Maria Embaixadora da Paz devera ser
comunicada o mais rapido possivel a fim de atualizar tais dados no
sistema de cadastro.

. Sobre o local e horario de funcionamento das Oficinas

4.1

Pelo menos meia hora antes do inicio do grupo, deve haver pessoas da
equipe para fazer a acolhida e organizacao do ambiente, onde o grupo
funcionara.

4.2 A equipe deve zelar pela ordem e limpeza do ambiente a ser utilizado

4.3

deixando o local nas mesmas condicdes ou melhores do que o
encontrou.
Os horarios de inicio e término do grupo devem ser rigorosamente
obedecidos.

. Sobre a estrutura de funcionamento de cada grupo

5.1

5.2

5.3

5.4

Toda oficina estd dividida em etapas que devem acontecer dentro do
tempo, conteldo e dindmica peculiar de cada uma delas.

Todas as etapas sao importantes e por isso nenhuma delas deve ser
excluida.

De um modo geral as etapas consistem em: Acolhimento, Apresentacao
do grupo, Descontracao, Colocacao do tema, Partilha, Conclusao, Dicas
praticas, Relaxamento, Testemunhos, Avisos, Oracdao da Serenidade,
Lanche Comunitario.

A medida que a Associacao e Comunidade de Apoio Casa de Maria
Embaixadora da Paz sentir necessidade podera realizar algumas
alteracOes nas etapas de funcionamento do grupo Oficina de Emocgoes e
todos os coordenadores serao informados a fim de se atualizarem.

. Sobre a equipe de servico e suas atribuicoes

6.1

6.2

6.3

6.4

Toda Oficina deve ser conduzida por uma equipe de pessoas
cadastradas na Associacao e Comunidade de Apoio Casa de Maria
Embaixadora da Paz.

Cada etapa da Oficina (ver item 5.3 deste regimento) deve ter um
responsavel por ela, podendo uma pessoa assumir uma ou mais
funcOes na falta de quem o faca.

A funcao de cada membro desta equipe deve ser previamente definida
em reunidao de preparacao (ver itens 7e 9 deste regimento),
respeitando as habilidades de cada um. Para melhor desempenho
sugere-se que uma funcdo seja mantida por trés meses e apods este
periodo haja um rodizio.

Todo membro da equipe recebera um cracha de identificagdo com o seu
nome e data de validade, devendo usa-lo durante o funcionamento do
grupo, sendo este pessoal e intransferivel.



6.5

6.6

6.7

6.8

Espera-se que o0s membros da equipe desenvolvam uma postura
coerente com os principios ensinados nas Oficinas de Emocoes entre os
membros da equipe e principalmente em relagdo as pessoas que
procuram o grupo.

Nenhum membro da equipe deve usar o grupo para divulgar interesses
pessoais, propagandas, promogao profissional, indugdes, convites ou
vendas de produtos nao vinculados oficialmente as Oficinas de

Emocoes.

Espera-se que os membros da equipe participem o maximo que
puderem de palestras, semindrios, cursos, reunides de estudos e,
principalmente, momentos de formagao humana promovidos pela
Associacao e Comunidade de Apoio Casa de Maria Embaixadora da Paz,
através de sua sede ou de suas regionais.

Cada membro da equipe deve reconhecer que o trabalho prestado nos
grupos Oficina de Emocdes é um trabalho voluntario, de utilidade
publica e que contribui para um mundo melhor. Assim sendo, essas
pessoas devem sentir-se privilegiadas de terem tal oportunidade, tendo
a certeza de que todo bem que fizerem através dos grupos, mais cedo
ou mais tarde, retornard para si mesmas. Considerando isso, a
Associacao e Comunidade de Apoio Casa de Maria Embaixadora da Paz,
gue é uma Organizacao Social e Filantrépica que nao visa lucro, pede
para que cada membro da equipe, ao se tornar um monitor, assine o
contrato de servico voluntario, declarando sua consciéncia que o
trabalho prestado é voluntario e ndo remunerado.

7. Sobre a coordenacao do grupo

7.1

E necessadrio que cada grupo tenha um coordenador o qual se
responsabilizara pelo bom andamento do grupo, preservando os
padrdes indicados pela Associacao e tornando-se um elo de ligacao
entre a Casa de Maria Embaixadora da Paz e o grupo.

8. Sobre as reunioes preparatdrias

8.1

8.2

8.3

Espera-se que os membros da equipe realizem sistematicamente
reunides de estudo antes da realizagdgo do grupo, a fim de se
prepararem, da melhor maneira possivel, para as fungdes que irao
assumir.

Essas reunides poderao ser mensais, quinzenais ou semanais,
dependendo da realidade de cada equipe de servico. Se a equipe optar
pela forma mensal, significa que se reunird apenas uma vez por més
para preparar as quatro semanas daquele més, sendo estudados os
guatro temas em uma sé reunido. Se a opcao for quinzenal o estudo
sera referente aos dois temas daquela quinzena e se for semanal a
equipe estudara apenas o tema da semana.

As reunides preparatorias poderdao acontecer no mesmo dia antes do
inicio do grupo ou em dias diferentes aos do grupo Oficina de Emogdes



9. Sobre o conteudo dos grupos

9.1

9.2

Todo conteldo usado nos grupos Oficina de Emocdes estd contido nas
apostilas, livros, audios Momento Oficina de Emocgdes e videos indicados
ou produzidos pela Associacao e Comunidade de Apoio Casa de Maria
Embaixadora da Paz e poderao servir de recursos para um estudo mais
aprofundado da equipe de servico.

Em hipotese alguma os monitores deverdo incluir em seus discursos
ideias que sejam incompativeis com o conteudo do material indicado
pela Associacao, devendo evitar distribuicao de mensagens, folhetos,
historias, textos de internet e outros artigos que nao estejam contidos
nas apostilas, livros, audios Momento Oficina de Emocbes e videos
indicados pela Casa Mae.

Ressaltamos que o item 9.2 se refere também para as Oficinas de
Emocodes (online)

10. Sobre a distribuicao de funcoes

10.1

Cabe ao coordenador distribuir as tarefas e fungdes para os membros
da Equipe, respeitando as habilidades e disponibilidades de cada um, o
gue devera ser feito na ocasiao da reunidao preparatoria.

11. Sobre inclusao de novos membros na equipe

11.1

11.2

A equipe ja existente podera convidar alguns participantes assiduos do
grupo para colaborarem em algumas funcdes. Essas pessoas poderao
engajar-se no grupo iniciando suas atividades em etapas mais simples
como, por exemplo, o acolhimento e chegando a etapas mais
elaboradas.

O coordenador da equipe devera solicitar a Associacdo e Comunidade
de Apoio Casa de Maria Embaixadora da Paz, o cracha para o novo
membro de sua equipe.

12. Sobre a divisao da equipe de servico a fim de criar novos grupos

12.1

12.2

Quando a equipe de servico estiver grande, ou seja, houver um numero
significativo de monitores, é interessante que seja observada a
possibilidade desta equipe dividir-se, criando um novo grupo.

O novo grupo podera funcionar na mesma instituicdao, em dia e horario
diferente do grupo inicial, ou em outra instituicao.

12.3 O coordenador deve solicitar a Associacao o material de apoio para a

implantacao desses novos grupos.

13. Sobre os livros de registros

13.1 Toda Oficina deve ter um livro de presenca e deve conter data e tema
do dia da reuniao, nome completo dos participantes, data de nascimento,
telefone / celular. Devera constar também um item assinalando se a pessoa
esta vindo pela primeira vez. O livro de presenga deve ser assinado toda vez
gue a pessoa vier na Oficina de Emocgoes.



14.

13.2 Quando um livro estiver completo deve ser enviado a Associacdo e
Comunidade de Apoio Casa de Maria Embaixadora da Paz.

13.3 Estes livros devem ser considerados documentos da Oficina de
Emocgbes, portanto, nao devem ser rasurados, ter suas folhas
arrancadas, emendadas, xerocadas, etc.,

Sobre a assisténcia aos participantes do grupo

14.1 Os monitores devem estar atentos a auséncia prolongada de pessoas
gue vinham sendo assiduas ao grupo, entrando em contato com a
mesma para saber o motivo de seu afastamento.

14.2 O secretario da equipe deverd mensalmente observar os
aniversariantes do més enviando-os uma mensagem por correio,
telefone, email ou outra forma de comunicacao.

14.3 Caso seja notada alguma necessidade de assisténcia profissional
especifica o coordenador da equipe podera sugerir ao participante
procurar um servico mais especializado como, por exemplo, um
psicologo, psiquiatra, clinico geral ou outro profissional devidamente
qualificado.

15. Sobre o Congresso — Presencial ou online

16.

17.

15.1 Uma vez por ano sera realizado um encontro anual especifico para os
membros de todas as equipes de grupos Oficina de Emocgdes. Este sera
previamente agendado para que todos se organizem e dele possam
participar. E importante a presenca de todos que estejam
engajados nas Oficinas, pois trata-se de uma oportunidade de
abastecimento, troca de experiéncia e principalmente crescimento na
esséncia do nosso trabalho.

Sobre Atividades Complementares de Formacao

16.1 Durante todo o ano, na sede da Associacao e Comunidade de Apoio
Casa de Maria Embaixadora da Paz sao realizadas atividades como:
Palestras, cursos, seminarios, onde os membros da equipe de servico
podem se abastecer em seus conteuldos.

16.2 Sugere-se para que os membros da equipe de servico acompanhem
a programacao das atividades da Associacao na redes sociais da Casa
de Maria Embaixadora da Paz, a fim de, reforcarem e atualizarem seus
conhecimentos.

Sobre o Apoio na Manutencao do Projeto

17.1 Entre os diferentes tipos de grupos Oficina de Emogdes deve ser
considerada a forma que cada um pode contribuir na manutengao do
projeto.



17.2 Todo tipo de evento ligado as Oficinas de Emocdes deve respeitar os
principios da Associacdo e, por isso, €& expressamente proibida a
utilizacdo de bebidas alcodlicas, carnes (de qualquer espécie: vermelha,
branca, peixe, crustaceos, etc), bingos (com ou sem

dinheiro) e jogos que envolvam dinheiro.

17.3 A equipe de servigo deve usar a criatividade e o bom senso para que o
evento, antes de ser uma atividade beneficente, seja uma oportunidade
para divulgar a proposta do projeto Oficina de Emogdes que, como
todos sabem, levanta a bandeira com o slogan: “Na luta pela paz o
amor é a melhor arma”.

17.4 Um grupo podera unir-se a outros para realizar eventos beneficentes
em pro da Casa Mae.

17.5 Pedimos que todas as equipes comuniquem, com antecedéncia, as
datas de seus eventos.

18. Sobre o respeito e obediéncia ao conteudo deste regulamento

18.1 Este regimento foi criado para preservar o bom funcionamento das
Oficinas de Emocgdes e garantir uma boa prestacao de servico naquilo
que a Associacao e Comunidade de Apoio Casa de Maria Embaixadora
da Paz se prop0Oe. Ele pode ser modificado e atualizado conforme
surjam necessidades.

18.2 Este regimento devera ser respeitado em sua integra por todas as
pessoas engajadas nos grupos Oficina de Emocoes.

18.3 Na constatacdo da violagao do conteiddo do mesmo ocorrerda uma
adverténcia verbal e posteriormente escrita. Caso persista a infracao a
Associacdo tomara as providéncias cabiveis podendo chegar até
mesmo o desligamento de membros da equipe e/ou fechamento do
grupo Oficina de Emocgoes.

19.Sobre o fechamento do grupo

19.1 Se houver o fechamento de um grupo, ou seja, o desligamento com a
Associacao e Comunidade de Apoio Casa de Maria Embaixadora da Paz,
o responsavel deve informar a sede, e devolver todo o material que foi
concedido pela Associagao.

19.2 Deve-se preencher o formulario de fechamento, que sera enviado pela
Associacdo para o coordenador responsavel pela Oficina em questao,
gue depois de respondido deve ser enviado a Associacao e Comunidade
de Apoio Casa Mae juntamente com o registro, crachas, banners, livros
de presenca e outros pertences vinculados a Casa.
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