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B 1 APRESENTAGAO N |

As Normas Administrativas (NA) e o Plano de Trabalho (PT) bem
como todas as atividades desenvolvidas pelo Secretariado Nacional
estdo a servico da Espiritualidade Conjugal.

Procurando tornar mais claro o objetivo e dar énfase a
corresponsabilidade para a efetividade do servico no Movimento,
seguem alguns conceitos sobre as Normas Administrativas.

O que sao as Normas Administrativas (NA)?

E o conjunto de procedimentos
— padronizacdo de algumas rotinas de
trabalho e um plano de trabalho referente
a relacdo do Secretariado Nacional e os
equipistas que formam o quadro de servico
das Equipes de Nossa Senhora.

A quem se destinam?

A todo casal com responsabilidade nas ENS, a saber: Casal
Responsavel de Setor, de Regido, de Provincia; membros da Equipe
da Super-Regido e representantes da Super-Regido Brasil nas Equipes
Satélites e ERI.

Para que servem?

As NA destinam-se a orientar os equipistas no aspecto burocratico
da sua responsabilidade quanto as determinacdes que estdo em
vigor, o sistema gerencial das ENS, as modificacbes ocorridas e os
formularios adequados referentes aos procedimentos e reembolso
de despesas.



Como utilizar?

Localizar no Indice das Normas Administrativas o procedimento
desejado, conhecer seu conteudo, aplicacdo e os formularios
indicados. O Roteiro de remessa de documentos ao Secretariado
Nacional orienta passo a passo. Os funcionarios do Secretariado
Nacional estdo a disposicdo para esclarecimentos das duvidas.

O que é o sistema “"Magnificat”?

E o Sistema Gerencial das Equipes de Nossa Senhora —
Super-Regido Brasil que esta disponivel no site do Movimento
www.ens.org.br, com acesso liberado para todos os casais
equipistas que estdo com a missdo de CRS, CRR, e membros da
Equipe da Super-Regido. Quando assumem uma missdo, 0s casais
recebem o Login e a senha de acesso ao “Magnificat”.

Para que serve o sistema “Magnificat”?

Todas as informacoes cadastrais do Movimento estao registradas
no Magnificat. As alteracdes cadastrais, a entrada e saida de Casais
e Conselheiros, o registro de uma Regido nova, de um Setor novo e
de uma equipe nova. O Magnificat também registra, acompanha e
demonstra as contribuicdes efetuadas por todas as equipes da Super-
Regido Brasil. Outra funcdo do Magnificat é registrar e acompanhar
os eventos do Movimento, seja ele de ambito nacional, seja
internacional. Registra também o plano de Formacdes (especificas e
permanentes) de cada casal Equipista.

O Plano de Trabalho (PT) apresenta os prazos para a multipli-
cacao de Setor / Regido / Provincia. Os formularios aqui relacionados
estao disponiveis no site das ENS www.ens.org.br para consulta,
preenchimento, emissao e remessa via e-mail, correio ao Secretaria-
do Nacional.



- 2 PLANO DE TRABALHO -

Sequéncia das atividades a serem
desenvolvidas pelo Secretariado Nacional
e 0s equipistas com responsabilidade no
Movimento — Casal Responsavel: de Setor, de
Regido, de Provincia; membros da Equipe da
Super-Regiao e representantes nas Equipes
Satélites e ERI, nos meses que se seguem:

2.1 FEVEREIRO
o CONFERENCIA CADASTRAL
O Casal Responsavel de Setor (CRS) envia o cadastro de cada
Equipe para os Casais Responsaveis de Equipe (CRE) para
atualizarem os dados, relacionam as alteracoes e retornam para
o CRS atualizar no SISTEMA MAGNIFICAT

Obs.: O CRE deve acompanhar as mudancas de endereco dos
membros de sua Equipe e comunicar o CRS que atualizara o sistema.

2.2 JULHO
e NOVOS CASAIS Provinciais, Regionais e SCE
O Secretariado Nacional recebe da Equipe da Super-Regido, até
o final do més de julho, a relacdo dos novos Casais Provinciais,
Regionais e SCE, contendo o nome e o nimero do registro no
Magnificat.

e MULTIPLICACAO DE REGIAO

Apobs a aprovacdo pela Equipe da Super-Regido na reuniao de
abril do ano corrente, o Casal Provincial informa, via e-mail, até
30 de julho ao Secretariado Nacional as novas Regies, caso
existam na Provincia, por meio do formulario A3, para cadastro
de Regiao nova (por multiplicacdo de Regido).



2.3 AGOSTO

° SUBSTITUICAO DE CASAL RESPONSAVEL DE PROVINCIA
(CRP), DE REGIAO (CRR) E SCE

Logo apds a posse dos novos casais, que acontece no Colegiado
Nacional, o Secretariado substituira, no sistema Magnificat
o Casal Responsavel de Provincia (CRP), Casal Responsavel
de Regido (CRR) e Sacerdote Conselheiro Espiritual (SCE). A
substituicdo sera efetivada no sistema Magnificat na primeira
semana apds a posse dos novos casais e conselheiros. Os novos
CRP e CRR receberao, via e-mail, o login e a senha de acesso ao

Sistema “Magnificat”.

2.4 SETEMBRO

e MULTIPLICACAO DE SETOR

Apos a aprovacao pelo Colegiado da Provincia na reunido de
julho do ano corrente, o Casal Responsavel de Regido informara
até 30 de setembro ao Secretariado Nacional os novos Setores,
caso existam na Regido, através do formulario A2, para
cadastro de Setor novo (por multiplicacao de Setor).

e SUBSTITUICAO DE CASAL RESPONSAVEL DE SETOR (CRS)
O Casal Responsavel de Regido informa até 30 de setembro ao
Secretariado, as substituicbes de Casal Responsavel de Setor
e/ou Sacerdote Conselheiro Espiritual de Setor, através do
formulario A1.

2.5 NOVEMBRO

e SUBSTITUICAO DE CASAL RESPONSAVEL DE SETOR

Asubstituicdo do novo Casal Responsavel de Setor (CRS) seré efetivada
pelo Secretariado no sistema Magnificat na primeira semana apds a
posse dos novos casais e conselheiros. Os novos CRS receberdo, via

"r

e-mail, o login e a senha de acesso ao Sistema “Magnificat”’.



2.6 JANEIRO

e O Secretariado confecciona os boletos de contribuicdo e envia
aos CRS e aos CRR, quando se tratar de equipes distantes.

e (Caso seja necessaria a segunda via do boleto podera ser
solicitada ao Secretariado Nacional ou ser gerado pelo site do
Banco do Brasil.

- 3 PROCEDIMENTOS -

3.1 MUDANCA DE SENHA NO MAGNIFICAT
O CRS ou o CRR devera alterar sua senha no
primeiro acesso. Como fazer: Acessar o Sistema
Magnificat > clicar em “Alterar senha” >
preencher a nova senha e clicar em “Gravar”.

3.2 CADASTRO DE CASAIS E SCE/AET NOVOS

O CRS ou o CRR faz um pré-cadastro dos novos membros

e o Secretariado confere, analisa e consolida o cadastro no
sistema. Observacdo: a fidelidade da informacao dos dados
cadastrais concorre para eliminacdo de erros no cadastro e evita
dissabores futuros. Como fazer: Acessar o Sistema Magnificat >
clicar em “Pré-cadastro Casal” ou “SCE” > clicar em “Incluir casal
pré-cadastro” ou “Incluir SCE pré-cadastro” > preencher todo o
formulario > clicar em “Gravar” > o Secretariado receberd uma
mensagem automatica informando a nova demanda e concluira
a operacao.

Obs.: No caso de Equipe Nova (equipe nao cadastrada no sistema)
proceder primeiramente o item 3.3.

3.3 CADASTRO DE EQUIPE NOVA

3.3.1 COMO FAZER
O CRS ou o CRR faz um pré-cadastro da nova equipe no sistema



Magnificat e o Secretariado confere, analisa e consolida no sis-
tema. Observacao: a fidelidade da informacao dos dados ca-
dastrais concorre para eliminacao de erros no cadastro e evita
dissabores futuros. Como fazer: Acessar o Sistema Magnificat
> clicar em “Pré-cadastro Equipe” > Preencher toda a ficha (o
nome do conselheiro sé deve ser preenchido se ja pertencer ao
Movimento) > clicar em “Verificar” > clicar em “Enviar Solicita-
cao para o Secretariado” > o Secretariado receberd uma men-
sagem automatica informando a nova demanda, confirmara a
criacdo da nova equipe e enviard uma mensagem de volta ao
CRS/CRR. A partir do cadastro da nova equipe, o CRS/CRR deve-
ra cadastrar os casais e o conselheiro no prazo de 5 (cinco) dias.

3.3.2 CODIGO DA EQUIPE

Cada equipe é representada por um cédigo no Cadastro Geral
das ENS, fornecido pelo Secretariado, obedecendo a critérios
definidos pela Super-Regido Brasil. O cédigo da equipe sao 08
(oito) numeros arabicos. Ex: Cddigo da equipe no Cadastro Geral
das ENS —01630102. Esta equipe pertence a Provincia Norte (01),
Regido Norte Il (63), do Setor “A” de Belém (01) e é a equipe
numero dois (02) daquele Setor cadastrada pelo Secretariado.

3.3.3 INFORMAQ@ES COMPLETAS E CORRETAS
Cabe ao Casal Responsavel de Setor/Regiao zelar para que
todos os itens do cadastro sejam preenchidos corretamente e
sejam constantemente atualizados. A fidelidade da informacao
concorre para eliminacdo dos erros. As informacoes sao utilizadas
para:
e Comunicacao interna;
e Remessa da Carta Mensal;
e FEstatisticas solicitadas pela ERI - Equipe Responsavel

Internacional;

e Planejamento (eventos, formacdes, multiplicacoes, etc.).



3.3.4 RETORNO DO SECRETARIADO

O Secretariado tem 5 (cinco) dias Uteis a contar da data do pré-
cadastramento no Sistema Magnificat, para efetuar o cadastro
da equipe nova e de seus membros. Caso as informacoes
constantes no pré-cadastro ndo sejam suficientes para a
confirmacdo da nova equipe, o Secretariado solicitara, via
e-mail, os dados complementares. Cabe ao Casal Responsavel
de Setor/Regido enviar, via e-mail, as informacoes solicitadas.

3.3.5 BOLETOS DE CONTRIBUICAO de EQUIPES NOVAS
Finalizado o procedimento de cadastro, o Secretariado remetera
ao Casal Responsavel de Setor/Regido os boletos bancarios ini-
ciando os registros da contribuicdo da equipe nova ja cadastrada.

3.3.6 CARTA MENSAL
Sera enviada no més posterior.

3.4 CADASTRO DE NOVO SETOR, REGIAO OU PROVINCIA
Procedimentos para o cadastro de Setor, Regiao ou Provincia
nova.

3.4.1 RESPONSABILIDADE
A responsabilidade pelas informacdes enviadas ao Secretariado
Nacional é:
e Casal Responsavel de Regido - Setor novo;
e Casal Responsavel de Provincia- Regido nova;
e Casal Responsavel de Super-Regiao - Provincia nova.

3.4.2 FORMULARIO DE CADASTRO
Utilizar os seguintes formularios disponiveis no site das ENS:
FORMULARIO A2 — CADASTRO DE SETOR NOVO.
FORMULARIO A3 - CADASTRO DE REGIAO NOVA.
FORMULARIO A4 - CADASTRO DE PROVINCIA NOVA.
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3.4.3 PRAZO DE ENCERRAMENTO
PARA MULTIPLICACAO DE SETOR

e MULTIPLICACAO DE SETOR

Apbs a aprovacdo pelo colegiado da Provincia na reuniao de
julho do ano corrente, o Casal Responsavel de Regido informara
até 30 de setembro ao Secretariado Nacional os novos Setores,
caso existam na Regido, através do formulario A2.

3.4.4 PRAZO DE ENCERRAMENTO
PARA MULTIPLICACAO DE REGIAO E PROVINCIA

e MULTIPLICACAO DE REGIAO
Apbs a aprovacdo pela Equipe da Super-Regido na reuniao
de abril do ano corrente, o Casal Responsavel de Provincia
informa, via e-mail, até 30 de julho ao Secretariado Nacional
as novas Regibes, caso existam na Provincia, através do
formulario A3.

e MULTIPLICACAO DE PROVINCIA
Apds a aprovacao pela Equipe da Super-Regido na reunido
de abril do ano corrente, o Casal Responsavel da Super-
Regiao informa, via e-mail, até 30 de julho ao Secretariado a
nova Provincia, caso exista, através do formulario A4.

3.4.5 CODIGO NO SISTEMA GERENCIAL DAS ENS
SISTEMA MAGNIFICAT
Cada novo Setor, Regido e Provincia é representado por
um codigo no Sistema Gerencial das ENS, fornecido pelo
Secretariado Nacional, obedecendo a critérios definidos pela
Super-Regiao Brasil. Os seis primeiros nimeros identificam a
Provincia, a Regido e o Setor, como no exemplo a seguir:

016301 - Provincia Norte (01), Regiao Norte Il (63), do
Setor "A"” de Belém (01)



3.4.6 RETORNO DO SECRETARIADO NACIONAL
A inclusao dos novos Casais e Conselheiros sera efetivada no
sistema Magnificat na primeira semana apés a posse. Cabe ao
Casal Responsavel reenviar os possiveis acertos via e-mail para
posterior correcao.

3.5 CADASTRO DE CASAL RESPONSAVEL E SACERDOTE
CONSELHEIRO ESPIRITUAL (de Setor, Regiao, Provincia)
Procedimentos para o cadastro de novos Casais Responsaveis  de
Setor, Regido, Provincia e novos Sacerdotes Conselheiros Espirituais
de Setor, Regido, Provincia.

3.5.1 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pelas informacoes:

e Casal Responsavel de Regido para o Casal Responsavel de
Setor.

e (Casal Responsavel de Provincia para o Casal Responsavel
de Regiao.

e (Casal Responsavel pela Super-Regiao para Casal Responsa-
vel de Provincia.

3.5.2 NOVOS CASAIS PROVINCIAIS, REGIONAIS e SCE
O Secretariado Nacional recebe da Equipe da Super-Regiao, até
o final do més de julho, a relacdo dos novos Casais Responsaveis
por Provincia, Casal Responsavel por Regiao e SCE, contendo
0s nomes e 0s numeros do registro no Magnificat.

3.5.3 SUBSTITUICAO DE CASAL RESPONSAVEL POR SETOR (CRS)
O Casal Responsavel de Regiao informa até 30 de setembro
ao Secretariado, as substituicdes de Casal Responsavel de Se-
tor e/ou Sacerdote Conselheiro Espiritual de Setor, através do
formulario A1.



3.6 ALTERACOES CADASTRAIS DOS MEMBROS DAS EQUIPES
Procedimentos para alteracbes do cadastro dos membros
de uma equipe, no Sistema Magnificat das Equipes de Nossa
Senhora, Super-Regido Brasil.

3.6.1 RESPONSABILIDADE
E do Casal Responsavel de Setor a responsabilidade pelas
informacoes registradas no Sistema Magnificat, referente as
alteracdes do cadastro dos membros de uma equipe. Quando
se tratar de equipe distante, ndo ligada a um Setor, esta
responsabilidade é do Casal Responsavel de Regido.

3.6.2 CODIGO DA EQUIPE

Cada equipe é representada por um cédigo no Sistema
Magnificat, fornecido pelo Secretariado Nacional, obedecendo
ao critério definido pela Super-Regido Brasil. Cabe ao Casal
Responsavel de Setor/Regido conhecer os cédigos das equipes
(08 numeros) sob sua responsabilidade e ajudar os Casais
Responsaveis de Equipe a reconhecé-lo no boleto da contribuicao
e na etiqueta de enderecamento da Carta Mensal.

3.6.3 ATUALIZACAO CADASTRAL
Deve ser efetuada sempre que houver mudanca cadastral
(endereco, telefone, e-mail...), inclusive quando se tratar de
viuvez, desligamento de casal e SCE (mudanca de Equipe),
Sessbes de Formacdo, etc. Como fazer: Acessar o Sistema
Magnificat > clicar em “Casal” ou “SCE"” > clicar em Painel
de Pesquisa > digitar o nome ou o nUmero da equipe ou o
numero de registro do casal/SCE e clicar em pesquisar > clicar
na segunda figura do casal/SCE > o formulario aparecera para
alteracao das informacdes > apos alterar, clicar em “Gravar”.

3.6.4 DESLIGAMENTO DE CASAL
Como fazer: Acessar o Sistema Magnificat > clicar em “Casal”
> clicar em Painel de Pesquisa > digitar o nome ou o0 nimero da



equipe ou o numero de registro do casal e clicar em pesquisar >
clicar na coluna “Acéo” segunda figura do casal, icone “Altera
dados do casal” para abrir o formulario > digitar a data da
saida do movimento > clicar em “Gravar”.

3.6.5 DESLIGAMENTO DE SCE

Como fazer: Acessar o Sistema Magnificat > clicar em SCE >
clicar em Painel de Pesquisa > preencher com os dados e clicar
em pesquisar > clicar na coluna “Acdo” na figura de baixo, icone
"Altera dados do SCE” para abrir o formulério > IMPORTANTE:
VERIFICAR NO FINAL DA FICHA, NO QUADRO “DIVISOES DO
SCE"” SE ELE FAZ PARTE DE MAIS DE UMA EQUIPE > a) se faz,
o desligamento deve ser feito apenas neste quadro, na coluna
“Acao” marcar em finalizar > clicar em “Gravar”; b) se nao faz,
isto &, se ele faz parte apenas de uma equipe, o desligamento
deve ser efetuado diretamente na ficha do SCE digitando a data
da saida do movimento > clicar em “Gravar”.

3.6.6 INCLUSAO DE SCE JA CADASTRADO EM OUTRA EQUIPE
Solicitar ao Secretariado Nacional a incluséo ou transferéncia
do SCE, evitando, entre outros problemas, a duplicidade de
envio da Carta mensal.

- REEMBOLSO DE DESPESAS — SRB/CRP/CI-

4.1 NO EXERCICIO DA RESPONSABILIDADE

4.1.1 OBJETIVO

Procedimentos para o reembolso de
despesas decorrentes do exercicio da
responsabilidade de Casal Responsavel
de Regido e dos membros da Equipe
da Super-Regido Brasil, das Equipes
Satélites e ERI, visando a prestacao de
contas ao Movimento.
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Documentos para prestacdo de contas:
e Solicitar ou imprimir no site o formulario, preencher os dados
e assina-lo
e Anexar os documentos das despesas (notas fiscais, recibos,
faturas, passagens)
e Enviar via correio ao Secretariado Nacional.

4.1.2 RESPONSABILIDADE
E do préprio casal a responsabilidade pelas informacoes

enviadas ao Secretariado Nacional.

4.1.3 FORMULARIO DE DESPESAS
Utilizar o seguinte formulario:
FORMULARIO B1 DEMONSTRATIVO DE DESPESAS NO
EXERCICIO DA RESPONSABILIDADE.

4.1.4 CODIGO DA PROVINCIA/REGIAO
O Secretariado Nacional atribui a cada Provincia um codigo de
identificacdo de 02 (dois) nimeros e a cada Regidao um cddigo
de identificacdo de 04 (quatro) nimeros (com a numeracao da
Provincia). Este cédigo esta atrelado a varios procedimentos,
entre eles, um Centro de Custos que registra a movimentacao
financeira e contabil.

4.1.5 RESPONSABILIDADE
Indicar o servico que estd sob sua responsabilidade. Fazer o
lancamento das despesas

4.1.6 ASSINATURA
O Casal Responsavel assina o formulario.

OBSERVACAO: Enviar ao Secretariado Nacional pelo correio,
anexando os comprovantes de despesas. O deposito bancario
serd efetuado 5 (cinco) dias uteis apdés o recebimento do
formulario na conta corrente indicada no formulario que



obrigatoriamente deve ser de um dos cénjuges no exercicio
de responsabilidade.

4.1.7 DEPOSITO BANCARIO DO REEMBOLSO DAS DESPESAS
O Secretariado Nacional efetua o depdsito bancario no prazo
de 05 (cinco) dias apds o recebimento do formulario, na conta
do responsavel que assinou o formulario.

4.2 ENCONTROS

4.2.1 OBJETIVO
Procedimentos para o reembolso de despesas decorrentes
da realizacdo de Sessdo de Formacéo |, Il e lll, Encontro de
Equipes Novas (EEN), Encontro de Equipes em Movimento
(EEM), Encontro de Equipes em Caminho (EEC) e Encontro
Novo Folego (ENF) da Super-Regido Brasil.

4.2.2 OBSERVACOES IMPORTANTES

E do Casal Responsavel Provincia a responsabilidade pelas
informacdes enviadas ao Secretariado Nacional para as Sessoes
de Formacao e Encontros. S6 podera participar das Sessdes de
Formacao e Encontros casal, isto é, os dois cdnjuges. Se por
acaso, um dos cénjuges nao puder participar, o casal devera
esperar outra oportunidade. Ressaltamos que o casal equipista
56 devera participar uma vez de cada Sessio de Formag&o.

4.2.3 FORMULARIO DE DESPESAS
FORMULARIO B2 - DEMONSTRATIVO DE DESPESAS
DA SESSAO DE FORMACAO I -1l - 1lI

FORMULARIO B7 - DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS
DAS FORMACOES PERMANENTES

4.2.4 CODIGO DA REGIAO
O Secretariado Nacional atribui a cada Regido um cédigo de
identificacdo de 04 (quatro) nimeros (ja incluido o cédigo da
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Provincia). Este cédigo esta atrelado a varios procedimentos,
e neles, um Centro de Custos que registra a movimentacao
financeira e contabil.

4.2.5 DESPESAS REEMBOLSAVEIS
Conforme resolucao da Equipe da Super-Regido, as despesas
reembolsaveis dos Encontros:

SESSAO DE FORMACAO |, ll e llI

PARTICIPANTES PORCENTAGEM DESPESAS
Casal R;qunsavel de 100% Idem
egiao
Casal Eesp/on;avel de 100% Idem
rovincia
Demais participantes 50% Diérias + alimentacdo

4.2.6 OBSERVACOES:
Diaria — aluguel do local, com ou sem alimentacdo; Demais
despesas — por conta do Setor e/ou participantes; Reembolso
de transporte do Casal Responsavel de Regido e Casal
Responsavel de Provincia efetuado através do formulario B1,
na respectiva conta.

4.2.7 ESPORTULA DO SACERDOTE CONSELHEIRO ESPIRITUAL

PREGADOR DA SESSAO DE FORMACAO

E destinada estritamente ao Sacerdote Conselheiro Espiritual das
Equipes de Formadores do Encontro de Equipes Novas (EEN),
Encontro de Equipes em Movimento (EEM), Encontro de Equipes
em Caminho (EEC) e Encontro Novo Félego (ENF) e Sessdes de
Formacao | e Il a espértula de 50% do Salario Minimo Federal
vigente nos anos. Caso haja mais de um Sacerdote pregador, a
esportula devera ser dividida entre eles (rateada).

4.2.8 PREVISAO DAS DESPESAS REEMBOLSAVEIS
O Casal Responsavel de Provincia pode solicitar o adiantamento



total das despesas reembolsaveis com a realizacdo dos Encontros,
através do formulario B2, remetendo ao Secretariado Nacional
com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias da realizacao.

IMPORTANTE: Enviar ao Secretariado via e-mail ou correio.

4.2.9 DEPOSITO BANCARIO DO ADIANTAMENTO DE DESPESAS
O Secretariado Nacional efetua o depdsito bancario com a
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias antes do inicio da
Sessdo de Formacdo e Encontro.

4.2.10 PREVISAO DAS DESPESAS EFETIVAS
O Casal Responsavel de Provincia e Regiao devera zelar
para que o valor requisitado ndo seja maior que a previsdo
das despesas efetivadas. Caso seja necessdria a devolucao,
serd necessario preencher o formulario B2, anexar os
comprovantes de depdsito na conta corrente indicada pelo
Secretariado Nacional.

Banco: 001 - Banco do Brasil
Agéncia: 3383-9 - Conta Corrente: 149.000-1
Favorecido: Equipes de Nossa Senhora
CNPJ n°43.013.010/0001-74
Secretariado Nacional:

Av. Paulista, 352, 3¢ andar, conjunto 36,
Edificio Louis Pasteur; Bairro Bela Vista,

1310-905 — Sao Paulo SP

IMPORTANTE: Enfatizamos que NAO é permitido utilizar o saldo
credor para outras despesas, evitando gerar ddvidas no acompanha-
mento da remessa de valores.

4.2.11 REEMBOLSO TOTAL DAS DESPESAS
Cabe ao Casal Responsavel de Provincia enviar ao Secretariado
Nacional, no prazo de até 5 (cinco) dias apoés a realizacao da
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Sessdo de Formacao ou Encontro, o total das despesas para o
fechamento mensal da contabilidade, por meio do formulario
B2, bem como anexar os comprovantes de despesas.

4.3 ENCONTROS DE QUADROS

4.3.1 OBJETIVO
Procedimentos para o reembolso de despesas decorrentes dos
Encontros de Quadros:
Diaria do Encontro Provincial e Encontro do Colegiado Provincial;
Transporte do Casal Responsavel de Regido, Casal Responsavel
de Provincia, Equipe Super-Regido e respectivos Sacerdotes
Conselheiros Espirituais para Encontro do Colegiado Nacional,
Encontro Colegiado Provincial, Encontro Provincial e Reunido da
Super-Regiao;
Transporte dos casais membros das Equipes Satélites e ERI, para
as reunides e encontros.

4.3.2 RESPONSABILIDADE
E do Casal Responsavel de Provincia e dos membros da Equipe
da Super-Regido, Equipes Satélites e ERI, a responsabilidade
pelas informacdes enviadas ao Secretariado Nacional.

4.3.3 FORMULARIOS DE DESPESAS
Utilizar os seguintes formularios:
FORMULARIO B3 - DEMONSTRATIVO DE DESPESAS DE
DIARIAS E TRANSPORTE DOS
ENCONTROS DE QUADROS.
FORMULARIO B6 - TRANSPORTE AEREO

FORMULARIO B7 - DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS
DAS FORMAGOES PERMANENTES

4.3.4 DESPESAS REEMBOLSAVEIS
Conforme resolucdo da Equipe da Super-Regido, as despesas re-



embolsaveis dos ENCONTROS DE EQUIPES NOVAS, ENCON-
TRO DE EQUIPES EM CAMINHO, ENCONTRO DE EQUIPES EM
MOVIMENTO E ENCONTRO DE EQUIPES NOVO FOLEGO s&o:

PARTICIPANTES PORCENTAGEM DESPESAS
Equipe de Diarias + alimentacao
FORMADORES 100 %
e SCE Formador + Transportes
Casadl Respc_>~nsavel 100 % Idem
e Regiao
Casal Resppn_savel 100 % Idem
de Provincia
Demais participantes 50 % Diarias + alimentacdo

4.3.5 OBSERVACOES:
Diaria — aluguel do local, com ou sem alimentacao;
Demais despesas — por conta do Setor e/ou participantes;
Reembolso de transporte dos CASAIS FORMADORES e CRR
e/ou CRP — é efetuado através do formulario B1, na respectiva
conta dos conjuges.

Cabe ao Casal Responsavel de Provincia solicitar e prestar
conta das despesas com os Encontros de Equipes Novas
(EEN), Encontros de Equipes em Movimento (EEM), Encontro
de Equipes em Caminho (EEC) e Encontro de Equipes Novo
Folego (ENF) por meio do formulario B7

4.3.6 DIARIA
Cabe ao Casal Responsavel de Provincia solicitar e prestar conta
das despesas com a diaria do local de realizacdo do Encontro
Provincial e do Encontro do Colegiado Provincial, através do
formulério B3
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4.3.7 TRANSPORTE SUBSIDIADO
Conforme determinacao da Equipe da Super-Regido, os
transportes, para toda e qualquer Formacao ou Encontro,
serdo subsidiados conforme as distancias abaixo:

e Até 500 km - duas passagens de Onibus;

e Até 800 km —uma passagem de 6nibus e uma passagem
de aviao;

e Acima de 800 km - duas passagens de aviao.

Caso o equipista ndo se enquadre nas passagens aéreas, mas
deseje viajar de avido, podera adquirir a passagem aérea e receber o
ressarcimento no valor da passagem terrestre equivalente.

Obs.: Em todas as viagens aéreas deve ser preenchido o formulario B6.

4.3.8.1 REEMBOLSO DAS DESPESAS
As despesas de didria e transporte nos encontros de quadros
serdo reembolsadas conforme quadros a sequir:

4.3.8.1 COLEGIADO NACIONAL

PARTICIPANTES DIARIA TRANSPORTE
Casal Responsavel
de Regiao Pago pelo
Equipe Supger—Regiéo Secrgetapr)iado Reembolso 100%
SCE
Formularios - B3 e/ou B6

4.3.8.2 REUNIAO DA EQUIPE SUPER-REGIAO

PARTICIPANTES DIARIA TRANSPORTE
Equipe Super-Regiao Sgirge?aeiecalgo Reembolso 100%
Formularios - B3 e/ou B6




4.3.8.3 COLEGIADO PROVINCIAL

PARTICIPANTES

DIARIA

TRANSPORTE

Casal Responsavel

de Provincia
Casal Responsavel Reembolso 100% Reembolso 100%
de Regiao
SCE
Formularios B3 B3 e/ou B6

4.3.8.4 ENCONTRO PROVINCIAL

PARTICIPANTES

DIARIA

TRANSPORTE

Casal Responsavel
de Provincia

Casal Responsavel
de Regido

SCE

Reembolso 100%

Reembolso 100%

Formulérios

B3

B3 e/ou B6

Casal Responsavel
de Setor

SCE Setor

Por conta do Setor

Reembolso 100%

Formularios

B3 e/ou B6

4.3.8.5 REUNIOES E ENCONTROS DAS EQUIPES SATELITES E ERI

PARTICIPANTES

DIARIA

TRANSPORTE

Casal Membro

Reembolso 100%

Reembolso 100%

Formulérios

B3

B3 e/ou B6
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OBSERVACAO 1 - O Secretariado Nacional serd o responsavel
pelas compras de passagens aéreas de grandes eventos tais como
Colegiado Nacional e Formacdo de Casais Responsaveis de Setor e
Regido, viagens internacionais etc. Caberd ao Casal Responsavel de
Provincia cuidar da compra para os Encontros Provinciais, sempre
obedecendo ao critério de menor custo e a regra de ressarcimento por
distancia observado nesta norma. Caso queira o CRP pode solicitar
ao Secretariado a compra das passagens. VER OBSERVACAO 6

OBSERVAQZ\O 2 - O translado entre o aeroporto e local do evento,
e vice versa, nos eventos citados na observacdo anterior, sera
providenciado pelo Secretariado Nacional, sempre antes do inicio e
apos o término do mesmo. Caso seja necessario o translado em
horario diferente ao programado pelo Secretariado o mesmo
sera por conta do casal e/ou do SCE.

OBSERVACAO 3 - Devido aos diferentes meios de transporte
utilizados para a participacdo em Encontros de Quadros (préprio,
onibus, fretamento, avido, outros), o Casal Responsavel de Regiao,
os membros da Equipe da Super-Regido e respectivos SCEs para
o Colegiado Nacional, Colegiado Provincial, Encontro Provincial,
Reunides da Super-Regido, Equipes Satélites e ERI, podem solicitar
o reembolso das despesas de transporte préprio, por meio dos
formularios B3 e/ou B6. As despesas serao reembolsadas dentro dos
limites especificados no item 4.4.7. VER OBSERVACAO 6

OBSERVACAO 4 - Cabe ao Casal Responsavel de Regido solicitar
o adiantamento e/ou reembolso total das despesas de transporte
para o Encontro Provincial dos Casais Responsaveis de Setor e
respectivos Sacerdotes Conselheiros Espirituais, da Regido sob
sua responsabilidade, através do formuldrio B3 e/ou B6 VER
OBSERVACAO 6



OBSERVACAO 5 - Em toda aquisicdo de passagem aérea deverd ser
utilizado o formulario B6. Com o objetivo de diminuir os custos para
o0 Movimento, orientamos que as passagens aéreas sejam adquiridas
com dois meses de antecedéncia. VER OBSERVACAO 6

OBSERVACOES 6 - As datas das viagens aéreas devem ser no
maximo um dia antes e/ou depois do Encontro. Caso seja para
datas diferentes destas, o preco ndo pode ser superior ao das datas
corretas ou o Equipista arca com a diferenca de custo. Despesas
de alteracao de dia e horario de voo nao serao reembolsadas.

OBSERVACAO 7 - O Casal Responsavel de Provincia pode solicitar
copia das despesas de transportes visando ao acompanhamento do
Orcamento Anual da Provincia.

4.3.8 ADIANTAMENTO DAS DESPESAS REEMBOLSAVEIS
A solicitacdo de adiantamento total das despesas reembolsaveis
com os Encontros de Quadros deve ser feita com a antecedéncia
minima de 10 (dez) dias da realizacao.

4.3.9 DEPOSITO BANCARIO DO ADIANTAMENTO DE DESPESAS
O Secretariado Nacional efetua o depdsito bancario com a
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis antes do inicio do
Encontro, na conta do responsavel que assinou o formuléario.

4.3.10 REEMBOLSO TOTAL DAS DESPESAS
COM OU SEM ADIANTAMENTO
Cabe ao Casal Responsavel de Provincia e Regido informar
ao Secretariado Nacional, no prazo de até 5 (cinco) dias
apos a realizacdo do Encontro, o total das despesas sob sua
responsabilidade, para a devida prestacdo de contas através
dos respectivos formularios, anexando os comprovantes.
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4.4 EXPANSAO SUSTENTADA

4.4.1 DEFINICAO
A Expansao Sustentada compreende o periodo da Experiéncia
Comunitéria e Pilotagem de uma Equipe

4.4.2 OBJETIVO
Procedimentos para o reembolso de despesas decorrentes de
projetos de expansao sustentada aprovados pela Super-Regido
Brasil.

4.4.3 RESPONSABILIDADE
E do Casal Responsavel de Regido a responsabilidade pelas
informacoes enviadas ao Secretariado Nacional.

4.4.4 PROCEDIMENTO
FORMULARIOS DE DESPESAS
Utilizar os seguintes formularios:

FORMULARIO B4
PROJETO PARA EXPANSAO SUSTENTADA

FORMULARIO B5
REEMBOLSO DE DESPESAS COM EXPANSAO
SUSTENTADA.

445 ELABORACZ\O DO PROJETO
O Casal Responsavel de Regido elabora um projeto para
expansao sustentada conforme o formulério B4 fornecendo os
dados sobre a implantacdo e a projecdo do total das despesas.

Obs.: A expansao sustentada compreende o periodo de Pilotagem
de uma equipe.



4.4.6 APRESENTACAO NA REUNIAO DA SUPER-REGIAO
O Casal Responsavel de Provincia apresenta o projeto na reuniao,
gue é analisado pelos presentes. Se aprovado, é iniciado o processo.

4.4.7 REEMBOLSO DE DESPESA
O Casal Responsavel de Regido envia mensalmente o formulario
B.5. com os comprovantes das despesas, previamente aprovadas,
num prazo minimo apds a realizacdo da reunido, visando a
devida prestacao de contas.

4.4.8 ASSINATURA
O Casal Responsavel de Regido deve assinar o formulario se
solicitar o adiantamento e enviar via e-mail e/ou correio ao
Secretariado Nacional. O deposito bancéario sera efetuado em
até 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento do formulério na
conta corrente do Casal Responsavel de Regido.

Obs.: No caso de adiantamento, enviar via e-mail ou correio. Para a
prestacao de contas, enviar exclusivamente, via correio, anexando os

comprovantes de despesas.

4.4.9 DEPOSITO BANCARIO DO REEMBOLSO DAS DESPESAS
O Secretariado Nacional efetua o depdsito bancario na conta
do Casal Responsavel de Regidao,no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis apds o recebimento do formuldario.

Obs.: O Casal Responsavel de Provincia deve solicitar cépia das
despesas de transportes visando ao acompanhamento do Orcamento
Anual da Provincia.

B soutrosProceDiveEnTos

5.1 POSICAO DAS CONTRIBUICOES
Os CRS e CRR devem acompanhar periodicamente a evolucdo
das contribuicdes das equipes do seu nivel de responsabilidade.
As irregularidades constatadas devem ser corrigidas.
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A)

Como fazer (CRS): Acessar o Magnificat > clicar em “Gerencial
Movimento” > “Painel de Pesquisa” > preencher o ano no cam-
po “Ano Referéncia” > clicar em “Relatério por Setor”.

Como fazer (CRR): Acessar o Magnificat > clicar em “Gerencial
Movimento” > “Painel de Pesquisa” > preencher o ano no cam-
po “Ano Referéncia” > clicar em “Relatorio por Regiao”. O CRR
também podera fazer a pesquisa por Setor.

As contribuicoes que foram depositadas e, por um equivoco, ndo
constarem no sistema, devem ser informadas, via e-mail, anexan-
do o comprovante de pagamento/depdsito ao Secretariado.

Os CRS/CRR devem orientar os Casais Responsaveis de Equipe
para efetuar o depdsito da contribuicdo exclusivamente através
dos boletos (carnés).

O Movimento orienta que o Casal Responsavel de Equipe efetue
o depdsito em até 3 (trés) dias apos a Reunido Mensal.

Os Casais Responsavel de Regido e de Setor devem orientar os Ca-
sais Responsavel de Equipe para efetuar o depdsito das contribui-
cbes mensais da Equipe exclusivamente por meio dos boletos.

5.2 CONFERENCIA DA RELACAO DE EQUIPISTAS E SCE

Os Casais Responsaveis de Setor e Regido conferem no sistema
Magnificat os dados dos membros referentes a seu nivel de
responsabilidade e corrigem no Sistema “Magnificat” os erros
encontrados. Como fazer para gerar o cadastro por equipe ou
por setor: Acessar o Sistema “Magnificat” > clicar em “Casal” >
Painel de Pesquisa > preencher os dados da equipe ou setor ou
regiao > marcar o campo “Gera listagem” > clicarem “pesquisar”
> aparecera a relacdo dos casais e o arquivo “listagem em PDF”
gue podera ser gravado ou impresso.



5.3 CONSULTA QUANTITATIVO DE CASAIS POR EQUIPE

Todos os CRS/CRR/CRP podem pesquisar o quantitativo de
casais por Equipe e corrigir quando necessario.

Como fazer: Acessar o Sistema “Magnificat” > clicar em
“Divisao” > Painel de Pesquisa > preencher os dados do setor/
regido/provincia > preencher os campos do “Por Quantidade
de Equipista por equipe > clicar em “pesquisar” > aparecera as

equipes com o numero de casais solicitado.

5.4 IMPRESSAO DE BOLETOS DE EVENTOS
NACIONAIS OU INTERNACIONAIS
Solicitar o boleto diretamente com o Casal Responsavel
pelo Evento.

5.5 OPCAO DE IMPRESSAO NO SISTEMA MAGNIFICAT
As consultas efetuadas no Magnificat podem ser impressas.
Como fazer para imprimir a relacdo dos casais de um Setor:
Acessar o Magnificat > clicar em “Casal” > “Painel de Pesquisa”
> preencher o numero do Setor (quando for o CRS, este campo ja
vem preenchido) > marcar no final do formulario “Gera Listagem”
> clicar em "“Pesquisar” > aparecera a relacdo e acima da relacao
um icone “Listagem — PDF" que podera ser impressa ou gravada.

5.6 FORMULARIOS EM BRANCO

Esta disponivel no sistema Magnificat formularios em branco
para cadastramento de Casal, Conselheiro e Equipe Nova. Estes
formularios podem ser impressos ou baixados para o computador
para posterior envio a quem necessitar. Por exemplo: pode
ser enviado, via e-mail, ao Casal Piloto para preenchimento e
depois devolucdo. Como fazer: Acessar o Magnificat > clicar em
“Formulérios” > escolher o formulario e clicar em cima > salvar
ou imprimir.
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5.7 RELACAO DE QUADROS
E a relacdo que consta todos 0s casais equipistas que estdo
servindo ao Movimento como CRS, CRR ou Membro da Equipe
da Super-Regido, bem como dos respectivos SCE, com seus
enderecos, telefones e e-mail. Como acessar: na pagina inicial
do Magnificat (home) tem um icone “Relacdo de Quadros”, é
s6 clicar que gerara um arquivo em PDF. Se o equipista quiser
gerar o arquivo por provincia, é s6 clicar no mapa, em cima da
provincia a ser consultada.

OTEIRO PARA REMESSA DE DOCUMEN
AO SECRETARIADO NACIONAL, VISAND
PRESTACAO DE CONTAS:

- Selecionar o formulario, preencher os dados
e assina-lo;
- Anexar os documentos comprobatérios
das despesas efetuadas (Nota Fiscal, recibos,
faturas, passagens e outros);
- Enviar, via correio, ao Secretariado.
- As solicitacées de adiantamento para a realizacdo dos eventos,
previstos nesta Norma Administrativa, podem ser efetuadas
através de e-mail.

Favorecido: EQUIPES DE NOSSA SENHORA

CNPJ 43.013.010/0001-74 Inscricao Estadual: isenta

Endereco: Avenida Paulista, 352, Edificio Louis Pasteur, 3°. Andar,
Conjunto 36, Bairro Bela Vista, Sao Paulo-SP, CEP 01.310-905.

O Secretariado Nacional esta disponivel para esclarecer
qualquer davida (11) 32561212 ou secretariado@ens.org.br.
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7.1 CADASTROS
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7.2 REEMBOLSOS
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MAGNIFICAT

O Poderoso fez em mim maravilhas,
e Santo é seu nome!

A minh’alma engrandece o Senhor,
exulta meu espirito em Deus, meu Salvador!

Por que olhou para a humildade de sua serva,
doravante as geragc6es hdo de chamar-me de bendita!

O Poderoso fez em mim maravilhas,
e Santo é seu nome!

Seu amor para sempre se estende,
sobre aqueles que o temem!

Manifesta o poder de seu braco,
dispersa os soberbos;
derruba os poderosos de seus tronos
e eleva os humildes;
sacia de bens os famintos,
despede os ricos sem nada.

Acolhe Israel, seu servidor, fiel ao seu amor,
como havia prometido a nossos pais,
em favor de Abraao e de seus filhos para sempre!

Gléria ao Pai, ao Filho e ao Espirito Santo,
como era no principio, agora e sempre

Amém!

O poderoso fez em mim maravilhas
e Santo é o seu nome!

EQUIPES DE NOSSA SENHORA
Movimento de Espiritualidade Conjugal



