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1. FINALIDADE

A ACS é a estrutura juridico-administrativa de Narcdticos Anénimos no Brasil e tem por
finalidade prover toda a assisténcia aos membros de Narcéticos Andnimos e a sociedade com base
em seu programa de recuperacdo da adiccdo, através de seus grupos e Comités de Servicos
Regionais.

Narcdticos Andnimos constitui uma Irmandade de homens e mulheres para quem as drogas
se tornaram um problema maior. S3ao adictos em recuperacdo com o objetivo de se reunir
regularmente para prover ajuda mutua no sentido de manterem-se limpos. O seu propdsito
primordial é levar a mensagem da Irmandade ao adicto que ainda sofre. Narcéticos Anénimos nao
tem subterfugios, ndo é ligada ou filiada a nenhuma outra organizagao, grupo politico, religioso ou
policial, ndo cobra taxa de matricula, ou outra taxa qualquer, ndo cobra compromissos escritos,
promessa e ndo mantém nenhum tipo de controle sobre seus associados, além de aplicar todo o
resultado financeiro oriundo das suas atividades na manutencao e desenvolvimento do programa
de Narcdticos Anénimos. Os servicos desenvolvidos pela Irmandade de Narcdéticos AnGnimos sdo
eminentemente gratuitos.

O propdsito dos servicos da Associacao é tornar disponivel o programa de recuperagdo que
vem sendo desenvolvido pela Irmandade de Narcdoticos Anénimos, por intermédio se seus grupos,
gue recebem livremente as pessoas que os procuraml. Além do oferecimento do programa de
recuperacao a toda a sociedade, esses servicos consistirdo em:

e relagdes publicas;

e producdo, compra, armazenamento, distribuicdo e venda da literatura aprovada pela “World
Service Conference”;

e producdo, compra, armazenamento, distribuicio e venda de material promocional com as
logomarcas de Narcéticos Andbnimos e aprovados ou autorizados pelo World Service Office
Inc.;

e manutencdo de contas em instituicdes financeiras para aplica¢ao dos recursos da Associagao;

e delegacdo a terceiros através de mandato ou simples nomeacdo, poderes para a pratica de
atos visando o alcance de seu objeto;

e compra ou locacdo bens moveis e/ou imdveis necessarios ao funcionamento de suas
atividades; contratacao de servicos especializados;

e contratacdo, como cessiondria, da utilizacdo do nome e da logomarca de Narcoticos AnGnimos,
de propriedade da “World Service Office Inc.”;

e e contratacdo, como cessiondria, a utilizacdo dos direitos autorais sobre literatura de
Narcdticos Andnimos, de propriedade da “World Service Office Inc.”.

2. AssocIADOS

Qualquer pessoa pode ser associada, independente da idade, raca, identidade sexual,
crenca, religido ou falta de religido, bastando unicamente ter o desejo de parar de usar drogas.

Os membros de NA s3o os beneficidrios de todas as atividades e servicos desenvolvidos com
a finalidade de atingir os objetivos da Associacdo e assumem pessoalmente todos os direitos
mencionados no presente Manual.

L 1dem.
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3. ORGAOS DA ADMINISTRACAO

Sao 6rgdos de administracdo da Associacdo, com previsdo e funcdes definidas no Estatuto, a
Assembleia Geral, o Conselho Fiscal e a Diretoria. Todos os érgdos atuarao sempre de acordo com
os principios sugeridos pela “World Service Conference”. Nenhum érgdo da Associa¢do recebera
gualquer espécie de remuneracao pelo desempenho de suas fungdes; entretanto é previsto ajuda
de custo para cobrir despesas com passagem e/ou alimentacdo e hospedagem, quando
necessario.

Os ocupantes de 6rgaos de administracdao nao responderdo pessoalmente pelas obriga¢des
contraidas em nome da Associagdo em virtude de ato regular de gestdo, salvo se agirem em
desacordo com o presente Manual, ou com o Estatuto, infringindo a legislacdo em vigor quanto as
regras de responsabilidade civil subjetiva e objetiva.

3.1. ASSEMBLEIA GERAL

A Assembleia Geral decidira sobre as questdes administrativas da Associacdo e serd integrada
por todos os membros da Irmandade que se fardo representar pelos Delegados Regionais dos
Comités Regionais do territorio Brasileiro.

Servirdo como orientacdo obrigatéria para as decisGes da Assembléia Geral os principios
sugeridos pela “World Service Conference”.

Quatro meses antes da Assembleia, serdo encaminhadas para os CSRs as mog¢des propostas na
Assembleia anterior e que necessitavam de pareceres do Conselho Fiscal e/ou Diretoria da ACS,
para que sejam amplamente discutidas nos CSAs e, entdo, votadas. As demais mocgdes podem ser
apresentadas no inicio da Assembleia ou até o momento definido na pauta.

Cada CSR terd um voto nas deliberacdes tomadas em Assembléia.

Terdo voz na Assembleia Geral a diretoria e o conselho fiscal da ACS, os delegados regionais
(DRs), os representantes das Associacdes de Servico dos CSRs e a critério do Coordenador
(Presidente), de outros participantes.

A Assembleia Geral reunir-se-d em Sessdo Ordindria ao menos uma vez ao ano,
preferencialmente no més de marco e, em Sessao Extraordinaria, sempre que convocada por voto
da maioria simples da sua Diretoria ou Conselho Fiscal, ou por 2/3 dos delegados regionais (DR),
através de pedido formulado por escrito a Diretoria em tal sentido. Devera necessariamente
incluir os assuntos na ordem do dia e indicar lugar, dia e hora previstos para suas realiza¢cdes. A
convocacdo devera ser feita pelo correio, a todos os Comités de Servico Regionais, através de
carta registrada, com uma antecedéncia minima de trinta dias da data da realizacdo da
Assembleia, sendo extensiva a todos os membros da Irmandade.

Os Comités Regionais e a propria ACS podem deliberar mogdes, que apds parecer da Diretoria
e do Conselho fiscal, devem ser enviadas para deliberacdo em todos os Comités Regionais. Sendo
aprovada por, pelo menos, 2/3 dos Comités Regionais, a acdo proposta podera ser colocada em
pratica até que a mogao seja ratificada pela Assembléia Geral da ACS.

A Assembleia Geral, tanto em Sessdo Ordindria quanto Extraordinaria, sera validamente
instalada, respeitadas as formalidades de convocacdo, com a presenca de qualqguer niumero dos
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delegados regionais registrados. As alteracGes do Estatuto ou do presente Manual sé serdo
permitidas com o concurso do voto da maioria absoluta presente dos delegados regionais (DR).

3.2. CoNsELHO FiscAL

O Conselho Fiscal é composto de 3 (trés) membros eleitos em Assembléia, que estardo sujeitos
a este Manual e, cujo objetivo principal serd zelar pela gestdo econOmico-financeira deste
escritorio.

Dentre os membros do Conselho, um serd escolhido seu coordenador e outro seu substituto
eventual.

Os Conselheiros Fiscais se reunirdo ordinariamente de seis em seis meses, presencialmente ou
por meio da internet e, extraordinariamente mediante convocacdao do seu coordenador ou da
maioria dos seus membros.

A cada seis meses o Conselho deve emitir um parecer sobre a Associacdo para os Comités
Regionais e o Coordenador do Conselho deve comparecer a Assembléia Geral Ordindria para
apresentacdo do parecer referente ao fechamento anual das contas da Associacao.

O Coordenador do Conselho deve comparecer a uma Assembleia Geral da ACS por ano,
sempre posterior ao fechamento e disponibilizacdo do Balanco Contdbil do exercicio anterior,
para apresentacdao do parecer referente ao fechamento anual das contas da Associa¢cdo. Sua
presenca, portanto, pode ocorrer na primeira ou na segunda Assembleia.

Todas as deliberagdes do Conselho Fiscal e seus pareceres serdao tomados por maioria simples
de votos de seus membros (mais que 50% dos votos).

Todos os documentos necessarios as verificagdes das contas deverdao ser enviados
mensalmente através de cépias ou meio eletrénico para os conselheiros exercerem sua atividade
de qualquer lugar do Brasil.

3.3. DIRETORIA (CORPO DE SERVICO)

Internamente na Irmandade, a Diretoria devera ser tratada como Corpo de Servico, e 0s seus
cargos devem ser tratados pelos encargos correspondentes.

O Corpo de Servicos (Diretoria) serad constituido por um Coordenador (Presidente), um Vice-
Coordenador (Vice-Presidente), e um Tesoureiro (Diretor Financeiro).

O mandato dos diretores tera a duragdo maxima de 3 anos, a contar da posse, durando até a
proxima Assembléia Eletiva, e possibilitada uma reeleicdo consecutiva.

O desempenho de Encargo do Corpo de Servico é de carater eminentemente gratuito e
sempre de acordo com as DOZE TRADICOES e os DOZE CONCEITOS PARA O SERVICO EM NA.

A Associagao celebrara os atos da vida civil através da assinatura de seu Presidente, para:

e executar as decisGes tomadas pela Assembleia Geral, Ordinaria ou Extraordinaria.

e representar a Associacdo perante todas as autoridades administrativas de qualquer nivel;

e delegar a terceiros poderes para a pratica de atos no interesse da Associa¢do, dentro dos
limites legalmente estabelecidos e com plena observancia as 12 Tradicdes e 12 Conceitos
Para O Servico em NA.
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A Associacdo sera representada pelo seu Presidente e seu Diretor Financeiro, ou por seus
substitutos previstos no Estatuto, em conjunto no caso de abertura, geréncia, administracdao e
fechamento de contas bancarias em nome da Associagao;

A Diretoria reunir-se-a através de simples convocacao por escrito de qualquer dos seus
membros, com antecedéncia minima de 10 dias.

4. ENCARGOS (CARGOS DA DIRETORIA)

Todos os encargos da ACS tém a duragao de um termo (trés anos), entretanto, mesmo que o
servidor seja eleito apds o inicio termo dos demais, o seu encargo dura somente até a préxima
Assembleia Eletiva.

Os servidores que terminaram um termo devem participar em conjunto com a nova junta de
servicos eleita de um processo de transicdo de até seis meses, promovendo todo o treinamento e
provendo todas as informac¢Oes necessdrias a continuidade das acdes planejadas e ao
funcionamento do escritério.

4.1. COORDENADOR (PRESIDENTE)

Requisitos:

e sugerido que esteja no minimo ha 10 anos limpo;

e histérico de completar trabalhos em NA, tanto independente como em grupo,

apresentando seu curriculo de servigos;

habilidades administrativas;

experiéncia com Servigos Regionais;

experiéncia com desenvolvimento de planos e previsao financeira;

habilidades organizacionais, de informatica e de comunicacao;

possibilidade de doar tempo suficiente para participar do dia a dia do escritério, de

reunides e de viagens;

e ndo estar incurso em nenhum sistema restritivo de crédito e estar apto a ser co-signatario
de conta bancdria e o responsavel legal junto a Receita Federal;

e conhecimento das 12 Tradigdes e 12 Passos de NA, dos 12 Conceitos para o servico em NA
e dos Manuais de Procedimentos dos Comités Regionais.

Funcdes:
e coordenar as reunioes do Corpo de Servico e as Assembléias Gerais. As Assembléias Gerais

poderdo estabelecer que outro associado qualquer assuma a Presidéncia da Assembléia,
caso isso se mostre conveniente e assim decida a maioria simples dos Representantes de
Servico (RS);
autorizar registros nos livros de atas das Assembléias da Associacao;
autorizar e assinar os documentos e correspondéncias da Associacdo;
convocar, auxiliado pelo Secretdrio, as reuniGes da Diretoria e das Assembléias Gerais,
conforme previsto no presente Estatuto e na legislacdo em geral;

e visar as movimentacdes financeiras efetuadas pelo Tesoureiro;
representar judicial e extrajudicialmente a Associacdo;
tomar, a seu critério, todas as decisOes urgentes de interesse da Associacdo, delas
informando imediatamente a Diretoria;

e cuidar do funcionamento da Associa¢do tendo como instrumentos norteadores o Manual
de Procedimentos e o Cédigo de Etica e Conduta;

e serointerlocutor da Associacdo com as comunidades de Narcéticos Andnimos no Brasil.
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Na vacancia do encargo de Vice-Coordenador, o Presidente deverd assumir as funcoes deste,
temporariamente, até a eleicdao de novo servidor.

4.2.

VIce-COORDENADOR (VICE-PRESIDENTE)

Requisitos:

sugerido que esteja no minimo ha 8 anos limpo;

historico de completar trabalhos em NA, tanto independente como em grupo,
apresentando seu curriculo de servigos;

habilidades administrativas;

experiéncia com Servigos Regionais;

experiéncia com desenvolvimento de planos e previsao financeira;

habilidades organizacionais, de informatica e de comunicacgao;

possibilidade de doar tempo suficiente para participar do dia a dia do escritério, de
reunioes;

nado estar incurso em nenhum sistema restritivo de crédito;

conhecimento das 12 Tradi¢des e 12 Passos de NA, dos 12 Conceitos para o servico em NA
e dos Manuais de Procedimentos dos Comités Regionais.

Funcdes:

substituir o Coordenador (Presidente) em todos os seus impedimentos legais, provisérios
ou permanentes;

colaborar com o Coordenador em todas as atividades da Associacdo, preparando-se para
concorrer ao encargo de Coordenador.

apoiar e acompanhar a gestdo do funcionamento do sistema informatizado da Associacao.
receber os curriculos e organizar a eleicdo de novos servidores;

redigir e assinar as atas das reunides da Diretoria e da Assembleia Geral;

preparar o Relatdério Trimestral e o Anual de Atividades para ser submetido ao Presidente,
gue o apresentara a Assembléia Geral;

responder os e-mails e as correspondéncias externas, dando o devido encaminhamento
aos assuntos.

Na vacancia do encargo de Coordenador (Presidente), o Vice-Coordenador (Vice-Presidente)
devera assumir as funcées do mesmo, temporariamente, até a eleicdo de novo servidor.

Na vacancia do encargo de Tesoureiro (Diretor Financeiro), o Vice-Coordenador (Vice-
Presidente), com a condicdo de ndo estar acumulando o cargo de Coordenador, devera
assumir as funcdes do mesmo, temporariamente, até a eleicdo de novo servidor.

4.3.

TESOUREIRO (DIRETOR FINANCEIRO)

Requisitos:

sugerido que esteja no minimo ha 10 anos limpo;

historico de completar trabalhos em NA, tanto independente como em grupo;
habilidades administrativas;

experiéncia com Servigcos Regionais;

experiéncia com desenvolvimento de planos e previsao financeira;
habilidades organizacionais, de informatica e de comunicacao;
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possibilidade de doar tempo suficiente para participar do dia a dia do escritdrio, de
reunioes;

nado estar incurso em nenhum sistema restritivo de crédito;

experiéncia com administracao de recursos financeiros;

termo bem sucedido de tesouraria em outros niveis de servicos;

conhecimento das 12 Tradigbes e 12 Passos de NA, dos 12 Conceitos para o servico em NA
e dos Manuais de Procedimentos dos Comités Regionais.

Funcdes:

4.4.

acompanhar e fiscalizar a movimentacao dos recursos da Associacao;

acompanhar a execu¢ao de todas as tarefas necessarias com a finalidade de manter a
contabilidade da Associagdao em dia e de acordo com a legislagdo a ela aplicavel, em
contato direto com o gerente administrativo/financeiro;

elaborar e apresentar a Assembléia Geral o Relatdrio Financeiro Anual da Associa¢do, apds
manifestacdo do Conselho Fiscal, bem como o Balan¢o Contdbil juntamente com as notas
explicativas do contador;

elaborar e apresentar mensalmente, através de meio digital, aos Comités Regionais e ao
Conselho Fiscal o Relatdrio Financeiro Mensal da Associacdo;

Disponibilizar para o Conselho Fiscal em até 45 (quarenta e cinco) dias antes da
Assembleia, os documentos necessarios solicitados para analise;

acompanhar a elaboracdo e execucao do planejamento de compra de material e literatura.
elaborar o orcamento da Associacdo para o exercicio vindouro para aprovacdo pela
Assembleia Geral;

controlar e custodiar os livros da Associacao.

CONSELHEIRO FiscAL

Requisitos:

sugerido que esteja no minimo ha 8 anos limpo;

histérico de completar trabalhos em NA, tanto independente como em grupo,
apresentando seu curriculo de servigos;

habilidades administrativas;

experiéncia com Servigos Regionais;

experiéncia com desenvolvimento de planos e previsao financeira;

habilidades organizacionais, de informatica e de comunicacao;

possibilidade de doar tempo suficiente para participar do dia a dia do escritdrio, de
reunioes;

nao estar incurso em nenhum sistema restritivo de crédito;

experiéncia com administracdo de recursos financeiros;

termo bem sucedido de tesouraria em outros niveis de servicos;

conhecimento das 12 Tradicbes e 12 Passos de NA, dos 12 Conceitos para o servico em NA
e dos Manuais de Procedimentos dos Comités Regionais.

Funcdes:

acompanhar parecer sobre a previsao orgamentaria, balangos, balancetes e retificagao ou
suplementacdo de orcamento. Estes documentos devem ser encaminhados ao Conselho
Fiscal em até 45 (quarenta e cinco) dias antes da Assembleia Ordinaria;

fiscalizar os atos executivos da Diretoria e da Tesouraria;

examinar as contas da Associacdo e escrituracdo contabil, através de meio eletrénico ou
copias da documentacdo entregues mensalmente, emitindo parecer a respeito;
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5.

atuar preventivamente propondo medidas que visem a melhoria da situacdo financeira do
escritorio regional;

emitir anualmente, até 30 (trinta) dias antes da Assembleia, parecer fundamentado (dando
vistas), acerca das contas do escritério regional, encaminhando para avaliacdo da
Assembléia Geral;

acusar toda e qualquer irregularidade verificada, sugerindo medidas saneadoras;

emitir parecer sobre as mogdes a serem encaminhadas para as Regides;

opinar sobre despesas extraordindrias, ndo constantes da previsdao orcamentaria.

TRABALHADORES ESPECIALIZADOS

A ACS deverd manter uma estrutura minima de 3 trabalhadores especializados, sendo um Gerente
e dois Auxiliares de escritério. Os requisitos minimos para contratacdo e fun¢bes a serem
executadas estdo definidas abaixo

5.1.

GERENTE

Requisitos sugeridos:

e nivel superior completo, preferencialmente da drea de Administragdao ou Contabilidade;

e experiéncia em funcdo gerencial na area comercial de pelo menos 2 anos;

e experiéncia com administragdo de recursos financeiros;

e fluéncia, ou bom dominio da lingua inglesa;

e caracteristicas de lideranca;

e habilidades organizacionais, de informatica e de comunicagao;

e possibilidade de efetuar viagens para trabalho em convengdes;

e ndo estar incurso em nenhum sistema restritivo de crédito;

e apresentar referéncias de trabalhos anteriores.

Funcdes:

e atualizacdo de dados cadastrais no Sistema Integrado;

e gerenciamento das fungdes financeiras no Sistema Integrado;

e gerenciamento do Contas a Pagar e a Receber;

e emissdo manual de boleto bancario;

e preparac¢ao de cheques para pagamento de contas ou provisao de caixa;

e acompanhamento e providéncias no tramite de pedido de material;

e acompanhamento das Certiddes Negativas;

e fechamento diario do caixa de receita;

e manutencdo do caixa de despesas;

e acompanhamento das Contas Correntes;

e |evantamento contdbil de estoque;

e preparacao do Relatério Financeiro;

e preparacdo de correspondéncias;

e analisar cotacdes (orcamentos);

e redigir correspondéncias, oficios, declara¢des e procuracgdes, entre outros;

e organizacdo dos arquivos no PC e no Servidor de Dados;

e receber os e-mails da ACS, e tomar as providencias efetivas em relagao aos assuntos
operacionais;

e verificar correspondéncias;

e ser o responsavel pela gestao dos funcionarios da Associagao;

e cuidar dos contatos externos com fornecedores e prestadores de servicos;

e realizar os procedimentos licitatdrios para aquisi¢ao de bens e servigos;

e controlar e monitorar a logistica de entrega de material aos associados;
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5.2.

executar ap6s analise e aprovacdo da diretoria, o pedido de material junto ao WSO;
contato com o Despachante Aduaneiro;

contato com Contador;

contato com Corretora de Cambio;

redigir e preparar os contratos e documentos da Associacao;

organizar a documentag¢ao da Associagdao em arquivo, bem como o acervo digital;
providenciar toda documentagdo para atualizagdo de Utilidades Publicas (Federal,
Estadual, Municipal e Cons. Nacional);

acompanhamento da atualizacdo de Utilidades Publicas (Federal, Estadual, Municipal e
Cons. Nacional.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos sugeridos:

segundo grau completo;

experiéncia na funcdao ou em vendas e estoque;

habilidades organizacionais, de informatica e de comunicacao;
possibilidade de efetuar viagens para trabalho em convencdes;
¢é desejavel algum conhecimento da lingua inglesa;

ndo estar incurso em nenhum sistema restritivo de crédito;
apresentar referéncias de trabalhos anteriores.

Funcdes:

atualizacdo de dados cadastrais no Sistema Integrado;
acompanhamento do fluxo de entrada e saida de material
recebimento de materiais e carregamento do mesmo até a sala;
conferencia dos materiais recebidos;
processamento de pedidos;
separacdo de materiais;
embalagem das caixas de materiais a serem expedidos;
arquivo de pedidos e outros nas pastas;
organizacao do estoque no espaco fisico;
comunicagao com Correios para coleta;
comunicacao com Grafica p coleta (xerox);
emissao de Notas e Cupons Fiscais;
levantamento fisico de estoque;
envio de correspondéncias;
preparacao de etiquetas de enderecamento;
efetuar cotacbes (orcamentos);
receber os e-mails da ACS e dar o devido encaminhamento aos assuntos referentes a
pedidos de material;
verificar correspondéncias;
preparacao da Nota Fiscal de Entrada;
processamento de pedidos
fazer o atendimento no balcdo para:
o informacdes;
vendas;
membros;
familiares;
estudantes;
profissionais;
e outros;

O O O O O O
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e servigos externos:
o bancos
o entrega de documentos;
o cartérios

5.3.  AUXILIAR DE ESCRITORIO/ ESTOQUISTA

Requisitos sugeridos:

segundo grau completo;

experiéncia na fun¢ao ou em vendas e estoque;

habilidades organizacionais, de informatica e de comunicacao;
possibilidade de efetuar viagens para trabalho em convencées;
nado estar incurso em nenhum sistema restritivo de crédito;
apresentar referéncias de trabalhos anteriores.

Funcdes:

acompanhamento do fluxo de entrada e saida de material
recebimento de materiais e carregamento do mesmo até a sala;
conferencia dos materiais recebidos;
processamento de pedidos;
separacdo de materiais;
embalagem das caixas de materiais a serem expedidos;
arquivo de pedidos e outros nas pastas;
organizacdo do estoque no espaco fisico;
comunicacao com Correios para coleta;
comunica¢do com Grafica p coleta (xerox);
levantamento fisico mensal de estoque;
preparacao de etiquetas de enderecamento;
servicos externos:
o bancos
o entrega de documentos;
o cartoérios.

6. DIRETRIZES DE FUNCIONAMENTO

Devem ser observados os seguintes procedimentos de funcionamento da Associacdo, sob pena
de suspensao caso seja considerada uma falta leve, ou destituicdo do encargo, no caso de membro
do Corpo de Servico e ser uma falta grave, ou demissao, no caso de Trabalhador Especializado e
ser uma falta grave.

6.1. ENVOLVIMENTO PESSOAL

Serd considerada falta grave, o envolvimento entre Trabalhadores Especializados e Membros
do Corpo de Servico ou da Irmandade. Preservando a ACS de problemas judiciais em relagdo a
assédio sexual ou moral.

6.2. CARGA HORARIA

Os membros do Corpo de Servico devem cumprir uma carga horaria semanal de, pelo menos,
16 horas mensais.
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Os Trabalhadores Especializados deverdao cumprir nos dias Uteis uma jornada de trabalho de
8:00 hs até as 17:00 hrs, com 1 (uma) hora de almo¢o, ndo podendo para isso ausentarem-se
todos ao mesmo tempo do escritério. Haverd oito horas adicionais que poderdo ser utilizadas
mensalmente (inclusive aos sabados) para contagem de estoque.

A ndo observacao de uma destas diretrizes é considerada uma falta leve.

6.3. REeUNIAO MENSAL

Com relacdo aos trabalhadores especializados, deverdo ser promovidas, conforme a
necessidade, reunides de comunicacdo entre a diretoria e a geréncia, bem como entre a geréncia
e os outros funcionarios.

Com relacdo ao quadro de servidores, devera acontecer uma reunido mensal para deliberacao
e acompanhamento das atividades do escritério. Essa reunido devera ser registrada em ata e
poderd ter a presenca com voz do Conselheiro Fiscal, além de poder ser assistida por qualquer
membro interessado, neste caso como ouvinte.

A ndo observacdo de uma destas diretrizes é considerada uma falta leve.

6.4. ACESSO AO ESCRITORIO E AO ESTOQUE

O estoque e o escritdrio devem ser de acesso restrito aos Membros do Corpo de Servico e aos
Trabalhadores Especializados, exceto quando tratar-se de uma visita acompanhada e autorizada
por algum Membro do Corpo de Servigo.

A ndo observacado desta diretriz é considerada uma falta leve.

6.5. UTILIZACAO DO SISTEMA INTEGRADO

Todas as movimentacGes, compras e vendas de material, seja para revenda, consumo ou
imobilizado, da mesma forma que o movimento financeiro e contabil, devem ser registradas
imediatamente no Sistema de Gestao.

O Cadastro de Parceiros deve ser atualizado constantemente refletindo sempre a situacao
atual de cada parceiro.

A ndo observagdo de uma destas diretrizes é considerada uma falta leve.

6.6. CoMPRA DE MATERIAL

As importacdes do WSO devem ser feitas 3 (trés) vezes por ano, para que se mantenha um
estoque minimo de 4 (quatro) meses.

O pedido porta-a-porta junto ao WSO deve ser evitado, entretanto, quando estritamente
necessario, podera ser solicitado..

Devem ser observados todos os detalhes tributdrios e legais na recepcdo do material
importado, sendo pagos os tributos inerentes e registrados devidamente através da Nota Fiscal de
entrada com o respectivo crédito de ICMS.

Todo material adquirido em territdrio nacional deve ser acompanhado de Nota Fiscal do tipo 1
para o respectivo crédito do ICMS.
6.7. PRODUCAO DE MATERIAL

A producdo de literatura devera ser preferencialmente feitas 3 (trés) vezes por ano para que se
mantenha um estoque minimo de 2 meses.
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Toda literatura produzida em territério nacional deve ser acompanhado de Nota Fiscal do tipo
1 para o respectivo crédito do ICMS.

Os Royalties referentes a literatura produzida devem ser remetidos, apds a emissdo de uma
fatura de servico pelo WSO, para pagamento de servicos prestados.

As formas de pagamento admitidas para esta transacdo serao de acordo com a lei.

6.8. EXECUGCAO DE DESPESAS

As despesas devem sempre ser acompanhadas das respectivas notas fiscais de venda ao
consumidor ou de servico preferencialmente. As de pequena monta podem ser comprovadas
através de simples recibo (despesas com transportes, camel6s, peddgio, estacionamento, etc.).
Os servicos prestados devem ser pagos através de RPA com o devido recolhimento ao INSS.

6.9. VENDA DE MATERIAL
Serdo praticadas duas tabelas de precos pela ACS:

A — Com o prego cheio: para atendimento no balcdo, instituicdes e membros de NA.
B — Com valor inferior ao preco cheio (em torno de 30% a menos): para distribuicdo aos CSAs,
CSNs, CSRs e Grupos Distantes.

Somente poderdo usufruir dos precos de distribuicdo:

e Os Grupos que ndo facam parte de um CSA/CSN/CSR distribuidor, caso contrario somente
poderdao comprar a vista pelo preco cheio sem direito a gratuidade da postagem.

e Os CSAs que ndo facam parte de um CSN/CSR distribuidor, caso contrario somente poderdo
comprar a vista pelo preco cheio sem direito a gratuidade da postagem.

e (s CSRs e CSNs.

Para Pessoas Fisicas e Juridicas nao contribuintes de ICMS que compram diretamente na ACS
serd emitido o cupom fiscal, e para os pedidos que envolvam a remessa do material serd emitido o
cupom fiscal em conjunto com a Nota Fiscal do tipo 1. Para Juridicas contribuintes de ICMS que
sera emitida somente Nota Fiscal do tipo 1.

As vendas de balcdo poderao ser recebidas através de cartdao de crédito ou débito, depdsito ou
transferéncia direta em conta-corrente, ou boleto bancario, sempre com a contrapartida do
cupom fiscal.

As vendas com remessa somente admitirdo recebimento através de cartdo de crédito e de
boleto bancario.
6.10. REALIZAGCAO DE RECEITAS

Sdo admitidos repasses diretos e reembolsos de despesas, sendo neste caso emitido apenas
um recibo.

S6 sera admitido o recebimento dessas receitas através dos procedimentos bancarios
existentes (transferéncias bancarias, depdsitos, etc.).
6.11. COBRANCA DE POSTAGEM

A postagem é feita através da transportadora que oferecer as melhores condi¢des de preco.
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6.12. SuBsiDIOS DA DISTRIBUICAO

Os Grupos que ndo facam parte de um CSA/CSN/CSR distribuidor, os CSAs que ndo facam parte
de um CSN/CSR distribuidor e os CSRs e CSNs distribuidores terdo direito a uma postagem gratuita
por més na remessa de material, ndo se aplicando a remessa de documentos.

6.13. REGRAS DE PAGAMENTO

Os Grupos Distantes, CSA’s, CSN’s e CSR’s, devem efetuar o pagamento da compra através de
boleto bancario. Serd concedido um desconto adicional de 10% para pagamento antecipado, a
vista e para quem nao possui nenhuma divida com a ACS. Para vendas parceladas, o niumero
maximo de parcelas é de 3, ndo recebendo o desconto mencionado acima.

Os Grupos Distantes, CSA’s, CSN’s e CSR’s somente poderdo efetuar nova compra apds
quitarem pelo menos 2/3 da divida, com excec¢do dos que possuirem limite de crédito aprovado,
gue terdo excecdo a esta regra dentro do seu limite de crédito.

O pagamento através de Cartdo de Débito ou Crédito. S6 poderd ser feito nas compras
efetuadas no balcdo c/preco cheio.

Cada CSA, CSN ou CSR, tera em seu cadastro um limite de crédito, baseado na média dos
valores dos pedidos do ultimo ano. O limite de crédito serd limitado a até 30 % acima do valor
médio anual dos pedidos, passando desse limite, o CSR sera consultado.

A cada 6 meses, essa média sera recalculada.

Os CSAs, CSNs ou CSRs que atrasarem em mais de 30 dias o pagamento do respectivo boleto,
caso sejam reincidentes no atraso nos ultimos doze meses, terdo seus créditos suspensos pelo
mesmo periodo do atraso. Durante o periodo de suspensdo do crédito, s6 poderdo comprar a
vista.

6.14. ORCAMENTO ANUAL

O Orcamento deve ser cuidadosamente definido, pois ele implicaréa diretamente na
formulacdo da tabela de precos de materiais.

Os Itens a serem considerados na formulacdo do orcamento sdo, além de outras,
principalmente, os seguintes:

e Despesas de Escritorio — Despesas necessdrias ao funcionamento do escritério

e Faxina — RPA para pagamento de mao de obra para faxina

e Despesas com funcionarios — Salarios, Vale Transporte, Vale Alimentacdo, etc.

e |Imdvel — Aluguel, Condominio, IPTU, etc.

e Telecomunicacdo — Radio, Telefone, etc.

e Internet/Site — Link de Dados e Armazenamento de Site.

e Postagem — Remessa de Material e Documentos.

e Despesa com Diretores — Ajuda de custo para diretoria

e Reunides para fora do RJ — Custeio da Viajem da Diretoria a Reunides de outros estados

e Assembleia Anual — Custeio de servidores e Realizacdo da Assembléia Anual

e Taxas do Imovel — Energia Elétrica, etc.

e (Copias — Despesas com fotocdpias

e Contador — Despesas com contabilidade

e Auditor — Despesas com Auditoria

e Manutengao Rede e Computadores — Manutengdo da Rede, Servidor de Dados e
Computadores.
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e Manutengdo do Sistema — Manutengao do Sistema de ERP

e Boletos e Recebiveis — Despesas com Boletos e Cartdes de Crédito
e Servigos Diversos — Servigos ndo especificados

e Investimentos Diversos — Aquisi¢des Patrimoniais

OBS - Os gastos em eventos para venda de material, e os gastos que fazem parte do custo
variavel do material (impostos, frete, compra, etc.) terdo o seu limite determinado pela
capacidade de execugdo financeira da ACS e ndo fardo parte da proposta orgamentaria.
Deverd ser apresentada uma planilha, para que as regides verifiquem e participem e votem a
mesma antes de estar em uso.

6.15. DEFINICAO DE PRECOS

A ACS é uma entidade sem fins lucrativos e como tal deve ter equilibradas suas receitas e
despesas de modo que consiga cumprir o seu objetivo com eficiéncia, garantindo o custeio das
despesas operacionais sem manter nenhuma margem de lucro.

O que vai definir na realidade este equilibrio sdo os precos de venda de material praticados. Se
ndo equilibrar corretamente os precos, a ACS poderad fechar no vermelho ou ter excesso de
superavit.

Este conceito acaba por definir que o orcamento da ACS implica diretamente no custo do
material, e que qualquer gasto adicional vai implicar no aumento do pre¢o do material. Da mesma
maneira o preco deve ser reajustado quando tiver uma variagdo significativa do USS ou no volume
de vendas.

As despesas orcamentdrias compdem o custo fixo da ACS. O valor do USS, os impostos pela
importacdo, frete internacional e taxas alfandegdrias fazem parte do custo variavel que é o
determinante do valor de compra. O volume de vendas de cada material e a curva ABC da
demanda (curva ABC é a determinacdo dos produtos que representam o maior, o intermediario, e
o menor custo de aquisicdo para empresa) definem o rateio do custo fixo. O imposto local
determina o preco de balcdo (venda com nota fiscal incidindo ICMS).

Os precos devem ser calculados através de uma planilha que possibilite calcular uma
distribuicao equilibrada do custo fixo nos materiais vendidos, levando-se em conta a média mensal
de vendas multiplicada pelo custo variavel, somando-se em seguida o custo fixo para cada
material, de maneira a ser aplicado um rateio que coloque mais custo fixo para o material que é
mais vendido e que tem o menor custo varidvel, e menos custo fixo para o material que é menos
vendido e que tem o maior custo variavel.

6.16. CERTIFICACOES

E muito importante a manutencdo dos titulos de utilidade publica da ACS. H4 titulos de 4mbito
municipal, estadual e federal. Estes titulos revestem a associa¢cdo de isencdo/imunidade ante a
alguns tributos, dentre eles o referente a Previdéncia Social - parcela patronal, que é cerca de 20 %
da folha salarial da ACS. Assim, a diretoria e o (a) gerente da associacdo devem estar atentos a
legislacdo pertinente e aos prazos de renovagao, que em geral se encerram seis meses antes do
vencimento dos certificados.

Definicdo legal de entidade de assisténcia social: art. 3° da Lei 8.742/93 combinado com o art.
2° caput e inciso | do mesmo dispositivo legal =>
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Consideram-se entidades e organiza¢Oes de assisténcia social aquelas sem fins lucrativos que,
isolada ou cumulativamente, prestam atendimento e assessoramento aos beneficidrios
abrangidos por esta Lei, bem como as que atuam na defesa e garantia de direitos.” e “A
assisténcia social tem por objetivos:

| - a protecdo social, que visa a garantia da vida, a reducdo de danos e a prevencdo da
incidéncia de riscos, especialmente.

Previsdo legal da iseng¢do da contribui¢do previdenciaria: art. 1° da Lei 12.101/09 =>

A certificacdo das entidades beneficentes de assisténcia social e a isencdo de contribuicdes
para a seguridade social serdo concedidas as pessoas juridicas de direito privado, sem fins
lucrativos, reconhecidas como entidades beneficentes de assisténcia social com a finalidade de
prestacdo de servicos nas areas de assisténcia social, saude ou educacdo, e que atendam ao
disposto nesta Lei.

Prazo para a renovacdo do certificado de entidade beneficente de assisténcia social: Art. 24,
caput e §§ 1° e 2° da Lei 12.101/09 e arts. 6° e 7° do Decreto 7.237/11 =>

Art. 70 Para os requerimentos de renovagao protocolados apds o prazo previsto no § 1o do
art. 24 da Lei no 12.101, de 2009, o efeito da decisdo contara:

| - do término da validade da certificagdo anterior, se o julgamento ocorrer antes do seu
vencimento; e

Il - da data da publicagdo da decisao, se esta for proferida apés o vencimento da certificagao.

Paragrafo Unico. Na hipétese do inciso Il, a entidade ndo usufruira os efeitos da certificacdo
no periodo compreendido entre o término da sua validade e a data de publicagdo da decisao,
independentemente do seu resultado.

Certificagdo: legislacao

Tema Fundamento Legal
Definigdao Assisténcia Arts. 2°, 1 e 3°, §1°, da
Social Lei 8.742/93

Regularizagcdo (CMAS)

Arts. 9°, da Lei 8.742/94

CNAS

Art. 19, Xl da Lei
8.742/94

Certificagdao de
Entidades Beneficentes

Art. 1°, da Lei 12.101/09

CEBAS - requisitos

Arts. 3°, 18° e 19° da Lei
12.101/09 e art. 3° do

CEBAS - competéncia

Art. 21, lll da Lei
12.101/09 e art. 4° do

CEBAS - Prazo para

Art. 24, capute §§1° e

renovagiao 2° da Lei 12.101/09 e
CEBAS - Isengao: Art. 29 da Lei 12.101/09
tributos e 40 do Decreto
CEBAS - Isenc3o: Art. 29 da Lei 12.101/09
requisitos e 40 do Decreto
CEBAS - Isencdo: prazo |\ 31 ga Lei 12.101/09
de inicio

Sites:

http://www.rio.rj.gov.br/web/smds
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7.

http://www.rj.gov.br/web/seasdh/exibeconteudo?article-id=556940

http://portal.mj.gov.br/main.asp?View|D=%7B3891F04C-F853-43C9-B986-
9B84BEO1FE95%7D&params=itemID=%7B15782745-2148-4795-933D-
ASFEDF7EC42F%7D;&UIPartUID=%7B2868BA3C-1C72-4347-BE11-A26F70F4CB26%7D

http://www.mds.gov.br/assistenciasocial/entidades-de-assistencia-social

AUTONOMIA DA DIRETORIA

A Diretoria tem a autonomia concedida por lei, para tomar todas as medidas necessdrias ao

bom funcionamento do escritério. Entretanto, como devem ter como preceitos os principios
espirituais de Narcdoticos AnoGnimos, deve-se sempre apresentar para os Comités de Servicos
Regionais os assuntos que envolvam investimentos ou gastos ndo aprovados em orgamento, bem
como qualquer outro assunto que possa afetar NA como um todo.

8.

ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

A Assembleia Geral Ordinaria sera comunicada a todos os CSR’s através de carta registrada

com antecedéncia minima de 30 dias.

A ordem do dia sera distribuida juntamente a convocacao, e podera ter altera¢des na entrada

em pauta, mas normalmente a reunido obedecera ao seguinte formato:

Inicio com a oracdo da serenidade.

Leitura das 12 TradicOes de NA.

Leitura dos 12 Conceitos para o servico em NA.

Apresentagao Individual.

12 Chamada e verificacdo do quorum.

Apresentacao dos seguintes relatdrios:
o Relatdrio de Atividades referente ao exercicio passado;
o Relatdrio Financeiro Consolidado do exercicio anterior;
o Balango Contdbil e parecer do Contador;

o Apresentacdo com planilha de estoque com quantidade e valores de custo e venda de
todos os materiais e literatura no escritério.

o Parecer conjunto do Conselho Fiscal sobre o exercicio anterior.
Intervalo para almoco.
Inicio com a oracdo da serenidade.
22 Chamada e verificacdo do quorum.

Assuntos Novos: Mocdes apresentadas por escrito, ou de forma oral, por membros votantes
da Assembléia.

Eleicdo de encargos vagos.
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e Comunicagdes.

e Finalizagdao com a oragdo da serenidade.

9. CUSTEIO PARA A ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

Os membros da diretoria da ACS serdao custeados para a participagdao nas atividades e
Assembleias da ACS. A (O) gerente da ACS podera ser custeada (0) quando houver necessidade de
sua presen¢a em alguma reunido.

O custeio para vinda a Assembléia Geral Ordindria da ACS serd limitado a verba
orcamentdria aprovada para esta finalidade e direcionada ao Coordenador dos Conselheiros
Fiscais.

O custeio para vinda a Assembléia Geral Extraordinaria da ACS somente serd concedido caso
haja algum assunto relativo a drea do Coordenador dos Conselheiros Fiscais.

10. ELEICOES

Os membros de NA que satisfizerem os critérios pré-estabelecidos (pré-requisitos), conforme
listados para cada cargo, inclusive atendendo as particularidades desses encargos - que sugerem a
necessidade de habilidades e experiéncias que vao além das experiéncias de servico em NA -,
serao elegiveis para o corpo de servico da ACS.

Os interessados em se autoindicarem para os encargos deverao fazé-lo através de curriculo
préprio fornecido pelo CSR/ACS/FZB, encaminhado ao Vice-Coordenador da ACS com
antecedéncia minima de 30 dias, que enviara ao Painel de Recursos Humanos do Férum Zonal
Brasileiro, ou na inexisténcia deste, aos DRs de cada CSR. No caso de indicacdes para reeleicao, a
apresentacdo de curriculos ndo sera necessaria.

Uma vez tendo selecionado os curriculos dos membros interessados em servir determinada
estrutura, o PRH, ou o Vice-Coordenador da ACS, ira enviar os curriculos dos interessados com
uma semana de antecedéncia aos DRs em seus e-mails particulares a fim de resguardar os
interessados.

J4 no processo eletivo sdo feitas as apresentagGes dos curriculos, ndo ha debates nem perguntas,
apenas o processo eletivo que é feito através de cédulas, sendo o voto secreto.

E eleito o servidor que obtiver 2/3 dos votos, lembrando que o consenso é sempre a melhor
alternativa, toda via se faz necessdria tal conduta para resguardar o processo eletivo e suas
implicacGes, como unidade e anonimato, ensejando assim o respeito a consciéncia coletiva.

Caso ndo seja alcancado o valor de 2/3 na primeira rodada de votacdo, vdo para a proxima rodada
os que tiverem no minimo de 1/3 dos votos, repete-se este processo até que haja apenas um
servidor que tenha 1/3 dos votos e, se 0 mesmo apds a votacdo ndo obtenha 2/3 dos votos, o
encargo fica em aberto. Lembrando que em qualquer rodada de votagdo o servidor que obtiver
2/3 dos votos esta eleito.

Em nenhuma hipdtese sera divulgada a votacdo dos candidatos (nem mesmo nos casos de
empate). Ao final do processo serdo divulgados os candidatos eleitos.
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Para as eleicdes, cada CSR membro vota individualmente.

11. DESTITUICAO DE ENCARGOS

De acordo com nossos principios, nossos servidores sdao de confianca e estdo em seus
encargos para cumprir com as responsabilidades delegadas a eles pelos Representantes de
Servigos.

Foram escolhidos direta ou indiretamente pelos CSAs e, portanto, podem ser destituidos
pelos mesmos, direta ou indiretamente, a qualquer momento.

Para que um servidor seja destituido, é necessario que tenha ocorrido um fato que justifique a
destituicdo. Esta pode acontecer automaticamente ou através de mogado apresentada por algum
membro da Assembléia, dependendo do fato.

11.1. DESTITUIGAO AUTOMATICA

Os seguintes fatos incorrem em destituicdo automatica e imediata do encargo:
e Recaida: volta ao uso.

e Roubo ou mau-uso dos recursos financeiros: quando fica explicito que um servidor subtraiu
parte ou todo o dinheiro ou recursos da irmandade, mesmo que ocorra a posterior
reposicao.

e Duas faltas consecutivas sem justificativa por motivo de for¢ga maior nas Reunides Mensais
da ACS.

e Falta Grave definida no Manual de Procedimento da ACS.

11.2. DESTITUICAO ATRAVES DE MOCAO

O procedimento através de mocgdo deverd seguir o que consta no art. 11° do Estatuto da
Associacdo, ou seja, s6 sera permitida com o concurso do voto da maioria presente dos Delegados
Regionais (DR) registrados nos Comités e tendo sido especifica a convocacdo para este fim, ou
seja, a Assembleia Geral em Sessdo Extraordindria, sempre deve ser convocada por voto da
maioria simples da sua Diretoria ou Conselho Fiscal, ou por 2/3 dos delegados regionais (DR),
através de pedido formulado por escrito a Diretoria em tal sentido. Deverd necessariamente
incluir esse assunto especifico na ordem do dia e indicar lugar, dia e hora previstos para sua
realizacdo tendo absoluta certeza que o servidor em questdo esteja informado da reunido e tenha
oportunidade de apresentar seu ponto de vista. Nesta reunido, deve haver um formato que
permita a todos os envolvidos expressar seus sentimentos e preocupagoes.

A convocacado devera ser feita pelo correio, a todos os Comités de Servico Regionais, através
de carta registrada, com uma antecedéncia minima de trinta dias da data da realizacdo da
Assembléia, sendo extensiva a todos os membros da Irmandade.

S3o passiveis de mocdo de destituicdo os seguintes fatos:

e N&o cumprimento das atribuicdes do encargo. Caso for constatado que um servidor, sem
motivo de forga maior, ndo vem cumprindo com as responsabilidades inerentes a seu
encargo.

e Faltas Leves definidas no Manual de Procedimentos da ACS.
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e Desonestidade quanto as qualificagdes: Caso fique evidenciado que algum servidor nao
possui as atribuicdes necessarias ou tempo limpo que o mesmo afirmou ter quando das
eleigdes.

e Desonestidade quanto a prestacdo de contas: Caso fique evidenciado que algum servidor,
em seu relatério, ndo foi honesto quanto a prestacdo de contas do servico realizado.

12. PROCESSO DE TOMADA DE DECISAO

Deve-se usar o método de votacdo de maioria estabelecida para questdes que modifiquem
diretrizes e prioridades. Questdes rotineiras do funcionamento da ACS requerem apenas maioria
simples.
12.1. Tiros DE VOTOS

Existem quatro tipos de votos utilizados na Assembléia:

e SIM (a favor);

e NAO (contra);

e ABSTENCAO (n3o ter opinido definida sobre o assunto);

e RETIRADA DO QUORUM (os votos neste caso ndo sdao computados, diminuindo assim o
quorum).

12.2. Quorum MiNnimMO

O guorum minimo para que se inicie qualquer processo de votacdo e tomada de decisdo é de
2/3 dos Representantes de Servicos presentes, levando-se em conta a proporcionalidade de
representacao.

12.3. MAIORIA SIMPLES

A votagao por maioria simples requer que mais de 50% dos votos seja “SIM.” Caso a contagem
de “SIM” seja exatamente 50%, o coordenador devera dar o seu voto para decidir a questao.
Entretanto, se o quorum votante for um nimero impar, considera-se metade o resultado final
arredondado para baixo.

Exemplo: Numa votacao de 07 membros votantes, a moc¢ao sé sera aprovada com um minimo
de 4 votos a favor (7/2 = 3,5, logo arredondando para baixo fica 3+1=4)

12.4. MAIORIA ESTABELECIDA

Para uma maioria estabelecida os votos a favor devem somar mais que 2/3 do nimero total de
votantes, caso a contagem de “SIM” seja exatamente 2/3 o coordenador deve dar o seu voto para
decidir a questdao. A mesma analise feita na maioria simples se aplica, caso o quorum votante seja
impar.

No exemplo acima, onde temos 7 membros votantes, a mogdo so sera aprovada se tivermos 5
votos a favor (2/3 de 7 = 4, 66, logo arredondando para baixo fica 4+1 =5)
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12.5. MEMBROS VOTANTES:

Os membros votantes sdo os Delegados Regionais (DR) de qualquer Comité Regional do
territdrio Brasileiro, neste caso representando os Grupos, as Areas e os Nucleos de sua estrutura.

12.6. MANEIRAS DE VOTACOES

Existem varias maneiras de se realizar votacoes, sendo definida pelo Coordenador, no inicio do
processo de decisdo, a maneira de vota¢do. Os métodos mais utilizados sdo:

e Chamada Nominal — Utilizado para a maioria das Mocoes.

e Levantamento das Mados — Para assuntos corriqueiros (Inversao de Pauta, e outras
decisbes)

e Votacdo secreta — No caso de eleicdo ou destituicdo de servidor (através de cédulas
fornecidas pela mesa).

13. Moc¢OEs

Mocdo é uma proposta feita por um Representante de Servico ou por um Membro da Mesa
da ACS. O conteudo e a intencdao de uma mogdo sdo geralmente bastante especificos com relagao
ao que é proposto e por qué. A mocgdo é o veiculo que permite aos membros servidores
apresentarem suas propostas para uma acdo que acreditam que a ACS deva tomar. Todas as
mocoes devem estar acompanhadas de uma declaracdo de “intencdo”. A intencdo indica a razdo e
0 propdsito para a moc¢do. Ao apresentar uma mocgdo deve-se ter em mente que ela deve ser algo
de importancia para a ACS. Um cuidado especial deve ser tomado na escolha das palavras de uma
mocao. A redacdo devera ser simples e especifica e sua construcdo cuidadosa.

Todas as mocgbes que sao levadas a Assembléia devem ser apresentadas por escrito,
entretanto, dependendo do caso, podem ser apresentadas de forma verbal. Cada mocao deverd
conter informacdo sobre seu tempo especifico (quando entra em vigor e quando expira). Qualquer
mocdo que ndo tenha tal informacdo incluida serd considerada como permanente. Qualquer
pessoa ao apresentar uma mocdo deverd estar preparada para responder perguntas sobre ela.
Todas as moc¢des devem ser entregues ao Coordenador ou ao Secretdrio o mais préximo possivel
do inicio da reunido para permitir uma melhor organizacao.

Apds a elaboracdo da mocdo esta deve ser apoiada ou endossada por outros 2 membros
votantes da Assembléia, que pode ser dado verbalmente se solicitado pelo Coordenador. O apoio
ou endosso nao significa necessariamente uma concordancia com o que esta sendo proposto e
sim com a necessidade de se debater aquela questdo em plendrio. Uma vez que a mogdo é
apoiada ou endossada diz-se que estd “em plendrio” ou “na mesa”. Isto significa que a
Assembléia precisa ou aprovar, ou reprovar, ou debater ou encaminhar aquela mog¢ao antes que
prossiga para a mocao seguinte ou proximo assunto. Se uma mog¢do nao for apoiada ou endossada
ndo sera considerada pelo Assembléia.

13.1. MocAo ORIGINAL

A mogao original é a declaragdao de uma proposta que um membro votante da Assembléia
guer que se coloque em pratica.

Como a redacdo exata de todas as mogoes devera ser registrada em ata, o proponente deverd
sempre apresenta-la por escrito incluindo a intencdo da mocao e a data da reunido do CSR em que
esta foi colocada.
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13.2. MoOCGAO PROVISORIA

Poderdo ser apresentadas mocgdes nas Assembléias dos Comités de Servicos Regionais, que
decidirdo se ela deve ou ndo ser encaminhada para votacdo. Caso seja aprovado, a mocdo serd
encaminhada para que os Conselheiros Fiscais e o Corpo de Servico acrescentem parecer técnico e
de impacto financeiro. Apds isso, a ACS encaminhara a mocdo acrescidas dos pareceres, para
votacdao em todos os Comités de Servicos Regionais. Sendo aprovada em mais de mais de 50% dos
Comités de Servicos Regionais, a acdo proposta devera ser colocada em pratica imediatamente.

As mogdes aprovadas em cardter provisorio nas Assembléias dos Comités de Servigos
Regionais deverdo ser ratificadas na Assembléia Geral Ordinaria da ACS, podendo ser convocada
uma Assembléia Geral Extraordinaria com a finalidade de se debater e votar a mocao.

Na Assembléia Geral sera votado se ela deve ser simplesmente “Ratificada” ou se deve ser
novamente “debatida”. Caso a decisdo seja pelo debate, a mog¢do deve ser posta novamente a
mesa para seguir o mesmo tramite de uma mocgao original.

13.3. ENDOSSO

Toda mocgdo requerera endosso (apoio) de dois outros membros votantes para que possa ser
debatida em plendrio. Caso ninguém endosse a moc¢do ela caira automaticamente e o comité
passard para outro assunto.

13.4. PARECER DO CORPO DE SERVICO E DO CONSELHO FISCAL

Toda mocdo requererd parecer prévio do Conselho Fiscal e do Corpo de Servico, que na
Assembléia pode ser feito verbalmente.

13.5. POSSIBILIDADES NA TRAJETORIA DE UMA MOGAO

Uma mocdo pode ser “DEBATIDA”. Apds ser obtido o apoio e tendo sido lida a intencdo, os
membros da Assembléia podem discutir os méritos de uma mocao, expressar seus pontos de vista
sobre ela ou fazer outras declara¢des que digam respeito a mog¢do. O Coordenador pode limitar
tais “debates” no interesse do tempo.

Deve ser lembrado que o espaco para debates da moc¢do na reunido nao a transforma numa
reunidao de “partilha”, nao é, portanto, uma oportunidade para todos falarem.

A mocdo pode ser “APROVADA”. Apds ter sido apoiada, lida sua intencdo e sido discutida, uma
mocado pode passar. Isso significa que a Assembléia votou a favor da moc¢do. O Coordenador
indicard o numero de votos necessarios para passar uma mogao.

A mocado pode ser “RETIRADA” pela estrutura que a apresentou a qualquer momento antes da
votacao da mesma. Se houver alguma objecdo o debate continua.

Apds todo o processo acima descrito, a mog¢do pode ser “VENCIDA”. Isto significa que deixou de
passar e que a acao recomendada naquela mog¢do nao sera adotada. A menos que haja uma
proposta para reconsiderar aquela mocgao, ela se torna um assunto morto pelo restante daquela
reuniao de servico.

13.6. FORA DE ORDEM

Uma moc¢do pode ser “REJEITADA” se for imprdpria. Se o seu conteudo for absurdo, antagonico
com os conceitos basicos de NA, se a acdo proposta nao tiver significado, se ndo for redigida de
forma correta ou se for considerada como perda de tempo da ACS ou fora dos seus limites
orcamentarios, a acdo é rejeitada. O Coordenador geralmente é quem decide se uma mogao é
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considerada imprépria. E muito importante que ele especifique os motivos de sua decisdo. Se a
Assembléia achar que a decisdo do Coordenador ndo esta correta, podera sobrepor-se a ele por
um voto de maioria simples.

13.7. SUSPENSAO

Outra situacdo é quando uma mocdo ndo deve ser colocada para decisdo porque a acado
recomendada na mesma ja estd em andamento. Neste caso, diz-se que a mocdo esta “SUSPENSA” e
aparecerd na ata como tal. Se a Assembléia achar que a decisdo do Coordenador ndo estd correta,
podera sobrepor-se a ele por um voto de maioria simples.

13.8. EMENDA

Emenda é uma modificagcdo proposta na mogao original. Caso seja aprovada a emenda, anula-
se automaticamente a mogao original. Caso contrdrio volta-se a mogao original.

e Requer maioria simples
e Requer endosso

e Pode ser debatida

13.9. ENCERRAMENTO DE DEBATE

E um recurso disponivel para qualquer membro votante que considerar a moc3o j4 debatida o
suficiente. Esta moc¢do estd na ordem depois que qualquer orador tiver terminado de falar.

e Requer maioria estabelecida

e N3o pode ser debatido

Observacdo: Caso vocé ainda esteja confuso ou em duvida sobre o assunto discutido, ndo

hesite em votar "ndo" para que o debate continue e ndo tomemos decisdes ndao amadurecidas.
13.10. ADIAMENTO

Caso uma moc¢ado nao esteja pronta para ser votada, qualquer membro da Assembléia podera
pedir adiamento da mesma até determinada data ou reunido. Se aprovado, o comité prossegue
para o préximo assunto, sendo continuara o debate sobre a mogao apresentada.

e Requer maioria simples
e Requer endosso

e Na3o sera debatido

13.11. RECONSIDERAGAO OU ANULAGAO

Qualquer membro votante do comité podera pedir anulagdo ou reconsidera¢cdo de uma mogdo
aprovada de acordo com as condi¢Oes abaixo, caso sinta que esta seja danosa.

e Podem ser debatidas

e Requerem endosso

e RECONSIDERACAO - maioria simples

e ANULAGAO - requer maioria estabelecida

A mocao precisa ter sido aprovada em reunido anterior ou na que esta em andamento.
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O membro que apresenta a mogdo de reconsideracdo ou anulagcdo precisa estar de posse da
informagdo que nao estava disponivel no debate sobre a mogao.

Se qualquer uma destas condi¢des ndo for atendida o coordenador declarard a mocao fora de
ordem.
13.12. MOGAO SUBSTITUTA

Uma mocdo substituta muda completamente a idéia da mocao original, ao invés de revisar,
alterar ou acrescentar uma parte da mesma.

e Requer maioria simples
e Requer endosso

e Podera ser debatida

14. OUTROS PROCEDIMENTOS

Existem outras maneiras para que os membros votantes da Assembléia possam alterar ou
pedir esclarecimentos sobre os procedimentos.
14.1. ORDEM DA PAUTA

Caso algum assunto esteja fugindo a pauta inicial em discussdo, qualquer membro da
Assembléia podera chamar pela “ORDEM DA PAUTA” para normalizar a reunido colocando-a de volta
ao ponto de origem.

e Nao requer endosso
e Nao requer votacao

e N3o havera debate

14.2. QUESTAO DE INFORMAGAO

Qualquer membro votante da Assembléia podera ter sua(s) duvida(s) esclarecida(s) fazendo
uso da “QUESTAO DE INFORMAGCAO”. Para isto basta levantar a mdo e dirigir a pergunta ao
coordenador ou a qualquer outro membro do comité.

e N3ao requer endosso
e Nao requer votagao

e N3o havera debate

14.3. QUESTAO DE ORDEM

Se parecer a um membro votante da Assembléia que alguma coisa que estd acontecendo
contraria as normas de ordem e o coordenador ainda nado fez nada a respeito, o0 membro pode
pedir ao coordenador que esclareca as normas.

Se o coordenador concordar que as normas estao sendo contrariadas ele declara a questao
procedente e restabelece a norma apropriada, sendo a ordem anterior permanecera.

e Nao requer endosso

e Nao requer votacao
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e Na3ao haverd debate

14.4. APELACAO

Qualquer membro votante do Assembléia podera apelar de uma decisdo tomada pelo
coordenador. O membro explicard suas razdes e o coordenador justificara a decisdao tomada e que
estd sendo apelada. A Assembléia podera debater os méritos da apelagao, sendo esta votada logo
em seguida.

e Requer maioria simples
e Requer endosso

e Podera haver debate

14.5. ESCLARECIMENTO DE PROCEDIMENTO

Se um membro da Assembléia quer fazer algo e ndo sabe como se encaixa nas normas de
ordem, o que este membro precisa fazer é perguntar. O coordenador respondera a pergunta,
possivelmente se referindo a algum trecho do Manual de Procedimentos.

e Nao haverd votacao
e Na&o requer endosso

e N3o havera debate

14.6. QUESTAO DE BEM-ESTAR PESSOAL

Qualquer membro que nao esteja se sentindo bem com algo alheio a pauta da reunido, pode
interromper os procedimentos dizendo: “QUESTAO DE BEM-ESTAR PESSOAL”. Este pedido ndo precisa
de endosso e o coordenador precisa reconhecé-lo imediatamente. Explique a situacao e peca para
gue seja corrigida. Se o seu pedido parecer razoavel, o coordenador o atendera.

e N3o havera votacao
e N3do requer endosso

e N3o havera debate

14.7. VOTACAO EM CARATER DE URGENCIA

Uma mocdo pode ser colocada em “Carater de Urgéncia” para ser votada na prépria reunido,
com ou sem impacto financeiro.

e Requer maioria estabelecida
e Requer endosso

e Podera haver debate

15. PRESTACAO DE CONTAS

Na Assembléia Geral Ordinaria deverao ser entregue:
e Relatdrio de Atividades referente ao exercicio passado;
e Relatdrio Financeiro Consolidado do exercicio anterior;

e Balango Contabil e parecer do Contador;
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e Parecer conjunto do Conselho Fiscal sobre o exercicio anterior.

15.1. PRESTACAO DE CONTAS MENSAL

Mensalmente devera ser disponibilizado nos grupos virtuais o relatério financeiro, refletindo
todo o movimento do escritério entregue ao contador. Também deverdao ser entregues aos
Conselheiros Fiscais o relatdrio financeiro e cépia do movimento entregue ao contador.

Trimestralmente deverd ser disponibilizado nos grupos virtuais o relatdrio de Atividades da
ACS, que consolidara os relatdrios trimestrais de todos os seus diretores.
15.2. PRESTAGAO DE CONTAS NAS ASSEMBLEIAS DOS COMITES DE SERVICOS REGIONAIS

Deverdao ser entregue nas Assembléias Gerais Extraordindrias: o relatério de atividades
trimestral e os relatdrios financeiros referentes ao mesmo periodo. Também devera ser entregue
o parecer dos Conselheiros Fiscais do CSR tratando-se do periodo da obrigatoriedade da sua
apresentacao.

16. GLOSSARIO

ACS - Associacdo para Comités de Servico (Escritorio Regional de NA no Brasil).
CAR - (Conference Agenda Report) Relatério da Pauta da Conferéncia.
CSA - Comité de Servico de Area.

CSA - Comité de Servico de Area.

CSN - Comité de Servico de Nucleo.

MCR - Membro do Comité Regional.

DR - Delegado Regional.

RP - Relagbes Publicas.

RSA - Representante de Servico da Area.

RSN - Representante de Servigo do Nucleo.

RSG - Representante de Servigo de Grupo.

WSC - (World Service Conference) Conferéncia Mundial de Servigo.

WSO - (World Service Office) Escritério Mundial de Servigo.

17. PASSOS, TRADICOES E CONCEITOS

17.1. Os 12 Passos DE NARCOTICOS ANONIMOS

1) Admitimos que éramos impotentes perante a nossa adiccdo, que nossas vidas tinham
se tornado incontrolaveis.

2) Viemos a acreditar que um Poder maior do que nds poderia devolver-nos a sanidade.

3) Decidimos entregar nossa vontade e nossas vidas aos cuidados de Deus, da maneira
como nos O compreendiamos.

4) Fizemos um profundo e destemido inventdrio moral de nds mesmos.
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5)

6)

7)
8)

9)

Admitimos a Deus, a nds mesmos e a outro ser humano a natureza exata das nossas
falhas.

Prontificamo-nos inteiramente a deixar que Deus removesse todos esses defeitos de
carater.

Humildemente pedimos a Ele que removesse nossos defeitos.

Fizemos uma lista de todas as pessoas que tinhamos prejudicado, e dispusemo-nos a
fazer reparacdes a todas elas.

Fizemos reparacdes diretas a tais pessoas, sempre que possivel, exceto quando fazé-lo
pudesse prejudica-las ou a outras.

10) Continuamos fazendo o inventdrio pessoal e, quando estavamos errados, nds o

admitiamos prontamente.

11) Procuramos, através de prece e meditacdo, melhorar o nosso contato consciente com

Deus, da maneira como nds O compreendiamos, rogando apenas o conhecimento da
Sua vontade em relacdo a nés, e o poder de realizar essa vontade.

12) Tendo experimentado um despertar espiritual, como resultado destes passos,

procuramos levar esta mensagem a outros adictos e praticar estes principios em todas
as nossas atividades.

17.2. As 12 TRADICOES DE NARCOTICOS ANONIMOS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

O nosso bem-estar comum deve vir em primeiro lugar; a recuperagao individual
depende da unidade de NA.

Para nosso propdsito comum existe apenas uma Unica autoridade — um Deus amoroso
gue pode se expressar na nossa consciéncia coletiva. Nossos lideres s3ao apenas
servidores de confianca, eles ndo governam.

O Unico requisito para ser membro é o desejo de parar de usar.

Cada grupo deve ser autdonomo, exceto em assuntos que afetem outros grupos ou NA
como um todo.

Cada grupo tem apenas um Unico propédsito primordial — levar a mensagem ao adicto
gue ainda sofre.

Um grupo de NA nunca devera endossar, financiar ou emprestar o nome de NA a
nenhuma sociedade relacionada ou empreendimento alheio, para evitar que
problemas de dinheiro, propriedade ou prestigio nos desviem do nosso propdsito
primordial.

Todo grupo de NA deverd ser totalmente auto-sustentado, recusando contribuicdes de
fora.

Narcoticos Andnimos devera manter-se sempre nao profissional, mas nossos centros
de servico podem contratar trabalhadores especializados.

NA nunca deverd organizar-se como tal; mas podemos criar quadros de servigo ou
comités diretamente responsaveis perante aqueles a quem servem.

10) Narcoticos Andnimos ndo tem opinido sobre questdes alheias; portanto o nome de NA

nunca devera aparecer em controvérsias publicas.

11) Nossa politica de relagdes publicas baseia-se na atragdo, ndo em promog¢do; na

imprensa, radio e filmes precisamos sempre manter o anonimato pessoal.
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12) O anonimato é o alicerce espiritual de todas as nossas Tradicdes, lembrando-nos

sempre de colocar principios acima de personalidades.

17.3. 0Os 12 CONCEITOS PARA O SERVICO EM NA

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Para cumprir o propdsito primordial da nossa irmandade, os grupos de NA se juntaram
para criar uma estrutura que desenvolve, coordena e mantém servicos por NA como
um todo.

A responsabilidade final e autoridade sobre os servicos em NA permanece com o0s
grupos de NA.

Os grupos de NA delegam a estrutura de servico a autoridade necessaria para cumprir
as responsabilidades a ela atribuidas.

A lideranca efetiva é altamente valorizada em Narcéticos An6nimos. As qualidades de
lideranca devem ser cuidadosamente consideradas ao selecionar servidores de
confianca.

Para cada responsabilidade atribuida a estrutura de servico, deve ser claramente
definido um Unico ponto de decisdo e prestacao de contas.

A consciéncia coletiva é o meio espiritual pelo qual convidamos um Deus amoroso a
influenciar nossas decisdes.

Todos os membros de um corpo de servico arcam com a responsabilidade substancial
pelas decisdes deste corpo e devem poder participar plenamente no seu processo de
tomada de decisao.

A nossa estrutura de servico depende da integridade e eficiéncia das nossas
comunicagoes.

Todos os elementos de nossa estrutura de servico tém a responsabilidade de
considerar cuidadosamente todos os pontos de vista nos seus processos de tomada de
decisdo.

10) Qualquer membro de um corpo de servico pode requerer deste corpo a retratacao por

ofensa pessoal, sem medo de represalia.

11) Os recursos de NA devem ser usados para promover nosso propoésito primordial e

devem ser administrados com responsabilidade.

12) De acordo com a natureza espiritual de Narcéticos Andnimos, nossa estrutura deve ser

sempre de servigo, nunca de governo.
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