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ORGANIZAÇÃO DE GRUPOS-TAREFA
	PROCEDIMENTO APLICÁVEL A
	Todos os membros de A CENTELHA DIVINA

	
	-

	
	-


· Todos os membros da CENTELHA deverão pertencer a um Grupo-Tarefa, com exceção de membros que estejam assumindo cargos de diretoria (somente durante o mandato) ou liderando funções espirituais específicas (que demandem sua presença semanal). A estes, é facultada a colaboração a qualquer grupo-tarefa, conforme seu próprio juízo.

· A Diretoria de cada núcleo espiritualista definirá a quais grupos os membros de seu núcleo pertencerão, levando em consideração sua ordem de preferência e os interesses da CENTELHA.

· Todos os Grupos-Tarefa serão chefiados por um líder, definido em comum acordo com os membros do grupo ou pela Diretoria do núcleo espiritualista.

· Todos os líderes devem prestar contas das atividades de seu grupo a um dos membros da Diretoria de seu núcleo, conforme definido em PRO-000-020-XX.

· Membros que não cumprirem suas tarefas poderão ser punidos - ou não - pelo seu líder, ficando, a critério deste, a aplicação de pontuação de advertência, conforme descrito em PRO-000-022-XX.

· Líderes cujos grupos desempenharem suas tarefas deficientemente poderão ser punidos - ou não - pelo Coordenador Geral, ficando, a critério deste, a aplicação de pontuação de advertência, conforme descrito em PRO-000-022-XX.

GRUPO-TAREFA DE PATRIMÔNIO E ESTOQUE

1) Verificar com frequência o Livro de Ocorrências do grupo e atender às solicitações nele registradas;

2) Manter sob controle todo o patrimônio material de seu núcleo espiritualista, cadastrando todos os bens permanentes e consumíveis;

3) Controlar o estoque de consumíveis da instituição, mantendo quantidades mínimas em uso e outras em reserva;

4) Comprar os consumíveis controlados sempre que necessário;

5) Atender às solicitações de material de trabalho de outros grupos-tarefa;

6) Entregar mensalmente ao Diretor de Patrimônio de seu núcleo espiritualista o balanço de estoque e os movimentos patrimoniais.

GRUPO-TAREFA DE CONSERVAÇÃO E LIMPEZA
1) Verificar com frequência o Livro de Ocorrências do grupo e atender às solicitações nele registradas;

2) Promover a limpeza de todas as dependências de seu núcleo espiritualista;

3) Orientar os frequentadores de seu núcleo espiritualista quanto à conservação e limpeza dos ambientes internos e externos;
4) Comunicar à Direção quando da necessidade de realização de mutirões de limpeza envolvendo todos os membros de seu núcleo espiritualista.
GRUPO-TAREFA DE ASSISTÊNCIA À SECRETARIA

1) Verificar com frequência o Livro de Ocorrências do grupo e atender às solicitações nele registradas;

2) Organizar escalas de atendentes na Secretaria de seu núcleo espiritualista, mantendo-a pronta, nos horários de atividades da instituição, a orientar pessoas, cadastrar consulentes e repassar informações sobre as atividades desenvolvidas (pessoalmente ou por telefone);
3) Manter organizado e atualizado o cadastro de médiuns de seu núcleo espiritualista;

4) Manter organizadas e atualizadas as pastas e arquivos da secretaria;

5) Cadastrar médiuns e consulentes no sistema DATABANDA ou o que o vier a substituir;

6) Manter a biblioteca e a videoteca espiritualistas em ordem, com o cadastro das obras atualizado e o controle de empréstimos em dia;

7) Gerar novos documentos sempre que necessário;

8) Manter os controles de médiuns expostos em quadro de avisos atualizados mensalmente;
9) Atender, mas não se limitar ao cumprimento das ações descritas em PRO-000-024-XX.

GRUPO-TAREFA DE COMUNICAÇÃO E TECNOLOGIA

1) Verificar com frequência o Livro de Ocorrências do grupo e atender às solicitações nele registradas;

2) Prover todos os recursos de Comunicação & Tecnologia de seu núcleo espiritualista;
3) Atender, mas não se limitar ao cumprimento das ações descritas em PRO-000-027-XX.

GRUPO-TAREFA DE QSMS

1) Verificar com frequência o Livro de Ocorrências do grupo e atender às solicitações nele registradas;

2) Realizar apuração de indicadores e planejar auditorias internas através do subgrupo de QSMS;

3) Atender, mas não se limitar ao cumprimento das ações descritas em PRO-000-026-XX.

GRUPO-TAREFA DE JARDINAGEM E PAISAGISMO

1) Verificar com frequência o Livro de Ocorrências do grupo e atender às solicitações nele registradas;

2) Manter os jardins de seu núcleo espiritualista limpos, cuidados, com as plantas devidamente identificadas e podadas;

3) Criar e gerir horta de ervas medicinais e de fins terapêuticos ou espirituais.
GRUPO-TAREFA DE MANUTENÇÃO

1) Verificar com frequência o Livro de Ocorrências do grupo e atender às solicitações nele registradas;

2) Zelar pela manutenção das dependências de seu núcleo espiritualista em tudo o que for necessário, consertando, instalando, construindo, pintando, mantendo, etc.

GRUPO-TAREFA DE MONITORIA
1) Verificar com frequência o Livro de Ocorrências do grupo e atender às solicitações nele registradas;

2) Servir como monitor na “Centelhinha” (Escola Espiritualista Infantil) de seu núcleo espiritualista, nas atribuições que lhe competem.

3) Servir de monitor para a “Mocidade da Centelha” de seu núcleo espiritualista, nas atribuições que lhe competem.

GRUPO-TAREFA MARKETING E VENDAS
1) Verificar com frequência o Livro de Ocorrências do grupo e atender às solicitações nele registradas;

2) Manter loja e/ou cantina de seu núcleo espiritualista em perfeito estado de conservação e operação, provendo-as dos materiais necessários à venda, fornecendo a mão de obra e cuidando da arrecadação;

3) Desenvolver estratégias de marketing e vendas “in loco” e pela internet de produtos comercializados nas lojas da CENTELHA.
GRUPO-TAREFA DA COR

1) Verificar com frequência o Livro de Ocorrências do grupo e atender às solicitações nele registradas;

2) Grupo formado exclusivamente pelos Tarefeiros da COR, com atividades próprias e definidas em procedimento específico.
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