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Manual de Procedimentos do CSA Sao Paulo

Este Manual de Procedimentos foi feito para ser usado e compreendido por todos os RSG’s e
servidores do Comité de Servigo da Area Sao Paulo (CSA Sao Paulo), para que os mesmos possam
ter maior aproveitamento e compreensao das reunides de servico do CSA Sao Paulo.

Todos os servigos de NA sdo importantes e devem ser feitos, estes servigos devem ser o
suporte para os grupos € informacdes a sociedade. Os grupos de NA realizam reunides em que
adictos podem compartilhar sua recuperagdo uns com os outros.

O que sdao procedimentos? Procedimentos podem ser definidos como um conjunto de
orientagdes e limites utilizados pelo CSA para conduzir melhor a administragcdo do servico. Estes
procedimentos contidos neste Manual foram estabelecidos e aprovados pelos membros do CSA
Sao Paulo.

O grupo ¢ o meio mais eficaz de se cumprir a 5° Tradi¢do. (Cada grupo tem apenas um unico
proposito primordial, levar a mensagem ao adicto que ainda sofre), O CSA ¢ o mais préximo dos
grupos e € quem os auxilia a levar a mensagem de NA ao adicto que ainda softe.

Este manual ¢ o resultado do Grupo de Trabalho do Manual de Procedimentos do CSR
(1995/1996), Grupo de Criagdo do Manual de Procedimentos do CSA Sul (1998), Grupo de
Revisdo do Manual de Procedimentos do CSA Sul (2000), Grupo de Revisao do Manual de
Procedimentos CSA Sao Paulo em (2001). Gruno de Revisao do Manual de Procedimentos CSA -
Sao Paulo em (2007). Grupo de Revisdo do Manual de Procedimentos CSA - Sdo Paulo em
(2009/2010). baseado no Guia para Servigos Locais, 12 Passos, 12 Tradi¢des e 12 Conceitos para
servigos em NA.

“Um dos maiores beneficios de ser membro de N.A., é ter o privilégio de servir.”
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OS DOZE PASSOS DE NARCOTICOS ANONIMOS

1. Admitimos que éramos impotentes perante a nossa adicg¢do, que nossas vidas
tinham se tomado incontrolaveis.

2. Viemos a acreditar que um Poder maior do que nos 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 inventario moral de nos mesmos.

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

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

7. Humildemente pedimos a Ele que removesse nossos defeitos.

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

9. Fizemos reparacgoes diretas a_tais pessoas, sempre que possivel, exceto
quando faze-lo pudesse prejudica-las ou a outras.

10. Continuamos fazendo o inventario pessoal e, quando estdvamos errados,
nos o admitiamos prontamente.

11. Procuramos, através de prece e meditagdo, melhorar nosso contato
consciente com Deus, da maneira como nds O compreendiamos, rogando
apenas o conhecimento da Sua vontade em relagdo a nos, 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.
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OES DE NARCOTICOS ANONIMOS

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

2. Para o nosso propdsito comum existe apenas uma unica autoridade - um
Deus amoroso que pode se expressar em nhossa consciéncia coletiva. Nossos
lideres sdo apenas servidores de confiancga, eles ndo governam.

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

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

5. Cada grupo tem apenas um unico proposito primordial - levar a mensagem
ao adicto que ainda sofre.

6. 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
proposito primordial.

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

8. Narcoticos Anonimos deverda manter-se sempre ndo p]f(;ﬁssional, mas nossos
centros de servigo podem contratar trabalhadores especializados.

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

10. Narcoticos Anonimos ndo tem opinido sobre questoes alheias; portanto o
nome de NA nunca devera aparecer em controvérsias publicas.

11. Nossa politica de relagoes publicas baseia-se na atra¢do, ndo em
promogao; na imprensa, radio e filmes precisamos sempre manter o anonimato
pessoal.

12. O anonimato é o alicerce espiritual de todas as nossas Tradigoes,
lembrando-nos sempre de colocar principios acima de personalidades.
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OS DOZE CONCEITOS NARCOTICOS ANONIMOS

1. Para cumprir o proposito primordial da nossa irmandade, os grupos de NA
se juntaram }{lmm criar uma estrutura que desenvolve, coordena e mantém
servigcos por NA como um todo.

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

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

4. A lideranca agfetiva ¢ altamente valorizada em Narcoticos Anonimos. As
qualidades de lideranca devem ser cuidadosamente consideradas ao selecionar
servidores de confianca.

5. Para cada rejponsabilidade atribuida a estrutura de servico, deve ser
claramente definido um unico ponto de decisdo e prestagdo de contas.

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

7. Todos os membros de um corpo de servico arcam com responsabilidade
substancial pelas decisoes deste corpo e devem poder participar plenamente no
seu processo de tomada de decisdo.

8. A nossa estrutura de servigo depende da integridade e eficiéncia de nossas
comunicacoes.

9. Todos os elementos da nossa estrutura de servigo 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
retratagdo por ofensa pessoal, sem medo de represalia.

11. Os recursos de NA devem ser usados para promover nosso proposito
primordial e devem ser administrados com responsabilidade.

12. De acordo com a natureza espiritual de Narcoticos Anonimos, nossa
estrutura deve ser sempre de servico, nunca de governo.
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INTRODUCAO

"Cavalo de Batalha" da estrutura de servico, esta ¢, provavelmente, a melhor maneira de
descrever um Comité de Servico de Area. A maior parte do trabalho de fazer chegar os servigos de
NA aos grupos e a comunidade acontece neste nivel. Os grupos de NA realizam reunides onde
adictos podem compartilhar sua recuperacdo uns com os outros. Somente um minimo de
organizagdo € necessario para estas reunides acontecerem, mas existe muito mais que pode ser feito
para favorecer a realizacao do propdsito de NA.

Citando a Nona Tradicdo de NA, "Os grupos podem criar quadros de servigo ou comités
diretamente responsaveis perante aqueles a quem servem", o comité de servico de area ¢ o comité
mais perto dos grupos, o comité que esta mais bem situado para proporcionar o servigo mais direto
a comunidade.

O COMITE DE SERVICO DE AREA (CSA) E OUTROS SERVICOS DE NA

Os CSA’s - Comités de Servigo de Area - sdo responsaveis perante aqueles a quem servem. O
CSA coordena os servicos que os grupos delegaram a este comité. A coordenacdo destes servicos €
o cumprimento da responsabilidade da estrutura de servico criada pelos grupos. Os grupos de NA
enviam seus Representantes de Servigo de Grupo (RSG’s) para servirem no comité da area.

Enquanto continuam mantendo a responsabilidade final pelos servigos de area, eles confiam
em seus RSG’s suficientemente responsaveis para que através deles os servigos sejam realizados.

Os grupos de NA sdo responsaveis por custear com recursos financeiros, humanos e idéias
coletivas, o comité de servicos da area.

Estes recursos sdo necessarios para coordenar painéis de H&I, manter o Linha de Ajuda,
conduzir atividades de IP, como também servicos de Longo Alcance e Eventos para
confraternizacdes e trocas de experiéncias. Com isto 0s grupos exercem tanto a sua
responsabilidade quanto a sua autoridade pelo servigco de NA, cumprindo assim o 1° Conceito que
diz que "Para cumprir o proposito primordial da nossa irmandade, os grupos de NA se juntaram
para criar uma estrutura que desenvolve, coordena e mantém os servigos por NA como um todo™ e
a nossa 5 Tradi¢ao que diz que “Cada grupo tem apenas um unico proposito primordial — levar a
mensagem ao adicto que ainda sofre”.

Assim como os grupos enviam seus RSG’s — (Representantes de Servigo de Grupos) as
reunides do CSA — (Comité de Servicos de Area), os CSA’s também enviam seus RSA’s
(Representantes de Servigo da Area) para as reunides de servigo da Regido Grande Sdo Paulo, que
por sua vez envia seus Delegados (Representantes de Servigco Regional) as reunides da ACS
(Associacao Comité de Servico Regional) e WSC — World Service Conference (Conferéncia
Mundial de Servigo de Narcdticos Andnimos).
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OS PARTICIPANTES DO COMITE DE AREA

Ha trés grupos de participantes no CSA Sao Paulo: RSG’s e seus suplentes, membros da
estrutura (mesa) e coordenadores e vice-coordenadores de sub-comités. O Sétimo Conceito para o
servico em NA diz que "Todos os membros de um corpo de servi¢o arcam com responsabilidade
substancial pelas decisoes deste corpo e devem poder participar plenamente no seu processo de
tomada de decisdo." Os Representantes de Servi¢o dos Grupos contribuem com uma perspectiva
local para o processo de tomada de decisdo na area, ajudando a assegurar que o comité esteja com
os pés no chao. Os membros da estrutura e os coordenadores de sub-comités também tém uma
responsabilidade substancial no cumprimento dos servigos de 4rea. Seu crescimento continuo e
experiéncia na realizagcdo das tarefas sdo recursos valiosos para a area enquanto esta se desenvolve
e expressa a sua consciéncia coletiva. Nunca devemos permitir que uma base de experiéncia valiosa
seja criada sem antes experimentd-la ao maximo. Cada area ¢ responsavel pela criacdo do seu
proprio plano de tomada de decisdes seguindo os principios de nossa irmandade. Ao fazer isto, os
CSA’s devem considerar cuidadosamente o Sétimo Conceito.

QUEM SAO OS MEMBROS DO CSA?

O comité do servigo de area tem seis servidores administrativos: um Coordenador(a), um
Vice-Coordenador(a), um Tesoureiro(a), um Secretario(a), ¢ dois RSA’s (Representante de
Servico da Area e seu suplente). Estes individuos sdo responsaveis pela administragio geral do
Comité de Area. Por isso, é importante que sua selegdo seja feita cuidadosamente. Uma quantidade
substancial de tempo limpo e maturidade pessoal devem ser as primeiras consideragdes, junto com
a experiéncia de Passos, Tradicdes, Conceitos ¢ Manual de Procedimentos do CSA. Nossos
servidores de confianga devem demonstrar a estabilidade ¢ o bom senso pessoal que serve como
exemplo para os outros.  Devem ser capazes de servir sem governar, cumprindo nossa 2°
Tradi¢ao que diz que “Para o nosso proposito comum ha apenas uma unica autoridade - um Deus
amoroso que pode se expressar na nossa consciéncia coletiva. Nossos lideres sdo apenas
servidores de confianga; eles ndo governam”.

Um passado significativo de servico geralmente produz servidores da mesa mais eficazes. A
experiéncia, como Representantes de Servigo de Grupo, e/ou como membro de algum Sub-Comité
ajuda bastante.

Os Coordenadores ¢ Vice-Coordenadores de Sub-Comités sdo responsaveis por coordenar
o servigo especifico para o qual cada Sub-Comité foi formado e também participam das reunides
do CSA. Ver mais no item sub-comité deste manual. (pag. 13)

O RSG e seu suplente sio membros do CSA, onde servem como participantes plenos nos
processos de discussoes e tomadas de decisdes. Sua participagdo da area da qual servem em
eventos como Dias de Aprendizado, Féruns, nas reunides do CSA e na Assembléia Anual do CSA,
faz com que os servicos de NA se desenvolvam de maneira mais eficaz para levar a mensagem.

Tanto o CSA quanto os grupos dependem dos RSG’s para serem bem sucedidos na pratica e
nos principios dos servigos de NA. RSG’s devem estar bem familiarizados com os Doze Passos,
Doze Tradi¢des, Doze Conceitos ¢ Manual de Procedimentos do CSA Sao Paulo.
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Todas as comunicagdes vindas da Irmandade devem estar disponiveis e circulando, sendo
responsabilidades do RSG repassa-las fazendo com que cheguem aos grupos que servem.

Um RSG representa os membros € o grupo ao qual serve. A responsabilidade primordial de
um RSG ¢ ser o elo entre 0 CSA e o grupo, procurando sempre se comunicar com o CSA através
de relatorios precisos de como vem funcionando o grupo. O RSG deve participar de todas as
reunides do CSA, procurando dar assisténcia ao seu suplente em tudo que for necessario para o
aprendizado do servigo.

CO-SIGNATARIOS DA CONTA BANCARIA DO CSA

Um dos co-signatarios da conta bancaria do CSA em principio serd o tesoureiro ¢ um dos
servidores administrativos, na impossibilidade devera ser um dos Coordenadores dos Sub-Comités,
a ser escolhido na 1* Reunido administrativa do CSA e deve ser apresentada na 1* Reunido do CSA
para os grupos.

ENCARGOS ADMINISTRATIVOS

E apropriado que o (a) candidato (a) ao encargo preencha o maior numero possivel de
requisitos.

COORDENADOR (A) DE AREA

REQUISITOS

. Minimo de 3 anos de tempo limpo

. Familiaridade com o servico de N.A.

. Conhecimento de Doze Passos, Doze Tradi¢des, Doze Conceitos € Manual de procedimentos do
CSA Sao Paulo e Manual de Procedimentos da RGSP.

. Boa administrag¢do de suas financas pessoais e € sugerida idoneidade financeira.

FUNCOES

O Coordenador do Comité de Servico de Area organiza um plano de trabalho, com o objetivo
de realizar tarefas determinadas pelo CSA. Anota as mog¢Oes em arquivo especifico do CSA e
relata trimestralmente para acompanhamento dos grupos. Das mog¢des aprovadas, reprovadas e em
andamento no CSA. Organiza a pauta das reunides de servico do CSA. Coordena toda ou parte das
reunides do CSA, fazendo com que a mesma comece e termine no horario pré-estabelecido. Deve
participar de todas as reunides administrativas e Foruns de Servigo. Tem como responsabilidade
manter contato com os outros corpos de servigco. Promove as discussdes temadticas das reunides.
Pode ser um dos co-signatarios da conta bancéria da area. Administra junto com o tesoureiro as
finangas da area. Revisa junto com o secretario as atas antes de serem enviadas. Deixa a mostra a
pauta da reunido do CSA com horarios pré-determinados.
Freqlienta as reunides do(s) sub-comité(s) na auséncia de coordenador e vice € na auséncia do vice-
coordenador do CSA.

Seria apropriado que o coordenador tivesse lideranga efetiva, mente clara e espirito calmo.
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VICE-COORDENADOR (A)
REQUISITOS

. Minimo de 2 anos de tempo limpo

. Familiaridade com o servico de NA

. Conhecimento de Doze Passos, Doze Tradi¢des, Doze Conceitos, Manual de Procedimentos do
CSA Sao Paulo e Manual da Regido Grande Sao Paulo.

. Disponibilidade de tempo para ir aos sub-comités e manter contato com os coordenadores sempre
que necessario e que for solicitado.
. Boa administragdo de suas finangas pessoais e ¢ sugerida idoneidade financeira.

FUNCOES

A responsabilidade primdria do vice-coordenador do CSA ¢ a orientagdo, acompanhamento e
encaminhamento das questdes aos sub-comités da area. O vice-coordenador permanece em contato
com os coordenadores de cada sub-comité, mantendo-se atualizado sobre os projetos e problemas,
freqiientando as reunides dos sub-comités quando possivel. Se houver algum problema ou
desentendimento dentro de um sub-comité ou entre sub-comités, o vice-coordenador junto com a
mesa do CSA procura criar solugdes para eles.

O vice-coordenador trabalha em conjunto com os coordenadores dos sub-comités na
preparacdo dos seus inventdrios anuais e propostas orcamentarias, podendo auxilid-los na
administracdo na primeira reunido apos a assembléia. O vice-coordenador também ¢é responsavel
pelo auxilio do coordenador na conducao das reunides do CSA, e pela substitui¢ao na auséncia do
coordenador. Pode ser um dos co-signatarios da conta bancaria do CSA.

SECRETARIO (A) DE AREA
REQUISITOS

. Minimo de 2 anos de tempo limpo
. Familiaridade com o servigo de NA e sua Linguagem.
. Conhecimento de Doze Passos, Doze Tradi¢des, Doze Conceitos, Manual de Procedimentos do
CSA - Sao Paulo e Manual da Regiao Grande Sao Paulo.
Capacidade de faze registros claros e precisos sobre os assuntos discutidos e pronunciados nas
reunides do CSA Sao Paulo
. Habilidades organizacionais e para envio eletronico das ATA’S (e-mail).
. Boa administragdo de suas finangas pessoais e ¢ sugerida idoneidade financeira.
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FUNCOES

O Secretario do CSA ¢é o responsavel por toda a documentagdo do comité. Sua
responsabilidade ¢ de anotar apuradamente tudo o que acontece nas reunides de servico do CSA e
depois distribuir as atas para todos os participantes do CSA. Esta distribuicdo deve ocorrer no
prazo méaximo de até 10 dias apos a reunido do CSA, cabe ao secretario confirmar junto aos RSG’s
o recebimento das atas.

No processo de fazer as atas de cada reunido, o secretario deve atualizar regularmente a lista
de diretrizes do CSA. A lista mostra todas as mo¢des que o comité tem aprovado, com respeito as
atividades dos servidores da mesa e os sub-comités. Estas mocdes devem ser listadas em ordem
cronologica e numeradas conforme apresentadas ao CSA. Os secretarios devem ter copias das
diretrizes mais recentes disponiveis para os novos RSG’s. precisam manter uma lista atualizada
com o endereco dos grupos. Devem mandar copias desta lista uma ou duas vezes por ano para o
NAWS. Estas listas possibilitardo o fornecimento de informagdes atualizadas pertinentes a sua
area, outros CSA’s, Regido, Linha de Ajuda, sub-comités e membros da mesa.

Pode ser um dos co-signatarios da conta bancaria do CSA.
Lembra aos coordenadores dos sub-comités de seus relatorios para apresentagao ao CSA.

TESOUREIRO (A) DE AREA
REQUISITOS

* Minimo de 3 anos de tempo limpo

* Familiaridade com o servico de NA

* Financeiramente estavel.

* Idoneidade Financeira.

* Boa administragdo de suas finangas pessoais.

* Experiéncia contabil ou ainda um termo bem sucedido de tesouraria em area e/ou grupo.

* Conhecimento de Doze Passos, Doze Tradi¢des, Doze Conceitos, Manual de Procedimentos do
CSA Sao Paulo e Manual de Procedimentos da Regido Grande Sao Paulo.

* Disponibilidade de no minimo 2 dias por semana para venda de material nas dependéncias do
escritdrio.

FUNCOES

O encargo de tesoureiro da area ¢ critico no trabalho do comité. Por causa da responsabilidade
adicional associado ao servigo de tesoureiro de manusear dinheiro, é especialmente importante que
os comités de area selecionem seus tesoureiros com cuidado. Se o comité selecionar alguém que
nao ¢ capaz de fazer o servigo, entdo o comité € pelo menos parcialmente responsavel se o dinheiro
for roubado, despesas de area nao forem pagas, ou se verbas nao forem devidamente utilizadas.
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O Tesoureiro recebe as contribui¢des dos grupos, administra a conta corrente da area junto
com o co-signatario, paga o aluguel da sala de reunides do CSA, reembolsa os servidores e
coordenadores dos sub-comités por suas despesas or¢cadas, mantém arquivos de todas as transagdes
¢ relata sobre a condi¢do financeira da area ao comité em cada uma das reunides.

Como o administrador das verbas da area, o tesoureiro também ¢ responsavel pela preparagao
de um or¢gamento anual e um semestral para o comité de servigo de area.
Deve participar plenamente nas reunides do CSA sem atividade paralela de venda de material
da tesouraria.

REPRESENTANTE DE SERVICO DE AREA (RSA)

REQUISITOS

- Minimo de 3 anos de tempo limpo

- Ter conhecimento do servigo regional e sua linguagem

. Capacidade de fazer relatorios claros e precisos

. Facilidade de comunicagao

. Experiéncia de servigo em nivel de grupo ou area

- Conhecimento de Doze Passos, Doze Tradi¢oes, Doze Conceitos ¢ Manual de Procedimentos do
CSA - Sao Paulo e Regido Grande Sao Paulo.

. Disponibilidade de tempo para participar das reunides da Regido.

. Boa administragdo de suas finangas pessoais, ¢ sugerido idoneidade financeira.

REPRESENTANTE DE SERVICO DE AREA (RSA) SUPLENTE

REQUISITOS

- Minimo de 2 anos de tempo limpo.
- Familiaridade com o servigo Regional e sua linguagem.
- Capacidade de fazer relatorios claros e precisos.
. Facilidade de comunicagao.
. Experiéncia de servigo em nivel de grupo ou area.
. Conhecimento de Doze Passos, Doze Tradigdes, Doze Conceito ¢ Manual de Procedimentos do
CSA - Sao Paulo e Regido Grande Sao Paulo.
. Disponibilidade de tempo para participar das reunides do Nucleo.
. Boa administragdo de suas finangas pessoais; ¢ sugerida idoneidade financeira.

FUNCOES

O RSA trabalha o mais préximo possivel do seu suplente. Assim como o titular do encargo, o
suplente ¢ participante do CSA. O RSA geralmente consulta o suplente, convocando diferentes
perspectivas sobre as questdes do servigo, buscando também envolver o suplente na distribuigao
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do trabalho, e buscando estar em contato com os grupos através de visitas e conversas com 0s
RSG’s além de promover no CSA a distribuicdo do CAR (relatorio para a pauta de Conferéncia

Mundial), assim como a sua discussdo e votagdo. Ajuda os sub-comités com dificuldades, trazendo
experiéncias de outros CSA’s, juntamente com seu Suplente. O RSA e seu suplente sdo custeados
pelo CSA para participarem das reunides da RGSP, do CSA e Foruns de Servigo da RGSP.

O RSA suplente também deve participar das reunides da Regido, onde ele se familiariza com
os procedimentos para assumir a responsabilidade da representatividade.
Embora seja considerada uma conseqiiéncia natural que o suplente passe no ano seguinte para
RSA, ¢ preciso que haja referendo na passagem desse encargo, sendo necessario que esteja no
minimo ha 6 meses no encargo para que tenha direito a ser referendado pela consciéncia coletiva.
Tanto o RSA como o suplente podem ser um dos co-signatarios da conta bancaria da area.

Sugerido que os servidores da mesa, no caso de algum sub-comité nao estiver
funcionando, os mesmos assumam o respectivo sub-comité provisoriamente.

WEBMASTER

REQUISITOS

- Minimo de 3 anos de tempo limpo

- Ter conhecimento do servigo regional e sua linguagem

. Capacidade de fazer relatorios claros e precisos

. Facilidade de comunicag¢ao

. Experiéncia de servigo em nivel de grupo ou area

- Conhecimento de Doze Passos, Doze Tradicoes, Doze Conceitos € Manual de Procedimentos do
CSA - Sao Paulo e Regido Grande Sao Paulo.

. Disponibilidade de tempo para participar das reunides da Regido.

. Boa administragdo de suas finangas pessoais, ¢ sugerido idoneidade financeira.

. Conhecimentos técnicos e habilidades no desenvolvimento da funcao.
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SUB-COMITE DE H&I — HOSPITAIS E INSTITUICOES

Este Sub-Comité organiza e facilita os esfor¢cos de levar a mensagem de NA para os adictos
que ndo possam freqiientar reunides normais de NA. O servico ocorre em Hospitais, Prisdes,
Centros de Recuperacdo e Comunidades Terapéuticas, tanto em instituicdes de curta como de
longa permanéncia. Para maiores informagdes sobre o servico por este Sub-Comité consulte o
Manual de H & 1.

SUB-COMITE DE IP - INFORMACOES AO PUBLICO

Este Sub-Comité tem como objetivo informar ao publico e a sociedade em geral sobre o que
¢, onde se encontra e como funciona a Irmandade de NA. Este Sub-Comité também se encarrega
de nossos contatos com a midia e de nossa participacdo em eventos fora de NA. Para maiores
informacoes sobre o servigo prestado por este Sub-Comité consulte o Manual de IP.

SUB-COMITE DE EVENTOS

Este Sub-Comité organiza eventos com o propdsito de reunir os membros para celebrar nossa
recuperagdo. Encontros, reunides e outras atividades sdo agendados para incentivar a unidade e
companheirismo entre nossos membros, todo evento deve sempre cumprir e servir os principios de
NA, refletindo sempre o nosso propdsito primordial. Para maiores informacgdes sobre o servigo
prestado por este Sub-Comité consulte o Boletim de Eventos.

SUB-COMITE DE LONGO ALCANCE

Este Sub-Comité leva a mensagem de NA “para dentro de NA". Basicamente sua funcao ¢
proporcionar a grupos isolados ou em dificuldades meios para que estes possam participar do
servico € de NA como um todo. Para isto sdo usados como ferramentas as seguintes agdes: visitas
em grupos, participagdo em reunides de servigo e foruns de servico.

E atribui¢do deste Sub-Comité a coordenagdo da revisio do manual de procedimentos do
CSA — Sio Paulo conforme a necessidade da nossa Area, nio podendo exceder o prazo méaximo de
dois anos. Para maiores informagdes sobre o servigo prestado por este Sub-Comité consulte o
Boletim de Longo Alcance.

SUB-COMITE DE LINHA DE AJUDA

Este Sub-Comité mantém o servigo de informagdes telefonicas de NA, que ajuda adictos e
comunidades a nos encontrarem.

O servigo telefonico, também serve para que outros encaminhamentos possam ser feitos. Para
maiores informagdes sobre o servigo prestado por este Sub-Comité consulte o Book do Linha de
Ajuda



ENCARGOS

COORDENADOR(A) DO SUB-COMITE DE HOSPITAIS & INSTITUICOES
REQUISITOS

. Minimo de 2 anos de tempo limpo

. Familiaridade com o servigo de H&I e de NA como um todo.

. Conhecimento de Doze Passos, Tradi¢coes, Conceitos, Manual de Procedimentos do CSA - Sao
Paulo e Manual de H&I.

. Disponibilidade de tempo para executar os servi¢os do sub-comité.

. Boa administracdo de suas financas pessoais; ¢ sugerido idoneidade financeira.

FUNCOES

Zela pela ordem em cada reunido e mantém as discussoes focalizadas no tema de cada
reunido. Prepara uma pauta para cada reunido do sub-comité. Certifica-se que as tradi¢cdes sempre
sejam preservadas. Mantém um canal de comunicagdo entre H&I e o CSA, incluindo-se ai, enviar
mensalmente um relatorio para o CSA. Participa de todas as reunides de area e administrativas do
CSA, com direito a voto. Deve participar de foruns de servico (CSA, CSR), Trabalha com os
coordenadores de painéis preparando toda a correspondéncia para instituigdes atendidas pelo sub-
comité. Mantém listas atualizadas das reunides da Irmandade para que os lideres de painel possam
indicar grupos ou telefones de ajuda a pessoas que estejam indo para outra area. Apresenta o
orcamento e planejamento financeiro na primeira reunido apos a Assembléia. Pode ser um dos co-
signatarios da conta bancaria da area. Caso nao possa freqlientar os foruns, dias de Aprendizado e
outros, deve designar servidor de confianga.

COORDENADOR (A) DO SUB-COMITE DE INFORMACAO AO PUBLICO

REQUISITOS

. Minimo de 2 anos de tempo limpo

. Familiaridade com o servigo de I.P. e de NA como um todo

. Conhecimentos dos Passos, Tradi¢des, Conceitos, Manual de Procedimentos do CSA Sao Paulo,
Book de IP, Guia de IP e Guia para servicos locais de NA.

. Disponibilidade de tempo para organizar e delegar o servigo a ser executado

. Boa administragdo de suas financgas pessoais; € sugerido idoneidade financeira

FUNCOES

Zela pela ordem em cada reunido e mantém as discussdes focalizadas no tema de cada
reuniao.
Coordena os servigos do IP, mantém contato com a midia, coordena os Dias de Aprendizado,
mantém informado através de relatoérios mensais todos os membros do servigo o que esta



acontecendo dentro do IP, participa de todas as reunides de area e administrativas da area com
direito a voto, deve participar de foruns de servico (CSA, CSR), troca experiéncias com outros
sub-comités da area, mantém contato direto com as oficinas e seus servidores, ¢ responsavel em
manter o oitavo conceito junto a area, os outros sub-comités, as oficinas e os servidores do sub-
comité de [P, mantém contato com o sub-comité do CSR e esta presente em todas as reunides do
sub-comité de IP. Apresenta o planejamento e orgamento financeiro na primeira reunido do CSA
depois da Assembléia. Pode ser um dos co-signatarios da conta bancaria da area.

Caso ndo possa freqlientar os foruns, Dias de Aprendizado e outros, deve designar outro servidor
de confianga.

COORDENADOR(A) DO SUB-COMITE DE EVENTOS
REQUISITOS

. Minimo de 2 anos de tempo limpo

. Habilidades administrativas.

. Conhecimentos dos Passos, Tradi¢des, Conceitos ¢ Manual de Procedimentos do CSA- Sao
Paulo e Boletim de eventos.

. Familiaridade com o servi¢o de Eventos ¢ de NA como um todo.

. Disposi¢do para dedicar o tempo e 0s recursos necessarios para que um evento aconteca
(organizar, elaborar e participar do evento), ¢ responsavel junto ao tesoureiro a prestar contas ao
final de cada evento ao CSA Sao Paulo.

. Boa administracdo de suas finangas pessoais; ¢ sugerido idoneidade financeira.

FUNCOES

Zela pela ordem em cada reunido e mantem as discussdes focalizadas no tema de cada
reunido. Coordena os servicos dentro do sub-comité e do evento propriamente dito. Mantém
contato com outras areas. Coordena as reunides do sub-comité e delega fungdes. Participa de todas
as reunides de area e administrativas com direito a voto. Freqlienta ¢ mantém contato com outros
sub-comités de eventos e do Nucleo a fim de colher novas informagdes para o sub-comité, deve
participar de foruns de servigo e Dias de Aprendizado, mantém informacdes através de relatérios
mensais todos os membros do servigo sobre o que esta acontecendo dentro do sub-comité . Deve
estar em todos os eventos que fazem parte do calendario aprovado, salvo por motivo justificavel.
Monitora o fluxo dos fundos e custos gerais do evento junto com o tesoureiro do CSA. Deve
apresentar o orgamento € o planejamento financeiro e o calendario na primeira reunido do CSA
apds a Assembléia. Pode ser um dos co-signatarios da conta bancaria da area.

Caso nao possa freqilientar os foruns, dias de Aprendizado e outros, deve designar servidor de
confianca.



COORDENADOR DO SUB-COMITE DE LONGO ALCANCE

REQUISITOS

. Minimo de 2 anos de tempo limpo

- Familiaridade com o servigo de Longo Alcance e de NA como um todo.

- Conhecimento de Doze Passos, Doze Tradi¢oes, Doze Conceitos e Manual de
Procedimentos do CSA - Sdo Paulo, Manual de longo Alcance e Guias para Servigos Locais.
. Disponibilidade de tempo para executar os servigos do sub-comité.

. Boa administracdo de suas finangas pessoais; ¢ sugerido idoneidade financeira.

FUNCOES

Zela pela ordem em cada reunido e mantem as discussoes focalizadas no tema de cada
reunido. Prepara uma pauta para cada reunido do sub-comité. Certifica-se de que as Tradicoes
sejam sempre preservadas. Mantém um canal de comunicagdo entre o sub-comité de Longo
Alcance e o CSA, incluindo-se enviar mensalmente relatorio para o CSA. Pode ter outras
atribui¢des, dependendo das diretrizes locais de Longo Alcance. Coordena as reunides do sub-
comité e delega fungdes. Participa de todas as reunides de area e administrativa com direito a voto,
participa de Foéruns regionais de Longo Alcance e Dias de Aprendizado do CSA e da Regido.
Apresenta um or¢amento e planejamento financeiro na primeira reunido do CSA apds a
Assembléia. Apoia os novos RSG’S que chegam 30 minutos antes do inicio de cada reunido do
CSA. Pode ser um dos co-signatarios da conta bancaria da érea.

Caso nao possa freqilientar os foruns, dias de Aprendizado e outros, deve designar servidor de
confianca.

COORDENADOR DO SUB-COMITE DE LINHA DE AJUDA
REQUISITOS

. Minimo de 2 anos de tempo limpo

. Familiaridade com o servigo de Linha de Ajuda e de NA como um todo.

. Conhecimento de Doze Passos, Doze Tradicoes, Doze Conceitos € Manual de Procedimentos do
CSA - Sao Paulo e Book de Linha de Ajuda.

. Disponibilidade de tempo para executar os servicos do sub-comité.

. Boa administragdo de suas finangas pessoais; ¢ sugerido idoneidade financeira.

FUNCOES

Zela pela ordem em cada reunido e mantem as discussoes focalizadas no tema de cada
reunido. Coordena os servicos do Sub-Comité, delega funcdes, mantém contato com os servidores
das oficinas e Comité Compartilhado de Linha de Ajuda do RGSP. Mantém informados através de
relatérios mensais todos os membros sobre o que estd acontecendo no Sub-Comité. Participa de



todas as reunides de area com direito a voto, reunides administrativas ¢ foruns de servigo do CSA/
Regido; troca experiéncias com outros Sub-Comités da Area e mantém contato com a Regido.
Deve ter um plantdo quinzenal no minimo. Apresenta o planejamento e or¢amento financeiro na
primeira reunido do CSA apos a Assembléia. Pode ser um dos co-signatarios da conta bancaria da
area.

Caso nao possa freqiientar os foruns, dias de Aprendizado e outros, deve designar servidor de
confianca.

VICE-CORDENADORES DE SUB-COMITES
FUNCOES

Auxiliam os Coordenadores em todas as suas fungdes. Sdo eleitos na reunido da Area.

O Vice-coordenador de qualquer sub-Comité que estiver servindo a mais de seis meses no
termo podera ser referendado sozinho na primeira eleigao. (Ele disputa sozinho o processo eletivo
de coordenador do seu devido Sub-Comité).

ENCARGOS INCOMPATIVEIS

Nenhum membro participante do CSA pode ter mais de um encargo que lhe de direito a voto
na estrutura de servico de NA.

Exemplo: Um RSG nao pode ser RSG Suplente de outro Grupo, como também nao pode
servir como Coordenador ou Vice-Coordenador de Sub-comité ou ainda como membro
administrativo da mesa. Caso ocorra de um membro ser eleito em 2 encargos votantes ele perdera o
direito de voto nos respectivos encargos. Devendo as estruturas que o elegeram terem ciéncia
disso.

PROCESSO ELETIVO

Para o processo eletivo do CSA SP serdo adotados os seguintes critérios:

.O candidato (a) devera ter os pré-requisitos do encargo constantes deste manual.

No caso do encargo ficar em aberto a elei¢ao se realizara na reunido seguinte.

.Somente por auto-indicagao.

.Na Assemblé¢ia os servidores administrativos e coordenadores de Sub-Comités s6 poderdo se
candidatar a qualquer encargo se o mesmo estiver concluindo o termo. Nao podemos esquecer que
somente serda servidor do CSA apdés um més a eleicdo conforme Assembléia Anual do CSA. A
votagdo acontece no processo de maioria simples (50% + 1). Qualquer membro votante pode pedir
o voto secreto, sendo acatado imediatamente. Na contagem dos votos no caso de resultados nao
inteiros sempre se arredonda para cima:

Exemplo:  Quorum de 25 membros votantes
Simples (50% +1)=12,5+01=13,5=14



Quando houver um ou dois candidatos ao encargo:

1. Exemplos de perguntas habituais:

. Verificar sobre os requisitos do encargo.

. Tém-se Padrinho / Madrinha.

. Historico de servi¢o na Irmandade

. Por que quer servir.

. Encargos ndo concluidos, qual o motivo?

2. E aberto para qualquer questionamento dos membros de NA.

3. O candidato nao ¢ obrigado a responder perguntas de ambito pessoal.

4. Depois de esgotadas as perguntas, o(s) candidato(s) deve(m) sair da sala

5. E perguntado se alguém tem algum fato relevante para comentar sobre o servico do
companheiro ou companheiros.

6. A palavra serd direcionada a pessoa que quiser falar SOBRE o servigo do(s)
companheiro(s). Depois sera direcionada a (no maximo) duas pessoas que quiserem falar
CONTRA e duas que quiserem falar A FAVOR do servigo do(s) companheiro(s).

Caso nao tenha ninguém para falar contra nao se fala a favor e vice-versa.

7. No caso de alguém apresentar informagdes conflitantes com o que foi falado pelo(s)
candidato(s), ele(s) deve(m) ser chamado(s) para esclarecimento de duvidas.

8. E feita votagdo no processo de maioria simples (50% + 1) dos votos validos. Retirada de
quorum nao ¢ considerado voto valido.

Ao final da votagdo, o(s) companheiro(s) € (sdo) chamado(s) e informado(s) sobre o resultado
ndo numeérico da votacgao.

Abre-se um tempo para o companheiro partilhar seus sentimentos, caso tenha sido eleito.

No caso de haver mais de 02 candidatos ao encargo:

Sao mantidos os sete primeiros itens do topico anterior.

- Os dois mais votados passam para a Segunda elei¢do no processo de maioria simples
(50% + 01).

. Nenhum dos candidatos deve voltar a sala, até o término total do processo de votacao.

REELEICAO

Caso o candidato seja eleito na vigéncia do termo da mesa ele s6 podera levantar a mao p/ o
mesmo encargo na auséncia de referendo, caso venha prestando servico a menos de 6 meses.
Todos servidores tém direito somente a uma reeleicao.

Preservando o principio da rotatividade como esta descrito abaixo.

ROTATIVIDADE E CONTINUIDADE

A rotatividade € a pratica que muitos grupos utilizam para eleger novas pessoas para posigoes
de servico em intervalos pré-determinados em vez de ter a mesma pessoa servindo na mesma posi¢ao
ano apods ano. A rotatividade oferece beneficios bem definidos para os grupos que a praticam. Através



da diversidade na lideranca, a rotatividade ajuda um grupo a se manter novo e energético. Fornece a
seguran¢a de que nenhum individuo exerga tanta influéncia a ponto de que o grupo se torne uma mera

extensdo da sua personalidade. A pratica da rotatividade também reforca a €nfase no servico em vez
de servidor, sendo coerente com a nossa crenga no valor espiritual do anonimato — o que ¢ importante
¢ o trabalho sendo feito, ndo o individuo que o faz.

Alguns grupos permitem que seus membros sirvam mais que um termo para que 0 grupo possa
aproveitar da experiéncia dos seus servidores de confianca. Uma vez que os servidores de confianga
tenham completado seu tempo de servigo, a rotatividade lhes da oportunidade de se desligarem
daquela atividade para aceitar responsabilidades em outras areas da estrutura de servigo em NA,
dando a outros membros uma chance de servir ao grupo.

O impacto da rotatividade na estabilidade do grupo ¢ equilibrado pela presenca continua dos
membros mais antigos do grupo. Aqueles que ja foram servidores de confianga no passado e que
continuam mantendo um papel participativo na vida do grupo podem fornecer a continuidade
necessaria e a maturidade de perspectiva as discussdes do grupo em crescimento. Eles podem servir
como a memoria do grupo, assegurando que o grupo nunca precise “reinventar a roda”. Eles também
podem ajudar aos novos servidores de confianga e, temporariamente, aos servidores
sobrecarregados.

FORMATO DE REUNIAO DO CSA SAO PAULO

As reunides do CSA ocorrem mensalmente em local fixo, arejado e central ou em locais pré-
determinados com o seguinte formato:

A reunido possui uma pré-reunido denominada Administrativa que se inicia as 8:00h e

termina as 10:00h, esta reunido tem o mesmo formato da reunido do CSA e tem o intuito de tirar
duvidas e formar a consciéncia coletiva dos servidores da mesa e dos sub-comités. Durante a
reunido administrativa sera servido o café da manha.
Assuntos novos devem ser apresentados ao CSA Sao Paulo até as 9:00h na reunido Administrativa,
isso para que todas as mogdes a serem apresentadas ao CSA possam ser estudadas, analisadas e
adequadas a realidade de nosso CSA a fim de promover melhor o tempo abnegado pelos servidores
do CSA.

Um grupo de andlise de mogdes serda formado para estudo e discussdo destas mogdes, este
grupo ¢ formado por: (consultar item Quadro de Analise na pag. 26 deste manual)

As reunides do CSA Sao Paulo possuem chamadas de servidores votantes no inicio, meio e
término das reunides ¢ estas chamadas constam em ata a presenca dos membros.

A reuniao do CSA Sao Paulo tem seu inicio as 10:00h com término as 17:00h, com recesso de
1 hora das 13:00 as 14:00 para almocgo.

EXEMPLO DE PAUTA DE REUNIAO

Oracao

Tradigoes e Conceitos

Apresentagdo de novos RSG’s e suplentes
Chamada.

Assentamento de novos Grupos
Aprovagao da ata anterior



Assuntos velhos e assuntos novos (Obs. Assuntos novos s6 poderdo entrar em pauta até as
09:00 da manha na reunido administrativa.)

Sétima Tradicao

Espaco dos RSG’s e sub-comités (intercalados)
Espago da mesa

Resumo da reunido feito pelo secretario(a).
Proxima reunido do CSA

Ultimas consideragoes

Encerramento

FORUNS DE SERVICO E DIAS DE APRENDIZADO

Sao dias marcados com antecedéncia e informados a todos os niveis de servigo com o
objetivo:

. Levar a mensagem de servigo e recuperacao.

. Apresentar painéis de IP., H&I, Linha de Ajuda, Longo Alcance e Eventos.

. Promover a integracao dos grupos com o servigo de NA.

. Servir como espago dos RSG's e membros tirarem davidas sobre o servigo e tomarem
contato e conhecimento com o servico em NA.

Para o melhor desempenho do servico em NA seria necessario a presenca dos RSG's em
todos os Foruns e Dias de Aprendizado.

ASSEMBLEIA ANUAL DO CSA-SAO PAULO E REUNIAO DE PLANEJAMENTO E
CUSTO FINANCEIRO ANUAL

E um evento anual que devera acontecer em Janeiro, com duragdo de dois dias sendo:

O primeiro sabado do més uma reunido do CSA - Sdo Paulo normal onde os servidores
apresentardo seus relatdrios como servidores do CSA referente ao més de servico (dezembro) e o
proximo sédbado sendo uma reunido nos mesmos moldes para conclusdo de encargo, apresentacdao
de relatorios anuais ¢ eleicao de novos servidores.

A Assembléia anual reine RSG's, os membros da mesa e dos Sub-comités com o propdsito
de desenvolver uma consciéncia coletiva que se posicione com relagdo as seguintes questdes:

. Prestacdo de contas do termo que termina.

. Cada representante de Sub-comité e Servidor de Mesa fazem um breve relatorio do seu
termo de servigo, porém os inventarios em si devem ser feitos por escrito e deixados a disposi¢ao
no CSA na tultima reunido do CSA em servico , para que todos os membros votantes possam ter
acesso e participagdo integrada no processo. O CSA ¢ responsavel por compilar e distribuir um
relatério conjunto de prestacdo de contas e gastos financeiros do ano de servigo, este deve ser
realizado pelo Coordenador, Secretario e Tesoureiro do CSA.

. Elei¢ao dos servidores do CSA - Sao Paulo, que acontece no segundo dia (segundo sabado)
da Assembléia anual.

A Assembléia Anual do CSA - Sao Paulo ¢ a pratica do 2° Conceito que fala: “A4
responsabilidade final e a autoridade sobre os servigcos em NA permanece com os grupos de NA”
Nesta reunido os servidores novos e antigos t€ém a oportunidade de trocarem experiéncias no
servico. Os servidores trazem todo material de servigo pronto para ser passado aos servidores



novos e realizam ainda a Ata da Assembléia.
Nesta reunido (segundo sdbado) devem ser distribuidos os seguintes topicos:
e Apresentacao, discussao e preparacao das prioridades do CSA e dos Sub-Comités;
 Formulagdo das agendas das reunides de servico e administrativas do CSA, Foéruns,
Dias de Aprendizado e Eventos do CSA Sao Paulo.
* Planejamento dos servidores administrativos;
Um or¢amento geral que inclui:

a) Despesas de reunioes;

b) Custeio de servidores;

C) Despesas de secretaria;

d) Despesas gerais;

e) Despesas de Sub-Comiteés;

f) Viagens de servidores;

g) Reserva prudente;

h) Repasse ao Nucleo;

1) Autonomia para a venda de literatura, desde que ndo se alterem os

procedimentos vigentes.

As propostas devem ser apresentadas na primeira reunido apos a Assembléia Anual, ou seja,
em Fevereiro, para aprovagao dos membros votantes do CSA - Sao Paulo.

QUEM SAO MEMBROS VOTANTES DO CSA SAO PAULO

Os membros votantes sao:

RSG’s ou RSG’s Suplentes (quando o titular se abstiver deste direito); Mesa do CSA, sendo:
Vice-Coordenador, Secretario, Tesoureiro, RSA ou Suplente (quando o titular se abstiver deste
direito); Coordenadores de Sub-Comités ou Vice-Coordenadores (quando o titular se abstiver deste
direito).

Quando o assunto a ser votado for para os grupos, a mesa do CSA — Sao Paulo tem direito a
um unico voto tirado em consciéncia na reunido administrativa (exceto em assuntos de extrema
urgéncia, elei¢do e destitui¢ao de encargos).

Tabela de Votagao da Mesa do CSA Sao Paulo:

Mocdes de Regime de Urgéncia e Normal: Voto Peso 01, (tira-se a consciéncia dos servidores
da mesa para formar um unico voto).

Mocgodes de Extrema Urgéncia, Revisdao, Destituicao e Elei¢do de encargos: Voto Peso 02,
(Cada membro servidor da mesa passa a ter direito a um voto).

QUEM TEM DIREITO A VOZ

Nos processos eletivos ou de revisdo e destitui¢do de encargos (incluindo a Assembléia),
todos os membros de NA terdo direito a voz. Em todos os outros momentos, apenas t€ém direito a
voz os membros votantes do CSA - Sao Paulo.

Durante a reunido sera aberto um espaco de 18 (Dezoito) minutos para que se dé voz a outros
membros que nao sao membros votantes, apos endosso de outro membro votante.

Cada endosso terd a duracdo de 3 minutos e cada companheiro ndo votante pode usar o direito ao



endosso no maximo duas vezes por reuniao.

PROCEDIMENTOS DE VOTACAO
Existem trés tipos utilizados no CSA - Sao Paulo, que sao os seguintes:

1. Sim (a favor da Mogao).
2. Nao (contra a Mogao).
3. Retirada de Quorum (os votos neste caso nao sao computados - o membro votante ndo se

manifesta).

Quando ndo existir consciéncia no processo de votagdo, independente da classificacao
aprovada pelo CSA - Sdo Paulo, a mocdo devera ser encaminhada novamente para os grupos para
nova discussdo na reunido seguinte e votacdo na posterior, por no maximo duas vezes, se nao
houver consciéncia na 2* vez, a mogao ¢ retirada de pauta, com excecao das mog¢des aprovadas no
regime de extrema urgéncia, que deverdo ser incluidas automaticamente na agenda da reunido do
CSA, por no maximo duas vezes.

S6 serdo computados os votos manifestados.

EXEMPLO DE NAO CONCIENCIA

SIM NAO
16 15
OU SE:
SIM NAO
10 20
MANEIRAS DE VOTACAO

Existem trés maneiras para se realizar as votagoes:

. Levantamento de maos (crachas): pode ser usado em todos os processos de maioria
simples e absoluta.

. Chamada nominal: pode ser usado nos processos de maioria simples ou absoluta, e no caso
de algum membro votante manifestar sua duvida sobre o resultado da votacao por levantamento de
maos (crachas).

. Voto secreto: pode ser usado nos processos eletivos e de destituicdo de encargos ou quando
qualquer membro solicitar. As cédulas de votagao serdo fornecidas pela mesa do CSA - Sao Paulo.



QUORUM

O quorum para que seja tomada qualquer decisdo no CSA deve ser de 50% + 01 do total de

grupos assentados ao CSA Sao Paulo, exceto em caso de Extrema urgéncia, neste deve ser de 1/3
do total de grupos.

MAIORIA SIMPLES E MAIORIA ABSOLUTA

De um modo geral costuma-se usar o método de votagdo de maioria absoluta para questdes que
modifiquem diretrizes e prioridades (ex.: mudanca do manual de procedimentos, destitui¢ao, formato

de reunido, impacto financeiro, etc.). Questdes rotineiras do funcionamento do CSA - S3o Paulo
requerem apenas maioria simples.

EXEMPLO DE MAIORIA SIMPLES (50% + 1)

Quorum de 37 membros votantes
SIM NAO
22 15
SIM NAO
12 25

Com este quorum seriam necessarios 19 votos, sendo assim, no 1° exemplo a mogdo teria
passado e no segundo a mogao teria sido rejeitada.

EXEMPLO DE MAIORIA ABSOLUTA (2/3)

Quorum de 37 membros votantes
SIM NAO
30 07
SIM NAO
10 27

Com este quorum seriam necessarios 25 votos, sendo assim, no 1° exemplo a mogdo teria
passado e no 2° exemplo a mocgao teria sido rejeitada.

DESTITUICAO E REVISAO DE ENCARGOS

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

Foram escolhidos direta ou indiretamente pelos grupos e, portanto, podem ser destituidos
pelos membros votantes, diretas ou indiretamente, a qualquer momento.



Esta pode acontecer automaticamente ou através de revisao solicitada por algum membro de
NA, dependendo do fato. Para que um servidor seja destituido, € necessario que tenha ocorrido um
fato que justifique a destituicao.

Diretamente: Quando o grupo requerer através de mogao.

Indiretamente: Quando o membro votante requerer também através de mogao.

Obs.: Apenas para casos de extrema urgéncia.

DESTITUICAO AUTOMATICA

Os seguintes fatos incorrem em destituicao automatica e imediata do encargo:

Recaida, volta ao uso, roubo ou mau uso dos recursos financeiros (quando fica explicito que o
servidor subtraiu parte ou todo o dinheiro ou recursos da irmandade, mesmo que ocorra a posterior
reposicao).

REVISAO DE ENCARGO ATRAVES DE MOCAO

Qualquer membro votante pode a qualquer momento propor uma mog¢do de revisdo de
encargo, para que seja votada na mesma reunido. Estas mog¢des tém o seguinte procedimento:

O proponente faz a mocgao e apds ser endossada por um membro votante do CSA - Sdo Paulo,
defende os motivos que o levaram a propd-la. O servidor em questdo, caso presente, tem um tempo
determinado para defender-se. Abre-se um espaco para perguntas e esclarecimentos ao servidor e
em seguida o servidor sai da sala e abre-se para debate (contra e a favor do servico), depois abre-se
para votacdo. Caso o servidor em questdo ndo estiver presente, a mogao passara para a proxima
reunido e caso ele ndo esteja presente na proxima reunido, sera considerada destitui¢do automatica.

Para que esta mogao passe, ¢ necessaria maioria absoluta.

Sao passiveis de mocao de revisdo os seguintes fatos:

. Falta do servidor a duas reunides do CSA consecutivas ou ainda alternadas que ndo sejam
justificadas.

. Nao cumprimento das atribui¢des do encargo. Caso for constatado que o servidor, sem
motivo de for¢ca maior, ndo vem cumprindo com as responsabilidades inerentes ao seu encargo.

. Caso fique evidenciado que o servidor ndo possui as atribui¢cdes necessarias ou tempo limpo
que o mesmo afirmou ter na época da eleigao.

. Caso fique evidenciado que o servidor, em seu relatorio, ndo foi honesto quanto a prestagao
de contas do servico realizado.

. Agressao fisica ou verbal. Ocorrendo agressao fisica ou verbal com qualquer membro em
qualquer estrutura de NA o servidor sera passivel de revisdo de encargo no nosso CSA.

FORMACAO DE NOVOS GRUPOS

Qualquer membro de NA pode abrir um grupo. Para um grupo abrir com um minimo de
estrutura necessaria, o CSA - Sdo Paulo pede aos membros interessados que adotem os seguintes
procedimentos:

. Contato direto com o Sub-comité de Longo Alcance, antes e durante a abertura do grupo.

. Realizagdao de no minimo um IP na comunidade.

. Apadrinhamento de outro grupo.



. Minimo de 03 companheiros para darem andamento no servigo do grupo.

. Local apropriado para as reunides

. O grupo devera ser apresentado e devera pedir assentamento na reunido do CSA, um més
antes para que possa pegar o Kit basico de literatura em consignacao.

ASSENTAMENTO DE GRUPOS

. Todo e qualquer grupo que pedir assentamento no CSA SP deverd vir através dos seus
renresentantes RSG’s ou Sup. E apresentar os motivos pelo qual deseja ser assentado na Area SP. .

. Podera ser questionado pela plenéria.

. Em seguida passard por um processo de votagdo maioria simples 50% + 1.

PROCEDIMENTOS PARA VENDA DE LITERATURA

. Os grupos recém abertos deverdo receber um kit basico em consignagdo, conforme os
procedimentos de abertura de novos grupos.

. Os membros deverdo efetuar suas compras mediante apresentacao de deposito bancario, de
forma a preservar a seguranga dos presentes na venda de literaturas.

. Os grupos devem comprar materiais a vista, exceto em casos extraordinarios, preservando a
autonomia do tesoureiro.

. Limite de Crédito de até¢ R$ 150,00 reais aos grupos.

. Os Sub-comités deverao ser supridos da melhor forma possivel de material para a prestacao
de seu servico, sendo necessario informar o destino do mesmo a tesouraria do CSA - Sao Paulo.

DECLARACAO DE DECORO

As reunides serao conduzidas de acordo com regras de ordem, adaptados do “Robert's Rules
of Order”. Este sistema de conduzir reunides, comprovado pelo tempo e experiéncia ¢ a maneira
mais eficaz j& criada para resolver um maximo de questdes num minimo de tempo, independente
do grau de desacordo entre os participantes.

Estes preceitos foram feitos para serem usados como ferramentas para auxiliar-nos na tomada
de decisdes coletivas de uma maneira cooperativa e respeitosa, no espirito dos nossos Doze
Conceitos, ndo para serem usados como armas uns contra os outros. Nos encorajamos todos os
participantes a se familiarizarem com estas regras de ordem e que se conduzam de acordo.

Uma vez que a reunido tenha comegado, somente um assunto de cada vez estard na mesa do
comité, e nenhuma outra discussdo estara em ordem naquele momento. Por favor, respeite o direito
do coordenador de estar no controle do processo da reunido para que vocé€ possa se beneficiar ao
maximo do seu contetdo.

Guia de Servigos Locais pag. 121

DEBATE E LIMITE

Debate é atrocaformal de pontos de vista sobre umaidéa. A menos gque sgja especificado de
forma diferente, o debate sobre ambos os tipos de mocdes (originais e parlamentares) € limitado a
dois ou trés proés e dois ou trés contra (participantes a favor ou contra a mocao). Participantes que
gueiram falar sobre uma mocdo em debate, normalmente tém dois ou trés minutos para se expor.



O paragrafo acima devera ser explicado a todos e aplicado aos assuntos dentro da reunido do
CSA.
Com relacdo as perguntas, o coordenador deverd organizar a ordem sequencial dos
guestionadores sem deixar nenhuma pergunta sem esclarecimento.
Guiade Servigos Locais pag. 121

REGIMES DE MOCAO

Existem trés regimes de mogdes:

- EXTREMA URGENCIA: a mogio é apresentada, discutida e votada na mesma reunido,
mocoes de extrema urgéncia nao devem modificar a estrutura de servigo, diretriz do CSA e nem
constar impacto financeiro.

. URGENCIA: a mogio é apresentada e discutida na reunido sendo levada aos grupos para
votacao e volta com o resultado na reunido seguinte.

- NORMAL: a mogdo ¢ apresentada ao CSA, levada aos grupos para analise € possiveis
alteragdes (emendas), discutida na proxima reunido do CSA, levada de volta aos grupos para
votacao e apresentada novamente ao CSA na terceira reunido.

Para que uma mog¢do seja considerada de Extrema Urgéncia ou Urgéncia, deverd ser
apresentada pelo proponente com a classificagdo e o0 CSA - Sao Paulo devera decidir aceitar ou nao
esta classificacdo no processo de votagdo de maioria simples (50% + 01).

QUADRO DE ANALISE DE MOCOES

A andlise das mogdes devera ser feita por um Quadro de Analise de Mogdes.

O Quadro de Andlise de Mogdes devera ter a seguinte formacao:

- Um membro da mesa do CSA, voluntario;

- Coordenador do Sub-comité Longo Alcance;

- 2 RSG’s, sendo um o proponente € o outro um voluntario.

Na falta do coordenador de Longo Alcance, devera fazer parte do quadro um servidor deste
sub-comité e os RSG’s deverdo se auto-indicar a cada reunido de area. Este quadro ndo tem poder
de decisdo sobre a mog¢ao e nem sobre o regime pelo qual ela devera ser apresentada, ele apenas
indicard a todos os participantes qual ¢ o melhor caminho a ser seguido, o que devera ser ratificado
em votacao.

Faz-se assim desnecessario qualquer comentario, salvo quando houver algum fato relevante,
pois a mesma serd previamente analisada. As criticas e opinides quanto ao regime deverdo ser
manifestadas no voto.

TIPOS DE MOCOES

Existem dois tipos basicos de mogdes. E muito importante que vocé entenda a diferenca entre
elas. Os dois tipos sao: MOCOES ORIGINAIS E MOCOES PARLAMENTARES.

MOCOES ORIGINAIS
Mocao ¢ uma proposta feita por um grupo ou membro votante do CSA. A mogdo € o veiculo que



permite aos membros do servigo apresentar suas propostas para uma acao que acreditem que o

CSA deva tomar.
Todas as mogdes devem estar acompanhadas de uma declaracdo de "intengdo". A intengdo
indica a razdo e o propdsito para a mog¢ao. Ao fazer uma mog¢ao deve-se ter em mente que ela deva

ser algo de importancia para o CSA. Um cuidado especial deve ser tomado na escolha das palavras
de uma mogao. A redacao devera ser simples e especifica em sua construgao cuidadosa.

Todas as mocgdes originais que sdo levadas ao CSA - Sao Paulo devem ser apresentadas por
escrito através de formulario préprio, que pode ser adquirido com o secretario da area.

Se uma mogao original ndo contiver informacgao sobre seu tempo especifico (quando entra em
vigor e quando expira) serd considerada como permanente. Qualquer pessoa ao fazer uma mogao
deverd estar preparada para apresentar e responder perguntas sobre ela (somente o proponente),
devendo sempre comunicar no formuldrio qual a sua classificagdo (normal urgéncia ou extrema
urgéncia).

Todas as mogdes originais devem ser entregues ao coordenador ou ao secretdrio do CSA até
as 09:00h na reunido administrativa, para permitir uma melhor organizacao e estudo da mogao.

Depois de elaborada, a mocao deve ser endossada por outro membro votante do CSA. O
endosso nao significa necessariamente uma concordancia com o que estd sendo proposto e sim
uma necessidade de se debater aquela questao em plenaria.

Toda mogao apds ter sido endossada e ter entrado em plendria deverd seguir o procedimento
descrito em sua classificacdo, para que possamos seguir a proxima pauta.

Apo6s a mogao ter sido endossada, o endosso nao mais podera ser retirado.

Todas as mogdes devem incluir impacto financeiro se houver.

MOCOES PARLAMENTARES

Mogdes parlamentares podem ser melhor entendidas como "sub mogdes" feitas durante um
debate sobre uma mogao original, afetando a mocgao original de alguma forma.

Para se obter mais informagdes sobre as mog¢des parlamentares (se ¢ debativel, se requer
endosso, e modo de votagdo) consultar a tabela que existe neste Manual (pag. 39). Nao precisa ser
escrita e pode ser colocada em qualquer momento da reunido.

MOCAO FORA DE ORDEM

Uma vez que a mogao seja feita, o coordenador pode decidir que ela ¢ fora de ordem. Uma
mocao pode estar fora de ordem por uma variedade de motivos:

- A moc¢ao vai contra os procedimentos e diretrizes do comité de area.

. Contradiz claramente uma das Doze Tradi¢des ou Doze Conceitos para o servigo em NA.

. Feita em um momento ndo apropriado da reunido.

. O proponente nao esta presente na reuniao.

. Nao conste regime.

. Se a intengao ¢ o texto ndo forem claros.

. Nao conste impacto financeiro.

Qualquer membro do comité que deseja se opor a decisdo tomada pelo coordenador pode
apelar aquela decisao da maneira como serd descrito mais adiante neste Manual (pag. 32).
E muito importante que o coordenador especifique os motivos da sua decisdo. Se nenhum apelo for



feito ou se a decisdo do coordenador for mantida, o comité prossegue para proximo assunto.
MOCAO DE EMENDA

Requer maioria simples
E debativel

Requer endosso quando ndo for amigavel

Talvez seja esta a mogao parlamentar mais usada. Durante o debate de uma mogao, se algum
membro achar que a mog¢ao se beneficiaria com uma mudanca na sua linguagem, este membro
pode dizer, "Eu proponho emendar mocao tal e tal...” e sugere as mudangas especificas na
linguagem da mog¢do. Normalmente, uma emenda precisa ser proposta e depois endossada antes
que possa ser debatida. Quando o debate sobre uma emenda acaba, a emenda ¢ votada. Depois, o
debate retoma a mocao original (emendada, se a emenda tiver sido aprovada). Quando o debate
sobre os méritos da mogao original acabar, ela ¢ votada e o corpo prossegue para o préximo item
da pauta.

Se uma emenda for oferecida, e as pessoas que fizerem a mog¢ao aceitarem a emenda, nao ha
necessidade de endosso, nem de debater a emenda ou fazer uma votacao sobre a emenda; o debate
prossegue como se a mogao original tivesse sido formalmente emendada. A isto se chama fazer
uma emenda amigavel.

Obs.: Se o proponente ndo aceitar a mogao ela segue o processo normal de votacdo conforme
sua classificacao.

MOCAO PARA ENCERRAMENTO DE DEBATE

Requer maioria de 2/3
Nio é debativel

Nao requer endosso

Para nossos propoésitos, esta pode ser a mais importante das mogdes parlamentares. Usa-se
com freqiiéncia. Esta mocgao ¢ feita por um membro que diz: "Eu peco o encerramento do debate",
o que quer dizer que devemos encerrar o debate e votar imediatamente a mogao em questao. Esta ¢
uma mocgao que pode ser usada para prevenir debates desnecessarios uma vez que o assunto tenha
sido claramente entendido. Esta moc¢do estd em ordem depois que qualquer participante tiver
terminado de falar. Nao ¢ preciso ser chamado.

O coordenador deve dar o reconhecimento ¢ uma votagao sobre isso ¢ feita sem mais debate.
Se 2/3 do corpo votante presente achar que ndo hd mais necessidade de debater, entdo ¢ hora de
votar e prosseguir.

Um ponto que vale a pena ressaltar sobre essa mog¢ao ¢ que vocé tem que ter cuidado para ndo
encerrar o debate antes que um assunto seja profundamente esclarecido. Nao hesite em "NAO" se
ainda estd confuso sobre o assunto ou sobre como deveria votar. Permitindo o prosseguimento do
debate, evitamos a tomada de decisdes mal pensadas sobre questdes mal compreendidas. Por outro
lado, o uso liberal dessa mogao toma desnecessario para o coordenador ser severo, interrompendo
a discussdo, porque ele sabe que alguém encerrard a discussao brevemente.



MOCAO DE ADIAMENTO

Requer maioria simples
Nao € debativel
Requer endosso

Uma maneira de transferir uma mog¢ao que nao esta pronta para ser votada ¢ pedir o
seu adiamento. Isto ¢ feito quando se diz "Eu proponho que adiemos a mogao tal e tal até o dia tal
(ou até reunido / data)". Esta mocdo ndo ¢ debativel; se for feita e endossada, ela é votada
imediatamente. Se ela ndo passar, o debate sobre a mog¢do original continua. Se ela passar, o
comité prossegue com o proximo assunto. A moc¢ao ao qual foi pedido o adiamento serd incluida
na proxima agenda do comité na data especificada.

MOCAO DE ENCAMINHAMENTO
Requer maioriasimples

E debativel
N&o requer endosso

As vezes 0 comité ndo possui informac@es suficientes para tomar uma decis3o imediata sobre
uma mogao original. Tais mogdes podem ser retiradas do debate e enviadas a um sub-comité
efetivo ou interino para um maior estudo sobre ela. Isto pode ser feito declarando. “Eu proponho
encaminhar a mogao tal para o sub-comité tal. Se a mog&o para encaminhamento for endossada, 0
corpo votante pode decidir debaté-la antes de votar, se a mogao para encaminhamento ndo for
aprovada, ou 0 comité continua o debate sobre a mogéo original ou parte para sua votacao”.

O sub-comité para 0 qual uma mogdo é encaminhada se encarregara dela na sua proxima
reunido. Depois, o sub-comité apresentard um relatdrio sobre sua consideracdo na proxima reunido
do CSA — S&o Paulo para possivel discussdo e votacao.

MOCAO DE RECONSIDERACAO OU ANULACAO

Requer maioria absoluta ou simples dependendo da situacao
A mocgao de reconsiderac¢ao requer uma maioria simples.

A moc¢ao de anulagdo requer uma maioria absoluta.
E debativel

Requer endosso

As vezes um membro acha que uma mogio que o comité aprovou serd danosa futuramente.
Ou este membro pode fazer uma mog¢ao de reconsideragdo (reabrir para mais debates e depois
vota¢ao) ou anulacdo da mocgao original (anular o efeito da mog¢ao original).
Existem algumas condi¢des sobre mogdes a serem reconsideradas ou anuladas:

. A mocao tem que ter sido aprovada na reunido do ultimo més ou na reunido atual.

. O membro fazendo a mog¢ao tem que possuir informagdes sobre o assunto que nao
estiveram disponiveis durante o debate original da mogao.



. O membro deve ter estado do lado vencedor na votagao original.
Estes limites sdo colocados para proteger o comité de ter que reconsiderar varias vezes as mogoes
que ele aprova, e ainda assim poder examinar situagdes potencialmente danosas que podem ter
sido criadas inadvertidamente. Se quaisquer desses requisitos ndo forem preenchidos, o
coordenador declarara a mogao fora de ordem.

MOGCAO DE RETIRADA

E necessario um consentimento unanime
Nio é debativel
N3ao requer endosso

Uma vez que uma mogao ¢ feita, e o debate sobre ela comecga, somente quem fez a mogao
pode pedir a retirada dela. O Coordenador pergunta se ha quaisquer obje¢des. Se houver uma tnica
objecdo, a mogao continua em ordem e o debate sobre ela prossegue. Se ndo houver objecdes, a
mogao € retirada e o corpo votante d4 continuidade as suas outras questdes.

MOCOES SUBSTITUTAS

Requer maioria simples
E debativel

Requer endosso

Uma mocgao substituta ¢ a mesma coisa que uma emenda a uma mogao original. A Unica
diferenca ¢ que ela ¢ oferecida para substituir inteiramente as idéias originais, em vez de
meramente revisar uma por¢ao dela. Ela ¢ conduzida da mesma forma que uma emenda.

(ver pag. 28)

MOCAO DE ENCERRAMENTO
Requer maioriasimples

N&o é debativel
N&o requer endosso

Qualquer membro votante pode fazer uma mogdo para encerrar a reunidao a qualquer hora,
tendo motivo explicito (ex: quebra de decoro) Esta mogéo sempre estd em ordem, néo é debativel e
requer uma maioria simples para ser aprovada. Obviamente, mogdes frivolas para encerrar seréo
fora de ordem. Depois de terminar todos os assuntos do dia o coordenador pode declarar a reunido
encerrada sem a existéncia de uma mocgéo parafazé-lo.

OUTROSPROCEDIMENTOS

Em adicdo as mogdes parlamentares, existem outras formas que os membros podem utilizar
para alterar ou esclarecer os procedimentos. Aqui estdo alguns dos mais comuns.



ORDEM DA PAUTA

Nao requer endosso
Nao € debativel

E necessario 2/3 do corpo contra para que ela ndo seja reconhecida imediatamente.
Se um membro do comité achar que a reunido esta se desviando muito da agenda original,
este membro pode ajudar dizendo: "Eu pe¢o a ordem da pauta" isto significa: "Eu fago uma mogao
para que o coordenador nos traga de volta para a agenda original, ¢ que conduza a reunido de
acordo com os procedimentos". Ordem da pauta ndo requer endosso, nao ¢ debativel, e nem requer
uma votacdo - o Coordenador ¢ obrigado a coloca-la em vigor, a menos que haja 2/3 do corpo
votante pedindo o contrario.

QUESTAO DE INFORMACAO

N3o precisa de endosso
Nao € debativel
Nao € votada

Se algum membro do comité precisar de certas informagdes antes de poder tomar uma
decisdao sobre a mogao em debate, este membro pode a qualquer momento pedir ao Coordenador:
"Questao de Informacgao". Isto significa: "Eu tenho uma pergunta”, e nao, “Eu tenho informagdes
para oferecer”. Nao precisa de um endosso para levantar uma questdo de informacao; ela ndo ¢
debativel ¢ nem ¢ votada. A pessoa levantando a questdo de informacdo pode perguntar ao
Coordenador ou a um outro membro do corpo de servigo”.

QUESTAO DE ORDEM
N2ao é debativel

N3ao € votada
Nao Requer endosso

Se estiver parecendo para um membro do comité que algo que estd acontecendo estd em
violagao aos procedimentos do CSA - Sdo Paulo e se o Coordenador ainda ndo fez algo sobre a
situagdo, o membro pode pedir ao coordenador por uma clarificacdo das regras de ordem a
qualquer momento. O membro simplesmente tem que dizer em voz alta: "Questdo de Ordem". O
coordenador dird em seguida: "Qual € sua questdo de ordem?". O membro especifica sua pergunta
e pede esclarecimentos ao Coordenador. Se o Coordenador concordar que os procedimentos nao
estdo sendo seguidos, ele dird "Sua questdo estd na ordem", e fala sobre o procedimento
apropriado. Se o Coordenador ndo concordar, ele dird: "Questao indeferida". Esta decisdo, igual a
todas as outras, pode ser apelada.



QUESTAO DE APELACAO

Requer endosso
E debativel

Requer maioria simples

A qualquer momento que o Coordenador tome uma decisdo, aquela decisdo pode ser apelada.
Qualquer membro votante que quiser apelar uma decisdo pode fazé-la dizendo: "Eu apelo a decisao
tomada pelo coordenador". Se o apelo for endossado, o Coordenador pergunta: "Em que base vocé
apela minha decisao?". O membro diz seus motivos. O Coordenador fala entdo brevemente sobre a
intencao da decisdo a ser apelada. O corpo votante pode debater a decisdo e os méritos do apelo.
Uma votagdo ¢ feita, requerendo maioria simples para anular a decisdo tomada anteriormente pelo
Coordenador.

QUESTAO DE INFORMACAO PARLAMENTAR
DEVE SER RECONHECIDA IMEDIATAMENTE

Deve ser reconhecidaimediatamente
Nao requer endosso

N3ao €é debativel

Nao requer votacao

Se um membro do comité desejar fazer algo, mas ndao sabe como aquilo se encaixa nos
procedimentos, a Unica. coisa que precisa fazer ¢ perguntar. A qualquer momento um membro
pode dizer em voz-alta: "Questdo de Informagao Parlamentar". O Coordenador deve reconhecer
imediatamente o membro para que esta pessoa possa perguntar como fazer tal e tal.

o Coordenador respondera a pergunta, possivelmente referindo-se a algum trecho especifico deste
Manual ao prestar a informagao.

QUESTAO DE BEM ESTAR PESSOAL

N3o requer endosso
N3ao ¢ debativel
Nao requer votacao

Qualquer membro que nao estiver se sentindo bem com algo alheio a reunido pode pedir para
que algo seja feito a respeito. Se o assunto for urgente, vocé pode até interromper os
procedimentos dizendo: "Questdo de Bem Estar Pessoal". Se o assunto nao for particularmente
urgente vocé ¢ encorajado a esperar até que a pessoa que estiver falando termine. Um pedido como
este normalmente ndo requer endosso, € o Coordenador deve reconhecer vocé imediatamente.
Exponha a situagdo e peca para que seja corrigida. Se o seu pedido for razoavel o Coordenador o
atendera.



PROCEDIMENTOS PARA ALTERACAO DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS

E debativel
Requer endosso

Requer maioria absoluta (€ necessario 2/3 para aprovacao)

Toda e qualquer mogdo que venha alterar este manual s6 poderd entrar em regime de extrema
urgéncia quando ndo houver impacto financeiro. Exceto no caso de simples copias da alteracao. No
caso de impacto financeiro, obrigatoriamente devera ser de regime de urgéncia ou normal.

GLOSSARIO DE SERVICO

“Tudo o que acontece no decorrer do servigo de N.A. tem que ser motivado pelo desejo de levar a

mensagem de recupera¢do com maior éxito ao adicto que ainda sofre”
Texto basico - pag. 14, S6 por hoje - pag. 367

ACS — Associagdo para comités de servigos.

Estabelecida no Rio de Janeiro — RJ. No Brasil ¢ a tinica empresa que juridicamente representa e detém as
marcas e simbolos de Narcoticos Andnimos. Na assembléia anual regional os Rsas, e Rsgs de grupos
distantes, juntamente com a mesa do CSR, elegem o quadro da diretoria executiva.

ABSTENCAO - Deixar de expressar uma opinido pré ou contra uma determinada mogao.

ATA — Documento onde estiao resumidas as informacdes de uma reuniao.

AUTONOMIA - Responsabilidade dada a um servidor para tomar uma decisdo em nome de um grupo,
Csa, CSR, etc.

ASSEMBLEIA REGIONAL — Um encontro de Rsas, coordenadas pelo CSR para discutir questdes que
afetem NA como um todo. Todos os membros da mesa do CSR sdo eleitos na assembléia.

BOOK — Apostila que retne experiéncias sobre um servigo especifico.

BOLETIM NAWS — Boletim informativo enviado pelo conselho de servicos mundiais depois de cada
reunido do conselho relatando as atividades em curso. Publicado em diversos idiomas. Enviado a todos os
participantes da conferéncia e a todas as areas e regides registradas.

BOLETIM INFORMATIVO — Uma area de servigo de NA relacionada com o desenvolvimento de boletins
informativos. Estes boletins contém assuntos diversos (sobre a recuperacado, servigo, calendario de eventos,
etc.) The NA Way (trimestral).

CAR — (Conference Agenda Report) Relatorio da pauta da conferéncia.

CSA — Comité de servigo de area. Orgdo que reune toda a experiéncia combinada de uma série de grupos
de NA e que tem como prioridade dar todo e qualquer apoio aos grupos que o formam, orientando-se
sempre pelas 12 Tradigdes e 12 Conceitos.

CS METRO — Comité de servigos metropolitano. Uma das varias estruturas de servigos compartilhados em
NA.

CSR — Comité de Servigo Regional. Orgio que retne toda a experiéncia combinada de uma série de areas e
grupos distantes que tem como prioridade dar todo e qualquer apoio a essas Areas e/ou grupos distantes,
orientando-se sempre pelas 12 tradigdes e 12 conceitos. Constituido por Rsas, Delegado Regional e
Suplente, e outros servidores conforme seja necessario.



COMITES AD HOC — Também chamados Comités especiais ou seletos. Sdo constituidos para realizarem
tarefas especificas e geralmente sdo dissolvidos assim que as tarefas sejam terminadas. As formas de
selecionar os membros para estes comités sdo especificadas nas mog¢des que os criam.

COMITE EXECUTIVO DO CONSELHO DOS SERVICOS MUNDIAIS — Constituido pelo Coordenador,
Vice Coordenador, Tesoureiro e Secretario do Conselho dos Servicos Mundiais. Toma as decisdes
necessarias mesmo afetando os servigos mundiais de NA.

COMITE EXECUTIVO DOS SERVICOS MUNDIAIS — Toma as decisdes necessarias mesmo afetando
os servicos mundiais de NA quando o Conselho dos Servicos Mundiais ndo esta reunido, mas age sempre
ciente das prioridades previamente estabelecidas pelo Conselho, constituido pelo Coordenador, Vice
Coordenador, Tesoureiro, e Secretario do Conselho dos Servigos Mundiais, o(s) diretor(es) executivo(s) no
NAWS, na qualidade de ndo votantes.

CONCEITOS DE NA - Principios fundamentais de NA para guiarem 0s nossos estatutos de servigo.
Aprovados pela WSC em 1992 e publicados num livreto com 0 mesmo nome.

CO-SIGNATARIO — Aquele que assina um documento junto com outra pessoa.

CO-FACILITADORES DO WSC — Presidem reunido plenéria da Conferéncia Mundial de Servigos. Sdo
dois individuos (membros) eleitos pelo WSC.

CONSELHO DOS SERVICOS MUNDIAIS — No Brasil ¢ chamado de quadro mundial. E o Comité de
Servico da Conferéncia Mundial de Servigos. Apdia a Irmandade de NA nos seus esfor¢os para
providenciar a oportunidade de se recuperar da adic¢do, supervisiona as atividades dos Servigos Mundiais,
incluindo nossos principais centros de servicos. Ao Conselho da Irmandade de NA sdo confiados os
direitos sobre todas as suas propriedades fisicas e intelectuais, que incluem literatura, simbolos, marcas
registradas e direitos autorais, de acordo com a consciéncia da WSC.

CRNA (Convengao) — Convencao Regional de NA. Evento festivo da Irmandade no qual se celebra nossa
recuperagio. As convengdes podem ser em nivel de Area, Nucleos, Regional ou Mundial.

CUSTODIA DA PROPRIEDADE INTELECTUAL DA IRMANDADE (FIPT) — Um documento que
descreve como a literatura e os simbolos de NA sdo administrados e protegidos para o beneficio melhor da
Irmandade como um todo. Contém o seu proprio glossario de termos. Aprovado pela Irmandade em Abril
de 1993.

INTELECTUAL PROPERTY TRUST — Um documento que descreve como a literatura e os simbolos de
NA sao administrados e protegidos para o melhor beneficio da Irmandade como um todo. Contem seu
proprio glossario de termos e foi aprovado pela Irmandade em Abril de 1993.

DR — Delegado Regional. Encargo regional no qual o servidor representa uma Regido na Conferéncia
Mundial de Servigos. Responsavel por ajudar na comunicagdo entre sua Regido e o Mundial ao longo do
ano.

DELEGAR — Transmitir uma responsabilidade a outro membro ou servidor.

DESTITUICAO — Retirar um servidor de um determinado encargo.

DIA DE APRENDIZADO - Férum de treinamento especifico de um ou mais Sub-Comités (Area, Nucleo,
Regido, Zonal).

ENDOSSO — Respaldo dado a um servidor ou uma estrutura de servigo a outra para que haja discussao de
um determinado assunto ndao sendo obrigatorio a sua concordancia.

ESCRITORIO DE SERVICOS MUNDIAIS — (Narcéoticos Andnimos) Principal centro de servigo de NA
em nivel mundial (sede nos Estados Unidos). Imprime, armazena e vende literatura aprovada pela
Conferéncia, manuais de servico e outros materiais. Providencia apoio a novos grupos de NA e a
comunidades em desenvolvimento. Serve como centro de distribuicao de informagao sobre NA.

EV. — Sub-Comité de Eventos

FIPT — fellowship Intellectual Property Trust. Ver Custodia da Propriedade Intelectual da Irmandade.
FORUM — Reunio na qual se debate e/ou transmite experiéncias voltadas para assuntos especificos.
FORUM DE DESENVOLVIMENTO DA WSC — Por¢io da reuniio anual da WSC reservada para a
discussdo de questdes para o desenvolvimento da Irmandade, em especial seu desenvolvimento



internacional. Foi realizado pela primeira vez em 1991, antes era conhecido por Foérum de
Desenvolvimento Internacional (1991) e Forum de Desenvolvimento Multinacional (1992).

FORUM ZONAL — Organizado localmente é uma sessdo de partilha orientada para o servi¢o, que
proporciona formas através das quais as comunidades de NA podem se comunicar, cooperar € crescer umas
com as outras. Envolvem participantes das regides vizinhas.

GRUPO - Principal estrutura de NA, tem como objetivo principal dar condigdes fisicas € emocionais para
que um membro se mantenha em recuperagao.

GRUPO COMPOSITO — O érgio criado para assistir o projeto de dois anos de inventario dos servigos
mundiais, periodo da WSC 93 at¢ WSC 95. O grupo compdsito coordena o trabalho feito durante o
inventario dos servigos mundiais, incluindo avaliagao da Irmandade, usa os instrumentos de auto-avaliacao
dos comités e comissdes dos servigos mundiais e as sessdes do inventario da WSC 94.

GRUPO INSTITUCIONAL — Grupo que suas reunides dentro de uma instituicdo (clinica, prisoes,
hospitais, etc..). Todo Grupo Institucional ¢ custeado e mantido por um CSA ou CSR.

GLOSSARIO - Livreto que contém verbetes especificos sobre um assunto, manuais ou servico.

H & I — Hospitais e Instituicdes: Uma area de servico relacionada com a transmissdo da mensagem de NA
a adictos detidos em centros de correcdo ou cadeias, hospitais, instituicdes de saide mental, e centros de
treinamentos de adic¢do / recuperagdo.

INVENTARIO — Relatério final ou parcial de um termo em um Grupo, Area, Sub-Comité, Regional ou
Mundial.

IP — Informagdo ao Publico: Uma area de servico em NA responsdvel por comunicar a natureza € o
proposito de NA para agéncias oficiais, organiza¢cdes comunitarias, trabalhadores do campo da saude e da
adiccdo, cleros, autoridades judiciais, 6rgdos da comunicag¢do social, bem como qualquer comunidade
como um todo.

LINHA DE AJUDA (LDA) — Uma érea de servico de NA relacionada com atendimento telefonico e
manutenc¢do de recursos para o mesmo, levando a mensagem através da abordagem telefonica.

LONGO ALCANCE (LA) — Uma 4area de servico de NA responsavel em apoiar estruturas de servicos de
grupos ou de areas com necessidade de ajuda, realiza o elo de comunicacdo de area ou regido com os
grupos isolados, esclarece procedimentos e diretrizes através de temadticas, foruns, dias de aprendizado,
encontro de servigos e/ou painéis apresentados em grupos.

MANUAL DE PROCEDIMENTOS - Guia que reune procedimentos aprovados, baseados nas
experiéncias de servigcos que funcionam.

MCR — Membro do comité regional. Os representantes de servico de Area sdo exatamente isto.(ver RSA)
MEMBRO - Individuo que esta se recuperando, participando e/ou servindo a Irmandade de NA. E tido
como a pessoa mais importante da Irmandade.

MEMBRO SERVIDOR - Individuo que estd se recuperando, participando e servindo a Irmandade e
cumprindo procedimentos da estrutura de servicos na qual foi eleito. Podera ser ou ndo votante.

MEMBRO VOTANTE — Todo membro servidor que tem direito a voz e voto numa estrutura de servigo.
MESA — Pélo de servidores eleitos na Assembléia anual ou Reunido de Area, composta normalmente de 4
servidores administrativos, 2 membros do Comité Regional (Rsa e Rsa Suplente) e 5 Coordenadores de
Sub-Comités (ou mais conforme necessidades especificas).

MOCAO - Documento utilizado por uma estrutura de servico e/ou membro servidor para colocar em pauta
um assunto a ser debatido.

NAWS — Narcotics Anonynous World Service, INC (Servicos Mundiais de Narcoticos Andonimos), € o
nome legal do Conselho de Servigos Mundiais.

NUCLEO - E uma estrutura de apoio aos Csas e seus Sub-Comités, minimizando os fatores, tempo de
reunido, deslocamento de servidores e custo. Maximizando os fatores: troca de experiéncias, crescimento
(planejado e orientado) qualidade e eficacia do servico de NA no Brasil.

PRH - Painel de Recursos Humanos

PAINEL — Conjunto de 2 ou mais membros, servidores ou ndo, explanando um determinado assunto.



PAUTAS — Assuntos a serem discutidos e/ou votados.

PLANTONISTA — Membro e/ou Servidor que doa seu tempo ao Sub-Comité de Linha de Ajuda.
PLENARIA — Conjunto de servidores com direito a voz e voto num determinado assunto.

POOL DE SERVIDORES — Grupo de servidores eleitos para elaborar e/ou revisar um assunto, regra ou
proposta.

PROCEDIMENTO — Maneira de agir em conjunto, regra ou regulamento.

PROPONENTE — Aquele que, representando uma estrutura de servico ou um encargo, propde que um
assunto seja avaliado, debatido e/ou votado por uma assembléia.

QUADRO MUNDIAL — E um quadro de servidores que coordena todos os servicos do NAWS. Podem ser
até 24 membros. A eleicdo funciona com nimero minimo de votos (60%), por isso nem sempre se
preenchem as 24 vagas. A elei¢do se dd na WSC (Conferéncia de Servigos Mundiais).

QUORUM - Quantidade

REGIAO - Estrutura formada por 2 ou mais 4reas.

RELATORIO DE ESTRUTURA — Documento pelo qual um grupo, Sub-Comité, Area ou Regido informa
mensalmente a estrutura de servigo a qual pertence sua real situagdo administrativa e financeira.

REPASSE — Dinheiro doado a uma estrutura de servigo.

REQUISITO — Qualidade necessaria para um membro poder ser eleito para ocupar um encargo.

REVISAO (DE ENCARGO) — Quando a plenaria debate se um servidor deve ou niio continuar servindo
naquele encargo.

REVISAO (LITERATURA) — Quando um grupo de servidores faz a revisdo de possiveis erros gramaticais
ou de traducao de nossa literatura.

RSA — Representante de servico de area. Representa a consciéncia coletiva da area nas reunides da
Regido. (ver MCR)

RSN — Representante de servico de ntcleo. Representa a consciéncia coletiva do Nucleo nas reunides da
Regido.

RSG — Representante de servigo de Grupo. Representa a consciéncia coletiva do grupo nas reunides do
CSA.

ROBERT RULES OF ORDER — Manual de procedimentos parlamentares usado na WSC.

GTTRL — Grupo de Trabalho de Tradugdo e Revisao de Literatura.

STAFF — Conjunto de membros voluntérios servindo a um determinado evento (Apoio).

SUB-COMITE — Estrutura de servigo especifico que pode ser de Area, Nucleo, Regido ou Mundial.
SUPERAVIT — Sobra financeira obtida de um evento.

SUPLENTE - Palavra usada para designar um segundo servidor responsavel pelo mesmo encargo, o
mesmo que Vice.

TWGWSS — Ver guia temporario de trabalho para nossa estrutura de servigos mundiais.

TEMATICA — Relativa a um tema, assunto.

TERMO — Tempo pré-estabelecido para se iniciar e concluir um encargo na Irmandade.

WB — World Board. Ver conselho de servicos mundiais.

WCC — World Convention Corporation (Corporacdo da Convencdo Mundial), Corpo de servigo (Staff) da
Conveng¢ao Mundial. Compde-se de adictos voluntérios e/ou profissionais especializados contratados.

WSC — (World Service Conference) Conferéncia de Servico Mundial. Principal 6érgao de servico em nivel
mundial. Retine-se anualmente para tomar decisdes. Membros votantes: Drs, membro do conselho de
Servidores Mundiais. O co-diretor executivo tem o privilegio de poder dirigir-se a conferéncia e outros
poderdo dirigir-se a conferéncia se acharem necessario. A lingua oficial do trabalho € o inglés.

WSM — (Reunido de Servigos Mundiais) Reunides informais realizadas entre nossas conferéncias Mundiais
que tem como objetivos a comunicacao, a discussao e o recolhimento de sugestoes.

WSO — World Service Oficce (Escritorio Mundial de Servigos) Principal centro de servico de NA em nivel
mundial. Imprime, armazena e vende literatura aprovada pela conferéncia, manuais de servigos e outros



materiais. Providencia apoio a novos grupos de NA e a comunidades em desenvolvimento. Serve como
centro de distribui¢cdo de informacao sobre NA.
WORKSHOP — Grupo de trabalho.
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l'ipo de Moc¢ao

Encerrar
Emendar
Mogao
Substituta
Questao de
Apelagdo
Questao de
informagao
Mogao
Principal
Ordem da
Pauta
Questao de
Ordem
Informagao
Parlamentar
Encerramento
Debate
Bem estar
Pessoal
Reconsiderar

Encaminhar

Anular

Adiamento

Retirar

uma

Propésito

Para terminar a reunido do comité

Para modificar parte da linguagem de uma mogao principal.

Para alterar uma mogao principal pela substitui¢do dela por completo
mesmo preservando sua intengao.

Para rever uma decisdo tomada pelo Coordenador, sobre as regras de
ordem.

Para se permitido fazer uma pergunta sobre uma mog¢ao sendo
discutida, nao para fornecer informagoes.

Uma idéia que um membro do comité deseja que o comité coloque em
pratica.

Para obrigar o comité a voltar a sua agenda original se esse desviar-se
da agenda original.

Para solicitar um esclarecimento sobre as regras e ordem quando parece
que nao estdo sendo cumpridas.

Para perguntar ao Coordenador como fazer algo de acordo com as
regras de ordem.

Para parar um debate e votar imediatamente a mogao em questao.

Para fazer um pedido pessoal ao Coordenador ou ao comiteé.

Para abrir o debate sobre uma mog¢ao aprovada anteriormente.

Para parar o debate e enviar uma mog¢ao ao sub-comité efetivo ou
interino, antes de colocar em votagao.

Para anular o efeito de uma moc¢ao aprovada anteriormente.

Para impedir maiores consideragdes sobre uma mogao até outro dia e
horario futuro.

Para permitir o criador da mogao a retirada dela depois que seu debate

tiver comecado.

Pode Interromper

nao
nao
nao
Sim
Sim
nao
Sim
Sim
Sim
nao
Se for urgente

nao

nao

nao

nao

Sim

Precisa de
Endosso

nao

nao

Sim

Sim

nao

Sim

nao

nao

nao

nao

nao

nao

nao

nao

nao

Sim

Debativel

nao

Sim

Sim

Sim

nao

Sim

nao

nao

nao

nao

nao

Sim

Sim

Sim

nao

nao

Ha uma
Votac¢ao?
Simples
Simples
Simples
Simples
nenhuma
Varia
nenhuma
nenhuma
nenhuma
absoluta

nenhum

Simples

Simples

absoluta

Simples

unanime




