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PREFACIO

O Guia para Secretaria de Igreja foi completamente renovado, respon-
dendo as necessidades atuais da igreja e as mudancas do préprio trabalho
da Secretaria, geradas principalmente pelos avangos tecnolégicos.

A ocasido € oportuna para expressar gratiddo aos que tornaram possi-
vel esta renovacao e atualizagdo. Primeiramente, aos colegas secretdrios
das Unides da Divisdo Sul-Americana (DSA), os pastores André Dantas
(Unido Leste Brasileira), Cldudio Leal (Unido Paraguaia), Charles Rampa-
nelli (Unido Sul-Brasileira), Far{ Choque (Unido Peruana do Sul), Darling
Ayala (Unido Equatoriana), Emmanuel Guimaraes (Unido Central Brasilei-
ra), Evaldino Ramos (Unido Uruguaia), Huascar Parada (Unido Boliviana),
Hernan Sanzana (Unido Chilena), Jadson Rocha (Unido Nordeste Brasilei-
ra), Matheus Tavares (Unido Centro-Oeste Brasileira), Daniel Montalvan
(Unido Peruana do Norte), Leonidas Guedes (Unido Sudeste Brasileira),
Ozeias Costa (Unido Norte-Brasileira), Roberto Gullén (Unido Argentina)
e Waldony Fidza (Unido Noroeste Brasileira).

Foi fundamental também a ajuda editorial da equipe da Secretaria da
DSA: Pr. Uesley Peyerl (secretdrio associado), Pr. Elbert Kuhn e Thadeu
Silva (secretdrios assistentes), Rodrigo Romaneli, Adriana Oudri e Nery-
sangela Bezerra.

Este Guia foi elaborado para facilitar o trabalho da Secretaria da igreja
local, o qual deve ser desenvolvido com base nas dreas administrativa,
técnica e missional. E um manual de procedimentos estruturado em concor-
dancia com o Manual da Igreja e subordinado a ele, que € o livro principal
de procedimentos na Igreja Adventista do Sétimo Dia.

Que, pela graca de Deus, este material seja de grande utilidade para to-
dos aqueles que dedicam seus dons ao servico Dele na Secretaria da Igreja.

Edward Heidinger
Secretdrio Executivo da Divisdo Sul-Americana
da Igreja Adventista do Sétimo Dia



GLOSSARIO

ACMS - Sistema Adventista de Gestdo de Igrejas.

AG - Associag@o Geral dos Adventistas do Sétimo Dia.

TIASD - Igreja Adventista do Sétimo Dia.

Associacao — A palavra Associacdo pode se referir tanto a uma Asso-
ciag@o, uma Unido de Igrejas, como a uma Missdo.

Igreja — Pode se referir tanto a uma igreja como a um grupo organizado,
exceto, quando estiver descrevendo um procedimento diferente entre uma
igreja e um grupo organizado.

Grupo — Refere-se a um grupo organizado.

Missional — A palavra missional € um adjetivo de missionario, porém,
ndo se aplica somente a missdo baseada na igreja de forma exclusiva. Ela
se aplica a toda a vida de um cristao.

Registro de Membros — Refere-se tanto ao Registro de Membros no
Sistema Adventista de Gestao de Igrejas como ao Livro de Membros/
Fichério.

Secretario — Refere-se tanto ao secretdrio como a secretdria.

Manual da Igreja — Toda citacdo do Manual da Igreja encontrada neste
Guia para Secretaria de Igreja pertence a Edicao de 2015.



CAPITULO 1

A IGREJA ADVENTISTA
DO SETIMO DIA

Para mais informacdes, consultar Manual da Igreja, capitulo 3.



NOME DENOMINACIONAL

A Igreja Adventista do Sétimo Dia recebeu esse nome em 1° de outu-
bro de 1860. O nome “adventista do sétimo dia” representa bem a nossa
mensagem, crenca e fé.

“Foi-me mostrado o modo por que o povo remanescente de Deus obte-
ve seu nome. Duas classes de pessoas me foram apresentadas. Uma abran-
gia as grandes corporacdes de cristdos professos. Esses transgrediam a
lei divina, inclinando-se diante de uma instituicdo papal. Observavam
o primeiro dia da semana em vez do sdbado do Senhor. A outra classe,
posto que pequena em nimero, tributava obediéncia ao grande Legisla-
dor. Esses guardavam o quarto mandamento. Os aspectos peculiares e
destacados de sua fé sdo a observancia do sétimo dia e a expectativa da
volta de Cristo nas nuvens do céu. [...] Nao podemos adotar outro nome
melhor do que esse, que concorda com a nossa doutrina, exprime a nossa
fé e nos caracteriza como povo peculiar” (Ellen G. White, Testemunhos
Seletos, v. 1, p. 79).

“O nome ‘adventista do sétimo dia’ exibe o verdadeiro cardter de nos-
sa fé e serd proprio para persuadir aos espiritos indagadores. Como uma
flecha da aljava do Senhor, fere os transgressores da lei divina, induzindo
ao arrependimento e a fé no Senhor Jesus Cristo” (ibid., p. 80).

Temos o privilégio de pertencer a Igreja Adventista do Sétimo Dia e
levar avante a pregacao do evangelho. Somos adventistas porque aguarda-
mos a volta do Senhor Jesus Cristo a este mundo para buscar Seus filhos,
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e guardamos o sétimo dia porque € o sdbado do Senhor, nosso Deus, um
sinal entre Ele e Seu povo.

BREVE HISTORICO

Historicamente, a Igreja Adventista do Sétimo Dia seguiu trés etapas
distintas em sua formaco. Na década de 1840, desenvolveu-se a forma-
cdo doutrindria. Na década de 1850, foram langadas as bases para a for-
macdo organizacional. A partir de 1860, Deus mostrou por meio de visdes
claras, qual deveria ser o estilo de vida deste povo chamado de adventistas
do sétimo dia. Como resultado dos esforcos dos irmaos para que a igreja se
organizasse, em 1860, uma comissdo formada por 19 membros e presidida
por José Bates se reuniu em Battle Creek. O pastor Tiago White disse que
esta crianca (se referia a Igreja) ja estava grande e precisava de um nome.
Um leigo, Esdras Bracket, disse que tinhamos que nos organizar, e isto
foi votado. A seguir, outro irmdo, David Hewitt, sugeriu que nosso nome
fosse Igreja Adventista do Sétimo Dia. O nome foi aceito e aprovado. Desde
entdo, seguiram-se estes acontecimentos historicos:

1860 — Foi organizada a primeira igreja.

1860 — Foi escolhido o nome “Adventistas do Sétimo Dia.”

1861 — Foi organizada a primeira Associacdo: Associacdo de Michigan.
1863 — Foi organizada a Associacdo Geral.

1901 — Foram criadas as Unides.

1913 — Foram criadas as Divisoes.

SISTEMA DE ORGANIZACAO

Forma de governo eclesiastico
“A forma de governo da Igreja Adventista do Sétimo Dia € representativa.
Esse modelo reconhece que a autoridade da igreja repousa sobre seus mem-
bros e € expressa por meio de representantes devidamente eleitos em cada
nivel da organizacdo, com a responsabilidade executiva delegada a entidades
e oficiais representantes para dirigir a igreja no nivel respectivo. O Manual
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da Igreja aplica esse principio de representatividade as agdes da congrega-
¢do local. As questdes de representatividade nas organizagdes com status
de Missao sdo definidas pelos regulamentos operacionais; nas organizagdes
com status de Associacdo, pelos seus proprios estatutos e regimento interno.
Essa forma de governo considera também que a ordenac@o ao ministério é
reconhecida pela igreja em ambito mundial” (Manual da Igreja, p. 28-29).

“1.

Esboco da organizacao denominacional
Igreja Local — Um grupo de membros em determinada localidade
que obteve o status oficial de igreja mediante votacdo dos delegados
reunidos em uma assembleia da Associa¢do ou Missao.

“2. Associac¢do Local — Um grupo de igrejas locais, em uma area geo-

“3'

“4.

grafica definida, que, por voto da Comissao Diretiva da Divisdo em
uma de suas reunides plendrias de metade ou de fim de ano ou do
concilio quinquenal, recebeu o status oficial de Associagdo/Campo
da Igreja Adventista do Sétimo Dia e posteriormente aceito, em uma
assembleia da Unido, como parte da irmandade de Associagdes/
Missoes (ver p. 20, 21).

Unioes de Igrejas — Um grupo de igrejas em uma drea geografica de-
finida que obteve, por uma Assembleia da Associacdo Geral, o status
oficial de Unido de Igrejas com o status de Associagio ou Missdo.
Unido-Associacdo ou Unido-Missdo — Um grupo de Associagdes e/
ou Missdes, em uma drea geografica definida, cujo status oficial de
Unido-Associac@o ou Unido-Missdo tenha sido conferido por uma
Assembleia da Associacdo Geral.

“S. Associac¢do Geral e suas Divisées — A Associagdo Geral representa

a expressao mundial da Igreja. O corpo de oficiais € definido por
sua Constituicdo. Para facilitar sua atividade ao redor do mundo,
a Associagdo Geral estabeleceu sedes regionais, conhecidas como
Divisdes da Associacdo Geral. As Divisdes sao designadas por voto
dos Concilios Anuais da Comissdo Diretiva da Associacdo Geral
para servir na supervisido administrativa de um grupo de unides e
outras unidades da Igreja dentro de uma drea geografica especifica”
(Manual da Igreja, p. 29-30).

“Cada membro da igreja tem participacdo na escolha dos oficiais da
igreja. Esta escolhe os oficiais das Conferéncias estaduais [conhecidas hoje
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por Associagdes]. Os delegados escolhidos pelas Associagdes escolhem os
oficiais das Unides; e os delegados escolhidos por estas escolhem os oficiais
da Associac@o Geral. Por meio desse sistema, cada Associa¢ao, instituicao,
igreja e pessoa, quer diretamente ou por representantes, participa da eleicao
dos homens que assumem as responsabilidades principais na Associagao
Geral” (Ellen G. White, Testemunhos Seletos, v. 3, p. 169).

A Associacao Geral, a autoridade suprema

“Na Igreja de hoje, a Assembleia da Associa¢do Geral, bem como sua Co-
missdo Diretiva no intervalo entre as assembleias, € a mais elevada autoridade
eclesidstica na administracdo da Igreja. A Comissdo Diretiva da Associagio
Geral esta autorizada por seus estatutos a criar organizagdes subordinadas
com autoridade para desempenhar suas fungdes. Assim sendo, todas as or-
ganizacdes e institui¢des subordinadas reconhecerdo a Assembleia da Asso-
ciagdo Geral, e sua Comissdo Diretiva entre as sessdes, como a mais elevada
autoridade eclesiastica, abaixo de Deus, entre os Adventistas do Sétimo Dia.

“Quando surgirem divergéncias na igreja ou entre uma igreja e a As-
sociacdo ou outra instituicao, as questdes que nao forem mutuamente so-
lucionadas podem ser levadas para a organizagdo de nivel imediatamente
superior. Se a questdo ndo for resolvida nesse nivel, a entidade afetada
pode apelar sucessivamente para os niveis superiores da organiza¢do. Uma
organizagdo para a qual € conduzida uma apelacdo pode decidir ndo ouvir a
questdo. Em tais casos, a decisdo da organizacdo de nivel mais elevado en-
volvida na disputa serd definitiva. Quando organizagdes analisam decisdes
de outras organizagdes, elas ndo assumem responsabilidades por qualquer
falha ou compromisso de outra organizagdo” (Manual da Igreja, p. 31-32).

“Fui muitas vezes instruida pelo Senhor de que o juizo de pessoa alguma
deve estar sujeito ao juizo de outra pessoa. Nunca deve a mente de uma
s6 pessoa ou de algumas poucas pessoas ser considerada suficiente em
sabedoria e autoridade para controlar a obra, e dizer quais os planos que
devem ser seguidos. Mas quando, em assembleia geral, € exercido o juizo
dos irmaos reunidos de todas as partes do campo, independéncia e juizo
particulares ndo devem obstinadamente ser mantidos, mas renunciados.
Nunca deve um obreiro considerar virtude a persistente conservacio de
sua atitude de independéncia, contrariamente a decisdo do corpo geral”
(Ellen G. White, Testemunhos Para a Igreja, v. 9, p. 260).



CAPITULO 2

O SECRETARIO DA IGREJA

Para mais informacdes, consultar Manual da Igreja, capitulo 8.



A IMPORTANCIA DO CARGO

“Muito do eficiente funcionamento da igreja depende do trabalho do
secretdrio da igreja. Por causa da importancia e da especializacdo dessa
funcdo, € sabio escolher alguém que possa ser reeleito a fim de haver con-
tinuidade na conservagao das atas e relatérios” (Manual da Igreja, p. 84).

Pelo fato de a 4rea da Secretaria ser essencialmente técnica e com um
alto nivel de informacdes e procedimentos muito especificos, € importante
que, na medida do possivel, seja nomeado na igreja local um secretdrio
associado para dar continuidade ao trabalho da Secretaria.

AREAS DE ACAO DA SECRETARIA

O secretdrio deve desenvolver sua funcdo em trés dreas de trabalho:
administrativa, técnica e missional. O sucesso de seu trabalho dependerd em
grande medida do desenvolvimento equilibrado dessas trés dreas de acao.

Area administrativa
O secretdrio faz parte da equipe administrativa da igreja, exercendo
sua fun¢@o como secretdrio da Comissdo da Igreja e participando de todas
as comissdes para as quais for nomeado. Em algumas igrejas, poderia ser
nomeada uma Subcomissd@o Administrativa (ver Manual da Igreja, p. 136)
presidida pelo pastor distrital ou, a seu pedido, por um ancido, e composta,
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além do pastor distrital, pelos ancidos, secretario e tesoureiro. Algumas
das funcdes desta subcomissio poderiam ser:

1. Acompanhar a execucao dos votos da Comissao da Igreja.

2. Analisar os planos e metas da igreja local referentes ao discipulado
e evangelismo.

3. Estudar os projetos de construcdo e reforma.

4. Verificar outros itens relevantes para a administracio da igreja.

O bom desenvolvimento do secretdrio na drea administrativa implica
principalmente em:

1. Trabalhar em equipe, usando a interdependéncia no trato com outros
setores e departamentos e adaptando-se ao estilo de lideranca do
pastor e anciaos.

2. Organizar o trabalho seguindo as orientagdes do Manual da Igreja,
as recomendacdes da Associagdo e as necessidades dos membros.

3. Emitir sua opinido com clareza e prudéncia, conhecendo o funciona-
mento do trabalho da igreja e contribuindo para o desenvolvimento
integral e harmonioso da congregacao.

4. Participar na tomada das principais decisdes para o bom funciona-
mento da igreja.

5. Cuidar para ndo ultrapassar os limites de suas atribuicdes, de modo
a ndo interferir no trabalho de outras dreas da igreja.

Area técnica
A Secretaria € uma fun¢do eminentemente técnica com atribuigdes
claramente definidas. Nesta drea, o secretdrio desenvolve sua tarefa orga-
nizando os assuntos relacionados com a Comissao da Igreja, manuseio das
informagdes e direcionamento dos processos relacionados a Secretaria.
O bom desenvolvimento do secretario na drea técnica implica princi-
palmente em:

1. Cuidar para que os processos se desenvolvam com celeridade, o que
envolve velocidade com responsabilidade.

2. Conhecer o Manual da Igreja, os formularios e certificados, o Sis-
tema Adventista de Gestdo de Igrejas (ACMS) e outros materiais
utilizados, sendo um especialista no uso e interpretacdo dos mesmos.

3. Manter atualizados os livros, registros e relatdrios sob a responsabilida-
de da Secretaria, buscando assessoramento da Secretaria da Associacao.
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4. Compartilhar informagao confidvel e atualizada, apresentando rela-
térios com criatividade e profundidade, que possam ser de utilidade
para direcionar os planos de acdo da igreja.

5. Preparar junto ao pastor e/ou ancido um cronograma para as reunioes
da Comissio da Igreja e elaborar a agenda com os devidos documen-
tos, redigindo a ata e assegurando a execug@o dos votos tomados.

Area missional
Mesmo que as dreas administrativa e técnica sejam relevantes, € na
drea missional em que o secretdrio pode encontrar a maior satisfacdo em
seu trabalho. E importante manter a Secretaria da igreja com o foco na
missdo, levando as pessoas a conhecer a Jesus e a crescer como discipulos
na graca.
O bom desenvolvimento do secretdrio na drea missional implica prin-
cipalmente em:
1. Zelar para que um programa de conservagdo, com base no discipu-
lado, seja aplicado na retencdo dos novos conversos.
2. Impulsionar o Projeto Reencontro, incluindo a data no calenddrio
anual da igreja e planejando com antecedéncia as fases do projeto.
3. Promover o programa do Servico Voluntdrio Adventista (SVA),
motivando os membros a inscreverem-se nas capacitacdes, eventos
e projetos da Associacao.
4. Oferecer suporte ao desenvolvimento dos planos missiondrios dos
diversos departamentos da igreja.
5. Participar de outras iniciativas missiondrias promovidas pela Asso-
ciagdo para os secretdrios como plantio de igrejas, etc.

PERFIL DO SECRETARIO DA IGREJA

O perfil do secretdrio deve se ajustar aos requerimentos que a fungdo da
Secretaria exige, com base nas dreas administrativa, t€cnica e missional,
segundo foi apresentado anteriormente. A seguir, se descrevem algumas
qualidades que formam parte deste perfil e que devem ser alcangados
progressivamente com a ajuda de Deus e o esfor¢o continuo.
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Qualidades gerais

1. Vida espiritual aprofundada. Coloca Deus em primeiro lugar, me-
diante o estudo da Biblia, do Espirito de Profecia, de devocionais e
da oracdo, e desenvolve uma compreensao aprimorada da vontade
de Deus para sua vida, familia e missao da Igreja.

2. Pontualidade. Transmite respeito pelas pessoas e pelas entidades
que representa, chegando antecipadamente aos compromissos para
cuidar dos detalhes sob sua responsabilidade.

3. Espirito de servigo. Interage na familia, trabalho, comunidade e
igreja com o firme propdsito de ser titil por meio do uso dos dons e
talentos.

4. Aperfeicoamento continuo. Dispde-se a aprender ou desenvolver
habilidades pessoais e técnicas para garantir a exceléncia na exe-
cucdo dos processos de sua drea.

5. Etica no relacionamento. Mantém um relacionamento saudivel
sob a base do amor e respeito cristaos, cuidando sempre do sigilo
das informagdes sob sua responsabilidade.

Area administrativa

1. Capacidade de organizacdo. Plancja e organiza as atividades pesso-
ais e coletivas cuidando dos detalhes, de modo que sejam alcangados
os objetivos da Secretaria e da Igreja.

2. Visdo sistémica. Compreende o funcionamento da igreja como um
todo, visualizando o papel especifico de cada parte.

3. Trabalho em equipe. Valoriza cada pessoa ao permitir que todos
facam parte da mesma acdo, facilitando a resolu¢do de problemas,
a troca de conhecimento e o aumento da produtividade.

4. Perspicdcia para tomar decisoes. Oferece alternativas uteis, rele-
vantes e confidveis para a tomada de decisdes mediante um plano
de acdo adequado.

5. Proatividade. Consegue se antecipar aos problemas para evitar que
esses ocorram. Mesmo sob as piores circunstancias, pode criar e
encontrar oportunidades para superar os obstdculos.
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Area técnica

1. Celeridade. Desenvolve processos com rapidez e eficiéncia, assegu-
rando que haverd resultados esperados no prazo de tempo requerido,
sem prejuizo da qualidade.

2. Boa redacdo. Redige documentos e atas com clareza, estilo e pre-
cisdo de modo que estas reflitam nitidamente as decisdes tomadas.

3. Dominio dos procedimentos. Demonstra conhecimento aprofun-
dado das normas e procedimentos contidos no Manual da Igreja e
no Guia para Secretaria de Igreja que trardo seguranga na maneira
de conduzir os processos na Secretaria.

4. Conhecimento adequado de informdtica. Domina os requisitos mi-
nimos de informatica, necessdrios para operar o Sistema Adventista
de Gestdo de Igrejas (ACMS), enviar e receber correspondéncias e
preparar as agendas e atas, ou busca ajuda de quem possa auxiliar
na execucdo dessas responsabilidades.

5. Andlise e interpretacgdo de dados. Organiza um conjunto de dados
com o objetivo de poder verificd-los melhor, bem como, usé-los para
avaliar agdes realizadas ou orientar o planejamento para o futuro.

Area missional

1. Participagdo ativa nos planos missiondrios. Participa permanen-
temente das atividades e projetos missiondrios promovidos pela
Divisao, Unido e Associagao.

2. Visdo discipuladora. Entende que o propdsito da igreja na qualidade
de corpo de Cristo € discipular intencionalmente cada membro sobre
a base da comunhao, relacionamento e missao.

3. Preocupacdo pelos que deixaram a igreja. Busca meios para lo-
calizar os que deixaram a igreja, oferecendo-lhes acolhimento e
cuidado cristdo, bem como providenciando meios para que possam
ser reintegrados & comunidade da igreja.

4. Promocgdo missiondria. Apoia na promocio dos projetos missiona-
rios da igreja, especialmente o Projeto Reencontro e as atividades
do Servico Voluntdrio Adventista (SVA).

5. Vocagdo pela visitagd@o. Usa a visitagio para conhecer os membros
e seus familiares, fortalecer a vida espiritual e prover solugdes para
os problemas detectados.



CAPITULO 3

ADMISSAO DE MEMBROS NA IGREJA

Para mais informacdes, consultar Manual da Igreja, capitulo 6.



A condicdo de membro da Igreja Adventista do Sétimo Dia € um privi-
légio que traz consigo sérias responsabilidades, e todos devem ser fielmente
instruidos quanto ao que significa tornar-se membro do corpo de Cristo.
Nao devemos ser demasiado apressados em batizar pessoas antes que
obtenhamos delas evidéncias de conversdo genuina.

“Os principios da vida cristd devem ser claramente explicados aos recém-
convertidos. Nao se pode confiar na mera profissdo de fé como prova de que
experimentaram o contato salvador de Cristo. Importa ndo sé dizer ‘creio’,
mas também praticar a verdade. E pela nossa conformidade com a vontade
divina em nossas palavras, e em nossos atos e carater, que provamos nossa
comunhdo com Ele” (Ellen G. White, Testemunhos Seletos, v. 2, p. 389-390).

OS CANDIDATOS DEVEM SER BEM INSTRUIDOS
ANTES DO BATISMO

“Os candidatos ao batismo ndo tém sido tdo escrupulosamente exami-
nados em relacdo ao seu discipulado, quanto o deviam ser. Importa saber se
meramente adotam o nome de ‘adventistas do sétimo dia’ ou se realmente
se colocaram ao lado do Senhor, renunciando o mundo e estando dispostos
ando tocar nada imundo. Antes do batismo, devem ser-lhes feitas perguntas
relativamente as suas experiéncias, porém, nao de modo frio e reservado,
e sim com mansidao e bondade, encaminhando os recém-convertidos
para o Cordeiro de Deus, que tira os pecados do mundo. As exigéncias
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do evangelho devem ser estudadas a fundo com os batizandos” (Ellen G.
White, Testemunhos Seletos, v. 2, p. 393).

FORMAS DE ADMISSAO COMO
MEMBRO DA IGREJA

A admissdo de membros na Igreja Adventista do Sétimo Dia pode ser
por batismo, rebatismo, profissdo de fé e carta de transferéncia.

Batismo

“Fazendo do batismo o sinal de entrada para o Seu reino espiritual,
Cristo o estabeleceu como condicdo positiva a qual tém de atender os que
desejam ser reconhecidos como estando sob a jurisdi¢ao do Pai, do Filho
e do Espirito Santo. Antes que o homem possa obter abrigo na igreja, antes
de transpor mesmo o limiar do reino espiritual de Deus, deve receber a
impressdo do nome divino — ‘O Senhor, Justica Nossa’ (Jr 23:6)” (Ellen
G. White, Testemunhos Seletos, v. 2, p. 389).

Rebatismo

No caso de uma pessoa que aceita a mensagem adventista e que ante-
riormente foi batizada por imersdo em outra denominagdo se recomenda
que seja rebatizada. “Se um novo crente aceitou novas verdades impor-
tantes, Ellen G. White apoia o rebatismo a medida que o Espirito induz o
novo crente a pedi-lo. Isso se enquadra no padrdo de Atos 19. Uma pessoa
que experimentou previamente o batismo por imersao avaliard sua nova
experiéncia religiosa e decidird se deseja o rebatismo. Nao se deve insistir
nesse ponto” (Manual da Igreja, p. 51).

“Quando uma pessoa cuja filiagdo a igreja tenha sido removida busca
ser readmitida a condicdo de membro, tal readmissdo € normalmente pre-
cedida pelo rebatismo” (Manual da Igreja, p. 53).

O Manual da Igreja define: “Os que foram removidos podem ser no-
vamente admitidos como membros quando for feita confissdo dos erros
cometidos e dada evidéncia de real arrependimento e mudanca de vida, e
a vida estiver coerente com as normas da igreja e quando estiver claro que
o membro se submeterd plenamente a ordem e disciplina da igreja” (p. 69).
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Recomenda-se que a pessoa removida do rol de membros da igreja seja reba-
tizada depois de 12 meses, tempo razodvel para que cumpra com as condigdes
estabelecidas pelo Manual da Igreja. Casos que poderiam implicar na redugdo
do tempo desta espera por ter cuamprido com todas as condi¢des deverao ser
avaliados e decididos pela Comissdo da Igreja onde a pessoa serd rebatizada.

Profissao de fé

“Pessoas que aceitaram as Crencas Fundamentais da Igreja Adventista
do Sétimo Dia e desejam fazer parte de sua comunhao por meio da profissdo
de fé poderdo ser aceitas sob alguma das quatro circunstancias abaixo:

“1. Um cristdo dedicado, proveniente de outra comunhio crista que ja
tenha sido batizado por imersdo, conforme praticado pela Igreja
Adventista do Sétimo Dia (ver p. 46).

“2. Um membro da Igreja Adventista do Sétimo Dia que, devido as
condicdes mundiais, € incapaz de obter uma carta de transferéncia
de sua igreja de origem (ver p. 55).

“3. Um membro da Igreja Adventista do Sétimo Dia cujo pedido de
transferéncia ndo obteve resposta da igreja da qual € membro. Em tais
casos, a igreja deve buscar ajuda do Campo ou Campos envolvidos.

“4. Uma pessoa cuja condi¢do de membro tenha se extraviado ou anu-
lado por ter sido considerado membro desaparecido, mas que tenha
permanecido fiel em seu compromisso cristao.

“Grande cautela deve ser exercida no recebimento de membros que
anteriormente tenham sido membros de outra congregacdo adventista.
Quando ¢€ feito o preenchimento do formuldrio para admissdo por profis-
sdo de fé, deve-se inquirir no tocante a experiéncia prévia do candidato.
Os oficiais da igreja devem buscar conselho e auxilio do presidente da
Associacdo. Tempo suficiente deve ser tomado para averiguar os fatos”
(Manual da Igreja, p. 52).

PROCEDIMENTOS QUANTO A
ADMISSAO DE MEMBROS

1. Verificar antecipadamente se algum dos candidatos a batismo, re-
batismo ou profissao de fé ja tém o nome incluido no Registro de
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Membros (ACMS ou Livro de Membros/Fichario). Quando se des-
cobre que o candidato € ou ji foi membro da igreja, deve-se seguir
o0s seguintes procedimentos:

a) Quando o membro foi removido da igreja e do Registro de
Membros: Solicitar informagdes a igreja onde era membro so-
bre a razdo pela qual foi removido da igreja. Prosseguir com a
cerimdnia se o candidato cumpre com as condi¢des previstas no
Manual da Igreja e neste Guia para Secretaria de Igreja para
o rebatismo.

b) Quando o membro foi removido da igreja, mas seu nome conti-
nua no Registro de Membros: Solicitar informagdes a igreja onde
era membro sobre a razao pela qual foi removido da igreja e pedir
que remova o nome do Registro de Membros. Prosseguir com a
cerimdnia somente apds a confirmacio da remoc¢do do nome no
Registro de Membros e se o candidato cumpre com as condi¢des
previstas no Manual da Igreja e neste Guia para Secretaria de
Igreja para o rebatismo.

¢) Quando o membro ndo foi removido da igreja e nem do Registro
de Membros: Nio prosseguir com a cerimdnia, consultar a igreja
do membro para confirmar se ele estd em posicao regular e soli-
citar a sua carta de transferéncia. Se houver alguma observacgio
que impecga o envio da Carta de Transferéncia, a igreja onde €
membro deverd seguir os procedimentos de disciplina descritos
no capitulo 6.

d) Quando o membro foi removido da igreja por paradeiro desco-
nhecido e permaneceu fiel: Solicitar informagdes a igreja onde
era membro sobre a razdo pela qual foi removido da igreja. Pros-
seguir com a cerimdnia se o candidato cumpre com as condigdes
previstas no Manual da Igreja e neste Guia para Secretaria de
Igreja para a profissao de fé.

e) Quando o membro foi removido da igreja por paradeiro des-
conhecido e ndo permaneceu fiel: Solicitar informacdes a igreja
onde era membro sobre a razdo pela qual foi removido. Prosse-
guir com a cerimdnia se o candidato cumpre com as condi¢des
previstas no Manual da Igreja e neste Guia para Secretaria de
Igreja para o rebatismo.
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. Assegurar que os nomes dos candidatos sejam recomendados pela
Comissao da Igreja e apresentados a igreja para votag@o. No caso de
profissdo de fé, segue-se 0 mesmo procedimento de exame publico
e votacdo da igreja conforme indicado pelo Manual da Igreja para
os candidatos ao batismo.

. Reunir as fichas dos candidatos, conferindo todas as informagdes
solicitadas, verificando se estdo preenchidas de forma correta, com-
pleta e sem abreviacdes. Certificar-se de que as Fichas de Registro
de Membro (ver anexo 4) foram preenchidas em 3 vias (12 via:
Associacdo; 2 via: igreja local; 32 via: pastor distrital).

. Observar se cada Ficha de Registro de Membro recebeu a assinatura
do pastor oficiante, do candidato e do préprio secretario. Quando o
candidato tiver menos de 16 anos, os pais ou os responsaveis devem
assinar no lugar correspondente.

. Tomar providéncias para que cada certificado seja devidamente
preparado e assinado antes da cerimdnia.

. Certificar-se de que todos os candidatos foram realmente batizados,
separando as Fichas de Registro de Membro daqueles que, por
alguma razio, nfo estiveram presentes a cerimonia.

. Organizar juntamente com o pastor distrital ou os ancifos a entre-
ga da Alianga Batismal que inclui o Certificado, o Compromisso
devidamente assinado pelos candidatos e um resumo das Crengas
Fundamentais (ver Manual da Igreja, p. 48-49). Nesta ocasido, sao
dadas as boas-vindas aos novos membros com a participacido dos
ancidos ou oficiais correspondentes.

. Incluir os dados do novo membro no Registro de Membros do
ACMS. Se o secretdrio ainda ndo estiver usando o ACMS, deve
fazer o registro no Livro de Membros/Fichdrio e incluir o nome do
membro no Relatério Mensal (ver anexo 10) a ser enviado a Asso-
ciacdo. A Associagdo, em nome da igreja, inclui o nome do membro
no ACMS.

. Arquivar a via correspondente da Ficha de Registro de Membro e
enviar as outras para o pastor distrital e a Associagao.
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VOTOS DA DIVISAO SUL-AMERICANA PARA
SITUACOES ESPECIAIS DOS CANDIDATOS

Batismo de juvenis
(DSA 2004-103)

1. Recomendar que ndo seja usada a terminologia “Batismo de Crian-
¢as”, e sim “Batismo de Juvenis”, considerando que a Igreja Adven-
tista do Sétimo Dia ndo batiza criangas.

2. Que a idade minima para o batismo de juvenis seja aquela que
o Espirito de Profecia recomenda: “As criancas de oito, dez ou
doze anos ja tém idade suficiente para serem dirigidas ao tema
da religido individual” (Ellen G. White, Orienta¢cdo da Crianga,
p- 490-491).

3. Que os pastores adventistas sé poderdo batizar juvenis quando um
dos pais, ou responsaveis diretos, for membro da igreja e que o
candidato tenha recebido a devida instrucao.

4. Que as fichas batismais dos juvenis e adolescentes, até 16 anos,
sejam assinadas pelos respectivos pais ou responsaveis diretos.

5. Que os juvenis, cujos pais ndo forem adventistas, sejam batizados
normalmente a partir dos 13 anos, apds receber a devida instrucao.
Os casos especiais, em que um juvenil € aluno da Escola Adven-
tista ou participa do Clube de Desbravadores ou outras atividades
da igreja por varios anos, serdo analisados pela Comissao da Igreja
a seu critério.

Batismo por voto especial
(DSA 2004-102)

Considerando o répido crescimento da igreja e os desafios que todo
crescimento apresenta;

Considerando que o Evangelho encontra muitas pessoas em situagao
civil irregular;

Considerando que muitas dessas situacdes sdo complexas e aparente-
mente insoldveis;

Considerando que muitas igrejas estdo confusas diante dessas situacdes;
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VOTADO, que os seguintes critérios de procedimento sejam seguidos
em todo o territério da Divisdo Sul-Americana, nos casos de pessoas que
foram encontradas pelo Evangelho vivendo juntas.

1. O pedido para esse voto serd encaminhado pela Comissao da Igreja
a Comissdo Diretiva do Campo através do pastor [ver anexo 5].
2. Nenhum pastor adventista estd autorizado a batizar uma pessoa conside-
rada “Caso Especial” sem a aprova¢do da Comissao Diretiva do Campo.
3. Os critérios para que a Comissdo Diretiva do Campo recomende
Batismo por Voto Especial sdo os seguintes:
a. Tenham pelo menos cinco anos de sélida convivéncia.
b. Estejam frequentando regularmente a igreja pelo menos hd um ano.
c. Se um dos conjuges ndo aceitar a fé adventista, e se negar ca-
tegoricamente a se casar, nesse caso o conjuge, candidato ao
batismo, ndo devera ter nenhum tipo de impedimento legal para
o casamento. Se, no futuro, a outra parte vier a se converter, sO
podera ser batizada mediante a regularizac¢ao da situacdo civil.
4. Casos que envolvem perdas de pensdo, aposentadoria ou qualquer
outro beneficio ndo serdo considerados como Caso Especial.
5. A pessoa batizada, e aceita como membro por voto especial, ndo
serd impedida de exercer funcdes eclesidsticas, conforme previsto
no Manual da Igreja.

Readmissao de membros — casos especiais
(DSA 2005-246)

Considerando a possibilidade de readmissio a igreja, estabelecida pelo
Manual da Igreja, conforme o item 8 do capitulo 13 (p. 164);

Considerando que, nas palavras do Manual da Igreja (item 8, p. 164), “as
opc¢oes disponiveis a pessoa arrependida podem ser severamente limitadas™;

Considerando que ndo existe uma definicao clara do significado da
expressdo “‘severamente limitadas”;

Considerando que a falta dessa defini¢do tem ocasionado sérios proble-
mas de interpretagdo e falta de critérios em muitos casos;

VOTADO: Que os seguintes critérios sejam seguidos em todo o ter-
ritério da Divisao Sul-Americana nos casos de pedido de readmissdo de
pessoas que se encontram na situacdo mencionada, como segue:
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1. Que a pessoa esteja casada por um periodo aproximado de dez anos;

2. Que esteja frequentando regularmente a igreja hd pelo menos

um ano;

3. Que tenha filho(s) desse novo relacionamento, uma vez que essa €
a tnica razdo mencionada no Manual da Igreja para possibilitar a
readmissao;

4. Que a igreja da qual foi removido, através de sua comissao, nio se
oponha ao rebatismo;

5. Que o ex-cOnjuge, no caso de ainda manter algum tipo de contato
por causa dos filhos e/ou relacionamento com a familia e/ou de
amizade e/ou de convivéncia com a igreja, seja consultado sobre
0 assunto por uma ou mais pessoas designadas pela Comissdo da
Igreja e ndo se oponha ao rebatismo.

6. Antes que a decisdo final seja tomada pela igreja local, o pedido de
readmissao serd submetido pela igreja, por intermédio do pastor ou
dirigente distrital, 2 Comissdo Diretiva da Associagdo/Missdo, para
conselhos e recomendacdes quanto a quaisquer possiveis passos que
apessoa ou as pessoas arrependidas devam dar para conseguir uma
tal readmissdo. (Ver Manual da Igreja, p. 164, item 8).



CAPITULO 4

CARTA DE TRANSFERENCIA

Para mais informacdes, consultar Manual da Igreja, capitulo 6.



“Os membros que se mudam para outra localidade por um periodo su-
perior a seis meses devem pedir imediatamente suas cartas de transferéncia.
Os que se mudarem para uma drea isolada em que ndo haja uma igreja a
uma distancia razodvel devem solicitar filiacdo a igreja da Associacdo”
(Manual da Igreja, p. 53).

“Uma carta de transferéncia € vdlida por seis meses a partir da data de
emissao” (Manual da Igreja, p. 54).

PROCEDIMENTOS REALIZADOS POR IGREJAS/
GRUPOS ORGANIZADOS
QUE USAM O ACMS

1. Quando uma igreja pede a carta de transferéncia para uma igreja

a) O secretdrio da igreja onde o membro assiste atualmente pede

a Carta de Transferéncia, por meio do ACMS, a igreja onde ele
€ membro.

b) O secretdrio da igreja onde ele € membro, depois de seguir o
processo de votacdo, envia a Carta de Transferéncia por meio do
ACMS, incluindo a data e o numero do voto. Se o membro estiver
em disciplina, o secretdrio da igreja comunica isto no ACMS, e
o processo de transferéncia fica automaticamente cancelado.

¢) O secretdrio da igreja que solicitou a Carta de Transferéncia,
depois de seguir o processo de votagao, registra o recebimento
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no ACMS, incluindo a data e o niimero do voto. Apds o registro,
o membro € transferido automaticamente.

d) Os secretdrios de ambas igrejas recebem a confirmagao de que
0 processo foi concluido.

e) O membro recebe do ACMS, automaticamente por e-mail, in-
formacdes de cada etapa deste procedimento (caso possua um
e-mail registrado em seu cadastro no ACMS).

. Quando uma igreja pede a carta de transferéncia para um grupo
a) O secretdrio da igreja onde o membro assiste atualmente pede a Carta
de Transferéncia, por meio do ACMS, ao grupo onde ele € membro.

b) O secretdrio do grupo onde ele € membro, depois de consultar a
Comissdo do Grupo, comunica a Associagio, por meio do ACMS,
que o membro estd em posi¢ao regular. Se 0 membro estiver em
disciplina, a Associacdo comunica isto no ACMS, e o processo
de transferéncia fica automaticamente cancelado.

c) A Associacdo vota na Comissdo Diretiva a transferéncia deste
membro e envia a Carta de Transferéncia através do ACMS,
incluindo a data e o nimero do voto.

d) O secretdrio da igreja que solicitou a Carta de Transferéncia,
depois de seguir o processo de votacdo, registra o recebimento
no ACMS, incluindo a data e o nimero do voto. Apds o registro,
o membro & transferido automaticamente.

e) Os secretdrios da igreja e do grupo recebem a confirmacio de
que o processo foi concluido. O secretdrio do grupo comunica
i$s0 aos membros do grupo.

f) O membro recebe do ACMS, automaticamente por e-mail, in-
formacdes de cada etapa deste procedimento (caso possua um
e-mail registrado em seu cadastro no ACMS).

. Quando um grupo pede a carta de transferéncia para uma igreja

a) O secretdrio do grupo onde o membro assiste atualmente, depois

de consultar a Comissao do Grupo, pede a Carta de Transferén-
cia, por meio do ACMS, a igreja onde ele € membro.

b) O secretdrio da igreja onde ele ¢ membro, depois de seguir o

processo de votacdo, envia a Carta de Transferéncia por meio do
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ACMS, incluindo a data e o nimero do voto. Se o membro estiver
em disciplina, o secretdrio da igreja comunica isto no ACMS, e
o processo de transferéncia fica automaticamente cancelado.

¢) A Associacdo vota na Comissao Diretiva a transferéncia deste mem-
bro e registra o recebimento no ACMS, incluindo a data e o niimero
do voto. Apds o registro, 0 membro € transferido automaticamente.

d) Os secretdrios do grupo e da igreja recebem a confirmacdo de
que o processo foi concluido. O secretdrio do grupo comunica
iSso aos membros do grupo.

e) O membro recebe do ACMS, automaticamente por e-mail, in-
formacodes de cada etapa deste procedimento (caso possua um
e-mail registrado em seu cadastro no ACMS).

4. Quando um grupo pede a carta de transferéncia para um grupo
a) O secretdrio do grupo onde o membro assiste atualmente, depois
de consultar a Comissao do Grupo, pede a Carta de Transferén-

cia, por meio do ACMS, ao grupo onde ele € membro.

b) O secretdrio do grupo onde ele € membro, depois de consultar a
Comissao do Grupo, comunica a Associagdo, por meio do ACMS,
que o membro estd em posi¢ao regular. Se 0 membro estiver em
disciplina, a Associacdo comunica isto no ACMS, e o processo
de transferéncia fica automaticamente cancelado.

¢) A Associag@o vota na Comissdo Diretiva a transferéncia deste
membro e registra no ACMS a data e o numero do voto. Apds
este registro, o membro € transferido automaticamente.

d) Os secretdrios de ambos grupos recebem a confirmacio de que
o processo foi concluido e comunicam isso aos membros dos
respectivos grupos.

e) O membro recebe do ACMS, automaticamente por e-mail, in-
formacdes de cada etapa deste procedimento (caso possua um
e-mail registrado em seu cadastro no ACMS).



CARTA DE TRANSFERENCIA 35

PROCEDIMENTOS REALIZADOS POR
IGREJAS/GRUPOS ORGANIZADOS
QUE NAO USAM O ACMS

Quando é uma igreja
. Pedido de carta de transferéncia

a) O secretdrio da igreja onde o membro assiste atualmente envia
o formulario de Pedido de Carta de Transferéncia (ver anexo 6)
a Associagao.

b) A Associacdo, em nome da igreja, registra o Pedido de Carta
de Transferéncia no ACMS, encaminha o pedido para a igreja/
grupo onde o membro estd e continua o processo. Se 0 membro
estiver em disciplina, a Associagdo comunica isto no ACMS, e o
processo de transferéncia fica automaticamente cancelado.

¢) O secretdrio da igreja que solicitou a Carta de Transferéncia
recebe da Associacdo a Carta de Transferéncia do membro, pre-
enchida com a data e o nimero do voto.

d) Depois de seguir o processo de votacdo, o secretdrio da igreja
inclui o nome do membro no Livro de Membros/Fichario, en-
via a Associacdo o Certificado de Recebimento de Carta de
Transferéncia com a data e o nimero do voto e inclui o nome
do membro no Relatério Mensal (ver anexo 10) a ser enviado
a Associacao.

e) A Associacdo, em nome da igreja, registra esta confirmacao no
ACMS, e o membro € transferido automaticamente.

f) O membro recebe do ACMS, automaticamente por e-mail, in-
formacdes de cada etapa deste procedimento (caso possua um
e-mail registrado em seu cadastro no ACMS).

. Envio de carta de transferéncia

a) O secretdrio da igreja onde ele € membro recebe o Pedido de
Carta de Transferéncia enviado pela Associacao.

b) O secretdrio da igreja, depois de seguir o processo de votacdo,
envia a Associagdo o formuldrio de Carta de Transferéncia (ver
anexo 7), preenchido com a data e o nimero do voto, ou comunica
a Associacdo que o membro estd em disciplina.
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¢) A Associac@o, em nome da igreja, registra no ACMS a Carta de
Transferéncia, dando continuidade no processo. Se 0 membro
estiver em disciplina, a Associagdo comunica isto no ACMS, e o
processo de transferéncia fica automaticamente cancelado.

d) A Associag¢@o, em nome da igreja, ao receber o Certificado de
Recebimento de Carta de Transferéncia, faz o registro no ACMS,
com a data e o niumero do voto no ACMS e envia ao secretdrio da
igreja. Apos este registro, o membro € transferido automaticamente.

e) O secretdrio da igreja registra a remocdo do membro por Carta
de Transferéncia no Livro de Membros/Fichario e inclui o nome
do membro no Relatorio Mensal (ver anexo 10) a ser enviado a
Associagao.

f) O membro recebe do ACMS, automaticamente por e-mail, in-
formacdes de cada etapa deste procedimento (caso possua um
e-mail registrado em seu cadastro no ACMS).

Quando é um grupo
1. Solicitacdo de carta de transferéncia

a) O secretdrio do grupo onde o membro assiste atualmente, depois
de consultar a Comissao do Grupo, envia o formulario Pedido de
Carta de Transferéncia (ver anexo 6) a Associacao.

b) A Associacdo, em nome do grupo, registra o Pedido de Carta de
Transferéncia no ACMS. A Associagdo continua o processo do
pedido para a igreja/grupo onde o membro estd, até o recebimento
da Carta de Transferéncia do membro.

¢) A Associagdo vota na Comissdo Diretiva o recebimento deste
membro no grupo e registrano ACMS a data e o nimero do voto.
ApOs o registro, 0 membro serd automaticamente transferido.
Se o membro estiver em disciplina, a Associagdo comunica isto
no ACMS, e o processo de transferéncia fica automaticamente
cancelado.

d) A Associagdo comunica ao secretdrio do grupo quando concluir
0 processo, que por sua vez, comunica aos membros do grupo.

e) O secretdrio do grupo registra a inclusdo do membro por Carta de
Transferéncia no Livro de Membros/Fichdrio e inclui o nome do mem-
bro no Relatorio Mensal (ver anexo 10) a ser enviado a Associacao.



CARTA DE TRANSFERENCIA 37

f) O membro recebe do ACMS, automaticamente por e-mail, in-
formacdes de cada etapa deste procedimento (caso possua um
e-mail registrado em seu cadastro no ACMS).

2. Envio de carta de transferéncia

a) O secretdrio do grupo onde ele € membro € consultado pela As-
sociacao sobre a solicitagdo da Carta de Transferéncia.

b) Depois de consultar 8 Comissao do Grupo, o secretario do grupo
comunica a Associagao se ele estd ou ndo em posicao regular.
¢) A Associagdo, em nome do grupo, registra a consulta no ACMS
e vota na Comissdo Diretiva a transferéncia deste membro. Se
o membro estiver em disciplina, a Associagdo comunica isto
no ACMS, e o processo de transferéncia fica automaticamente

cancelado.

d) A Associacdo continua o processo até o recebimento do membro
pela igreja/grupo organizado que solicitou a Carta de Transfe-
réncia. Apds este processo, 0 membro serd automaticamente
transferido.

e) A Associacdo comunica ao secretdrio do grupo organizado quan-
do concluir o processo, que por sua vez, comunica aos membros
do grupo.

f) O secretdrio do grupo organizado registra a remoc¢ao do membro
por Carta de Transferéncia no Livro de Membros/Fichério e
inclui o nome do membro no Relatorio Mensal (ver anexo 10) a
ser enviado a Associagao.

g) O membro recebe do ACMS, automaticamente por e-mail, in-
formacdes de cada etapa deste procedimento (caso possua um
e-mail registrado em seu cadastro no ACMS).

PROCESSO DE VOTACAO DE ENVIO
OU RECEBIMENTO DE CARTA DE
TRANSFERENCIA EM IGREJAS

1. O secretdrio da igreja apresenta o Pedido da Carta de Transferéncia
ao pastor/ancido e estes levam o pedido a Comissao da Igreja.
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2. A Comissdo da Igreja considera o pedido e, se ndo houver observagdes
que impecam a aceitacdo do membro, faz a recomendacao a igreja.

3. O pastor/ancido apresenta a recomendac¢do a igreja, anunciando
que se trata da primeira leitura. Na semana seguinte, € apresentado
novamente 2 igreja onde se procederd a votacao.

4. O objetivo do intervalo de uma semana € dar a todo membro a
oportunidade de fazer uma observacao por qualquer motivo vilido
(ver Manual da Igreja, p. 53), segundo as seguintes orientagdes:

a) Em geral, essa observagdo ndo deve ser apresentada em publico,
mas particularmente ao pastor/ancido, cujo dever € apresentd-la
a Comissao da Igreja para a devida consideragio.

b) Quem apresenta a observacdo deve ter a oportunidade de com-
parecer perante a Comissdo da Igreja para apresentar suas ob-
servacoes. Se estas ndo estiverem baseadas em fatos, ele deve ser
aconselhado a retiri-las.

¢) Por outro lado, se estiverem bem fundamentadas, a Comissio da
Igreja tem o dever de promover a verificagdo necessaria.

d) Em tal caso, o voto da concessdo da Carta de Transferéncia
pela igreja deve ser adiado até que a questdo seja devidamente
esclarecida.

e) Se as dificuldades envolverem divergéncias pessoais, devem ser
feitos todos os esfor¢os para efetuar a reconciliacgio.

f) Se estiverem envolvidas ofensas ptblicas, podem ser aplicadas
medidas disciplinares. Se houver algum deslize espiritual, devem
ser feitos esforcos para restaurar o membro em questdo.
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RESUMO DO PROCEDIMENTO DE
TRANSFERENCIA UTILIZANDO O ACMS

Transferéncia de igreja para igreja

Igreja “A” Igreja “B”

Pede a Carta de Transferéncia para a
igreja “B”.

Vota conceder e envia a Carta de
Transferéncia para igreja “A”.

Vota receber a Carta de Transferéncia e
envia o certificado de recebimento.

Recebe a confirmagao.

O ACMS neste momento transfere o
membro automaticamente.

Transferéncia de grupo para igreja

Igreja “A” Associacao Grupo “B”

Pede a Carta de
Transferéncia para o
grupo “B”.

Recebe uma consulta e
responde favoravelmente.

Vota em sua Comissao
Diretiva e envia a Carta
de Transferéncia para a

igreja “A”.
Vota receber a Carta
de Transferéncia e
envia o certificado de
recebimento.
Recebe a confirmacao. Recebe a confirmagao.

O ACMS neste momento transfere o0 membro
automaticamente.
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Transferéncia de igreja para grupo

Grupo “A”

Associacao

Igreja “B”

Pede a Carta de
Transferéncia para a
igreja “B”.

Vota conceder e envia a
Carta de Transferéncia.

Vota em sua Comissao
Diretiva receber a Carta
de Transferéncia e
envia o certificado de
recebimento.

Recebe a confirmagao.

Recebe a confirmagao.

O ACMS neste momento transfere o membro automaticamente.

Transferéncia de grupo para grupo

Grupo “A”

Associacao

Grupo “B”

Pede a Carta de
Transferéncia para o
grupo “B”.

Recebe uma consulta e
responde favoravelmente.

Vota em sua Comissao

Diretiva a transferéncia
e envia o certificado de
recebimento.

Recebe a confirmagao.

Recebe a confirmagao.

O ACMS neste momento
transfere 0 membro
automaticamente.
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CONDICAO DO MEMBRO
DURANTE A TRANSFERENCIA

“Em nenhuma circunstincia deverd o secretdrio da igreja que envia a
carta remover da relagdo de membros o nome do membro, até que receba
de volta a parte da carta certificando que foi votada a aceitacido da pessoa
como membro da igreja de onde veio o pedido.

“Tal acdo privaria a pessoa de sua filiagao a igreja durante a transferén-
cia. O secretdrio, os ancifos, o pastor e o presidente da Associagao sao todos
responsdveis por assegurar que todas as igrejas adotem esse procedimento”
(Manual da Igreja, p. 54-55).

RECEBIMENTO DE MEMBROS
SOB CONDICOES DIFICEIS

“Algumas vezes, condi¢des mundiais impedem a comunicac¢do para
transferéncia de membros. Em tais circunstincias, a igreja que recebe o
membro, em conselho com a Associacdo, se certificard da situacao dessa
pessoa e entdo a receberd como membro por profissao de fé. Se posterior-
mente as vias de comunica¢do com a igreja ou Associag@o de origem do
membro se abrirem, a igreja onde foi recebido enviard uma carta infor-
mando o que foi feito” (Manual da Igreja, p. 55).

SE O MEMBRO NAO FOR ACEITO

“A igreja para a qual o membro solicitou transferéncia deverd recebé-lo a
menos que conheca uma razao sélida para ndo estender o privilégio de sua
comunhdo. Se uma igreja ndo receber um membro, o secretdrio devolverd
a carta para a igreja que a enviou com uma explicacdo plena das razdes.
A filiacdo da pessoa permanece entdo com a igreja que concedeu a carta,
a qual cooperard com o membro para solucionar a questdo” (Manual da
Igreja, p. 55).
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CARTAS CONCEDIDAS APENAS AOS
QUE ESTAO EM POSICAO REGULAR

“Cartas de transferéncia sdo concedidas apenas aos membros em po-
sicdo regular, e nunca a um membro sob disciplina. Nao € préatica fazer
declaragdes qualificativas, exceto quando o pastor ou a Comissdo da Igreja
que envia tem conhecimentos factuais ou comprovados de que o membro
tenha se envolvido com abuso infantil. Nesses casos, para seguranca das
criangas, o pastor ou ancido proverd uma declaragio confidencial alertando
0 pastor ou ancido da igreja para a qual o membro estd se transferindo”
(Manual da Igreja, p. 55).

NAO ENVIAR CARTA SEM
APROVACAO DO MEMBRO

“Em nenhum caso deve uma igreja votar carta de transferéncia contra
o desejo do membro, nem deve uma igreja aceitar um membro por uma
carta enviada nessas circunstancias. A filia¢do a igreja ¢ um relacionamento
pessoal de um individuo com o corpo de Cristo, e a igreja deve reconhe-
cer esse relacionamento e evitar qualquer agdo que possa ser interpretada
como arbitrdria.

“Por outro lado, o membro estd sob a obrigacdo de reconhecer o bem
daigreja e envidar todos os esforcos para alivid-la dos problemas relativos
a auséncia de membros. Quando um membro se muda, deve prontamente
solicitar sua carta de transferéncia” (Manual da Igreja, p. 56).

QUANDO UMA IGREJA E EXCLUIDA

“Quando uma igreja € excluida da irmandade de igrejas por voto da
assembleia da Associacdo, a filiacdo de todos os membros leais, exceto
os que se recusarem, € transferida para a igreja da Associagdo em base
provisdria. A igreja do Campo entdo emite cartas de transferéncia para os
membros leais e lida da forma necessdria com os outros membros (ver p.
41-44)” (Manual da Igreja, p. 56).
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A COMISSAO DA IGREJA NAO
PODE CONCEDER CARTAS

“Uma comissdo de igreja nao tem autoridade para votar cartas de trans-
feréncia ou para receber membros por carta. A autoridade da comissdo esta
limitada a fazer as recomendacgdes a igreja. O voto para todas as transfe-
réncias de membros, favordvel ou contrdrio, serd tomado pela igreja (ver
p. 53, 54). O secretdrio ndo tem autoridade para remover ou acrescentar
nomes a lista de membros sem o voto da igreja, exceto quando um membro
solicita por escrito para ser desligado. Nesse caso, a Comissdo da Igreja
deve acatar o pedido. Devem-se empreender esfor¢os para restaurar o indi-
viduo a familia da igreja. Quando um membro morre, o secretario registra
a data do 6bito na lista de membros, e nenhum voto da igreja € necessario”
(Manual da Igreja, p. 56).



CAPITULO 5

REMOCAO DE MEMBROS DA IGREJA

Para mais informacdes, consultar Manual da Igreja, capitulos 6 e 7.



A remocdo do nome do Registro de Membros da igreja pode ocorrer
por falecimento, transferéncia, disciplina e paradeiro desconhecido. Excep-
cionalmente, 0 Manual da Igreja permite que uma pessoa seja removida
por seu préprio pedido.

REMOCAO POR FALECIMENTO

Quando ocorre um falecimento, deve-se seguir este procedimento:

1. O secretdrio registra a data do falecimento e remove o nome do
membro do Registro de Membros no ACMS por falecimento.

2. Se o secretario ainda nao estiver usando o ACMS, devera fazer o
registro da remogao no Livro de Membros/Fichario e incluir o nome
do membro no Relatorio Mensal (ver anexo 10) a ser enviado a As-
sociacdo. A Associagdo, em nome da igreja, remove por falecimento
o nome do membro no ACMS (ver Manual da Igreja, p. 56, 67, 84).

REMOCAO POR TRANSFERENCIA

Seguir os passos recomendados no capitulo 4, observando que o membro
sO estard devidamente transferido ap6s receber o Certificado de Recebi-
mento de Carta de Transferéncia de membro enviada, por meio do ACMS,
pela igreja para onde foi transferido.
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Se o secretario ainda ndo estiver usando o ACMS, recebera esta con-
firmacdo por meio da Associacdo.

REMOCAO POR DISCIPLINA

“A remocao de um individuo de sua condi¢do de membro da igreja, o
corpo de Cristo, € a disciplina final que a igreja pode administrar. Uni-
camente apos haver seguido a instrugdo dada neste capitulo, depois da
orientagdo do pastor ou da Associacdo, quando o pastor estiver indisponivel,
e depois de terem sido feitos todos os esfor¢cos para conquistd-lo e restau-
rd-lo ao caminho certo, deve um individuo ser removido de sua posicao de
membro da igreja” (Manual da Igreja, p. 65).

Para ver o procedimento a ser seguido no caso de uma disciplina que
implique na remocdo do membro do Registro de Membros da igreja,
seguir os passos recomendados no capitulo 6 deste Guia para Secretaria
de Igreja.

REMOCAO POR PARADEIRO
DESCONHECIDO

“Quando os membros se mudam, devem informar seu novo enderego ao
secretdrio da igreja ou ao ancido. Enquanto permanecem como membros
dessa igreja, devem notificar [os lideres] e enviar seus dizimos e ofertas pelo
menos trimestralmente. Se, no entanto, os membros se mudam sem deixar
seu proximo endereco e sem fazer nenhum esforco para manter contato
com a igreja ou dar alguma notificacio, e a igreja nao puder localiza-los
por pelo menos dois anos, e confirmar que tentou sem sucesso localiza-los,
os membros em questdo podem ser removidos mediante um voto da igreja.
O secretdrio deve registrar na lista de membros: ‘Paradeiro desconhecido.
Votado designa-lo como ausente’” (Manual da Igreja, p. 68).

Se o membro da igreja ndo puder ser localizado, deve-se seguir este
procedimento:

1. Publicar o nome no mural da igreja e no ACMS e consultar os oficiais
da igreja e outros membros que possam ajudar.
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2. Depois de ter passado pelo menos dois anos sem localizar o membro
e ter esgotado todos os recursos nesta busca, a Comissao da Igreja
deve recomendar a Reuniio Administrativa da Igreja a remogao por
paradeiro desconhecido.

3. Apds o voto da Reunido Administrativa da Igreja, o secretdrio re-
move o nome do Registro de Membros no ACMS por paradeiro
desconhecido.

Se o secretdrio ainda ndo estiver usando o ACMS, deve fazer o registro
da remocdo no Livro de Membros/Fichdrio e incluir o nome do membro no
Relatorio Mensal (ver anexo 10) a ser enviado a Associacdo. A Associacao,
em nome da igreja, remove o nome do Registro de Membros no ACMS
por paradeiro desconhecido.

4. No caso de grupo, depois de ter passado pelo menos dois anos sem
localizar o membro e ter esgotado todos os recursos nesta busca, o
secretdrio deve consultar a Comissdo do Grupo e informar o fato
a Associacdo para que a sua Comissao Diretiva vote a remogao do
membro. Apds a votagdo, a Associacdo remove o nome do Regis-
tro de Membros no ACMS por paradeiro desconhecido e informa
a remocdo ao secretdrio do grupo, que por sua vez, apresenta a
informacao aos membros do grupo.

Se o secretdrio do grupo organizado ainda ndo estiver usando o
ACMS, deve fazer o registro da remocao no Livro de Membros/Fichério
e incluir o nome do membro no Relatorio Mensal (ver anexo 10) a ser
enviado a Associacao.

5. No caso de um membro que foi removido por paradeiro desconhe-
cido e permaneceu fiel, ao ser localizado posteriormente, podera
ser recebido por profissdo de fé, ndo necessitando de rebatismo.

REMOCAO POR PEDIDO DO MEMBRO

“O secretario ndo tem autoridade para remover ou acrescentar nomes
a lista de membros sem o voto da igreja, exceto quando um membro soli-
cita por escrito para ser desligado. Nesse caso, a Comissao da Igreja deve
acatar o pedido. Devem-se empreender esforcos para restaurar o individuo
a familia da igreja” (Manual da Igreja, p. 56).
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“Grande cuidado deve ser exercido ao lidar com membros que solicitam
sua remocao da lista de membros. Em considera¢do crista pelos membros
envolvidos, o voto deve ser tomado sem discussao publica.

“A igreja reconhece o direito do individuo de renunciar a sua condicao
de membro. Uma carta de rentncia deve ser apresentada & Comissdo da
Igreja, a qual serd registrada em ata, incluindo a data da carta. Devem-se
empreender esfor¢os para restaurar o individuo a familia da igreja” (Ma-
nual da Igreja, p. 68).

Quando um membro apresenta a sua carta de renincia de condi¢do de
membro, deve-se seguir este procedimento:

1. O membro deve ser visitado, preferencialmente, pelo pastor/ancido
para conhecer melhor a situacio, a fim de animé-lo a manter a sua
condicao de membro.

2. Se o membro se mantém irredutivel, a Comissdo da Igreja deverd
tomar um voto registrando a sua carta de rendncia.

3. Uma vez que o Manual da Igreja estabelece que a Comissao da Igreja
tem que registrar a carta de rentincia do membro sem precisar do voto
daigreja, recomenda-se que os membros sejam informados deste re-
gistro feito pela Comissdo da Igreja. Deve-se esclarecer que € apenas
uma comunicacio a igreja e nao um assunto a ser votado por ela.

4. Depois do voto de registro da Comissao da Igreja, o secretdrio deve
retirar 0 nome do Registro de Membros no ACMS por remogao a
seu proprio pedido.

Se o secretdrio ainda nao estiver usando o ACMS, devera fazer o registro
da remogao no Livro de Membros/Fichdrio, incluir o nome do membro no
Relatorio Mensal (ver anexo 10) e preencher o Aviso de Censura/Remoc¢do
(ver anexo 18), a serem enviados a Associacdo. A Associacdo, em nome
da igreja, retira o nome do Registro de Membros no ACMS por “remogao
a seu préprio pedido”.

5. No caso de grupo, depois de consultar a Comissao do Grupo, o
secretdrio deve enviar a carta de renincia a Associacdo para que
a sua Comiss@o Diretiva registre a carta de rentincia do membro,
excluindo-o da membresia. Apds a votacgdo, a Associagdo retira o
nome do Registro de Membros no ACMS por “remocao a seu proprio
pedido” e informa o secretdrio do grupo, que por sua vez, apresenta
a informagao aos membros do grupo.
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Se o secretdrio do grupo ainda ndo estiver usando o ACMS, devera
fazer o registro da remocao a seu proprio pedido no Livro de Membros/
Fichario e incluir o nome do membro no Relatério Mensal (ver anexo 10)
a ser enviado a Associacdo.

PROCEDIMENTO PARA REMOCAO
DE MENOR DE IDADE

O menor de 16 anos € considerado perante a lei absolutamente incapaz
em todos os atos da vida civil, e ele serd “representado” pelos pais ou
responsaveis legais. Entre 16 e 18 anos ele € considerado “relativamente”
incapaz, nesse caso, ele € “assistido” pelos pais ou responsaveis.

Portanto, para menores de 16 anos, um dos pais ou responsdveis deve
comparecer a reunido de Comissdo da Igreja ou Reunido Administrativa da
Igreja para exercer o direito de defesa do menor. Entre 16 e 18 anos, o ado-
lescente fard sua propria defesa, assistido por um dos pais ou responsaveis.

Os pais ou responsdveis legais devem ser notificados no caso de disci-

plina de menores de 18 anos.

OS MEMBROS NAO PODEM SER REMOVIDOS
POR NAO FREQUENTAREM A IGREJA

A pessoa ausente deve ser fielmente visitada pelos dirigentes da igreja.
Enquanto essa pessoa for fiel as doutrinas da igreja, sua falta de compa-
recimento aos cultos da igreja ndo serd considerada causa suficiente para
remocao (ver Manual da Igreja, p. 68).



CAPITULO 6

APLICACAO DA DISCIPLINA

Para mais informacdes, consultar Manual da Igreja, capitulo 7.



Se um membro cair em pecado, devem ser feitos esfor¢os sinceros para
resgatd-lo.

“Quando a pessoa que errou se arrepende e se submete a disciplina de
Cristo, deve ter uma nova oportunidade. E mesmo que ndo se arrependa e
venha a ser removida da igreja, os servos de Deus tém o dever de com ela
tentar esforcos, buscando levéd-la ao arrependimento. Se se render a influ-
éncia do Espirito de Deus, dando prova de arrependimento, confessando
o pecado e a ele renunciando, por mais grave que seja, deve merecer o
perdao e ser de novo recebida na igreja. Aos irmaos compete encaminhd-la
pela vereda da justiga, tratd-la como desejariam ser tratados em seu lugar,
olhando por si mesmos para que nio sejam do mesmo modo tentados”
(Ellen G. White, Testemunhos Para a Igreja, v. T, p. 263).

“Quando se trata de pecados graves, a igreja tem duas maneiras de
aplicar a disciplina:

“1. Por um voto de censura.

“2. Por um voto de remo¢ao da qualidade de membro da igreja” (Manual

da Igreja, p. 64-65).

DISCIPLINA POR CENSURA

“Em casos em que a ofensa ndo € considerada pela igreja tdo séria que
demande a medida extrema da remocdo da qualidade de membro, a igreja
pode expressar sua desaprovacido mediante um voto de censura.
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“A censura tem dois propésitos: (1) Possibilitar a igreja manifestar sua
desaprovacdo a uma ofensa grave que trouxe desonra a causa de Deus e (2)
impressionar os membros em falta com a necessidade de mudanga de vida
e reforma de conduta, e proporcionar-lhes um periodo de graga e prova
enquanto faz essas mudancas.

“Um voto de censura € tomado por um periodo definido de no minimo
um més e no maximo doze meses. Tal voto anula a elei¢io ou indicacio
do membro faltoso para todos os cargos e o priva do privilégio de ser
eleito durante o periodo de vigéncia da censura. Os membros sob censura
ndo tém o direito de participar, nem por voz nem por voto, dos assuntos
administrativos ou de liderar atividades da igreja, tais como ensinar em
uma classe de Escola Sabatina, etc. Nao serdo, porém, privados do pri-
vilégio de tomar parte das béngaos da Escola Sabatina, dos cultos ou da
cerimdnia da comunhdo. Nao poderdo ser feitas transferéncias durante o
periodo de censura.

“Votos de censura ndo estabelecerdo nenhuma disposi¢ao tendente a
excluir do rol de membros em caso de falha em cumprir a condicdo im-
posta. Uma avaliagdo deverd ser feita quando o periodo de censura expirar
para determinar se os membros sob disciplina tiveram uma mudanca de
procedimento. Se a sua conduta for satisfatéria, devem ser considerados
em posicao regular sem qualquer outro voto e devem ser notificados de
que a censura expirou. Se sua conduta nio for satisfatéria, a igreja deve
novamente considerar a disciplina apropriada. O retorno a qualquer cargo
da igreja deverd ocorrer por meio de eleicdo” (Manual da Igreja, p. 65).

DISCIPLINA POR REMOCAO DA
CONDICAO DE MEMBRO

A remog¢ao de um membro significa a retirada de seu nome do Registro
de Membros da igreja.

“A remocdo de um individuo de sua condi¢do de membro da igreja, o
corpo de Cristo, € a disciplina final que a igreja pode administrar. Unicamen-
te apds haver seguido a instru¢ao dada neste capitulo, depois da orientacio
do pastor ou da Associacio, quando o pastor estiver indisponivel, e depois
de terem sido feitos todos os esfor¢os para conquistd-lo e restaurd-lo ao
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caminho certo, deve um individuo ser removido de sua posi¢do de membro
daigreja” (Manual da Igreja, p. 65).

RAZOES PARA DISCIPLINA

“As razdes pelas quais os membros estardo sujeitos a disciplina sdo:

“1'

“2'

“3.

“4.

“5.
“6.

“7.
“8.
“0.
“10.

“I1.

Negacao da fé nos fundamentos do evangelho e nas Crengas Fun-
damentais da Igreja ou o ensino de doutrinas contrdrias a eles.
Violagdo da lei de Deus, tal como adoracdo de idolos, homicidio,
roubo, profanacio, jogos de azar, transgressao do sabado e falsidade
intencional e habitual.

Viola¢ao do mandamento da lei de Deus, que diz: “Nao adulterards”
(Ex 20:14; Mt 5:27, 28), em sua relagdo com a instituicdo do casa-
mento e o lar cristdo, com as normas biblicas de conduta moral e
qualquer ato de intimidade sexual fora do relacionamento conjugal
e/ou atos nao consensuais de conduta sexual dentro do casamento,
sejam eles legais ou ilegais. Tais atos incluem o abuso infantil,
conquanto ndo se limitem a isso, € também pessoas vulnerdveis de
qualquer idade. O casamento € definido como um relacionamento
publico, legalmente estabelecido, monogamico e heterossexual entre
um homem e uma mulher.

Fornicagao, que inclui, entre outras coisas, a promiscuidade, ativi-
dade homossexual, incesto, sodomia e bestialismo.

Producao, uso ou distribuicdo de material pornogréfico.

Novo casamento de pessoa divorciada, exceto o conjuge que per-
maneceu fiel ao voto matrimonial em divércio por adultério ou por
perversdes sexuais.

Violéncia fisica, incluindo violéncia na familia.

Fraude ou deliberada falsidade nos negdcios.

Conduta desordenada que traga oprébrio sobre a igreja.

Adesiao ou participagdo em movimento ou organizagao separatista
ou desleal (ver p. 61).

Persistente recusa em reconhecer a autoridade da igreja devidamen-
te constituida, ou o fato de ndo se submeter a ordem e disciplina
da igreja.
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“12. O uso, a fabricacdo ou a venda de bebidas alcodlicas.

“13. O uso, a fabricacdo ou a venda de fumo em qualquer de suas formas
para consumo humano.

“14. Uso ou fabricagdo de drogas ilicitas ou o consumo, uso indevido
ou venda de narcéticos ou drogas sem permissdo e motivo médico
apropriado” (Manual da Igreja, p. 64).

“A igreja reconhece a necessidade de exercer grande cuidado para pro-
teger os mais elevados interesses espirituais de seus membros, assegurar
um tratamento justo e salvaguardar o nome da igreja. Ela ndo pode se dar
ao luxo de lidar superficialmente com os pecados ou permitir que conside-
racOes pessoais afetem suas agdes, e a0 mesmo tempo deve empenhar-se
para resgatar e restaurar o errante” (Manual da Igreja, p. 63).

PROCEDIMENTO A SEGUIR NO
CASO DE DISCIPLINA

Se o membro da igreja se colocar numa situagdo em que a igreja deva
estudar o assunto para disciplina por censura ou remogao, deve-se seguir
este procedimento:

1. O membro deve ser visitado, preferencialmente, pelo pastor/ancido
a fim de ajudé-lo a corrigir a situacdo que poderd, ou ndo, implicar
em uma disciplina eclesidstica.

2. Quando inevitavelmente tem que ser aplicada a disciplina eclesis-
tica, o secretdrio prepara a notificacdo por escrito que serd entregue
ao membro, com pelo menos duas semanas de antecipagdo, avisando
que seu assunto vai ser tratado na Comissao da Igreja. Nesta notifica-
¢ao (ver anexo 14), deve ser indicado que o membro tem o direito de
ser ouvido em defesa prépria, desde que se apresente sem advogado
(ver Manual da Igreja, p. 67). Onde for possivel, essa comunicagdo
deve ser entregue pessoalmente pelo pastor ou por alguém desig-
nado pela Comissdo da Igreja, com pelo menos uma testemunha
para atestar a entrega da notificagdo. Caso a etapa presencial se
torne impossivel, recomenda-se notificar por correio com “aviso de
recebimento” ou encaminhar a notificacio por correio eletronico/
mensagem eletrdnica solicitando confirmacgao de recebimento.



APLICACAO DA DISCIPLINA 55

3. Depois do voto da Comissdo da Igreja recomendando a igreja a dis-
ciplina do membro, 0 secretdrio prepara a notificagio por escrito, que
serd entregue a0 membro com pelo menos duas semanas de anteci-
pacdo, avisando que seu assunto serd levado a igreja, numa Reunido
Administrativa da Igreja devidamente convocada. Nesta notificacdo
(ver anexo 15), deve ser indicado que o membro tem o direito de ser
ouvido em defesa prépria, desde que se apresente sem advogado (ver
Manual da Igreja, p. 67). Onde for possivel, essa comunicagio deve
ser entregue pessoalmente pelo pastor ou por alguém designado pela
Comissao da Igreja, com pelo menos uma testemunha para atestar a
entrega da notificacdo. Caso a etapa presencial se torne impossivel,
recomenda-se notificar por correio com “aviso de recebimento” ou
encaminhar a notifica¢@o por correio eletronico/mensagem eletrd-
nica, solicitando confirmacdo de recebimento.

4. Depois do voto da Reunido Administrativa da Igreja, o secretario
prepara a notificacdo por escrito que serd entregue ao membro,
avisando que foi votada a disciplina por censura (ver anexo 16) ou
por remocao (ver anexo 17). “Caso o pastor que presidiu a reuniao
administrativa visite o membro acompanhado por outro integrante
da comissdo para comunicar pessoalmente as razdes da disciplina,
ficara suprida a comunicag@o por escrito prevista neste Manual”
(Manual da Igreja, p. 194). Caso a etapa presencial se torne impos-
sivel, recomenda-se notificar por correio com “aviso de recebimen-
to” ou encaminhar a notificacio por correio eletrdnico/mensagem
eletronica solicitando confirmagao de recebimento.

5. Ap6s o voto da Reunido Administrativa da Igreja, no caso de disci-
plina por censura, o secretdrio da igreja deve registrar a disciplina do
membro no Registro de Membros da igreja no ACMS, especificando
o periodo da censura.

Se o secretario ainda nao estiver usando o ACMS, deve incluir o nome do
membro no Relatorio Mensal (ver anexo 10) e preencher o Aviso de Censura/Re-
mocdo (ver anexo 18), a serem enviados a Associacdo. A Associa¢do, em nome
da igreja, registra a disciplina no ACMS, especificando o periodo da censura.

6. Ap6s o voto da Reunido Administrativa da Igreja, no caso de dis-
ciplina por remogao, o secretdrio da igreja deverd remover o nome
do Registro de Membros no ACMS.
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Se o secretdrio ainda ndo estiver usando o ACMS, deve fazer o regis-
tro da remocdo por disciplina no Livro de Membros/Fichario, incluir o
nome do membro no Relatorio Mensal (ver anexo 10) e preencher o Aviso
de Censura/Remog¢do (ver anexo 18), a serem enviados a Associacdo. A
Associacio, em nome da igreja, retira o nome do membro no ACMS por
remo¢do por disciplina.

7. No caso de grupo:

a) O secretdrio prepara a notificagdo por escrito que serd entregue ao
membro, avisando que seu assunto vai ser considerado na Comis-
sdo do Grupo. Nesta notificacdo (ver anexo 14), deve ser indicado
que o membro tem o direito de ser ouvido em defesa prdpria,
desde que se apresente sem advogado (ver Manual da Igreja, p.
67). Onde for possivel, essa comunicagio deve ser entregue pes-
soalmente pelo pastor ou por alguém designado pela Comissio
do Grupo, com pelo menos uma testemunha para atestar a entre-
ga da notificacdo. Caso a etapa presencial se torne impossivel,
recomenda-se notificar por correio com “aviso de recebimento”
ou encaminhar a notificacdo por correio eletrdnico/mensagem
eletronica solicitando confirmagao de recebimento.

b) Depois de o assunto ser considerado favoravel a uma disciplina
pela Comissao do Grupo em que o pastor distrital esteve presente,
o mesmo preenche o formuldrio de Recomendagdo para Disci-
plina (ver anexo 13) e o entrega na Associagdo. A Associagdo
prepara a notificagdo por escrito que serd entregue ao membro
com pelo menos duas semanas de antecipagao, avisando que seu
assunto vai ser tratado na Comissao Diretiva da Associagdo. Nesta
notificacdo (ver anexo 14), deve ser indicado que o membro tem
o direito de ser ouvido em defesa prépria, desde que se apresente
sem advogado (ver Manual da Igreja, p. 67). Onde for possivel,
essa comunicacdo deve ser entregue pessoalmente pelo pastor ou
por alguém designado pela Comissdo do Grupo, com pelo menos
uma testemunha para atestar a entrega da notificacdo. Caso a etapa
presencial se torne impossivel, recomenda-se notificar por correio
com “aviso de recebimento” ou encaminhar a notificacdo por
correio eletronico/mensagem eletronica solicitando confirmagio
de recebimento.
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¢) A Associa¢do comunica ao membro a decisdo da Comissdo Dire-
tiva por meio do pastor distrital e registra no ACMS a disciplina
correspondente. O secretdrio do grupo deve comunicar esta de-
cisdo aos membros do grupo.

d) Se o secretdrio do grupo ainda nio estiver usando o ACMS e em
caso de disciplina por remocao, deve fazer o registro no Livro
de Membros/Fichdrio. Deve também incluir o nome do membro
indicando a disciplina correspondente no Relatorio Mensal (ver
anexo 10) a ser enviado a Associagao.

PRUDENCIA EM JULGAR O CARATER
E OS MOTIVOS

“Cristo ensinou claramente que aqueles que perseveram em pecado
declarado devem ser desligados da igreja; mas ndo nos confiou a tarefa
de ajuizar sobre caracteres e motivos. Conhece demasiado bem nossa
natureza para que nos delegasse essa obra. Se tentdssemos desarraigar da
igreja 0s que supomos serem cristaos espurios, certamente cometerfamos
erro. Muitas vezes, consideramos casos perdidos justamente aqueles que
Cristo estd atraindo a Si. Se devéssemos proceder com essas almas segundo
0 nosso parecer imperfeito, extinguir-se-ia talvez sua dltima esperanga.
Muitos que se julgam cristios serdo finalmente achados em falta. Haverd
muitos no Céu, os quais seus vizinhos supunham que 14 ndo entrariam. O
homem julga segundo a aparéncia; mas Deus vé o coracdo. O joio e o trigo
devem crescer juntos até a ceifa; e a colheita até o fim do tempo da graca.
H4 nas palavras do Salvador ainda outra li¢do, uma licdo de maravilhosa
longanimidade e terno amor. Como o joio tem as raizes entrelacadas com
as do trigo, assim falsos irmaos podem estar na igreja, intimamente liga-
dos com os discipulos verdadeiros. O verdadeiro cardter desses pretensos
crentes ndo € plenamente manifestado. Caso fossem desligados da congre-
gac¢do, outros poderiam ser induzidos a tropecgar, os quais, se ndo fosse isto,
permaneceriam firmes” (Ellen G. White, Pardbolas de Jesus, p. 71-72).



CAPITULO 7

REUNIOES E REGISTROS

Para mais informacdes, consultar Manual da Igreja, capitulo 10.



COMISSAO DA IGREJA

“Toda igreja deve ter uma comissdo atuante cujos membros tenham
sido eleitos em uma reunido administrativa. Sua principal preocupacio é
colocar em pratica um plano de discipulado ativo que inclua tanto a nutricao
espiritual da igreja como o trabalho de planejar e promover o evangelismo”
(Manual da Igreja, p. 132). Esta comissao deverd ser presidida pelo pastor
distrital e, na sua auséncia, ou caso o pastor prefira ser dispensado dessa
responsabilidade, pelo ancido, devidamente autorizado pelo pastor, para os
assuntos previstos no Manual da Igreja (ver Manual da Igreja, p. 76, 134).

Organizacao da Comissao da Igreja
O secretario da igreja deve desenvolver as seguintes atividades para o
bom andamento da Comissao da Igreja:

Antes da reunido

1. Preparar junto com o pastor e o ancido da igreja uma lista das datas,
hordrios e locais das reunides da Comissao da Igreja durante o ano.
A Comissdo da Igreja deve se reunir pelo menos uma vez por més
(ver Manual da Igreja, p. 135).

2. Construir a agenda com os itens encaminhados pelo pastor ou pelos
ancidos e pelos diretores dos departamentos da igreja, com os res-
pectivos documentos anexos, obedecendo a mesma ordem da agenda
(ver modelo de agenda e ata de uma Comissao de Igreja no anexo 19).
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. Discutir antecipadamente os itens da agenda com o pastor e 0s anci-

dos ou com a Comissdo Administrativa (pastor, ancionato, secretdrio
e tesoureiro), se houver uma.

. Fazer cépias de agendas em nimero suficiente para todos os mem-

bros da Comissao da Igreja. Em igrejas onde existam as condigdes
adequadas, podera ser usada uma agenda em formato digital.

. Convocar, com a devida antecedéncia, os membros da Comissao

da Igreja, informando-lhes data, horario e local da reunido. A con-
vocagdo da Comissdo da Igreja deve ser feita no culto regular do
sdbado (ver Manual da Igreja, p. 135).

. Cuidar para que se prepare com antecedéncia a sala em que serd reali-

zada areunido da Comissao da Igreja. De preferéncia, manter sempre
o mesmo local, e que este seja arejado, limpo e bem iluminado.

. Chegar com antecedéncia para organizar o ambiente, certificando-se

de que tudo o que € necessdrio para o bom andamento da Comissao
da Igreja esteja preparado (cadeiras, projetor, som, mesa, etc.).

. Se o secretdrio ndo puder estar presente na reunido, deve fazer ar-

ranjos com o pastor ou o ancido que presidird a reunido para decidir
quem fard sua tarefa.

Durante a reunidao

1.

Entregar a todos os participantes uma cOpia da agenda e dos materiais
necessdrios para a reunido. Quando a agenda for em formato digital,
envid-la pelo meio mais usado pelos membros da Comissao da Igreja.

. Ter am@o os documentos necessdrios para respaldar os itens da agenda.
. Confirmar o quérum da Comissao da Igreja e informar ao presidente

para que dé inicio a reunido.

. Registrar os membros e os convidados presentes na Comissio da

Igreja, verificando se os convidados que terdo direito a voto ndo
excedem os 10% dos membros presentes.

. Anotar local, data, hordrio, responsavel pela meditacdo e oragdes

do inicio e fim da Comissao da Igreja.

. Informar, se necessdrio, ao pastor e aos membros da Comissao da

Igreja o andamento das decisdes tomadas na dltima reunido, inclu-
sive as disciplinas de censuras de membros ja vencidas e as medidas
para avisa-los.
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7. Introduzir, sob a condu¢do do presidente, os assuntos de acordo
com a agenda. Deve ser seguida a seguinte orientagdo na tomada
de decisio:

a) O secretdrio introduz cada assunto da agenda com a expressao
PROPONHO.

b) O presidente pede APOIO para que o assunto possa ser tratado.

¢) O presidente abre o assunto para OBSERVACOES.

d) O presidente coloca o assunto em VOTACAO.

e) O presidente finaliza a votacao dizendo que o assunto estd VOTADO.

8. Fazer as anotacdes correspondentes a cada decisdo tomada para a
elaboracdo apropriada dos votos na ata.

9. Cuidar para que o ambiente utilizado na reunido permaneca orga-
nizado e limpo, recolhendo, ao final de reunido, as agendas e os
materiais nio usados.

Depois da reunidao

1. Preparar a ata com as decisdes votadas pela Comissdo da Igreja,
numerando os votos em ordem crescente e reiniciando a numeragao
a cada ano (ver modelo de agenda e ata de uma Comissdo de Igreja
no anexo 19).

2. Imprimir, assinar e colher a assinatura de quem presidiu a comissao
e depois encadernar as atas da Comissao da Igreja. A numeragao dos
votos das atas da Comissao da Igreja serd diferente da numeragao
dos votos das atas da Reunido Regular e da Reunido Administrativa
da Igreja. Fazer um indice que contemple as duas numeracdes.

3. Colocar na Agenda da Reunido Regular ou da Reunido Administrativa
da Igreja os assuntos recomendados pela Comissao da Igreja ao plendrio.

4. Notificar todas as decisdes da Comissao da Igreja as pessoas envol-
vidas e fixar no mural da igreja ou divulgar em seu boletim alguns
temas de interesse geral da congregagao.

Quoérum da Comissao da Igreja
A defini¢do do quérum da Comissao da Igreja pode ser realizada to-
mando em considerag@o as seguintes orientagdes:
1. O quérum da Comissdo da Igreja deve ser definido em uma Reunido
Administrativa da igreja (Manual da Igreja, p. 135).
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2. Para uma Comissdo de Igreja formada por até 14 membros, o quérum
sugestivo € de 5 pessoas. Para uma Comissao de Igreja formada por 15 ou
mais membros, o quérum sugestivo € de 7 pessoas.

3. Os votos devem ser tomados por unanimidade quando estiverem
presentes somente a quantidade de membros necessaria para a consti-
tui¢do do quérum. Porém, quando estiverem presentes mais membros,
0s votos serdo tomados por maioria simples, ou seja, 50% + 1 dos
membros presentes que votaram, desde que, a quantidade dos votos da
maioria ndo seja inferior ao quérum estabelecido. Neste caso, deve-se
tratar os temas mais simples como transferéncia de membros, convites
€ outros.

4. Serd requerido o voto favoravel da maioria (50% +1) do nimero total
de membros presentes da Comissao da Igreja para os casos mais relevantes
como proposta de disciplina eclesidstica, nomeagao de lideres e outros.

Principais itens para a agenda
1. A Comissdo da Igreja tratard de todos os assuntos a ela encaminha-
dos pelo pastor ou ancidos, pelos diretores dos departamentos da
igreja ou pela Comissdo Administrativa (pastor, ancionato, secretario
e tesoureiro), se houver uma.
2. O Manual da Igreja estabelece as seguintes fun¢des da Comissao
da Igreja que poderdo constituir itens da agenda:
a) “Dentre as responsabilidades da Comissao da Igreja estao:
“1. Um plano de discipulado ativo.
“2. Evangelismo em todas as suas fases.
“3. Nutri¢do espiritual e mentoreamento dos membros.
“4. Preservacgao da pureza doutrindria.
“5. Manuteng@o das normas cristas.
“6. Recomendacdo de alteracdes no rol de membros.
“7. Supervisdo das finangas da igreja.
“8. Protecdo e conservacio das propriedades da igreja.
“9. Coordenacgio dos departamentos da igreja” (Manual da Igreja,
p. 132).
b) “A comissdo € responsdvel por:
“1. Assegurar a existéncia de um plano de discipulado ativo e em
curso, que inclua nutrig¢do espiritual e ministérios evangelisticos,



“2‘

“3.

“4.

“5'

“6.
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que € o item mais importante e deve receber a maior atengao
por parte da comissao.

Estudar a lista de membros e elaborar planos para resgatar
aqueles que se afastaram da igreja.

Ensinar os membros da igreja local a estimular, de forma in-
tencional, o crescimento espiritual em si mesmos e nos outros.
Evangelizar o territério missiondrio da igreja. Uma vez por
trimestre, toda a reunido pode ser dedicada ao planejamento
para o evangelismo. A comissdo estudard as recomendacdes
da Associacdo para os programas e métodos evangelisticos
e como eles podem ser implementados de maneira local. O
pastor e a comissdo iniciardo e desenvolverdo planos para
reunides de evangelismo publico.

Coordenar programas evangelisticos para todos os departamentos
da igreja, embora cada departamento desenvolva seus planos
missiondrios dentro de sua prépria esfera. Para evitar conflitos
de datas, competic@o para recrutar voluntdrios e obter o maxi-
mo de resultados benéficos, a coordenacgdo € essencial. Antes de
concluir e anunciar planos para qualquer programa, cada depar-
tamento deve submeter esses planos a aprovacao da Comissao
daIgreja. Os departamentos também apresentam a Comissao da
Igreja relatdrios sobre o progresso e os resultados de seus progra-
mas missiondrios. A comissao pode sugerir como 0s programas
departamentais podem contribuir para a preparacdo, conducao
e acompanhamento de uma campanha de evangelismo ptiblico.
Incentivar o Departamento do Ministério Pessoal a envolver
todos os membros e criancas da igreja em alguma forma de
trabalho missiondrio pessoal. Classes de capacitacao devem ser
conduzidas em vdrias linhas de ministério para evangelizagao.

“7.Incentivar o coordenador de interessados a assegurar que

“8.

cada interessado seja pessoal e prontamente acompanhado
por membros designados para isso.

Incentivar cada departamento a prestar pelo menos um relat6-
rio trimestral 2 Comissao da Igreja e aos membros em reunido
administrativa ou em reunides de sdbado, no que se refere a
nutri¢do espiritual e ao evangelismo.
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“9. Receber relatdrios regulares. A comissio deve considerar os por-
menores da administragio da igreja e receber relatérios regulares
do tesoureiro sobre as financas da igreja. Deve analisar o livro
de membros e inquirir sobre a condi¢io espiritual de todos os
membros e providenciar visitacdo aos doentes, desanimados ou
desviados. Outros oficiais devem prestar relatério periodicamente.

“10. Promover a educac¢do adventista” (Manual da Igreja, p. 135-136).

REUNIAO REGULAR E REUNIAO
ADMINISTRATIVA DA IGREJA

A Reunido Regular da Igreja € uma reunido que nao necessita de con-
vocacgao prévia dos membros, onde assuntos encaminhados pela Comissao
da Igreja devem ser votados. Geralmente a Reunido Regular da Igreja €
realizada num sabado pela manha. Todos os membros em posi¢do regular
sdo convidados a votar.

A Reunido Administrativa da Igreja precisa ser devidamente convoca-
da. “Em geral, uma reunido administrativa € anunciada com uma ou duas
semanas de antecedéncia no culto regular do sdbado, dando-se detalhes
sobre o hordrio e o lugar da reunido” (Manual da Igreja, p. 131). Dentro
das funcdes definidas na estrutura da Igreja Adventista do Sétimo Dia, “a
reunido administrativa € o corpo votante da igreja local (ver p. 29, 30). Os
membros em posi¢ao regular sdo motivados a comparecer e votar” (Manual
da Igreja, p. 131). Em uma Reunido Administrativa, “cada igreja decide
qual serd o quérum das futuras reunides” (Manual da Igreja, p. 131).

Nem todos os itens tratados na Comissdo da Igreja necessitam ser
apresentados como uma recomendagao para que sejam votados pela igreja,
em uma Reunido Regular da Igreja ou em uma Reunido Administrativa da
Igreja devidamente convocada.

As decisdes que ndo envolvam assuntos que o Manual da Igreja de-
termina que precisam do voto da igreja em uma Reunido Regular ou em
uma Reunido Administrativa da Igreja devem ser diretamente aprovados
pela Comissdo da Igreja, sem necessidade de ser levados para a aprovacio
da igreja. Quando a situacdo exija, alguns votos tomados na Comissao da
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Igreja e que ndo precisam do voto do plendrio poderdo ser apenas lidos
para conhecimento da igreja.

Quando o assunto € venda ou aquisicao de imdveis, a igreja apenas
encaminha a questao para estudos a Comissao Diretiva da Associacdo. A
igreja local ndo tem autonomia para a realizacdo desses negdcios.

Organizacao das reunioes
O secretério da igreja deve desenvolver as seguintes atividades para o
bom andamento destas reunides:

Antes da reunido

1. Convocar a Reunido Administrativa da Igreja com a devida antece-
déncia (ver Manual da Igreja, p. 131).

2. Preparar a Agenda da Reunido Regular ou da Reunido Administrati-
va da Igreja com os itens proprios de cada uma delas, tomando como
base as atas da Comissdo da Igreja (ver modelo de agenda e ata de
uma Reunido Regular da Igreja e de uma Reunido Administrativa
da Igreja, conforme anexos 20 e 21, respectivamente).

Durante a reuniao

1. Apresentar os itens da agenda a igreja, em uma Reunido Regular ou
em uma Reunido Administrativa da Igreja devidamente convocada,
presidida pelo pastor distrital ou, na sua auséncia, pelo ancido devida-
mente autorizado pelo pastor para os assuntos previstos no Manual da
Igreja (ver Manual da Igreja, p. 66-67). Segue-se a seguinte sequéncia:
a) O secretdrio introduz o assunto de acordo com a proposta da

Comissao da Igreja com a expressaio PROPONHO.

b) O presidente pede APOIO para que o assunto possa ser tratado.
¢) O presidente abre o assunto para OBSERVACOES.
d) O presidente coloca o assunto em VOTACAO.
e) O presidente finaliza a votacao dizendo que o assunto estd VOTADO.

2. Fazer as anotacgdes correspondentes a cada decisdo tomada para a
elaboracdo apropriada dos votos na ata.

3. Nos paises onde as leis assim o exijam, tomar um voto outorgando
ao presidente e secretdrio da reunido a autoridade de assinar as atas
em nome de todos os membros presentes.
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Depois da reunido

L.

Preparar as atas da Reunifio Regular ou da Reunido Administrativa
da Igreja numerando os votos em ordem crescente e reiniciando a
numeracio a cada ano (ver modelo de agenda e ata de uma Reunido
Regular da Igreja e de uma Reunido Administrativa da Igreja, con-
forme anexos 20 e 21, respectivamente).

. Imprimir, assinar e colher a assinatura de quem presidiu a reunifo

e depois encadernar as atas da Reunido Regular ou da Reunido
Administrativa da Igreja. A numeracdo dos votos das atas da Reu-
nido Regular e da Reunido Administrativa da Igreja serd diferente
da numeracdo dos votos das atas da Comissao da Igreja. Fazer um
indice que contemple as duas numeracdes.

. Depois que um assunto recomendado pela Comissdo da Igreja foi

decidido pela igreja, registrar no voto correspondente da ata da
Comissao da Igreja o nimero do voto da ata da Reunido Regular
ou da Reunido Administrativa da Igreja que trata do assunto.

. Notificar todas as decisdes da Reunido Regular ou da Reunido Admi-

nistrativa da Igreja as pessoas envolvidas, fixar no mural da igreja ou
divulgar em seu boletim alguns temas de interesse da congregacao.

Principais itens para a agenda

. Reuniao Regular — Os principais itens a serem apresentados em

uma Reunido Regular da Igreja sdo os seguintes:

1. Admiss@o de membro por batismo, rebatismo e profissdo de fé
(ver Manual da Igreja, p. 46, 50-53).

2. Transferéncia de membros (ver Manual da Igreja, p. 53-54).

3. Relatério da Comissao de Nomeacdes (ver Manual da Igreja,
p. 113-116).

4. Nomeacao de oficiais entre as elei¢des (ver Manual da Igreja, p. 116).

5. Delegados para a Assembleia da Associacdo (ver Manual da
Igreja, p. 117).

. Reuniao Administrativa — Os principais itens a serem apresentados

em uma Reunido Administrativa da Igreja sdo os seguintes:

1. “Os assuntos principais da igreja devem ser decididos em uma
reunifio administrativa regular ou extraordinariamente convocada”
(Manual da Igreja, p. 132).
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. Relatérios sobre os trabalhos da igreja (ver Manual da Igreja, p. 132).
. Plano de acdo para o ano seguinte (ver Manual da Igreja, p. 132).
. Orcamento anual (ver Manual da Igreja, p. 132).

. Relatério da Comissao de Nomeacdes (ver Manual da Igreja,

p. 113-116).
. Disciplina eclesidstica de membro (ver Manual da Igreja, p. 66-67).
7. Definicdo do nimero de membros da Comissdo da Igreja para
constituir quérum (ver Manual da Igreja, p. 135).

8. Defini¢ao do nimero de membros da Reunido Administrativa da
Igreja para constituir quérum (ver Manual da Igreja, p. 131).

|9 I SN OS  \S)
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LIVROS DA IGREJA

Podem ser quatro os livros que devem estar sob a custddia do secretdrio,
e cada um dos quais deve ser usado por ele no momento oportuno: Livro de
Atas da Igreja, Livro de Membros/Fichdrio, Livro de Atos e Livro Registro
de Casamentos (este livro € opcional).

O secretdrio da igreja deve guardar esses livros com muito cuidado, pois
possuem valor histérico e denominacional. Quando houver substituicdo de
secretdrio, esses livros devem ser entregues ao novo secretario.

Livro de Atas

O Livro de Atas estd composto pelas atas da Comissdo da Igreja e
as atas das Reunides Regulares e Reunides Administrativas da Igre-
ja e nunca deverd ser destruido, pois € um documento histérico da
igreja. Pode ser usado um livro de capa dura, com folhas numeradas
ou, em formato digital, mantendo os arquivos e imprimindo para
futura encadernacio.

Ao se iniciar um novo livro, o secretdrio da igreja usard o modelo do
Termo de Abertura conforme o anexo 22. O pastor distrital e o secretdrio
da igreja assinam ao final do termo.

Elaboracao de atas
1. Cabecalho — Deverd conter o nome da igreja, data, hordrio e local
onde se reuniu a Comissao da Igreja.
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2. Membros — Relacdo dos membros presentes, come¢ando com o pre-
sidente e o secretdrio, seguido de um ponto. Os demais membros, em
ordem alfabética pelo dltimo nome, dispensando os titulos (doutor,
professor, pastor, etc.).

3. Devocional — Mencionar quem fez a meditagdo e a oragdo inicial.

4. Convidados — Registrar como primeiro voto os convidados, indi-
cando se terdo direito a voz e voto. Os convidados com direito a
voto ndo deverdo exceder a 10% dos membros presentes. Exemplo:
se houver 10 membros presentes, apenas um (1) convidado terd
direito a voz e voto. Os demais convidados terdo apenas direito a
vOZ € nao a voto.

5. Estrutura do voto
a) Numeragdo — Usam-se quatro digitos para indicar o ano vigente,

seguido de um hifen e o niimero do voto com trés digitos, que devera
obedecer a uma ordem crescente e anual. Por exemplo: 2017-001.

b) Assunto — Devera conter resumidamente o assunto seguido do
verbo que indique a decisao a ser tomada.

¢) Considerandos — Quando se fizer necessario, os votos terao
“CONSIDERANDOS” que sirvam para esclarecer a decisio
tomada. Estes “CONSIDERANDOS” devem aparecer antes do
registro da decisao.

d) Redacdo do voto — Usa-se a palavra VOTADO, seguida de um
verbo na forma infinitiva. Ex.: registrar, aprovar, autorizar, com-
prar, nomear, etc.

6. Encerramento da ata — Registrar quem fez a oracdo final. Escre-
ver o nome do presidente e do secretdrio. Apds revisar os votos, o
presidente e o secretdrio assinam a ata.

7. Formatacao da ata — Para a formatag¢do de uma ata se deve levar
em consideracdo os seguintes padrdes:

a) Fonte: Times New Roman, tamanho 12

b) Espacamento entre linhas: Simples

¢) Tamanho da pédgina: Carta (21,59 cm por 27,94 cm)

d) Margens: Espelhada (todas: 2,54 cm)

e) Numero de pédgina:

Posicdo: Fim de pagina ou rodapé.

Alinhamento: Centralizado
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Mostrar niimero na primeira pagina

Recomegar a cada ano

Cada nova ata comecar em pagina impar

f) Pardgrafo de texto:

Espacamento entre linhas: Simples

Alinhamento: Justificado

Recuo antes do texto: 2,5 cm

2) Espacamento entre itens/votos: Duplo

h) Maidsculas/mintdsculas — Levar em consideracdo os anexos 19,
20 e 21 para o uso de maitsculas e mindsculas no cabegalho da
agenda/ata, cabecalho dos votos e texto.

Livro de Membros/Fichario
Quando ndo se usa 0 ACMS, a igreja deve ter um Livro de Membros/
Fichdrio. Os secretdrios que usam ACMS poderdo imprimir periodicamente
uma cépia do Registro de Membros do ACMS como referéncia e consulta,
mas o registro oficial sempre € o que estd no ACMS.

O secretdrio e a lista de membros da igreja

1. Manter os registros conferindo de forma precisa se os nomes estao
corretos e completos.

2. Registrar o recebimento de membros por meio de batismo, rebatis-
mo, profissdo de fé e carta de transferéncia, segundo indicado nos
capitulos 3 e 4.

3. Registrar as remogdes por falecimento, disciplina, carta de transferéncia
e paradeiro desconhecido, segundo indicado nos capitulos 4, 5 e 6.

4. Estar atento para mudancas de estado civil, sobrenome, endereco,
telefone, e-mail, etc., e entregar a0 membro uma cépia da Ficha de
Membro (ver anexo 12) para a atualizac¢do de seus dados cadastrais
no ACMS. Se o secretario ainda nao estiver usando o ACMS, faz
as atualizacdes no Livro de Membros/Fichdrio e envia uma cépia
das fichas atualizadas junto com o Relatorio Mensal (ver anexo 10)
a Associag@o.

5. Organizar o Grupo Especial de Revisdo (ver capitulo 10), solicitando
ajuda de irmaos com mais tempo na congregacdo e que conhecam
0s membros.
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6. Revisar mensalmente a lista de membros, comparando-a com o
ACMS. Se o secretdrio do grupo ainda ndo estiver usando o ACMS,
deve solicitar a lista de membros a Associacao.

7. Identificar os membros que ndo frequentam regularmente as reunides
e tomar providéncias para que sejam visitados.

8. Verificar se membros recém-chegados desejam solicitar a Carta de
Transferéncia de sua igreja de origem.

9. Comparar a lista de membros com os cartdes da Escola Sabatina. Todos
os membros da igreja deveriam ser animados a estar matriculados na
Escola Sabatina. Os membros faltosos podem estar enfrentando pro-
blemas e devem ser visitados, urgentemente, pelos membros da classe.

Livro de Atos

Eventos mais destacados da igreja devem ser registrados no Livro de
Atos para que sua histéria fique registrada. O secretdrio anota eventos tais
como: batismo (com os nomes dos batizados e pastor oficiante), semana
de oragdo, Ceia do Senhor, programas especiais, encontro de casais, culto
jovem, programas e atividades dos desbravadores, comemoracio de datas
especiais para a igreja, visitantes ilustres, etc.

Devem ser usadas expressdes breves, abrangentes e identificaveis sobre o
evento. Cada ocasido especial registrada deve conter um titulo. Iniciar com
a data e, na linha seguinte, comecar a descricio sucinta do que ocorreu.
Pode incluir fotos, cépia do programa e alguns testemunhos.

Pode ser usado um livro de capa dura com folhas numeradas ou em for-
mato digital, mantendo os arquivos e imprimindo para futura encadernagio.

Ao se iniciar um novo livro, o secretdrio da igreja usa o modelo do
Termo de Abertura conforme o anexo 23. O pastor distrital e o secretdrio
da igreja assinam ao final do termo.

Livro de Registro de Casamentos
Algumas igrejas tém por costume manter o registro dos casamentos
religiosos em um Livro de Registro de Casamentos (este livro € opcional).
Se este for o caso, os seguintes pontos devem ser observados no preenchi-
mento deste livro:
1. Certificar-se de que o casamento foi votado pela igreja.
2. Solicitar uma cépia da Certidao do Casamento Civil. Se a cerimonia
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tiver efeito civil, solicitar o Termo de Casamento Religioso com
Efeito Civil.

. Preencher todos os campos de informacgdo do Registro de Casamento.
. E imprescindivel que as testemunhas assinem no lugar indicado.
. Ndo pode haver rasuras. Se houver algum erro de preenchimento,

deve-se anular o registro rasurado e reiniciar a escrituragao no pré-
Ximo registro previsto e numerado.
A escrita deve ser clara e legivel, sempre observando uma boa estética.

7. Preencher os dados com antecedéncia.

O secretdrio e a ceriménia de casamento
As responsabilidades do secretdrio com relacio a cerimonia de casa-
mento s30 as seguintes:

1.

2.

O secretdrio deve apresentar os dados referentes aos noivos para
que a Comissao da Igreja vote autorizar a realizacdo do casamento.
O secretério deve ter consciéncia de que a igreja ndo realiza casa-
mento de adventista com ndo adventista. A Biblia ¢ muito clara ao
tratar desse assunto. O Manual da Igreja diz que “um pastor adven-
tista do sétimo dia [...] ndo pode realizar o casamento” (p. 158).

. Quando o casamento € realizado pelo sistema religioso com efeito

civil, nos paises onde as leis e a igreja assim o permitem, com bastante
antecedéncia os noivos devem fazer os arranjos com o cartdrio para
ter em maos a devida habilitagdo, que deverd ser entregue, antes do
casamento, ao pastor. O Livro de Registro de Casamentos ja prevé
o registro de casamento com efeito civil. Depois de realizada a ceri-
monia, o secretdrio deve lembrar aos contraentes que a habilitacdo
deverd ser entregue ao cartdrio de origem no prazo estipulado por lei.

. Seja casamento religioso com ou sem efeito civil, compete ao se-

cretdrio elaborar termos e atas compativeis com essas modalidades
de casamentos.

. O casamento podera ser realizado no templo, ou em outro lugar.

Contudo, deverd estar em conformidade com os principios da igreja.

. O registro do casamento € feito no Livro de Registro de Casamentos

da igreja em que € oficiada a cerimOnia. Se ndo for realizado no
templo, serd feito no Livro de Registro de Casamentos da igreja de
um dos nubentes.



CAPITULO 8

GRUPOS ORGANIZADOS E SUA
ORGANIZACAO EM IGREJA

Para mais informacdes, consultar Manual da Igreja, capitulo 5.



ORGANIZANDO UM GRUPO

“Onde diversos membros isolados residem préximo uns dos outros, ou
se pertencem a um pequeno grupo, igreja-casa ou a um nicleo de plantio
de igreja, devem ser considerados como um grupo de crentes em forma-
¢d0 para companheirismo, adoragdo e missdo com o objetivo de crescer
até chegar a ser uma igreja organizada ou se multiplicar em igrejas-casas
naquela drea geogréfica...

“Uma vez que € desejdvel para um grupo organizado crescer e pos-
teriormente ser promovido ao status de igreja organizada, a lideranga
deve preparar seus membros para isso, promovendo todas as atividades
geralmente desenvolvidas em uma igreja” (Manual da Igreja, p. 39-41).

Passos para organizar um grupo
A organizacdo de um grupo € realizada de acordo com as seguintes
orientacgoes:

1. O pastor comunica a administragdo da Associagdo sua intengao
de organizar um novo grupo, informando o nimero de membros
que irdo fazer parte dele, as questdes financeiras, a condicdo de
liderancga, etc.

2. Apés ser autorizado pela administracdo, o pastor dd os seguintes passos:
a) Preenche o Formuldrio de Organizagdo de Grupo (ver anexo 24).
b) Prepara a relagdo dos membros que irdo fazer parte do novo grupo.
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¢) Retine os irmdos que irdo fazer parte do novo grupo e, de comum
acordo com os membros locais, indica um diretor, um secretario e
um tesoureiro entre os membros batizados do grupo que deverdo
ser aprovados pela Comissao Diretiva da Associagao.

d) Encaminha a Associagio o pedido formal para a organizagao do
grupo com a documentacdo requerida.

. A Associacdo vota a organizacdo do grupo e a nomeacao dos trés

lideres em sua Comissdo Diretiva e comunica ao pastor.

. A Associagdo cadastra o grupo no ACMS e inicia o processo de

transferéncia dos membros com base na lista enviada pelo pastor.

. O pastor, em coordenacdo com os lideres ja nomeados, faz uma

convocagdo para a organizagao do grupo, preferencialmente em um
sdbado.

. O pastor dirige o programa de organiza¢ao do grupo junto com 0s

lideres ja nomeados.

. O secretdrio do grupo prepara uma ata da organizacdo do grupo e

registra no ACMS os oficiais ou envia a Associagdo a Relagdo de
Oficiais (ver anexo 2).

. O grupo deve ter uma comissao que funcione de modo semelhante

a uma Comissdo de Igreja, bem como, receber capacitacio para
funcionar futuramente como uma igreja organizada.

Programa sugestivo para uma organizacao de grupo

Horario Atividade

08:30 Prelidio musical

08:45 Escola Sabatina

09:20 Apresentagdo do diretor(a), secretdrio(a) e tesoureiro(a)
09:30 Escolha dos demais oficiais por voto de todos os membros
11:00 Cerimonia de Organizagdo
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Entrada dos componentes da plataforma

Doxologia

Invocagido

Dizimos e ofertas

Adoracao infantil

Hino inicial

Oragdo inicial

Histoérico

Mensagem musical

Sermao e desafio ao novo grupo

Oracdo de consagracio

Hino final
Béngao final
12:30 Almoco de confraternizacio
Secretaria de grupo - procedimentos
1. Cada grupo faz parte da igreja da Associacao, e o diretor, secretdrio

e tesoureiro sdo aprovados pela Comissao Diretiva da Associagao
que funciona como Comissdo Diretiva da Igreja da Associagdo (ver
Manual da Igreja, p. 40).

. Um grupo ndo pode efetuar recebimento, transferéncia, censura ou

remocdo de membros, porque isso compete a Comissao Diretiva da
Associagao (ver capitulos 3,4, 5 e 6).

. Manter atualizado o cadastro de membros no ACMS, entregando ao

membro uma cépia da Ficha de Membro (ver anexo 12) para a atuali-
zacao de seus dados cadastrais (ver anexo 12). Se o secretario do grupo
ainda nio estiver usando o ACMS, deve enviar uma c6pia das fichas
atualizadas junto com o Relatorio Mensal (ver anexo 10) a Associagao.

. Em relacdo ao Livro de Atas, Livro de Atos, Livro de Registro de

Casamentos (este livro € opcional) e Registro de Membros, o grupo
deve funcionar como uma igreja, mas sempre em conformidade com
0 Manual da Igreja.
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ORGANIZANDO UMA IGREJA

“Quando um grupo de crentes batizados estd preparado para assumir
as responsabilidades de igreja organizada, deve consultar o presidente
da Associagdo e obter aprovagdo da Comissdo Diretiva do Campo para
definir uma data para que a organizacdo ocorra” (Manual da Igreja,
p. 38).

Responsabilidades e privilégios
1. Algumas responsabilidades de uma igreja:
a) Manter-se por conta prépria, cuidar dos pobres, de seu prédio, etc.
b) Administrar seus proprios negocios, sem depender tanto da Co-
missdo Diretiva da Associagdo para solucionar seus problemas.
¢) Receber membros por carta de transferéncia, batismo ou reba-
tismo, profissdo de f¢; emitir carta de transferéncia de membros
para outras igrejas e disciplinar (censurar ou remover) membros.
2. Alguns privilégios de uma igreja:
a) Nomear todos os oficiais da igreja e ter ancidos e didconos orde-
nados, os quais poderdao ministrar os ritos da igreja.
b) Escolher seus delegados para representd-la na Assembleia Ordi-
ndria ou Extraordindria da Associagdo.
¢) Promover o discipulado e o evangelismo, ajudando a estabelecer
novas igrejas.

Requisitos para a organizacao de um grupo em igreja

1. Ter um minimo de 35 membros batizados (Ver Regulamentos Ecle-
sidstico-Administrativos B 05 23 S, item a), devidamente instruidos
na mensagem adventista e capazes de desenvolver todas as atividades
de uma igreja organizada.

2. Atualizar o Registro de Membros, em coordenacido com a Associa-
¢do (GER).

3. Ter templo proprio ou alugado para celebrar os cultos e outras ati-
vidades regularmente.

4. Contar com membros com capacidade de lideranga para dirigir a
nova igreja, especialmente para os cargos que necessitam imposicao
de maos (ancidos, diaconos e diaconisas).
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. Ter os materiais necessarios para o Servico da Comunhao (Lava-Pés
e Ceia do Senhor).

. Gerar recursos financeiros suficientes para suprir as despesas locais,
sem depender da Associacdo.

. Ter os materiais necessdrios para o bom funcionamento da Secretaria
e Tesouraria da igreja.

. Instruir os membros a respeito das 28 Crengas Fundamentais da IASD.

. Ter “um plano de discipulado ativo que inclua tanto a nutri¢ao
espiritual da igreja como o trabalho de planejar e promover o evan-
gelismo” (Manual da Igreja, p. 132).

Passos para a organizacao de um grupo em igreja

. O pastor distrital deve fazer, preferencialmente, duas avaliacdes
do grupo, uma preliminar e outra final, para saber se os requisitos
mencionados anteriormente foram alcancados. O pastor distrital
usard o Formuldrio de Avalia¢do para Organizacdo de um Grupo
em Igreja (ver anexo 26).

. Previamente a organizacgdo, o secretdrio do grupo deve trabalhar
na atualiza¢do do Registro de Membros, em coordena¢do com a
Comissao do Grupo e a Associagdo (GER).

. A Comissao do Grupo, depois de conferir os resultados da avaliagdo final,
deve tomar um voto solicitando a Associagdo a organizacao do grupo
em igreja, sugerindo a data da organizacio da nova igreja. Junto com
isto, € necessario preencher e encaminhar a Associacdo o Formuldrio
de Organizagdo de Grupo em Igreja (ver anexo 25).

. A Comissdo Diretiva da Associa¢@o deve aprovar o pedido, com con-
siderdvel antecipa¢ao, indicando a data da organizagdo da nova igreja.

. O pastor distrital deve organizar uma série de sermdes preparatorios,
tendo como objetivo levar cada membro a reafirmar sua fé em Cristo
e nas Crencas Fundamentais e principios da Igreja Adventista do
Sétimo Dia, tornando claro o que significa ser membro de igreja,
no sentido de viver a fé, cooperar nos trabalhos da igreja e ser fiel
exemplo de dignidade crista.

. O secretdrio do grupo deve distribuir com antecedéncia a cada
membro batizado do grupo e que deseja fazer parte da nova igreja, o
Formuldrio Testemunho de Consagragdo (ver anexo 27), contendo
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0 Resumo das Crengas Fundamentais da IASD (ver anexo 28). Este
formuldrio deve ser lido, preenchido e assinado individualmente dias
antes da organizac@o. No dia da organizacdo da igreja, a chamada
dos nomes serd feita com base neste formuldrio.

. O pastor distrital deve providenciar para o dia da organizagdo do
grupo em igreja, os seguintes materiais: Livro de Atas, Livro de
Membros/Fichario (se ndo usa o ACMS), Livro de Atos e Livro de
Registro de Casamentos (este livro € opcional).

. O pastor distrital, em coordenagdo com a Comissiao do Grupo, deve
preparar o programa para o dia da organizacao, indicando os responsa-
veis de cada atividade e nomeando as comissdes que sejam necessarias.
A organizag@o deve ser realizada com a presencga do presidente da
Associac@o ou de um representante da administracdo da Associagao.

Programa sugestivo para uma organizacao de igreja

Horario Atividade
08:00 Prelidio musical
08:30 Escola Sabatina
Elei¢ao do secretdrio ad hoc
09:30 Cerimonia de Organizacdo

Entrada dos componentes da plataforma

Doxologia

Invocagao

Dizimos e ofertas

Adoragdo infantil

Hino inicial

Oragdo inicial

Histdrico do grupo

Mensagem musical

Sermao sobre as 28 Crencas Fundamentais

Formacao do nicleo
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Aceitac@o dos membros

Voto solene

Oracdo de consagracio

Declarag@o de igreja organizada

Elei¢ao da Comissiao de Nomeagdes

Hino final

Oracdo final

12:30 Almogo de confraternizag¢ao
Reuniao da Comissiao de Nomeagdes
16:00 Relatério da Comissdo de Nomeacdes
Votacdo dos novos oficiais
Horiario Atividade

Ordenagdo de ancidos

Ordenagdo de didconos

Ordenacdo de diaconisas

Voto solicitando a Associaco ser aceitos na irmandade das igrejas
da Associac@o na proxima Assembleia Ordindria

Desafio a nova igreja

Hino final

Oracdo final

Procedimento a ser seguido para a aceitacao dos membros
1. Escolher o nicleo da congregacdo. “Se um ou mais ja forem mem-
bros da igreja da Associacdo ou de outra igreja, a pessoa que estd
oficiando deve apresentar as cartas de transferéncia que eles t€m

em maos. Esses formam o nicleo da congregacio.

“Se, no entanto, ndo houver ninguém que ja seja membro da igreja da
Associacdo, entdo trés membros (de preferéncia adventistas do sétimo
dia bem estabelecidos entre os presentes) devem ser escolhidos como um
nicleo” (Manual da Igreja, p. 38).
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2. Chamar a frente o nucleo e fazer as quatro perguntas indicadas no
Manual da Igreja (ver Manual da Igreja, p. 38). Se for afirmativa
a resposta, pedir que assinem seus nomes na Ata de Organizacdo
de Igreja (ver anexo 29). Onde for possivel, devem ser projetadas as
quatro perguntas de modo que sejam visiveis para todos os assistentes.

3. Fazer as quatro perguntas uma tnica vez aos demais irmaos que pre-
encheram e assinaram o Formuldrio Testemunho de Consagracdo (ver
anexo 27), enquanto estiverem assentados, indicando-lhes que deverao
responder as perguntas individualmente quando chamados a frente.

4. Chamar a frente estes irmaos — um por um — para responder as quatro
perguntas j4 apresentadas, se for afirmativamente a resposta, o nicleo
aprova o seu recebimento na comunhao da igreja. O membro recebido
assina a Ata de Organizagdo de Igreja (ver anexo 29) e passa a formar
parte do corpo votante que aceitard os seguintes membros.

Depois da organizacao da igreja

1. Solicitar a Associac@o a Carta de Transferéncia dos membros que
ndo estiveram presentes a cerimOnia de organizac¢do, mas que assi-
naram o Formuldrio Testemunho de Consagracdo (ver anexo 27).

2. Caso ainda existam no Registro de Membros nomes de irmaos que
ndo frequentam mais a igreja e que, consequentemente, nao assi-
naram o Formuldrio Testemunho de Consagragdo (ver anexo 27)
e que ndo estiveram presentes na organizacio da igreja, solicitar
também a Carta de Transferéncia deles. A igreja da Associagdo €
constituida pelos membros dos grupos e por aqueles que vivem em
lugares isolados (ver Manual da Igreja, p. 56), por conseguinte,
ndo ¢ uma comunidade para alocar os membros afastados, com
paradeiro desconhecido ou membros que nao pediram sua Carta
de Transferéncia quando um grupo se torna em uma igreja.

3. Enviar uma c6pia da Ata da Organizacdo da Igreja (ver anexo 29)
a Associacdo, com a qual a Associa¢do modifica o status do grupo
organizado para igreja, no ACMS, e transfere os nomes dos membros
presentes para a nova igreja. No caso dos membros que ndo estive-
ram presentes, o secretdrio da nova igreja deve solicitar a Carta de
Transferéncia a Associacao, e se seguird o processo normal indicado
no Manual da Igreja para a transferéncia de membros.



CAPITULO 9

SISTEMA ADVENTISTA DE
GESTAO DE IGREJAS



A Secretaria da igreja € responsdvel pelo registro das informacdes de
seus membros, e esta € uma tarefa que deve ser realizada com a maxima
precisdo possivel, sendo informatizada ou ndo.

Atualmente, a Secretaria dispde do ACMS (Sistema Adventista de Ges-
tao de Igrejas) que € um sistema on-line que transforma o processo manual
e fisico em um processo informatizado e digital. Com este sistema, a Secre-
taria pode realizar a manutencdo dos registros pessoais e as transferéncias
dos membros de maneira prética e segura, seguindo os procedimentos
descritos no Manual da Igreja e neste Guia para Secretaria de Igreja.

REQUISITOS PARA IMPLEMENTAR O ACMS

1. Ter um equipamento que tenha acesso a internet (computador, no-
tebook, tablet, celular, etc.). Preferencialmente, um equipamento da
igreja, mas também poderd ser um equipamento de seu uso particu-
lar. A igreja ndo se responsabiliza por equipamentos particulares.
Nao € necessdrio um equipamento novo, de alta performance ou
alto custo.

2. Ter conexdo aceitdvel a rede de Internet. Nao € necessdrio realizar
nenhum tipo de instala¢@o ou configuracdo. Programas para acessar o
ACMS ja vem disponiveis em todo tipo de equipamento que permitem
0 acesso a internet.
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3. Possuir conhecimentos minimos de informadtica e navegacdo na
Internet. Caso o secretdrio ainda ndo tenha tais conhecimentos,
deverd buscar um secretdrio associado que tenha estes conhecimen-
tos, permitindo que sua igreja tenha os beneficios de informatizar
a Secretaria.

4. Participar de treinamentos de como utilizar o sistema ACMS rea-
lizados pela Secretaria de sua Associacdo.

REQUISITOS PARA ACESSAR O ACMS

O link oficial do sistema €&: https://www.acmsnet.org/
E possivel também acessar digitando no navegador de internet: acmsnet.org

1. Ser membro em posicio regular da igreja e estar registrado no ACMS.

2. Ter sido eleito como um oficial da igreja no departamento da Secre-
taria, em cargos como secretdrio ou secretdrio associado.

3. Ter permissdo/autorizacdo da Associacdo para acessar sua igreja
através do sistema ACMS. Esta permissao pode ser valida por 1 ou

2 anos e podera ser renovada ou retirada sempre que necessario.

4. Ter um usudrio e senha para acessar o ACMS:

a) A Associagdo poderd auxiliar na criagdo deste usudrio.

b) Usuario e senha sao de uso individual, intransferivel e o secretario
daigreja serd responsavel por toda atividade realizada no sistema
ACMS. Cada um da equipe da Secretaria de sua igreja devera ter
seu proprio usudrio e senha.

¢) Caso ja tenha um usudrio e senha no ACMS, mesmo que o secre-
tario da igreja seja transferido para uma outra igreja, o usudrio
segue junto com seu registro de membro, ndo sendo necessario
crid-lo novamente. Em casos de transferéncia, a permissdo do
oficial na antiga igreja € cancelada automaticamente.
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ALGUMAS ATIVIDADES QUE
PODEM SER FEITAS NO ACMS

10.

. Realizar procedimentos, enviar relatdrios, cartas e comunicados para

a Associagdo e outras igrejas, agilizando o trabalho da Secretaria.
Sem o ACMS, isto teria que ser feito manualmente.

. Incluir ou pesquisar um interessado ou um membro dentro de sua igreja

ou em todos os paises que ja estdo utilizando o ACMS no mundo.

. Editar o cadastro dos membros atualizando informacdes pessoais,

foto, agrupamento dos dependentes da familia e até registrar visitas
realizadas.

. Incluir membros recebidos por batismo, rebatismo e profissao de fé

imediatamente apds serem aceitos como membros da igreja. Lem-
brando que o cadastro somente serd aprovado quando a Associa¢ao
receber a Ficha de Registro de Membro (ver anexo 4) devidamente
preenchida e assinada.

. Realizar pedidos, envios e recebimentos de cartas de transferéncia

de maneira on-line (envio instantaneo) através do sistema.

. Publicar no ACMS membros que estdo desaparecidos, permitindo

que outras igrejas possam visualizar e se possivel ajudar na locali-
zagdo desses membros.

. Extrair rapidamente do ACMS a lista dos aniversariantes do més e

divulga-la no mural ou boletim da igreja.

. Remover ou disciplinar membros que foram devidamente votados

pela igreja, seguindo os procedimentos descritos no Manual da
Igreja e neste Guia para Secretaria de Igreja. Para grupo, apenas
a opcio de remog¢do por falecimento serd permitida, visto que os
demais tipos de remogao serdo realizados pela Associacdo.

. Registrar todos os oficiais da igreja para controle, eventuais listagens,

consultas e histdrico de cargos recebidos na igreja.

Ter acesso a varios tipos de listagem de membros e diversas esta-
tisticas de sua igreja para enriquecer seu trabalho e para fornecer
aos oficiais e ao pastor dados relevantes da igreja.
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ORIENTACOES IMPORTANTES SOBRE A
SECRETARIA INFORMATIZADA

. Nunca passe seu usudrio e senha pessoal para ninguém. Nem mesmo
para familiares, outros oficiais da igreja ou ao pastor da igreja. Cada
usudrio do ACMS deverad ter seu acesso pessoal. Inclusive o pastor
da igreja tem seu préprio usudrio e senha.

. Tenha dominio do Manual da Igreja e deste Guia para Secretaria
de Igreja, para saber os passos a serem seguidos em cada situacao.

. Participe constantemente dos treinamentos realizados por sua As-
sociacdo para saber como realizar os procedimentos corretamente
no ACMS.

. Nunca forneca informagdes confidenciais dos membros para outras
pessoas nao autorizadas.

. Mantenha o registro dos membros atualizado periodicamente.

. Tenha cuidado com a listagem de membros e ndo a forneca para
pessoas que ndo sejam oficiais da igreja.

. Sempre pesquise no ACMS os nomes dos candidatos ao batismo,

antes da cerimdnia batismal, para evitar possiveis problemas com du-

plicidades ou situacdes de pessoas que ja foram membros de outras
igrejas adventistas. O pastor poderd necessitar de mais informacdes
antes de prosseguir com a cerimonia de batismo.

. Treine um ou mais secretdrios associados nos procedimentos da

Secretaria da igreja e no ACMS para que possam dar continuidade

ao trabalho, quando for necessdria a substituico.



CAPITULO 10

PROGRAMA DE REVISAO
PERMANENTE



OBJETIVOS DO PROGRAMA DE
REVISAO PERMANENTE

O Programa de Revisdo Permanente tem os seguintes objetivos:

1. Desenvolver um sistema organizado e permanente de revisao do
Registro de Membros da igreja para manté-lo atualizado.

2. Ter os nomes dos membros que estdo fracos na fé, que necessitam
de urgente atencdo, para poder ajudéd-los antes que se afastem defi-
nitivamente e sejam removidos.

Para alcancar estes objetivos € necessario organizar o Grupo Especial
de Revisdo (GER).

COMPOSICAO E RESPONSABILIDADES
DO GRUPO ESPECIAL DE REVISAO

O Grupo Especial de Revisdo serd composto segundo as seguintes
orientagoes:
1. Dever4 ter, pelo menos, de 4 a 6 membros escolhidos pela Comissdo
da Igreja.
2. Sugere-se que o GER seja formado pelo pastor, ancido, secretario,
tesoureiro e mais dois ou trés irmaos que conhecam bem os membros.
3. Como esse grupo deve funcionar permanentemente, a substituicdo
dos componentes deve ser feita de acordo com as necessidades.
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As responsabilidades do GER sio as seguintes:

1. Fazer uma triagem de todos os nomes constantes no Registro de
Membros, relacionando-os nas cinco listas auxiliares: Membros Re-
gulares Frequentes, Membros Regulares ndo Frequentes, Membros
a Transferir, Membros com Paradeiro Desconhecido e Membros a
Disciplinar/Resgatar.

2. Fazer uma atualizacio, pelo menos semestralmente, das cinco listas
auxiliares remanejando os nomes conforme a mudanca de situagio
de cada membro, mas jamais suprimi-los das listas, até que a igreja
vote a remoc¢ao.

3. Reunir-se, sempre que necessdrio, para acompanhar o andamento
do Programa de Revisdao Permanente.

4. Apresentar, pelo menos semestralmente, um relatério do trabalho
realizado a Comissdo da Igreja. Este item deve ser um dos primeiros
a ser apresentado na reunido.

RESPONSABILIDADES DA COMISSAO DA IGREJA

Diante da importancia do Programa de Revisdo Permanente, a Comissao
da Igreja terd o dever de:

1. Apreciar os relatdrios apresentados pelo GER.

2. Nomear os responsaveis pela dire¢ao do trabalho a ser realizado em
cada lista auxiliar designando, caso seja possivel, um membro do
GER como responsavel por cada uma das listas auxiliares.

3. Definir o atendimento a ser prestado aos membros de cada lista auxiliar.

4. Entregar imediatamente ao pastor/ancido os nomes dos membros
que deixaram a igreja, para que sejam tomadas as providéncias para
organizar o Projeto Reencontro.

RESPONSABILIDADES DO SECRETARIO DA IGREJA

1. Prover a lista atualizada de membros do ACMS e os formuldrios das
cinco listas auxiliares para as atividades do GER. Se o secretdrio ainda
ndo estiver usando o ACMS, devera solicitar esta lista a Associagao.
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2. Participar na elaboragado das cinco listas auxiliares como parte da
equipe do GER.

3. Atualizar as listas auxiliares na ficha de cada membro no ACMS
depois de o GER ter apresentado seu relatorio na Comissdo da
Igreja. Se o secretdrio ainda ndo estiver usando o ACMS, devera
enviar uma cdpia das listas auxiliares para a Associagdo atualizar
na ficha de cada membro no ACMS. A Associacdo deverd devolver
uma cOpia atualizada destas listas para o secretario da igreja.

4. Manter consigo uma cépia atualizada das listas auxiliares e entregar
cOpias para os outros membros do GER.

5. Acompanhar o andamento do trabalho que estd sendo feito com os
membros das cinco listas auxiliares.

AS CINCO LISTAS AUXILIARES

Estas cinco listas auxiliares ndo substituem o Registro de Membros
(ACMS, Livro de Membros/Fichdrio). Sdo apenas um instrumento adi-
cional de trabalho.

Nelas, estdo incluidos os nomes de todos os membros da igreja. Estas
listas auxiliares sdo confidenciais e devem ter atualizacdo constante.

Membros Regulares Frequentes
Estao incluidos:
* Membros que assistem frequentemente.
¢ Recém-batizados (iltimos 12 meses).
* Demais membros.

Procedimentos:

1. Atualizar os dados das Fichas de Membro (ver anexo 12). Ex.: Al-
guns membros estdo com o nome de solteiro ou moram em outro
endereco, etc.

2. Ter um plano de visitacdo permanente.

3. Inclui-los nas atividades da igreja, por exemplo, Ceia do Senhor,
Escola Sabatina, Mutirdo de Natal, Pequeno Grupo, etc.
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Membros Regulares nao Frequentes
Estao incluidos:
1. Membros que assistem ocasionalmente.
2. Membros com dificuldade de locomocao.
* [dosos.
* Doentes.
¢ Portadores de necessidades especiais.

Procedimentos:
1. Atualizar os dados das Fichas de Membro. Ex.: Alguns membros
estdo com o nome de solteiro ou moram em outro endereco, etc.
2. Ter um plano de visitagdo que atenda as necessidades percebidas
para cada caso.
3. Inclui-los nas atividades da igreja, por exemplo, Ceia do Senhor,
Escola Sabatina, Mutirdo de Natal, Pequeno Grupo, etc.

Observacao:
* Criar condi¢Oes, na medida do possivel, para que se tornem membros
regulares frequentes.

Membros a Transferir
Estéo incluidos:
1. Membros a receber.
2. Membros a enviar.

Procedimentos:
1. Membros a receber.
e Seguir o processo segundo indicado no capitulo 4 e passar o nome
para a lista auxiliar de membros regulares.
2. Membros a enviar
e Informar pelo ACMS a igreja onde ele € membro e aguardar que
esta igreja encaminhe o pedido de Carta de Transferéncia. Se o
secretario ainda ndo estiver usando o ACMS, devera enviar o Aviso
de Mudanca de Membro (ver anexo 8) para a Associagdo.
e Seguir o processo segundo indicado no capitulo 4 e retirar o nome
da lista auxiliar.
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Membros com Paradeiro Desconhecido
Estéo incluidos:
* Membros que a mais de seis meses nio assistem as reunides da igreja
e ndo se sabe onde estao.

Procedimentos:

1. Fixar a lista no mural da igreja e publicar no ACMS. Se o secre-
tario ainda ndo estiver usando o ACMS, deverd enviar a Relacdo
de Membros com Paradeiro Desconhecido para Publica¢do (ver
anexo 9) a Associagao.

2. Distribuir a lista impressa aos oficiais da igreja e outros membros
que possam ajudar.

3. Depois de ter passado pelo menos dois anos sem localizar o mem-
bro e ter esgotado todos os recursos nesta busca, seguir 0 processo
segundo indicado no capitulo 5 e retirar o nome da lista auxiliar.

Observacao:
* Os membros localizados passardo para uma das outras listas auxiliares.

Membros a Disciplinar/Resgatar
Estao incluidos:
* Membros que ndo estdo vivendo em harmonia com as doutrinas da igreja.

Procedimentos:

1. Organizar o Projeto Reencontro (ver capitulo 11), que inclui o
plano de visitacdo.

2. Em caso de recuperagdo, passar o nome para a lista auxiliar de
membros regulares.

3. Depois de ter realizado todos os esfor¢os para resgata-lo, mas sem
sucesso, aplicar a medida disciplinar correspondente, segundo o
procedimento especificado no capitulo 6 e retirar o nome da lista
auxiliar.

Observacao: No caso dos membros falecidos, seguir o processo indi-
cado no capitulo 5.
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PROCEDIMENTOS COM A LISTA DE MEMBROS
ENVIADA PELA ASSOCIACAO NO CASO DE
IGREJAS QUE NAO USAM ACMS

A Associacdo deve enviar periodicamente uma listagem, tirada do ACMS,
dos membros que compdem a igreja. O Registro de Membros do ACMS deve
ser um retrato fiel do Livro de Membros/Fichdrio da igreja.

Por esse motivo, € necessario que o secretario da igreja informe cons-
tantemente a Associac@o, por meio do Relatorio Mensal (ver anexo 10),
toda e qualquer alteracdo no Registro de Membros.

De modo geral, pode-se dizer que ha quatro situagdes diferentes na
listagem de membros das igrejas:

Primeira Situacao:

Nomes que estdo na lista do ACMS enviada pela Associacdo e também
constam no Livro de Membros/Fichério da igreja.

Procedimento:

Anotar um “C” apds o nome, que significa “conferido”.

Segunda Situacao:
Nomes que estdo na lista do ACMS enviada pela Associacdo, mas nao
constam no Livro de Membros/Fichério da igreja.
Procedimento:
1. O secretdrio anota apds o nome, conforme o caso:
a) Removido por falecimento — data.
b) Removido por disciplina — data.
¢) Removido por transferéncia — para qual igreja e data.
d) Removido por paradeiro desconhecido — data.
e) Nunca constou no Livro de Membros/Fichdrio da igreja.
2. O secretdrio envia o Relatorio Mensal (ver anexo 10) a Associacio
e, se necessario, envia as demais informacdes:
a) O Aviso de Censura/Disciplina (ver anexo 18) dos membros que
precisam ser removidos por disciplina ou a pedido do membro.
b) A cépiado Certificado de Recebimento de Carta de Transferéncia
recebida da igreja para onde o membro foi transferido.
3. O secretario entra em contato com a Associacdo para verificar os
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nomes de membros que nunca constaram no Livro de Membros/
Fichério, obtendo informacdes sobre o tipo de recebimento e data.
Ap6s a comprovagdo da inclusio indevida, a Associacdo retira o
membro na lista do ACMS.

4. A Associacdo, em nome da igreja, fard as devidas corre¢des, no
ACMS, segundo cada caso.

Terceira Situacao:

Nomes que estdo no Livro de Membros/Fichdrio da igreja, mas que ndo
se encontram na lista do ACMS enviada pela Associacio.

Procedimento:

Enviar a Associagdo uma copia da Ficha de Membro (ver anexo 12)
com todos os dados cadastrais dos membros nio encontrados na lista do
ACMS. A Associacdo, em nome da igreja, fard as devidas corre¢des, no
ACMS, segundo cada caso.

Quarta Situacao:

Nomes que constam na lista do ACMS enviada pela Associacio e no
Livro de Membros/Fichdrio da igreja, porém estdo incompletos ou com
erro na grafia.

Procedimento:

Fazer as correcdes e enviar a lista corrigida para a Associagdo. A Asso-
ciag@o, em nome da igreja, fard as devidas correcdes, no ACMS, segundo
cada caso.

Nas quatro situagdes citadas anteriormente, o secretdrio da igreja deverd
entrar em contato com a Associacio para correcao, tomando todas as pro-
vidéncias para que o Livro de Membros/Fichario da igreja esteja idéntico
ao que consta no ACMS.
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PROJETO REENCONTRO



VISAO GERAL

O Projeto Reencontro trata-se de um conjunto de atividades que t€ém como
objetivo a volta dos irméos que deixaram a igreja. A organizacdo do projeto €
liderada pela Secretaria, mas deve contar com a participagdo dos departamentos
daigreja, especialmente, Ministério da Mulher, Escola Sabatina, Ministério Pes-
soal, Ministério Jovem, Departamento de Educac@o e Clube de Desbravadores.

A parte central do projeto € realizada em um sdbado, fim de semana
ou durante uma semana, onde todas as atividades da igreja sdo organiza-
das tendo em vista o retorno deles. O Projeto Reencontro tem trés fases:
preparagdo, execugdo (programa central) e confirmagéo.

FASES DO PROJETO

Preparacao
Esta fase € crucial para o sucesso do projeto, pois o cuidado antecipado
dos detalhes permite uma 6tima execugdo. Tais cuidados implicam nas
seguintes atividades:

1. Estruturar um plano de a¢do. O secretéario, junto com o pastor/
ancido e outros lideres da igreja que poderiam colaborar na coor-
denagdo do projeto estruturam o plano geral do projeto que deve
incluir os objetivos, cronograma, materiais a serem usados, equipes
de trabalho e or¢gamento.
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2. Apresentar o plano de aciio a Comissdo da Igreja. E extremamente
necessdrio que o plano seja aprovado pela Comissao da Igreja para
ter o apoio dos oficiais, para que os departamentos da igreja se
envolvam e para ter a participa¢do dos membros no projeto.

3. Treinar as equipes de trabalho. O secretério e os demais membros
da comissdo organizadora capacitam as equipes de trabalho desig-
nando a tarefa requerida e provendo o material necessdrio.

4. Trabalhar com o Grupo Especial de Revisdo (GER). O GER tem
a responsabilidade de elaborar as cinco listas auxiliares contendo
os nomes de todos os membros da igreja, especialmente a lista dos
membros que deixaram a igreja.

5. Organizar o plano de visitag¢do. Este plano € organizado tendo por
base a lista, preparada pelo GER, de membros que deixaram a igreja.
A organizagdo da visitacdo pode ser feita pelos lideres da Escola
Sabatina e dos Pequenos Grupos. Deve-se providenciar materiais
como livros, panfletos, DVDs, convites, etc., para que os que visitam
os membros que deixaram a igreja possam presented-los, e perto da
data do programa central, possam entregar o convite especial para
estimular a participagdo deles neste projeto.

6. Fazer o lancamento do plano de acdo a igreja. Deve-se apre-
sentar um sermao que mostre a responsabilidade da igreja para
trazer de volta os que deixaram a igreja, mostrando testemunhos
e dados de quantos membros se afastaram, bem como apresen-
tar as principais atividades do plano geral do projeto, destacando
as atividades de visitagdo e procurando a participagdo de todos
0s membros.

7. Monitorar o desenvolvimento do plano geral. E importante mo-
nitorar o avanco das visitacdes aos irmaos que deixaram a igreja,
bem como os detalhes de preparacdo do programa central.

Execucao (programa central)

O programa central que € o Dia do Reencontro € realizado normalmente
em um sdbado, mas pode estender-se por um final de semana ou até uma
semana inteira. Para uma boa execucio deste programa € importante levar
em consideracdo as seguintes atividades:
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1. Estruturar o programa com enfoque nos membros que deixaram a
igreja. Tanto a Escola Sabatina, Culto de Adoracgdo e o Culto Jovem
devem estar organizados para receber os irmaos que deixaram a
igreja. O programa deve ser dinamico, com boa musica, testemu-
nhos inspiradores, pregacdo cristocéntrica, batismos e atividades de
confraternizacao.

2. Organizar e monitorar as comissoes de trabalho. Cada comissio
de trabalho cuidard para que sua parte no programa central flua de
acordo com o planejado. O lider de cada equipe convoca com an-
tecedéncia seus colaboradores revisando as atividades projetadas e
indicando seu funcionamento.

3. Oferecer um atendimento especial. Em virtude de estar recebendo
pessoas que estdo voltando para a igreja, deve-se tomar todo o cui-
dado para que elas se sintam acolhidas, amadas e desejem continuar
vindo as reunides da igreja. A equipe de recepcao e a propria igreja
deve ser capacitada para cumprir com este proposito.

4. Manter uma atmosfera de orag¢do. A oragido ¢ uma ferramenta
indispensdvel para que o Espirito Santo leve as pessoas a tomarem
a decisdo de voltar. Por isso, a equipe de oragcdo deverd manter um
programa continuo de intercessdo e toda a igreja deverd estar em
atitude de oracdo durante o programa.

Confirmacao
Esta fase € fundamental para que a decisao de voltar feita pelos convi-
dados ao programa central do Projeto Reencontro se consolide. Por isso é
importante realizar as seguintes atividades:

1. Envolver os que voltaram nas atividades da igreja. Os lideres da
igreja devem cuidar para que os que voltaram tenham uma classe
de Escola Sabatina, participem de um Pequeno Grupo e de algum
ministério da igreja.

2. Manter um plano de visita¢d@o. Para que os que voltaram permane-
¢am animados e continuem crescendo espiritualmente € necessario
continuar com um plano de visita¢do, que, preferivelmente, deveria
ser feito pelos lideres da Escola Sabatina e dos Pequenos Grupos.

3. Manter contato com os que ainda ndo decidiram voltar. Deve-se
continuar visitando aqueles que ainda nao retornaram convidando-os
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para programas especiais da igreja e oferecendo algum estudo bi-
blico. Outras atividades podem ser as seguintes: cultos de por do
sol, piquenique, musicais, retiros, almogos especiais, mensagens
virtuais, etc.

4. Avaliar o desenvolvimento do programa geral. A comissdo organi-

zadora do programa deve avaliar se os objetivos foram alcancados,
se o plano foi desenvolvido como o planejado, se as comissdes tra-
balharam adequadamente e que detalhes poderiam ser melhorados
para o proximo programa.

ORIENTACOES SOBRE COMO VISITAR
OS QUE DEIXARAM A IGREJA

o~

10.
11.

12.
13.

. Programar a visitacao definindo o objetivo especifico, data e hora.
. Preparar-se para a visita por meio da oragdo e do estudo e selecio

do material que serd usado (passagens biblicas e textos do Espirito
de Profecia).

. Ser pontual e cordial. Construir um clima positivo e amigével.
. Ir disposto a escutar com interesse.
. Ser breve e objetivo. Visitas curtas desinibem e surpreendem posi-

tivamente.

. Nao defender ninguém e nem tomar partido, pois no momento em

que vocé se posiciona ou discute, torna-se contrdrio e incapaz de
ajuda-la.

. Jamais trair a confianca da pessoa. Nunca contar o que ela revelou.
. Nao contrariar a pessoa visitada quando ela reclamar de alguma

coisa do passado relacionada a sua saida da igreja.

. Agir com naturalidade. Nao se mostrar admirado ou chocado com

nada que a pessoa disser.

Evitar a critica ou a condenacao.

Ter em mente que a visita tem o objetivo de resgatar e ndo de discutir
com ela.

Pedir desculpas pelas feridas do passado.

De acordo com as circunstancias, levar convites, livros, CDs, DVDs,
etc.
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14. Jamais dizer que € um membro “afastado” ou “ex-adventista”. Esse
termo € muito duro para ser usado com os que foram feridos na
batalha contra o mal ou se afastaram do Senhor.

15. Deixar que o Espirito Santo opere. Ser instrumento décil nas maos
do Salvador.

16. Usar a Biblia e o Espirito de Profecia no momento oportuno.

17. Lembrar-lhe que Deus ndo erra e ndo falha. Ele € sempre justo,
amoroso e leal.

18. Dizer-lhe que olhe para Cristo, o tinico que ndo errou.

19. Compartilhar a experiéncia que voceé teve e tem com Jesus.

20. Encerrar a visita com uma oragao.

21. Apés a oragdo, despedir-se e sair deixando aberta a possibilidade
de uma préxima visita.

PARA REFLETIR

“Se a ovelha perdida ndo € trazida ao aprisco, vagueia até perecer. E
muitas vezes descem a ruina pela falta de uma mao estendida para salvi-la”
(Ellen G. White, Pardbolas de Jesus, p. 191).

“Digo-vos que, assim, haverd maior jibilo no céu por um pecador que
se arrepende do que por noventa e nove justos que nio necessitam de ar-
rependimento” (Lucas 15:7).

“Ha diante de nés uma grande obra. Ha homens e mulheres a se des-
viarem do redil de Cristo, e a medida que se tornam frios, indiferentes, e
perdem toda a disposi¢ao de voltar, nao correrdo atrds de vds. Vs os deveis
ir buscar onde estdo... Ao encontrardes uma ovelha desgarrada, chamai-a
para o redil; e ndo a largueis enquanto nao a virdes a salvo ali... Sai em
busca das ovelhas perdidas da casa de Israel” (Ellen G. White, Nossa Alta
Vocagdo, MM 1962, 21 de junho, p. 176).
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SERVICO VOLUNTARIO ADVENTISTA



O Servigo Voluntdrio Adventista (SVA) € um programa oficial da Igreja
Adventista do Sétimo Dia em nivel mundial, com o propésito de disponibi-
lizar de forma organizada oportunidades de servico voluntdrio temporario
para adventistas, jovens e adultos, estudantes e profissionais, em organi-
zagOes e institui¢des adventistas no territério da Divisdo Sul-Americana
e ao redor do mundo.

RAZOES PARA SER UM VOLUNTARIO

Os participantes do SVA t€m a oportunidade de ajudar pessoas com o
trabalho pessoal, fortalecer a fé e a dependéncia de Deus, conhecer outras
culturas, aprender das pessoas que o rodeiam e fazer novas amizades para
a eternidade.

Todos os seguidores de Cristo devem participar da Grande Comissdo
de fazer discipulos de todas as nacdes: “Ide, portanto, fazei discipulos de
todas as nagdes, batizando-os em nome do Pai, e do Filho, e do Espirito
Santo; ensinando-os a guardar todas as coisas que vos tenho ordenado. E
eis que estou convosco todos os dias até a consumacao do século” (Mateus
28:18-20).

“O tempo € curto. Em toda a parte, hd necessidade de obreiros para
Cristo. Deveria haver cem trabalhadores diligentes e fi€is nos campos
missiondrios nacionais e estrangeiros onde agora hd s6 um” (Ellen G.
White, Evangelismo, p. 22). “Com tal exército de obreiros como o que
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poderia fornecer a nossa juventude devidamente preparada, quio depressa a
mensagem de um Salvador crucificado, ressuscitado e prestes a vir poderia
ser levada ao mundo todo!” (Ellen G. White, Educacdo, p. 271).

PARTICIPANTES DO SERVICO
VOLUNTARIO ADVENTISTA

Podem participar do SVA os membros da Igreja Adventista do Sétimo
Dia, batizados e ativos hd pelo menos um ano, que tenham de 18 a 79 anos,
com habilidades especificas e disponibilidade de tempo e recursos para
colaborar em algum projeto ao redor do mundo. Os voluntdrios ndo sao
apenas estudantes que dedicam um tempo de seus estudos para servir. Sao
também jovens recém-formados, profissionais das mais diversas dreas e
aposentados com disposicdo de servir e habilidades especificas. Ha espaco
para todos partilharem suas habilidades. Além disso, € necessario observar
os requisitos especificos de cada chamado.

DURACAO DO PROGRAMA DO SERVICO
VOLUNTARIO ADVENTISTA

Existem os chamados de curto prazo (short term) e de longo prazo
(long term). Os de curto prazo variam de uma semana a dois meses, € 0S
de longo prazo duram de trés meses a dois anos.

ORIENTACOES PARA SER UM VOLUNTARIO

Pode-se encontrar mais informagdes pesquisando no website do Servigo
Voluntdrio Adventista: www.voluntariosadventistas.org ou escrevendo para:
voluntarios@adventistas.org.br.



ANEXOS

MODELOS DE FORMULARIOS, FICHAS, CARTAS,
RELATORIOS E COMUNICADOS UTILIZADOS
PELA SECRETARIA

Estes documentos constituem apenas uma sugestdo. Se a Associagio
vem adotando outros modelos, pode continuar usando-os, uma vez que
estejam dando certo.
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Anexo 1 - Recomendacao para cantar,
pregar ou outra atividade similar

(Local e data)

Ao Pastor (Ancido ou Diretor)
Da Igreja Adventista do Sétimo Dia
de

Prezado irmédo:

Com prazer, apresentamos-lhe o(a) irm&o(a) (nome _completo) )

membro de nossa Igreja, o(a) qual se encontra em comunh3o regular e que, tendo sido convidado(a), estara

participando da programagdo de sua Igreja no dia de de 20
para (especificar a atividade que ird desempenhar)

Com estima crist3,

Pastor (Ancido ou Diretor)

Fone:

IASD de
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Anexo 2 — Relacao de oficiais

ASSOCIAGAO DAIASD

RELACAO DE OFICIAIS DE 20

IGREJA/GRUPO: DISTRITO:

Enderego da Igreja: Ne
Bairro: CEP: Cidade:

Tel: E-mail:

1 - PRIMEIRO-ANCIAO/DIRETOR DO GRUPO
Primeiro-Ancido ou Diretor(a) do Grupo
Nome:

Enderego: Ne

Bairro: CEP: Cidade:

Tel.: E-mail:

2 — SECRETARIA
Secretario(a)
Nome:

Enderego: Ne

Bairro: CEP: Cidade:

Tel.: E-mail:

3 - TESOURARIA
Tesoureiro(a)
Nome:

Enderego: Ne

Bairro: CEP: Cidade:

Tel.: E-mail:

4 - DIACONATO
Diacono-chefe
Nome:

Enderego: Ne

Bairro: CEP: Cidade:

Tel.: E-mail:

Diaconisa-chefe
Nome:

Enderego: Ne

Bairro: CEP: Cidade:

Tel.: E-mail:




Diretor(a)
Nome:

5— ESCOLA SABATINA
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Enderego:
Bairro:

Ap.:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Diretor(a)
Nome:

6 — MINISTERIO PESSOAL

Enderego:
Bairro:

Ap.:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Diretor(a)
Nome:

7 — MINISTERIO JOVEM

Enderego:
Bairro:

Ap.:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Diretor(a)
Nome:

8 - COMUNICACAO

Enderego:
Bairro:

Ap.:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Diretor(a)
Nome:

9 — CLUBE DE DESBRAVADORES

Enderego:
Bairro:

Ap.:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Diretor(a)
Nome:

10 — CLUBE DE AVENTUREIROS

Enderego:
Bairro:

Ap.:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:
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Diretor(a)
Nome:

11 — MINISTERIO DA MUSICA

Enderego:
Bairro:

Ap.:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Diretor(a)
Nome:

12 — MINISTERIO DA FAMILIA

Enderego:
Bairro:

Ap.:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Diretor(a)
Nome:

13 — MINISTERIO DE MORDOMIA CRISTA

Enderego:
Bairro:

Ap.:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Diretor(a)
Nome:

14 — MINISTERIO DA SAUDE

Endereco:
Bairro:

Ap.:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Diretora
Nome:

15 — MINISTERIO DA MULHER

Enderego:
Bairro:

Ap.:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Diretor(a)
Nome:

16 — ASA

Enderego:
Bairro:

Ap.:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:




17 — MINISTERIO DA CRIANGA E ADOLESCENTE

Diretor(a)
Nome:
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Enderecgo:

Ap.:

Bairro:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Diretor(a)
Nome:

18 — PUBLICAGOES

Endereco:

Ap.:

Bairro:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Presidente do Conselho Escolar
Nome:

19 - EDUCACAO

Enderecgo:

Ap.:

Bairro:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Diretor(a)
Nome:

20 - LIBERDADE RELIGIOSA

Enderego:

Ap.:

Bairro:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Nesta relagdo, constam somente os departamentos/ministérios aos quais a Associa¢do necessita

enviar correspondéncia. Ndo deve ser usado como modelo para a Comissdo de Nomeagdes.
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Anexo 3 — Alteracao de oficial

Secretaria

Associagdo

ALTERAGAO DE OFICIAL
da IASD

Igreja/Grupo:

Oficial Anterior:

Cod.:

Nome:

Oficial Atual:
Cod.:

Nome:

Enderego:

Bairro:

CEP: Cidade:

Tel.:

E-mail:

Voto Numero:

Assinatura do(a) Secretario(a)

Data: / /
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Anexo 4 - Ficha de registro de membro

12 Via - Associacio/Missio

% PREENCHA A FICHA COM LETRA DE FORMA E NAO DEIXE CAMPOS SEM RESPOSTA
. H . Anexar Ficha de Padido de Batismo por Voto Especial ! i+ Codigodo
[IBatismo i Voto Especial - gyiovado pels Comissio Dretva do CampoLocsl | * verique emtoda a £:  Membro
- | Divisdo Sul Amercana | §
‘A [JRebatismo* - ata ta Remogao ) / | Gereads Sicerade’ [k
IGREJA e Yo — | Secretaria daigrejaou | 2
DVENTISTA | o membro et | 1do Canpe) snu ey [N
2oSETIM / — - : g Fichar®
SETIMO DI1A OProfisso de F&* - Mtivo eviando dupicidade. | §
Nome completo Sexo:
[ Masculino
PR I 0 O O O O R R O T S S SR T T T [ Feminino
Enderego completo com numero & complemento Tel. Residencial Celular
o KR Cidade e Estado CEP
14
[l Data de Nascimento Cidade e Estado de Nascimento Estado Civil: []Solteiro  [JCasado [JViuvo
(%)
& / / bivorciado  Outro:
[OW S for casado(a) Fol feito casamento civil? | Profissio Grau de Instrugao:[INo alfabetizado [JFundamental CIMédio
o Sim-Data. [/ Nao CJsuperior Incompleto ClSuperior Completo CJ0Outro
x
RG CPF Religiao Anterior
<
X o Mae
<
a
Modo de Conversao: []Estudos Biblicos Oramiliares [CJDesbravadores [JEscola Sabatina [J Contato com Adventistas
¢l [Escola Adventista [m [Dclasses Biblicas Oevangelismo [ Amigos
(o} [JOperacso Resgate Literatura [JPequenos Grupos Ooutn
[SJ Data do Batismo Local do Batismo Cidade e Estado do Batismo.
< / /
Q - -
Nome do Pastor Oficiante E-mail do Membro
Nome da IgrejalGrupo do qual sera membro Cidade e Estado da Igreja Nome do Pastor do Distrito
Data Voto da Igreja Recebeu instrugdes Biblicas para o Batismo: []oim  LJNao Nome de quem preencheu a ficha
/ / Nome do(a) Instrutor(a) Biblico(a):
01. Aceitatoda a Biblia como a infalivel palavra de Deus? = S‘a’:')
” 5 Sim
02. Aceita a crenga biblica da tindade — Pai, Filho e Espirito Santo? wl
S
03. Aceita a Jesus Cristo como o Seu Salvador pessoal @ Senhor de sua vida? — r‘\]‘;}

. - - Quanto Tempo:[1De 1 a 3 Meses De 7 a 12 Meses
Guarda S 05 s de De clusive ? B = =
04. Guarda todos os Mandamentos de Deus, inclusive o Sabado H| 1 C1De 4 2 6 Meses [Mais de 12 Meses
05 Deixou o uso de bebidas alcodlicas, café, fumo, narcdticos, drogas ilicitas, alimentos LISim - Quanto Tempo:L1De 1a 3 Meses LlDe 7 a 12 Meses
imundos e segue um regime alimentar saudavel, de acordo com a Biblia? CINzo | ClDe 4 a 6 Meses CIMais de 12 Meses
o Pratica os principios biblicos de modéstia e simplicidade cristas quanto ao Sim - Quanto Tempo L1De 1 a 3 Meses De 7 a 12 Meses
"7 vestuario, adomos e aparéncia pessoal? [Inso ! ClDe 4 a6 Meses  [IMais de 12 Meses
07 Abandonou as diversées mundanas como cinema, bailes, teatros, jogos de Sim - Quanto Tempo:L1De 1 a3 Meses [1De 7 a 12 Meses
baralho, jogos de azar e atividades similares a estas? LIN&o | CJDe 4 a6 Meses [ClMais de 12 Meses
g Tem um plano individual de comunhéo com Deus por meio da oracéo, estudo diario da L1 Sim - Quanto Tempo L1De 1 a 3 Meses L1De 7 a 12 Meses
°-_Biblia, da licio da Escola Sabatina e do Espirita de Profecia? Néio | ClDe 4 a6 Meses [IMais de 12 Meses
09. Quais 0s cultos e reunides da lgreja que costuma frequentar? L SHmDyne £ GG IOEIAY B RCUIt oD
_ griag i L|Escola Sabatina L1Pequeno Grupo L1 Culto Quarta
10 Devolve fiel e voluntariamente o dizimo e as ofertas de acordo com a LISim
. orientag&o biblica? Néo
" ita o chamado de Cristo para ser um discipulo e participar ativamente L1Sim
na pregacéo do evangelho? LIN&o
12. Procura manter um bom relacionamento com seus semelhantes? e
15 Cré na crenca biblica de orientagdo profética e no Espirito de Profecia Csim
manifestado por intermédio de Ellen G. White? DClinzo
ACEITO E CREIO EMTODAS AS CRENGAS FUNDAMENTAIS, NORMAS E PRINCIPIOS DA IGREJA ADVENTISTA DO SETIMO DIA ENUNCIADOS NO MANUAL DESTA INSTITUICAO, E
ESTOU DISPOSTO(A) A ACEITAR A DEVIDA DISCIPLINA ECLESIASTICA, CASO ABANDONE ALGUM DELES. Assine em: Assinatura do(a) Candidato(a)
Assinatura do(a) Candidato(a) Assinatura e Nome do(a) Secretério(a) da lareja Assinatura do Pastor Oficiante
Nome
Menor de 16 anos
Assinatura do(a) Responsavel Nome CPF.

00s.. AFIcha O Registros6 sera v s Assinaturas. Canidalo), Secreta 3 Pastor Ofciantz. &
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Anexo 5 - Ficha de solicitacao de batismo por voto especial

ssociacdoMissdo
/ FICHA DE SOLICITAGAO DE BATISMO POR VOTO ESPECIAL
// PREENCHA A FICHA COM LETRA DE FORMA E NAO DEIXE CAMPOS SEM RESPOSTA
/ Obs. Cédigo do
N

1. As informagdes desta ficha servem apenas para que o caso possa ser analisado pela Comisséo Diretiva da AssociagéolMisso. Mermbro

2. Preencha uma ficha por cada candidato que necessite do voto da AssociagaolMisso.

IGREJA 3. Caso o batismo for aprovado pela Comissao Diretiva da Associagao/Missao, deve ser preenchida uma Ficha de Registro de Membro.

ADYENTISTA 4. Condigdes para o Batismo por Voto Especial: ver o Capitulo 4 do Guia para Secretaria de Igreja

poSETIMODIA 5. Néo despertar expectativas de data de batismo.

E&mi‘cgmplem: Sexo:

[OMasculino

P [JFeminino

Em caso de ser separado - Data da separagao:

/]

Ficha n®

Para Uso do Campo|

PR S T S ST T TR SR S R Y
igreja? | Estado Civil:

L L L
Data de Nascimento: Desde quando frequenta regularmente a

Em caso de ser separado - Motivo da separagao:

Tem separagao legal? Caso nao tenha, 0 que impede a realizagao da separaao legal?

O candidato foi membro da Igreja Adventista? De qual? (nome da igreja) Cidade e Estado da igreja:

[e]

=~

g Tem filhos do relacionamento atual? Estéo sobre sua responsabilidade? Idades:
=

3

< Data do inicio do relacionamento atual: Quando tempo de convivéncia solida?

g / /

[«Qll Tem filhos do casamento anterior? Estéo sobre sua responsabilidade? Idades:
[%]

o]

Q

<

Q

Razao porque deixou de ser membro: Data:

O candidato recebe alguma aposentadoria, pensao ou outro beneficio do casamento anterior? (Explique).

© que impede o casamento com o companheiro atual?

A Comissao da Igreja recomenda este batismo? Data voto: Numero voto: O candidato se unira a igreja de:

/ /

ﬂﬁmgfgmpleto:
g
[ S S S TS T T S N S S S S S T S S S S S S S T T T R WY MR |
; Data de Nascimento: Tempo que frequenta a igreja: Estado Civil: Em caso de ser separado — Data da separagao:
s I I
g Em caso de ser separado - Mofivo da separagao:
=
£
[l e separacao tegar? Caso nao tenha, o que impede a realizagao da separagao legal?
)
JsJ; Tem filnos do casamento anterior? Estao sobre sua responsabilidade? Idades:
8
g Foi ou & membro da Igreja Adventista antes do inicio do relacionamento atual? | Pensa ingressar na Igreja Adventista?

Nome completo:

Csom abreviagio)

(=
Eg Estado Civil: Lugar onde mora atualmente: Com quem mora?
3%
o
I3 $54 E caso de ser separado - Motivo da separagao:
-4
8s
(=}
5
H E membro da Igreja Adventista? De qual? (nome da igreja) Cidade e Estado da igreja:
elou 6
Nome e assinatura do Pastor Distrital: A Comissao Diretiva do Campo recomendou o batismo? Data voto: Numero Voto:
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Anexo 6 - Pedido de Carta de Transferéncia
Secretaria PEDIDO DE CéRTA DE
Associagdo da IASD TRANSFERENCIA
A lgreja/Grupo de:
pede a Igreja/Grupo de:

Cidade: Estado:
Associagdo:

a Carta de Transferéncia de:

Data: / /

Assinatura do(a) Secretario(a)
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Anexo 7 - Carta de Transferéncia

Secretaria CARTA DE TRANSFERENCIA
Associagdo da lIASD

Da Igreja de:

Para a Igreja/Grupo de:

Comunicamos que

Nascido em: / / Cidade: Estado:

Pai: Mae:

Batizado em: / / na igreja de:

Pastor oficiante:

é membro regular de nossa Igreja. Com prazer o recomendamos aos seus cuidados.

(A transferéncia s sera efetivada apds o recebimento do certificado abaixo.)

Assinatura do(a) Secretario(a)

DAt e e
Secretaria CERTIFICADO DE
Associaggio da IASD RECEBIMENTO DE MEMBRO

Da Igreja/Grupo de:

Para a Igreja de:

Comunicamos que

recomendado por sua igreja, foi recebido como membro da Igreja no dia: / /

Assinatura do(a) Secretario(a)

Data: / /
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Anexo 8 - Aviso de mudanca de membro

AVISO DE MUDANCA
DE MEMBRO

Secretaria
Associagdo da IASD

A Igreja/Grupo de:

informa que os membros:

Codigo Nome

mudaram-se daqui para a Igreja/Grupo de:

na cidade de: Estado:

Assinatura do(a) Secretario(o)

Data: /. /
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Anexo 9 - Relacao de membros com paradeiro
desconhecido para publicacao

RELACAO DE MEMBROS

Secretaria ~
DESAPARECIDOS PARA PUBLICACAO

Associacdo da IASD

Igreja/Grupo de: Data: / /

Cédigo Nome do Membro Data*

*Esta data se refere a quando se iniciou a procura pelo membro com
paradeiro desconhecido.
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Anexo 10 - Relatério mensal da secretaria de igreja

. RELATORIO MENSAL
Secretaria
Associagio da IASD SECRETARIA DE IGREJA
Igreja/Grupo: Referente ao més de:

Resumo do Movimento de Membros:
1 - Membros recebidos por:

* Batismo (Relatdrio A):

* Rebatismo (Relatdrio A):

* Profissdo de Fé (Relatdrio A):

* Recebidos por carta (Relatdrio B)

Total de Recebimentos:

2 — Remogdes no cadastro de membros:

* Transferidos por carta (Relatdrio C):

* Removidos por apostasia (Relatério D):

* Removidos por desaparecimento (Relatdrio D):

* Removidos por falecimento (Relatdrio D):

Total de Remogdes:

3 - Verificagdo:

* Total de Membros do més anterior :

* Total de Recebimentos do més:

* Total de Remogdes neste més:

Ndmero Final de Membros:

4 - Total de membros disciplinados por censura (Relatério E):
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RELAGCAO DE MEMBROS RECEBIDOS POR
A BATISMO/REBATISMO E PROFISSAO DE FE

Caddigo Nome do Membro Bat. | Reb. | Prof.Fé Data

RELACAO DE MEMBROS
B RECEBIDOS POR CARTA

(Toda transferéncia deve vir acompanhada dos dados cadastrais do membro)

Vindo da Igreja/

Grupo de Cidade Estado Data

Caddigo Nome do Membro
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C RELACAO DE MEMBROS
TRANSFERIDOS POR CARTA

Indo paraa

Igreja/Grupo de Cidade Estado Data

Cadigo Nome do Membro
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D RELAGAO DE MEMBROS REMOVIDOS

Codigo Nome do Membro Discip./A pedido | Desap. Falec. Data
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E

RELACAO DE MEMBROS
DISCIPLINADOS POR CENSURA

Codigo

Nome do Membro

Tempo
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Anexo 11 - Relatério mensal da secretaria de igreja/grupo
sem movimento

RELATORIO MENSAL

Secretaria IGREJA/GRUPO SEM MOVIMENTO
Associagdo dalASD

A lgreja/Grupo de i

com referéncia ao més de informa que em nosso

registro consta o total de membros, sendo que neste més ndo houve

alteragdo no Registro de Membros.

Assinatura do(a) Secretario(a)

Data: / /
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Anexo 12 - Ficha de membro

Secretaria
Associagdo da lASD

Igreja/Grupo de:

Nomes: Sobrenomes:

FICHA DE MEMBRO

Cod. Membro:

Nome completo:

Sexo:

Data de nascimento: / / Lugar de nascimento:

Mie:

Pai:

Endereco:

Bairro:

Cidade e Estado:

Pais: CEP:

Tel: Celular:

Tel. Com:

E-mail:

RG: CPF:

Grau de instrugdo:

Profiss&o:

Estado civil:

Religido anterior:

Modo de conversdo:

Afinidades/Dons:

Dependentes:

Batismo: / / Pastor oficiante:

Rebatismo: / / Pastor oficiante:

Profissdo de Fé: / / Pastor oficiante:

Local da ceriménia:

Recebimento

Foi recebido por cartaem: / /
Veio da Igreja/Grupo:

Cidade e Estado:

Cidade: Estado:

Transferéncia

Foi transferido por carta em: / /

Para a Igreja/Grupo:

Cidade: Estado:

Foto

Remocgdo
( ) Disciplina
Y S S

( ) Paradeiro desconhecido

Y A

Observagoes:

( ) Falecimento

Y A
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Anexo 13 — Recomendacao para disciplina

Secretaria RECOMENDACAO PARA DISCIPLINA
Associagdo da lASD
Nome do Grupo: Distrito:

Nome completo:
Céd. Membro: Data de batismo: / /
Rebatismo: ( ) Sim ( ) Ndo Quantas vezes? Ultima data de rebatismo: / /

Motivo para censura
() Quebra de principios conforme item n° das razGes para disciplina do Manual da Igreja, p. 64.

Observagoes:

Disciplina recomendada pelo periodo de (meses):

()34,0)20)3()4()5()6()7()8()9,()10,( )1lou( )12

Motivo para remogao
() A pedido do membro (apresentar a carta do membro em anexo devidamente assinada).
() Quebra de principios conforme item n° das razdes para disciplina do Manual da Igreja, p. 64.

Observagdes:

Foram seguidas as recomendagdes do capitulo 7 do Manual da Igreja? ( ) Sim () Ndo

Visitas realizadas:

() Pastor Data: / / Data: / / Data: / /
() Oficiais Data: /] Data: /__/ Data: |/
() Membros Data: /__/ Data: /__/ Data: |/

Data em que o membro foi notificado de que seu caso seria levado a Comissdo Diretiva da Associagdo:

R i

Data em que foi votada a disciplina pela Comiss&o Diretiva da Associagdo:

R i

Data em que o membro foi notificado do resultado da Comissdo Diretiva da Associagdo:

Y A AE—

Data: / / Assinatura do pastor:

Ne do voto do Grupo: - Data: [/
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Anexo 14 - Notificacao ao membro de que seu
assunto vai ser tratado na comissao da igreja

de de

“Porque o mandamento é lampada, e a instrugdo, luz;

”

e as repreensdes da disciplina sdo o caminho da vida

(Provérbios 6:23).

Prezado(a) Irm&o(d)*:

Estamos pesarosos com o que ocorreu em sua vida cristd. Isso tem preocupado a igreja e entristecido

coragdes que o(a) amam.

Para cumprir as disposi¢des do Manual da Igreja, o seu assunto sera considerado pela Comissdo da

Igreja no dia, [/ as horas, na IASD de
, endereco
0 assunto a ser considerado esta baseado na quebra de principios conforme item n® das razdes

para disciplina do Manual da Igreja, p. 64.

Caso queira exercer o direito de ser ouvido em defesa propria, apresentar provas e apontar testemu-

nhas, comunique ao Pastor ou ao Primeiro-ancido da igreja.

Convém salientar, que por ser um procedimento eclesiastico interna corporis, o(a) irm&o(a) ndo pode-

ra ser representado(a) por advogados, tal como prevé o Manual da Igreja, p. 67.

Continue contando com nossas oragdes.

Fraternalmente,

Pastor da Igreja ou Primeiro-Ancido Secretario(a) da Igreja

* Quando o membro for menor de 18 anos, o responsavel legal devera ser notificado.
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Anexo 15 — Notificacao de que o assunto sera
levado a igreja, numa reuniao administrativa
devidamente convocada

de de

“Se confessarmos os nossos pecados, Ele é fiel e justo para

nos perdoar os pecados e nos purificar de toda injustiga”

(1Jodo 1:9).

Prezado(a) Irm&o(a)*:

A Comissdo da Igreja analisou com muita oragdo os fatos que afetam a sua pessoa como membro da
igreja. O relatdrio decorrente sera apresentado como uma recomendagdo a igreja, na Reunido Admi-

nistrativa da Igreja devidamente convocada.

Seguindo os dispositivos do Manual da Igreja, a Reunido Administrativa na qual a recomendacéo sera

apresentada, considerada e votada, no dia de

as , no seguinte endereco

A referida reunido foi convocada com quinze dias de antecedéncia segundo o Manual da Igreja.

A recomendagdo para a disciplina esta baseada na quebra de principios conforme item n2

das razdes para disciplina do Manual da Igreja, p. 64.

Caso queira comparecer a reunido, comunique ao Pastor ou ao Primeiro-ancido da igreja. Esse é um

direito que lhe assiste.

Convém salientar, que por ser um procedimento eclesiastico interna corporis, o(a) irm&o(a) ndo pode-

ra ser representado(a) por advogados, tal como prevé o Manual da Igreja, p. 67.

Irm3o(d), “entrega o teu caminho ao Senhor, confia Nele, e o mais Ele fard” (Salmo 37:5).

Fraternalmente,

Pastor da Igreja ou Primeiro-Ancido Secretario(a) da Igreja

* Quando o membro for menor de 18 anos o responsavel legal devera ser notificado.
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Anexo 16 — Notificacao de censura

de de

“Como um pai se compadece de seus filhos, assim o

Senhor Se compadece dos que O temem” (Salmo 103:13).
Prezado(a) Irm&o(d)*:

Com pesar, comunicamos oficialmente que a Igreja, na Reunido Administrativa devidamente convo-
cada e realizada no dia / / , cumprindo os dispositivos do Manual da Igreja, votou

censura-lo(a) por més(meses).

“Tal voto anula a elei¢do ou indicagdo do membro faltoso para todos os cargos e o priva do privilégio

de ser eleito durante o periodo de vigéncia da censura. Os membros sob censura ndo tém o direito de
participar, nem por voz nem por voto, dos assuntos administrativos ou de liderar atividades da igreja,
tais como ensinar em uma classe de Escola Sabatina, etc. Ndo serdo, porém, privados do privilégio de
tomar parte das béngdos da Escola Sabatina, dos cultos ou da ceriménia da comunh&o” (Manual da

Igreja, p. 65).

Este voto ndo tem nenhuma intengdo de separa-lo(a) da Igreja. Reiteramos o compromisso de conti-
nuar dedicando interesse espiritual e cuidado pessoal permanente no sentido de reestabelecer sua

condigdo de membro.

Por isso, continue a frequentar a igreja. “Entrega o teu caminho ao Senhor, confia Nele, e o0 mais Ele
fard” (Salmo 37:5).

Que o Senhor lhe conceda a vitdria!

Fraternalmente,

Pastor da Igreja ou Primeiro-Ancido Secretario(a) da Igreja

* Quando o membro for menor de 18 anos o responsavel legal deverd ser notificado.
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Anexo 17 — Notificacao de remocao

de de

““Langando sobre Ele toda a vossa ansiedade, porque Ele
tem cuidado de vés” (1 Pedro 5:7).

Prezado(a) Irm&o(a)*:

Com pesar, comunicamos oficialmente que a Igreja, na Reunido Administrativa devidamente convocada
e realizada no dia / / , cumprindo os dispositivos do Manual da Igreja, votou a

remogdo do seu nome do Registro de Membros da igreja.

No entanto, queremos dizer-lhe que seu nome continuara em nosso coragao e que estaremos orando

para que Deus lhe conceda a graga a fim de que possa vencer as lutas do dia a dia.

Por isso, continue a frequentar a igreja. “Entrega o teu caminho ao Senhor, confia Nele, e o0 mais Ele

fara” (Salmo 37:5).
Que o Senhor lhe conceda a vitdria!

Fraternalmente,

Pastor da Igreja ou Primeiro-Ancido Secretario(a) da Igreja

* Quando o membro for menor de 18 anos o responsével legal devera ser notificado.




ANEXOS 129

Anexo 18 — Aviso de censura/remocao

Secretaria AVISO DE CENSURA/REMOCAO
Associagdo da lASD

Algreja Distrito:

informa a Associagdo a seguinte disciplina:

Nome do membro:

Data de nascimento: / [l

Selecione a disciplina correspondente:
Censura

() Quebra de principios

Disciplina recomendada pelo periodo de (meses):

()34,0)20)3()40)5()6()7()8()9,()10,( )1lou( )12

Remocgao

( ) Apedido do membro:

Data em que foi registrada a carta do membro na Comissdo da Igreja, solicitando a remogéao da condi-
¢do de membro:

Y A A—

() Quebra de principios:

Data em que o membro foi notificado de que seu caso seria levado a Comissdo da Igreja:

Y A A—

Data em que a Comissdo da Igreja recomendou a disciplina para a votagdo na Reunido Administrativa:

Y A A—

Data em que o membro foi notificado de que seu caso seria levado a Reunido Administrativa:

Y A A—

Data em que o membro foi notificado do resultado da Reunido Administrativa:

Y A A—

Assinatura do(a) Secretario(a)

Data: / /
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Anexo 19 — Modelo de agenda e ata da comissao de igreja

AGENDA DA COMISSAO DA TASD

Realizada em R de de20__ as_

MEMBROS PRESENTES: José dos Anjos, Justo Leal, Cldudia Antunes,
Joana Dutra, Berenice Faria, Diamir Fonseca, Francisco Liberato, Antonio
Mendes, Onézimo de Oliveira, Paulo Santos, Zaqueu Lira da Silva (A ordem
dos nomes € a seguinte: presidente da comissao, secretdrio(a) da comissao. Co-
locar os nomes dos demais membros em ordem alfabética, pelo sobrenome).

ORACAO:

REFLEXAO BIBLICA:

2017-XXX VOZ E VOTO - CONVIDADO - CONCEDER

PROPOE-SE conceder direito a voz e voto a
para a reunido da presente Comissao da Igreja.

2017-XXX MINISTERIO PESSOAL - DIRETORES ASSOCIADOS
- RECOMENDAR

PROPOE-SE recomendar 2 igreja a nomeacio de
e como diretores associados do Ministério Pessoal.

2017-XXX MINISTERIO PESSOAL - ENCONTRO GANHADORES
DE ALMAS - APROVAR

PROPOE-SE aprovar os nomes de e
para representar a igreja no Encontro de Ganhadores de Almas, organizado
pela Associacio , a realizar-se em ,dia_ /[
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2017-XXX LIDERES DE PEQUENOS GRUPOS - RETIRO ESPI-
RITUAL - APROVAR

PROPOE-SE aprovar a realizacdo do Retiro Espiritual de Li-
deres de Pequenos Grupos, dia / / , em .0
custo serd de R$ por pessoa.

2017-XXX MINISTERIO PESSOAL - REUNIOES DA SEMANA
SANTA - APROVAR

PROPOE-SE aprovar a programagio das reunides da Semana
Santa, segundo detalhado a seguir:

1. Centros de pregacao 2. Responsaveis 3. Atividades

2017-XXX MJA - RELATORIO E PLANO DE TRABALHO - RE-
COMENDAR

PROPOE-SE recomendar 4 Reunifio Administrativa da Igreja
o relatdrio e o plano de trabalho apresentado pelo Ministério Jovem Ad-
ventista para o periodo

2017-XXX ESCOLA SABATINA - RELATORIO E PLANO DE TRA-
BALHO - RECOMENDAR

PROPOE-SE recomendar 4 Reunifio Administrativa da Igreja
o relatdrio e o plano de trabalho apresentado pelo Departamento da Escola
Sabatina para o periodo
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2017-XXX BATISMO DA PRIMAVERA - RECOMENDAR

PROPOE-SE recomendar a igreja os nomes das seguintes pes-
soas para serem aceitas como membros, por meio do batismo que aconte-
cerd dia / /

B =

2017-XXX CARTAS DE TRANSFERENCIA - RECOMENDAR

PROPOE-SE recomendar 2 igreja as seguintes cartas de trans-
feréncias:

Recebimento de carta:

1. - Recomendacio da Igreja de
2. - Recomendac@o da Associagdo ,
pelo Grupo de

Envio de carta:
1. - Recomenda-se a Igreja de
2. - Recomenda-se a Associagdo ,
para o Grupo de

2017-XXX CASAMENTO - E -
SOLICITACAO USO INSTALACOES - APROVAR

PROPOE-SE aprovar o uso das instalagdes do templo
para o casamento de e
dia / /
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2017-XXX CLUBE DE DESBRAVADORES - ACAMPAMENTO -
AUTORIZAR

PROPOE-SE autorizar a realiza¢iio do acampamento do Clube
de Desbravadores, em , dia / /

2017-XXX CLUBE DE LIDERES - SAIDAS - AUTORIZAR
PROPOE-SE autorizar ao Clube de Lideres as seguintes saidas:

a. Sabado / / : Visitar um orfanato.
b. Domingo / / : Caminhada.

2017-XXX COMUNICACAO - AJUDA PROGRAMA DE RADIO -
AUTORIZAR

PROPOE-SE autorizar uma ajuda de R$ ,
do orcamento do Ministério Pessoal, para o programa de radio
“ ”, dirigido por

2017-XXX CONSERTOS TEMPLO - AUTORIZAR

PROPOE-SE autorizar os seguintes consertos no templo, com
um or¢amento de R$

1. Banheiros — reforma geral
2. Sala das criancas — colocacdo do piso de ceramica
3. Muro da divisa — constru¢do de 12 metros de muro
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2017-XXX DIA DE JEJUM - APROVAR

PROPOE-SE aprovar a realizagio de um dia de jejum e oragio,
no sabado / / . O tema central serd “ ”
A atividade serd coordenada pelo

2017-XXX DISCIPLINA ECLESIASTICA - CENSURA - RECO-
MENDAR

PROPOE-SE recomendar 4 Reuniio Administrativa da Igreja
devidamente convocada a censura de por
quebra de principios conforme item n°® das razodes
para disciplina do Manual da Igreja, p. 64, por um periodo
de meses.

2017-XXX DISCIPLINA ECLESIASTICA - REMOCAO - RECO-
MENDAR

PROPOE-SE recomendar & Reuniio Administrativa da Igreja
devidamente convocada a remogao de do Registro
de Membros por quebra de principios conforme item n® das
razdes para disciplina do Manual da Igreja, p. 64.

2017-XXX EDUCACAO - SOLICITACAO DE BOLSA - APROVAR

PROPOE-SE aprovar uma ajuda de R$ ,
a cada um dos seguintes alunos da Escola Adventista, que pertencem a
nossa igreja:

1.
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2017-XXX ESCOLA SABATINA - RENUNCIA DIRETOR - ACEI-
TAR

PROPOE-SE aceitar a rentincia apresentada por ,
diretor do Departamento de Escola Sabatina, por motivos particulares.

2017-XXX ASSEMBLEIA DA ASSOCIACAO - DELEGADO - RE-
COMENDAR

PROPOE-SE recomendar 2 igreja a nomeacdo de
como delegado da Assembleia da Associagao , areali-
zar-se dia / /

2017-XXX EVANGELISMO - AJUDA ALUGUEL SALAO - AUTO-

RIZAR
PROPOE-SE autorizar uma ajuda de R$ men-
sais, durante meses, a partir de / / , para o aluguel

do saldo de reunides para a campanha de evangelismo a realizar-se em

2017-XXX PLANO DE TRABALHO - RECOMENDAR

PROPOE-SE recomendar 2 Reunidio Administrativa da Igreja
o Plano de Trabalho da igreja para o ano , conforme anexo 1.

2017-XXX SAUDE - CURSO CONTROLE DE ESTRESSE - AUTO-
RIZAR

PROPOE-SE autorizar a realizacio de um Curso de Controle
de Estresse, dia / / . A atividade serd desenvolvida pelos
Ministérios da Satide e Mordomia Crista.
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2017-XXX REUNIOES DA COMISSAO DA IGREJA — APROVAR

PROPOE-SE aprovar que as reunides da Comissdo da Igreja se
realizem no terceiro sabado de cada més, as :

2017-XXX TESOURARIA - SEGURO IGREJA - APROVAR

PROPOE-SE aprovar o seguro da igreja com valor anual de
R$

2017-XXX TESOURARIA - ORCAMENTO - RECOMENDAR

PROPOE-SE recomendar 2 Reunidio Administrativa da Igreja
0 orcamento para o proximo ano eclesidstico, conforme anexo 2.

2017-XXX COMISSAO DA IGREJA - QUORUM - RECOMENDAR

PROPOE-SE recomendar & Reunidio Administrativa da Igreja que
o quérum para que a Comissao da Igreja possa reunir-se seja de mem-
bros presentes, para o presente ano eclesidstico (incluindo o pastor).

2017-XXX REUNIAO ADMINISTRATIVA - QUORUM - RECO-
MENDAR

PROPOE-SE recomendar a Reunido Administrativa da Igreja
que o quérum para que a mesma possa reunir-se seja de membros
presentes, para o presente ano eclesidstico (incluindo o pastor).

ORACAO:

,Presidente ,Secretario(a)
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ATA DA COMISSAO DA TIASD

Realizada em , de de
20 as

MEMBROS PRESENTES: José dos Anjos, Justo Leal, Cldudia Antunes,
Joana Dutra, Berenice Faria, Diamir Fonseca, Francisco Liberato, Antonio
Mendes, Onézimo de Oliveira, Paulo Santos, Zaqueu Lira da Silva (A ordem dos
nomes € a seguinte: presidente da comissio, secretario(a) da comissao. Colocar
os nomes dos demais membros presentes em ordem alfabética, pelo sobrenome).

ORACAO:

REFLEXAO BIBLICA:

2017-001 VOZ E VOTO - CONVIDADO - CONCEDER

VOTADO conceder direito a voz e voto a para
areunido da presente Comissao da Igreja.

2017-002 MINISTERIO PESSOAL - DIRETORES ASSOCIADOS
- RECOMENDAR

VOTADO recomendar a igreja anomeagao de e
como diretores associados do Ministério Pessoal.

Numero do voto da Reunido Regular/Administrativa da Igreja: 17-003.

2017-003 MINISTERIO PESSOAL - ENCONTRO GANHADORES
DE ALMAS - APROVAR

VOTADO aprovar os nomes de e
para representar a igreja no Encontro de Ganhadores
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de Almas, organizado pela Associacio , area-
lizar-se em , dia / /

2017-004 LIDERES DE PEQUENOS GRUPOS - RETIRO ESPIRI-
TUAL - APROVAR

VOTADO aprovar a realizacio do Retiro Espiritual de Lideres
de Pequenos Grupos, dia / / , em
O custo serd de R$ por pessoa.

2017-005 MINISTERIO PESSOAL - REUNIOES DA SEMANA SAN-
TA - APROVAR

VOTADO aprovar a programacao das reunides da Semana Santa,
segundo detalhado a seguir:

1. Centros de pregacao 2. Responsaveis 3. Atividades

2017-006 MJA — RELATORIO E PLANO DE TRABALHO - RE-
COMENDAR

VOTADO recomendar a Reunido Administrativa da Igreja o
relatério e o plano de trabalho apresentado pelo Ministério Jovem Adven-
tista para o periodo

Numero do voto da Reunido Regular/Administrativa da Igreja: 17-008.



ANEXOS 139

2017-007 ESCOLA SABATINA - RELATORIO E PLANO DE TRA-
BALHO - RECOMENDAR

VOTADO recomendar a Reunido Administrativa da Igreja o
relatério e o plano de trabalho apresentado pelo Departamento da Escola
Sabatina para o periodo

Ntimero do voto da Reunido Regular/Administrativa da Igreja: 17-0009.
2017-008 BATISMO DA PRIMAVERA - RECOMENDAR

VOTADO recomendar a igreja os nomes das seguintes pessoas
para serem aceitas como membros, por meio do batismo que acontecerd dia
/ /

Cal e S e

Numero do voto da Reunido Regular/Administrativa da Igreja: 17-001.

2017-009 CARTAS DE TRANSFERENCIA - RECOMENDAR
VOTADO recomendar a igreja as seguintes cartas de transferéncia:

Recebimento de carta:

L. - Recomendacio da Igreja de

2. - Recomendacio da Associagdo , pelo Grupo de

Envio de carta:

1. - Recomenda-se a Igreja de

2. - Recomenda-se a Associagdo , para o Grupo de

Numero do voto da Reunido Regular/Administrativa da Igreja: 17-004.
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2017-010 CASAMENTO - E -
SOLICITACAO USO INSTALACOES - APROVAR

VOTADO aprovar o uso das instalacdes do templo para
o casamento de e
dia / /

2017-011 CLUBE DE DESBRAVADORES - ACAMPAMENTO - AU-
TORIZAR

VOTADO autorizar a realizacdo do acampamento do Clube de
Desbravadores, em , dia / /

2017-012 CLUBE DE LIDERES — SAIDAS - AUTORIZAR
VOTADO autorizar ao Clube de Lideres, as seguintes saidas:

a. Sabado / / : Visitar um orfanato.
b. Domingo / / : Caminhada.

2017-013 COMUNICACAO - AJUDA PROGRAMA DE RADIO -
AUTORIZAR

VOTADO autorizar uma ajuda de R$
do orcamento do Ministério Pessoal, para o programa de radlo
“ ”, dirigido por

2017-014 CONSERTOS TEMPLO - AUTORIZAR

VOTADO autorizar os seguintes consertos no templo, com um
orcamento de R$
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1. Banheiros — reforma geral.
2. Sala das criancas — colocacao do piso de cerdmica.
3. Muro da divisa — constru¢do de 12 metros de muro.

2017-015 DIA DE JEJUM - APROVAR

VOTADO aprovar a realiza¢do de um dia de jejum e oragdo, no
sdbado / / . O tema central serd “ ”
A atividade serd coordenada pelo

2017-016 DISCIPLINA ECLESIASTICA - CENSURA - RECOMEN-
DAR

VOTADO recomendar a Reunido Administrativa da Igreja de-

vidamente convocada a censura de por quebra de
principios conforme item n° das razdes para disciplina do Manual
da Igreja, p. 64, por um periodo de meses.

Numero do voto da Reunido Regular/Administrativa da Igreja: 17-010.

2017-017 DISCIPLINA ECLESIASTICA - REMOCAO - RECO-
MENDAR

VOTADO recomendar a Reunido Administrativa da Igreja de-
vidamente convocada a remocao de do Registro de
Membros da igreja por quebra de principios conforme item n® das
razdes para disciplina do Manual da Igreja, p. 64.

Numero do voto da Reunido Regular/Administrativa da Igreja: 17-011.
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2017-018 EDUCACAO - SOLICITACAO DE BOLSA - APROVAR

VOTADO aprovar uma ajuda de R$ ,
a cada um dos seguintes alunos da Escola Adventista, que pertencem a
nossa igreja:

1.

2017-019 ESCOLA SABATINA - RENUNCIA DIRETOR - ACEI-
TAR

VOTADO aceitar a rentincia apresentada por ,
diretor de Escola Sabatina, por motivos particulares.

2017-020 ASSEMBLEIA DA ASSOCIACAO - DELEGADO - RE-

COMENDAR

VOTADO recomendar a igreja a nomeacado de como
delegado da Assembleia da Associagao , arealizar-se
dia / /

Numero do voto da Reunido Regular/Administrativa da Igreja: 17-005.

2017-021 EVANGELISMO - AJUDA ALUGUEL SALAO - AUTO-

RIZAR
VOTADO autorizar uma ajuda de R$ men-
sais, durante meses, a partir de / / , para o alu-

guel do saldo de reunides para a campanha de evangelismo a realizar-se
em
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2017-022 PLANO DE TRABALHO - RECOMENDAR

VOTADO recomendar a Reunido Administrativa da Igreja o
Plano de Trabalho da igreja para o ano , conforme anexo 1.

Niimero do voto da Reunido Regular/Administrativa da Igreja: 17-012.
2017-023 SAUDE - CURSO CONTROLE DE ESTRESSE - AUTO-
RIZAR
VOTADO autorizar a realizacdo de um Curso de Controle de

Estresse dia / / . A atividade serd desenvolvida pelos
Ministérios da Satide e Mordomia Crista.

2017-024 REUNIOES DA COMISSAO DA IGREJA - APROVAR

VOTADO aprovar que as reunides da Comissdo da Igreja se
realizem no terceiro sabado de cada més, as :

2017-025 TESOURARIA - SEGURO IGREJA - APROVAR

VOTADO aprovar o seguro daigreja com valor anual de R$

2017-026 TESOURARIA - ORCAMENTO - RECOMENDAR

VOTADO recomendar a Reunido Administrativa da Igreja o
or¢amento para o préximo ano eclesidstico, conforme anexo 2.

Nuimero do voto da Reunido Regular/Administrativa da Igreja: 17-013.



144 GUIA PARA SECRETARIA DE IGREJA

2017-027 COMISSAO DA IGREJA - QUORUM - RECOMENDAR
VOTADO recomendar a Reunido Administrativa da Igre-
ja que o quérum para que a Comissao da Igreja possa reunir-se seja
de membros presentes, para o presente ano eclesidstico (incluindo
0 pastor).
Numero do voto da Reunido Regular/Administrativa da Igreja: 17-006.
2017-028 REUNIAO ADMINISTRATIVA - QUORUM - RECO-
MENDAR
VOTADO recomendar a Reunido Administrativa da Igreja que
0 quérum para que a mesma possa reunir-se seja de membros

presentes, para o presente ano eclesidstico (incluindo o pastor).

Nuimero do voto da Reunido Regular/Administrativa da Igreja: 17-007.

ORACAO:

,Presidente ,Secretario(a)
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Anexo 20 — Modelo de agenda e
ata da reuniao regular da igreja

AGENDA DA REUNIAO REGULAR
DA TASD

Realizada em , de de
20 as

ORACAO:

REFLEXAO BIiBLICA:

2017-XXX BATISMO DA PRIMAVERA - APROVAR

PROPOE-SE aceitar a recomendagio da Comissdo da Igreja
(17-008) e aprovar os nomes das seguintes pessoas para serem aceitas como
membros, por meio do batismo que acontecerd dia / /

N

2017-XXX COMISSAO DE NOMEACOES - APROVAR

PROPOE-SE aprovar e registrar o relatério da Comissio de
Nomeagdes para o periodo , conforme detalhado abaixo:

Primeiro-anciao:
Ancidos:
Tesoureiro:
Secretario:
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2017-XXX MINISTERIO PESSOAL - DIRETORES ASSOCIADOS
— APROVAR

PROPOE-SE aceitar a recomendacio da Comissio da Igreja
(17-002) e aprovar a nomeagao de e como
diretores associados do Ministério Pessoal.

2017-XXX CARTAS DE TRANSFERENCIA - APROVAR

PROPOE-SE aceitar a recomendacio da Comissio da Igreja
(17-009) e aprovar as seguintes cartas de transferéncia:

Recebimento de carta:

1. - Recomendacio da Igreja de
2. - Recomendacio da Associagdo ,
pelo Grupo de

Envio de carta:
1. - Recomenda-se a Igreja de
2. - Recomenda-se a Associacdo ,
para o Grupo de

2017-XXX ASSEMBLEIA DA ASSOCIACAO - DELEGADO -
APROVAR

PROPOE-SE aceitar a recomendacio da Comissio da Igreja

(17-020) e aprovar a nomeacao de como delegado da As-
sembleia da Associac¢ao ,arealizar-sedia___ / [/
ORACAO:

,Presidente ,Secretario(a)
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ATA DA REUNIAO REGULAR DA IASD

Realizada em , de de
20 as

ORACAO:

REFLEXAO BIBLICA:

2017-001 BATISMO DA PRIMAVERA - APROVAR

VOTADO aceitar a recomendagdo da Comissdo da Igreja (17-
008) e aprovar os nomes das seguintes pessoas para serem aceitas como

membros, por meio do batismo que acontecerd dia / /

L.

2.

3.

4.
A cerimdnia se realizou no sdbado / / ,
as : , € foram batizados todos os candidatos votados. (Se
faltou algum, se escreve, por ex.: menos ).

2017-002 COMISSAO DE NOMEACOES - APROVAR

VOTADO aprovar e registrar o relatério da Comissao de Nomea-
¢Oes para o periodo , conforme detalhado abaixo:

Primeiro-ancido:
Ancidos:
Tesoureiro:
Secretario:
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2017-003 MINISTERIO PESSOAL - DIRETORES ASSOCIADOS
— APROVAR

VOTADO aceitar a recomendacdo da Comissao da Igreja (17-
002) e aprovar a nomeacao de e como
diretores associados do Ministério Pessoal.

2017-004 CARTAS DE TRANSFERENCIA - APROVAR

VOTADO aceitar a recomendagdo da Comissao da Igreja (17-
009) e aprovar as seguintes cartas de transferéncia:

Recebimento de carta:

1. - Recomendacio da Igreja de
2. - Recomendacdo da Associagdo
pelo Grupo de

Envio de carta:
1. - Recomenda-se a Igreja de
2. - Recomenda-se a Associagao
para o Grupo de

A primeira leitura destas cartas de transferéncia aconteceu no sidbado
/ / , € a aceita¢do foi na segunda leitura no sdbado
/ /
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2017-005 ASSEMBLEIA DA ASSOCIACAO - DELEGADO - APRO-
VAR

VOTADO aceitar a recomendacdo da Comissdo da Igreja

(17-020) e aprovar a nomeacdo de como delega-
do da Assembleia da Associacio , a realizar-se
dia / /

ORACAO:

,Presidente ,Secretario(a)
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Anexo 21 — Modelo de agenda e ata da
reuniao administrativa da igreja

AGENDA DA REUNIAO ADMINISTRATIVA

DA TASD
Realizada em , de de
20 as
ORACAO:
REFLEXAO BIBLICA:

2017-XXX COMISSAO DA IGREJA - QUORUM - APROVAR

PROPOE-SE aceitar a recomendagio da Comissdo da Igreja
(17-027) e aprovar que o quérum para que a mesma possa reunir-se seja
de membros presentes, para o presente ano eclesidstico (incluindo
0 pastor).

2017-XXX REUNIAO ADMINISTRATIVA - QUORUM - APRO-
VAR

PROPOE-SE aceitar a recomendacio da Comissio da Igreja
(17-028) e aprovar que o quérum para que a Reunido Administrativa da
Igreja possa reunir-se seja de membros presentes, para o presente
ano eclesidstico (incluindo o pastor).
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2017-XXX MJA - RELATORIO E PLANO DE TRABALHO - APRO-
VAR

PROPOE-SE aceitar a recomendacgio da Comissio da Igreja
(17-006) e aprovar o relatério e o plano de trabalho apresentado pelo Mi-
nistério Jovem Adventista para o periodo

2017-XXX ESCOLA SABATINA - RELATORIO E PLANO DE TRA-
BALHO - APROVAR

PROPOE-SE aceitar a recomendacgio da Comissio da Igreja
(17-007) e aprovar o relatério e o plano de trabalho apresentado pelo De-
partamento da Escola Sabatina para o periodo

2017-XXX DISCIPLINA ECLESIASTICA - CENSURA - APRO-
VAR

PROPOE-SE aceitar a recomendacio da Comissio da Igreja

(17-016) e aprovar a censura de por quebra de principios
conforme item n°® das razdes para disciplina do Manual
da Igreja, p. 64, por um periodo de meses.

2017-XXX DISCIPLINA ECLESIASTICA - REMOCAO - APRO-
VAR

PROPOE-SE aceitar a recomendagio da Comissdo da Igreja
(17-017) e aprovar a remogao de do Registro de Membros
da igreja por quebra de principios conforme item n° das razdes
para disciplina do Manual da Igreja, p. 64.
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2017-XXX PLANO DE TRABALHO - APROVAR

PROPOE-SE aceitar a recomendacio da Comissio da Igreja
(17-022) e aprovar o Plano de Trabalho da igreja para o ano ,
conforme anexo 1.

2017-XXX TESOURARIA - ORCAMENTO - APROVAR

PROPOE-SE aceitar a recomendacio da Comissio da Igreja
(17-026) e aprovar o or¢amento para o proximo ano eclesidstico, conforme
anexo 2.

ORACAO:
, Presidente ,Secretario(a)
ATA DA REUNIAO ADMINISTRATIVA
DA TASD
Realizada em , de de
20 as
Sob a direcao do pastor (ou do ancido) e com a presenca
de irmaos, se deu inicio a reunido.
ORACAO:

REFLEXAO BIiBLICA:
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2017-006 COMISSAO DA IGREJA —- QUORUM - APROVAR

VOTADO aceitar a recomendacdo da Comissdo da Igreja
(17-027) e aprovar que o quérum para que a mesma possa reunir-se seja
de membros presentes, para o presente ano eclesidstico
(incluindo o pastor).

2017-007 REUNIAO ADMINISTRATIVA - QUORUM - APROVAR

VOTADO aceitar a recomendagdo da Comissao da Igreja (17-
028) e aprovar que o quérum para que a Reunido Administrativa da Igreja
possa reunir-se seja de membros presentes, para o
presente ano eclesidstico (incluindo o pastor).

2017-008 MJA - RELATORIO E PLANO DE TRABALHO - APRO-
VAR

VOTADO aceitar a recomendacdo da Comissao da Igreja (17-
006) e aprovar o relatério e o plano de trabalho apresentados pelo Minis-
tério Jovem Adventista para o periodo

2017-009 ESCOLA SABATINA - RELATORIO E PLANO DE TRA-
BALHO - APROVAR

VOTADO aceitar a recomendacdo da Comissao da Igreja (17-
007) e aprovar o relatério e o plano de trabalho apresentado pelo Depar-
tamento da Escola Sabatina para o periodo

2017-010 DISCIPLINA ECLESIASTICA —- CENSURA - APROVAR

VOTADO aceitar a recomendagdo da Comissao da Igreja (17-
016) e aprovar a censura de por quebra de principios
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conforme item n° das razdes para disciplina do Manual da Igreja,
p. 64, por um periodo de meses.

2017-011 DISCIPLINA ECLESIASTICA - REMOCAO - APROVAR

VOTADO aceitar a recomendacio da Comissdo da Igreja (17-
017) e aprovar a remocdo de do Registro de Membros
da igreja por quebra de principios conforme item n® das
razdes para disciplina do Manual da Igreja, p. 64.

2017-012 PLANO DE TRABALHO - APROVAR

VOTADO aceitar a recomendagdo da Comissao da Igreja (17-
022) e aprovar o Plano de Trabalho da igreja para o ano ,
conforme anexo 1.

2017-013 TESOURARIA - ORCAMENTO - APROVAR
VOTADO aceitar a recomendagdo da Comissdo da Igreja (17-
026) e aprovar o or¢gamento para o proximo ano eclesidstico, conforme

anexo 2.

ORACAO:

, Presidente ,Secretario(a)
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Anexo 22 — Termo de abertura do Livro de Atas
Para registro manual

Este livro contém folhas, numeradas de 01

a , e servird como Livro de Atas n® ,

para nele serem registradas as Atas da Igreja Adventista do Sétimo

Dia de

situada a (Rua/Av.)

(Cidade) , (Estado)
de de

Pastor Distrital Secretdrio(a) da Igreja
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Anexo 23 — Termo de abertura do Livro de Atos
Para registro manual

Este livro contém folhas, numeradas de 01
a , e servird como Livro de Atos n? ,
para nele serem registrados os atos e eventos da Igreja Adventista do Sétimo
Dia de ,
situada a (Rua/Av.) ,
(Cidade) , (Estado)
de de

Pastor Distrital Secretdrio(a) da Igreja
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Anexo 24 - Formulario para organizacao de grupo

Proposta do nome do Grupo:

157

Distrito:

A. INFORMAC()ES SOBRE A CONGREGACAO
1. Data do inicio: / /
2. Resumo historico:

3. N° de membros da Escola Sabatina:

4. N° de membros batizados:

5. Tem pessoas aptas para ocupar fungdes de lideranca no grupo?
( ) Sim( )Nao

6. N° de pessoas batizadas no ano anterior:

B. INFORMACOES SOBRE O LOCAL DE REUNIOES
1. ( ) Prédio alugado

2. () Prédio préprio

3. () Prédio em construcio

C. INFORMACOES FINANCEIRAS
1. Dizimos (média mensal) — R$
2. Ofertas (média mensal) — R$
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D. DIRETORIA RECOMENDADA PELO GRUPO
1. Diretor(a):
2. Secretario(a):
3. Tesoureiro(a):

Pastor Distrital

Orientacoes:

1. A proposta para o nome do grupo deve basear-se, preferivelmente, em
sua localizacdo geogréfica.

2. Anexar a relacdo dos membros batizados indicando a IASD onde esta
o cadastro de cada um.

3. A organizacdo de um grupo € feita somente com a presenca do pastor
distrital.

4. Este formuldrio deve ser entregue pelo pastor distrital diretamente a
Associagdo.

Ne do voto da Associagao: - Data: / /
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Anexo 25 — Formuldrio para
organizacao de grupo em igreja
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Nome do Grupo:
Distrito:

A. INFORMACOES SOBRE O GRUPO ORGANIZADO

1. Data do inicio: / /
2. Resumo histérico do grupo:

3. N° de membros da Escola Sabatina:

4. N° de membros batizados:

5. Tem pessoas aptas para ocupar fungdes de lideranca na igreja?
( ) Sim( )Nio

6. N° de pessoas batizadas no ano anterior:

B. INFORMACOES SOBRE O LOCAL DE REUNIOES
1. ( ) Prédio alugado

2. () Prédio préprio

3. () Prédio em construcio

C.IN FORMAC()ES FINANCEIRAS MENSAIS
1. Dizimos (média mensal) — R$
2. Ofertas (média mensal) — R$




160 GUIA PARA SECRETARIA DE IGREJA

D. DATA SUGESTIVA PARA A CERIMONIA DE ORGANIZACAO
/ /

Pastor Distrital

Ne do voto da Associagao: - Data: / /
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Anexo 26 — Formulario de avaliacao para a

Nome do Grupo:
Distrito:
Quantidade de membros:
Data: / /
Ne Avaliacdo do Grupo Resposta
1 Tem no minimo 35 membros batizados e frequentes?
2 Atualizou o Registro de Membros (GER)?
3 Tem templo préprio ou alugado para celebrar os cultos
e outras atividades?
Tem membros com capacidade de lideranga para dirigir
4 aigreja especialmente para os cargos em que se requer
aimposi¢do das maos (ancidos, didconos e diaconisas)?
5 Tem os materiais necessdrios para realizar o Servigo
da Comunhao? (Lava-pés e Ceia do Senhor)
6 Gera recursos financeiros suficientes para a manuten-
¢do dos gastos?
7 Tem os materiais de Secretaria e Tesouraria?
g Os membros foram instruidos a respeito das 28 Cren-
¢as Fundamentais da IASD?
Tem um plano de discipulado ativo que inclua tanto a
9 nutri¢do espiritual da igreja como o trabalho de pla-
nejar e promover o evangelismo?
Recomendacdes:
Pastor Distrital Diretor(a) do Grupo
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Anexo 27 — Formulario testemunho de consagracao

Eu,

, unindo-me aos esfor¢os para a organi-

zacdo do Grupo de
em Igreja, reafirmo minha fé nas Crencas Fundamentais da Igreja Ad-
ventista do Sétimo Dia, conforme ensinados nas Escrituras, cujos pontos
principais li abaixo, confirmando meu compromisso para com Deus.
Como membro batizado, e disposto a participar da Cerimdnia da Organiza-
¢d0 do Grupo em Igreja, declaro que, pela graga de Deus, € meu propdsito
viver os principios da fé adventista, prometendo ser fiel membro da igreja,
pois creio na promessa do Senhor, que diz: “Sé fiel até€ a morte, e dar-te-ei
a coroa da vida” (Apocalipse 2:10).

Também autorizo o pedido de minha Carta de Transferéncia caso nao
possa estar presente na CerimoOnia de Organizacdo do Grupo em Igreja.

, de de

Assinatura
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Anexo 28 - Resumo das crencas fundamentais da IASD

1. As Escrituras Sagradas sdo a Palavra de Deus, tinica regra de fé e
pratica (2 Pedro 1:20-21).

2. H4a um unico Deus, Eterno, Todo-poderoso e onisciente, uma uni-
dade de trés pessoas coeternas (Mateus 28:19).

3. Deus o Pai Eterno € Criador, Originador, Mantenedor e Soberano
de todo o universo (Salmo 33:6; Jeremias 51:15).

4. Deus, o Filho Eterno, € Agente Criador e Redentor, que vird outra
vez para a restauracdo de todas as coisas (Hebreus 1:1-2).

5. O Espirito Santo participou ativamente na Criacdo e na Redencao;
inspirou os escritores da Biblia, oferece dons a Igreja e esta sempre
com os filhos e filhas do Pai (Jodo 14:16-18).

6. A Criacdo € obra de Deus, que em “seis dias fez os céus e a terra”
(Génesis 1:1; Exodo 20:11).

7. O homem e a mulher foram feitos a imagem de Deus, com liberdade
de pensar e agir (Génesis 1:27).

8. Toda humanidade estd envolvida no Grande Conflito entre Cristo
e Satands (Apocalipse. 12:7-9).

9. Ao viver entre os seres humanos, Cristo foi perfeito em obediéncia,
sofreu, morreu e ressuscitou, para salvar a humanidade (Jodo 3:16).

10. A salvag@o do ser humano € dom da graca de Deus, por meio de
Jesus Cristo (Romanos 3:21-26).

11. Por Sua morte, Jesus triunfou sobre as for¢as do mal. A vitéria de
Jesus da paz, alegria e seguranga, e nos permite crescer a seme-
lhanga Dele (Filipenses 3:7-14).

12. A Igreja € a comunidade de crentes que confessam a Jesus Cristo
como Senhor e Salvador (Efésios 1:22-23).

13. Nos tltimos, dias um remanescente foi chamado para proclamar
0 juizo e a volta de Jesus Cristo (Apocalipse 12:17).

14. A Igreja € o corpo de Cristo, com muitos membros chamados de
toda nagdo, tribo, lingua e povo (1 Corintios 12:13).

15. O batismo € a porta de entrada para a Igreja, e a confissio publica
da morte do velho homem e do novo nascimento (Romanos 6:1-4).

16. Ceia do Senhor € a participagdo nos emblemas do corpo e do sangue
de Jesus pela fé (Mateus 26:26-28).
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

. Deus concede dons espirituais a Sua Igreja para uso no bem-estar
da Igreja e da humanidade (Efésios 4:11-13).

Um dos dons do Espirito Santo € a profecia, que na Igreja se mani-
festou especialmente em Ellen G. White (Apocalipse 12:17; 19:10).
A Lei de Deus € eterna e imutével, e expressa o amor, a vontade
e os propositos de Deus para a humanidade (Mateus 5:17; Exodo
20:3-17).

O sdbado, memorial da Criag@o, prové o descanso necessario ao ser
humano para sua prazerosa comunhdo com Deus (Isafas 58:13-14;
Lucas 4:16).

Somos administradores de Deus que através da pratica dos dizimos
e ofertas, reconhecem sua dependéncia do Senhor do Universo
(Malaquias 3:10).

A conduta cristd deve revelar no seguidor de Jesus a pureza, satde
e modéstia semelhantes a de Cristo (Romanos 12:1-2).

O casamento € um vinculo vitalicio entre um homem e uma mulher,
estabelecido por Deus e ratificado por Jesus Cristo (Génesis 2:18;
23-24).

Ha um santuario no Céu, onde Jesus Cristo ministra em favor dos
crentes. Em 1844, Ele iniciou a segunda e ultima etapa de Sua
missao expiatoria (Hebreus 8:1-5).

A segunda vinda de Cristo € a bendita esperanca da Igreja, quando
os justos de todos os tempos serdo glorificados e levados para o
Céu (Jodo 14:1-3).

O saldrio do pecado € a morte, mas Deus, que € o Unico imortal,
concederd vida eterna aos Seus remidos (1 Tessalonicenses 4:13-17).
O milénio € o reinado de mil anos, de Cristo com Seus Santos, no
Céu. No fim dos mil anos, o universo ficara livre para sempre do
pecado e dos pecadores impenitentes (Apocalipse 20).

Em uma nova terra, Deus proverd um lar eterno para os redimidos,
perfeito para a vida, amor, alegria e aprendizados eternos. Deus
habitard com Seu povo, e o sofrimento e a morte ndo mais existirdo
(Isafas 65:17-25; Apocalipse 21:1-7).
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Anexo 29 — Modelo de ata de organizacao de igreja

ATA DA ORGANIZACAO DA IGREJA ADVENTISTA DO
SETIMO DIA DE

Realizada em , de de
20 as

1. CONSTITUICAO DO NUCLEO DA NOVA IGREJA

Nome Assinatura

2. LISTA COMPLETA DE MEMBROS BATIZADOS

Nome Assinatura
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3. VOTO SOLENE

N6s os que assinamos este Livro de Atas, membros da IASD, reuni-
dos solenemente neste siabado para organizar o Grupo Organizado
de como Igreja Adventista do
Sétimo Dia de , DECLARAMOS
diante de Deus, que estamos vivendo em harmonia com as quatro perguntas
e com os principios da fé crista, razdo pela qual nos esforcaremos para
continuar vivendo de acordo com eles, e ao assinar esta ata, expressamos
sincero desejo de permanecer fieis como membros militantes da Igreja
Adventista do Sétimo Dia da Associacao

4. RELACAO DE OFICIAIS

Cargo / Fung¢ao Nome

5. VOTO SOLICITANDO O RECEBIMENTO DA NOVA IGREJA

Solicitamos a Comissao Diretiva da Associagao
, que nossa recém-organizada igreja
de , seja recebida na irmandade
das igrejas da Associacgdo, por ocasido da proxima Assembleia Ordindria.
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6. ASSINATURAS

Pastor Oficiante Pastor Distrital Secretario(a) Ad Hoc
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Anotacoes
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