Proposta de Criacao do DECOM

Departamento de Comunicagao e Multimidia

Centro Espirita Maria Madalena - CEMA

Considerando o crescimento das atividades institucionais, o avango dos meios
de comunicagdo e a necessidade de aprimorar a divulgagado das agdes do
Centro Espirita Maria Madalena - CEMA de forma clara, acessivel e
organizada, propbe-se, por meio deste documento, a criagdo oficial do
Departamento de Comunicagao e Multimidia —- DECOM.

O DECOM nasce com a missdo de centralizar, planejar e executar todas as
acdes de comunicagéo institucional do CEMA, abrangendo:

e Gestao do site e blog oficial;
e Administracao de redes sociais;

e Producédo e transmissao de conteudos multimidia (videos, audios, lives,
podcasts);

e Criacao e padronizacao da identidade visual da Casa;
e Atendimento virtual ao publico via redes, WhatsApp e canais digitais;

e Suporte técnico de audio, video e estudio.

Este departamento ndo substitui nem conflita com as atribui¢es artisticas e
culturais desenvolvidas pelo DDA — Departamento de Divulgagéo e Arte, ao
qual permanecem subordinadas atividades como teatro, corais, grupos de
harmonizagao e campanhas externas de divulgagéo por meio das artes.

O DECOM, portanto, passa a ser o 6rgao responsavel por toda comunicagao
social e institucional do CEMA, atuando em colaboragdo com os demais
departamentos, sempre respeitando os principios da Doutrina Espirita e os
Estatutos da Instituicao.

Este Regimento Interno detalha sua estrutura, competéncias, diretrizes e
principios norteadores, sendo esta a proposta oficial de criacdo do DECOM,
com data de fundagdo marcada para 19 de abril de 2025, e devera ser
apreciada e validada conforme previsto nos Estatutos vigentes do Centro
Espirita Maria Madalena.
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CAPITULOI
Do Nome, Objeto e Finalidade

Art. 01 - O Departamento de Comunicagdo e Multimidia tem como objeto e
finalidade promover a divulgacdo das atividades do Centro Espirita Maria
Madalena - CEMA e/ou espiritismo por meio de canais de comunicagao social,
plataformas multimidia e tecnologias digitais, dentro e fora do Centro Espirita
Maria Madalena (CEMA), seguindo os principios da codificagdo de Allan
Kardec e obras subsidiarias.

Art. 02 - O Departamento sera identificado pela sigla DECOM, grafado como
Departamento de Comunicagao e Multimidia — DECOM.

Art. 03 - O DECOM comemora sua criagéo no dia 19 de abril, data em que foi
oficialmente fundado como departamento do CEMA, no ano de 2025.

Paragrafo Unico — Descrigdo da Identidade Visual do DECOM:

A logomarca do Departamento de Comunicagdo e Multimidia - DECOM do
CEMA foi concebida para refletir de forma simbdlica sua misséo, esséncia e
potencial de atuacgao.

A lampada, elemento central da imagem, representa a luz do conhecimento, a
criatividade, a inspiracdo e a capacidade de trazer clareza as ideias. Ela
simboliza a proposta do DECOM de iluminar o caminho da divulgagdo das
acdes da Casa Espirita, com ética, responsabilidade e inovacéo.

O passaro contido no interior da lampada, com tragcos suaves e modernos,
remete a liberdade, a leveza e a esséncia do proprio simbolo do CEMA. Ele
indica que a comunicagao espiritualizada pode ir longe, algando voos com
liberdade criativa e respeitando os principios doutrinarios da Casa.

O uso das cores azul e branca transmite serenidade, confianga, clareza e
espiritualidade — valores essenciais a missdo do DECOM.

A marca textual DECOM — Departamento de Comunicagao e Multimidia esta
acompanhada de sua funcao principal: ser a ponte entre a Casa e o publico,
gerando acessibilidade e conexao por meio das ferramentas da comunicagao.

A atuacdo do DECOM se estende por todas as plataformas e meios de
comunicagado nos quais o CEMA atue ou venha a atuar no futuro, sejam eles
tradicionais ou digitais. Isso inclui, mas nao se limita a: redes sociais, site
oficial, blog, transmissdes ao vivo, plataformas de video e audio (como
YouTube e Spotify), WhatsApp institucional, newsletters, impressos, banners,
podcasts, entre outros.

Dessa forma, a logomarca reforga o compromisso do DECOM em trazer luz,
dinamismo e expansdo a mensagem do bem, respeitando sempre os pilares do
Evangelho, da Doutrina Espirita e os principios que norteiam o CEMA.



CAPITULOII
Da Fundamentagao

Art. 04 - Este Regimento Interno é fundamentado no Estatuto do Centro
Espirita Maria Madalena, especialmente no disposto no Art. 29, Inciso VI, que
faz cumprir a elaborac&o de regimentos proprios pelos departamentos da Casa,
bem como no Estatuto das Obras Sociais e Assistenciais do Centro Espirita
Maria Madalena, e nas demais normativas internas da Instituicéo.

Art. 05 - Todos os membros do Departamento de Comunicagdo e Multimidia
DECOM devem conhecer, respeitar e cumprir o presente Regimento, bem
como os Estatutos que lhe dao sustentacéo.

Art. 06 - As diretrizes, decisbes, praticas e regulamentagdes internas do
DECOM deverao respeitar os principios doutrinarios espiritas e estar em
consonancia com os Estatutos da Instituicdo, observando sempre os critérios
éticos, legais e administrativos do Centro Espirita Maria Madalena.

CAPITULO IlI
Das Alteragoes do Presente Regimento

Art. 07 - Este Regimento podera ser alterado mediante:

I. Proposta da Diretoria do CEMA,;
.  Aprovacdo em reuniao especifica do DECOM, desde que:
a. Haja quérum minimo de metade mais um dos membros do
departamento;
b. A pauta da reunido tenha sido divulgada com, pelo menos,
7 (sete) dias de antecedéncia nos canais oficiais do CEMA.

Art. 08 - Alteragdes que envolvam o nome, finalidade, competéncias ou
extingado do DECOM dependerao de:

I.  Proposta fundamentada;
.  Aprovacdo por maioria absoluta do Conselho Diretor do CEMA,
conforme prevé o Art. 47 do Estatuto do CEMA.

Art. 09 - Nenhuma alteracdo podera contrariar os principios doutrinarios,
administrativos ou legais estabelecidos no Estatuto do CEMA.



CAPITULO IV
Da Organizagao

Art. 10 - A estrutura administrativa do DECOM compreende:

l.
Il.
[l
V.

Diretor
Vice-Diretor
Coordenador Geral
Colaboradores

CAPITULO V
Do Diretor, Vice-Diretor, Coordenador Geral e Colaboradores

Art. 11 - O Diretor sera indicado pelo Diretor Presidente do CEMA, com
mandato de trés anos, renovavel ou cancelavel. O Vice-Diretor sera indicado
pelo Diretor do DECOM, também com mandato de trés anos, renovavel ou
cancelavel.

Art. 12 - O Diretor e Vice Diretor do DECOM participardo das Reunides de
Diretoria, e se convocados, participardo das Reunides do Conselho Diretor,
conforme prevé o Capitulo VI, Artigo 28 Paragrafo Unico do Estatuto do Centro
Espirita Maria Madalena.

Art. 13 - Competéncias do Diretor:

VI.

VII.

VIII.

Cumprir e fazer cumprir o presente Regimento Interno do DECOM, bem
como o Estatuto do Centro Espirita Maria Madalena e o Estatuto das
Obras Sociais e Assistenciais do CEMA;

Representar o DECOM dentro e fora do CEMA, em eventos, reunioes,
comunicacgoes oficiais e quaisquer demandas institucionais;

Presidir as reunibes do DECOM, podendo delegar poderes ao
Vice-Diretor ou a outro membro previamente autorizado;

Convocar reunides ordinarias e extraordinarias, conforme necessidades
administrativas ou operacionais do DECOM;

Resolver, com prudéncia e bom senso, todas as questbes urgentes
relacionadas as atividades do DECOM, comunicando a Diretoria do
CEMA quando necessario;

Propor a Diretoria do CEMA toda e qualquer despesa ou receita
referente as atividades do DECOM, inclusive custos com manutencéo,
aquisicao de equipamentos ou servigos de divulgagdo e comunicacgao;
Supervisionar e orientar todas as atividades desenvolvidas pelo
DECOM, zelando pelo bom funcionamento do departamento e pela
efetividade das acgbes de comunicagado, divulgacdo e suporte técnico
multimidia;

Cumprir e fazer cumprir as deliberacées da Diretoria do CEMA que se
relacionem com a comunicagao, divulgagéo e imagem institucional;



XI.

XIl.

Entregar anualmente a Diretoria do CEMA um relatério detalhado das
atividades realizadas pelo DECOM, incluindo dados estatisticos,
analises de desempenho e metas futuras;

Coordenar e orientar a elaboragdo do planejamento anual e semestral
de agbes do DECOM, em conjunto com o Vice-Diretor,
Coordenador-Geral e demais membros do departamento;

Prestar a Presidéncia e a Diretoria do CEMA informacgdes periddicas
sobre os trabalhos internos e externos executados pelo DECOM,
especialmente no que se refere a presenca digital, campanhas, eventos
e resultados de acdes de comunicagao;

Garantir o alinhamento das ag¢des do DECOM com os valores
doutrinarios, sociais e espirituais do CEMA, zelando pela ética, clareza e
qualidade da comunicag¢ao da Casa.

Art. 14 - Competéncias do Vice-Diretor:

VI.

VII.

VIII.

Auxiliar o Diretor em todos os seus encargos e decisdes, participando
ativamente da gestdo do DECOM,;

Substituir o Diretor em seus impedimentos ou auséncias;

Assumir interinamente a diregdo do DECOM quando esta ficar vaga por
qualquer motivo, comunicando a presidéncia do CEMA para
providéncias quanto a recomposi¢cao da funcéo;

Ter sob sua guarda e controle o patriménio do DECOM, mantendo
atualizado o levantamento de bens e repassando-o periodicamente ao
DEMAPA - Departamento de Material e Patrimbnio, responsavel pelo
controle e manutengao dos recursos da Casa;

Cumprir e fazer cumprir o presente Regimento, o Estatuto do CEMA, o
Estatuto das Obras Sociais e Assistenciais do CEMA, bem como as
deliberacdes da Diretoria do CEMA e do Diretor do DECOM,;

Receber e revisar, em conjunto com o Diretor e com o Coordenador
Geral, o Relatério Anual das Atividades do DECOM, garantindo sua
entrega nos prazos estabelecidos;

Manter organizadas e atualizadas as informagdes visuais e informativas
atribuidas ao DECOM, como murais fisicos ou espacos digitais do
CEMA, conforme orientacao da diretoria;

Executar as atribuicbes delegadas pelo Diretor, colaborando com a
organizacdo de acbes, projetos, eventos e planejamento do
departamento.

Art. 15 - Competéncias do Coordenador Geral:

Substituir o Vice-Diretor em seus impedimentos, assumindo
temporariamente suas fung¢des administrativas até o retorno do titular ou
nomeacao de novo responsavel;



VI.

VII.

VIII.

XI.

Redigir e manter arquivadas digitalmente as atas das reunides
ordinarias, extraordinarias e encontros técnicos do DECOM, zelando
pela fidelidade das deliberag¢des e pelo histérico organizacional;
Gerenciar tecnicamente os projetos de comunicagao digital e multimidia
do DECOM, com foco na padronizacdo de processos e aplicacdo das
diretrizes institucionais estabelecidas pelo Departamento;

Planejar, acompanhar e supervisionar a execugédo de tarefas técnicas
relativas a producdo de conteudo, design grafico, audiovisual,
manutencdo de plataformas digitais, transmissbées ao vivo e demais
operacgoes especificas do DECOM,;

Garantir a operacionalizagao eficiente dos fluxos de trabalho dentro do
DECOM, organizando cronogramas, coordenando equipes e
solucionando entraves técnicos junto aos responsaveis por cada area
(design, som, web, audiovisual, etc.);

Manter atualizado o cadastro técnico e funcional dos membros ativos e
colaboradores do DECOM, indicando aptiddes especificas e fungdes
desempenhadas, com apoio de ferramentas digitais de gestao utilizadas
pelo CEMA,;

Propor melhorias e padronizagbes em ferramentas, procedimentos e
equipamentos técnicos, zelando pela atualizagdo e bom uso dos
recursos disponiveis no estudio e demais ambientes operacionais do
DECOM;

Solicitar, analisar e consolidar os relatérios periddicos das atividades
realizadas pelas equipes técnicas do DECOM, promovendo a
uniformizagédo de dados, métricas e indicadores de desempenho;

Redigir documentos técnicos e institucionais sob demanda da Diretoria
do DECOM, incluindo atas de fundagao de novas atividades, relatorios
de execugao, pareceres técnicos e registros de melhoria continua;

Atuar como elo entre os coordenadores de areas técnicas (design,
audiovisual, som, redes sociais, site etc.) e a Direcdo do DECOM,
promovendo alinhamento estratégico, suporte técnico e agilidade nas
comunicacgoes internas;

Cumprir e fazer cumprir o presente Regimento Interno, o Estatuto do
Centro Espirita Maria Madalena, o Estatuto das Obras Sociais e
Assistenciais do CEMA, bem como as deliberagdes da Diretoria do
CEMA e da Diregao do DECOM.

Art. 16 - Direitos e deveres dos Colaboradores:

Sao considerados colaboradores todos aqueles que participam
regularmente das atividades do DECOM, sendo formalmente
cadastrados no sistema interno do departamento;

Sao deveres dos colaboradores
a. Participar ativamente das atividades desenvolvidas pelo DECOM,
contribuindo com a execucgdo, planejamento, producdo e
divulgacao das agbes de comunicagao e multimidia;



b. Zelar pela responsabilidade no uso dos equipamentos e recursos
do DECOM, respeitando os critérios estabelecidos pela Diregao;

c. Cumprir este Regimento, bem como os Estatutos do Centro
Espirita Maria Madalena e das Obras Sociais e Assistenciais do
CEMA, além das deliberagdes da Direcdo do DECOM e do
CEMA;

d. Justificar previamente suas auséncias ao Coordenador Geral,
Vice-Diretor ou Diretor do departamento, em caso de
impossibilidade de participagao nas atividades programadas;

lll.  S&o direitos dos colaboradores
a. Solicitar afastamento temporario ou definitivo do DECOM, bem
como requerer a readmissdo, sempre mediante comunicagao
formal a Direcéo;
b. Sugerir melhorias e inovagdes nos processos, conteudos ou
projetos, desde que respeitados os principios da fraternidade e da
comunicagao responsavel;

IV.  Colaboradores frequentes, com postura ética e comprometida, poderao
ser indicados a fungcao de Coordenador Geral, Vice-Diretor ou Diretor, de
acordo com as necessidades do Departamento.

Paragrafo unico — Todos os membros do DECOM, independentemente de sua
funcao ou nivel de responsabilidade, devem guardar absoluto sigilo sobre todos
os dados captados e armazenados pelo departamento, sejam eles de carater
pessoal, estatisticas de trafego virtual, estratégias internas, leads de contato ou
qualquer outra informagao sensivel relacionada as atividades do CEMA. O uso
dessas informacdes devera sempre respeitar os principios éticos e legais, bem
como as diretrizes estabelecidas pela Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

CAPITULO VI
Do Relatério Trimestral

Art. 17 - O DECOM apresentara a Diretoria do CEMA, ao final de cada
trimestre, um relatério detalhado de suas atividades realizadas no periodo, com
0 objetivo de prestar contas, avaliar os resultados e planejar agdes futuras.

Art. 18 — O relatério devera conter, sempre que possivel, indicadores de
desempenho que permitam a mensuragao da atuacdo do departamento, tais
como:

I.  Alcance nas redes sociais (numero de seguidores, alcance de
publicagdes, curtidas, compartilhamentos e comentarios);
II.  Visualizagbes e engajamento em videos, lives, reels, podcasts e
transmissdes ao vivo;
lll.  Acessos e interagbes no site oficial e blog do CEMA (visualizagbes,
tempo médio de permanéncia, paginas mais acessadas);



IV.  Numero de eventos divulgados e campanhas promovidas, com
respectivas taxas de participagao ou visualizagao;
V. Taxa de resposta as interagdes do publico (comentarios, mensagens,

e-mails);

VI. Evolugdo da identidade visual e presenga digital da Casa, quando
houver;

VIl.  Mensuragdo e acompanhamento das vendas digitais, como livros,

camisetas ou outros produtos eventualmente disponibilizados em meios
digitais, com a respectiva apresentacdo de relatérios contendo numero
de pedidos, canais utilizados e indicadores de desempenho da
divulgacéo e comercializagao.

Art. 19 — A apresentacdo dos dados devera ser acompanhada de uma analise
critica e propositiva, destacando os pontos fortes, oportunidades de melhoria,
dificuldades encontradas e sugestbes para otimizagcdo das estratégias de
comunicacgao.

Art. 20 — O relatério podera ser acompanhado de registros visuais, graficos,
tabelas e demais recursos que contribuam para a clareza e transparéncia das
informacoes.

Art. 21 — A Diretoria podera, a qualquer momento, solicitar relatdrios
extraordinarios caso entenda necessario.

CAPITULO VII
Da Admissao, Afastamento Definitivo ou Temporario

Art. 22 - Podera integrar o DECOM qualquer frequentador assiduo do CEMA,
com participagdo minima de 80% nas atividades doutrinarias regulares (como
reunides publicas, cursos e outras agdes espirituais ou educativas), mediante
solicitacao direta ao Diretor, Vice-Diretor ou Coordenador Geral.

Art. 23 — A solicitagdo de ingresso no DECOM podera ser realizada pelo
proprio interessado ou por convite do Diretor, Vice-Diretor ou Coordenador
Geral, conforme a identificagcdo de afinidade, habilidades e disponibilidade do
candidato.

Art. 24 - Serd considerado colaborador ativo aquele que participa
regularmente das atividades do departamento, contribuindo de forma efetiva
com os projetos, iniciativas e agées do DECOM.

Art. 25 — Os membros da Diregéo (Diretor, Vice-Diretor ou Coordenador Geral)
poderao solicitar o afastamento de qualquer colaborador que se enquadre nas
seguintes situagoes:

I.  Descumprimento do presente Regimento Interno, dos Estatutos do
CEMA ou das deliberagées internas do DECOM,;



II. Faltas consecutivas (mais de 4 auséncias sem justificativa) ou
reincidéncia de faltas frequentes (mais de 8 em um periodo de trés
meses);

lll.  Desrespeito a qualquer membro da Diregao ou demais colaboradores;

IV. Recusa em cumprir as orientacdes e diretrizes estabelecidas para o bom
andamento das atividades;

V. Desinteresse evidente pelas acdes do Departamento, manifestado por
auséncia de participacao, falta de compromisso ou negligéncia com as
tarefas assumidas.

VI. Conduta moral ou ética incompativel com os principios da Doutrina
Espirita e com os valores do CEMA,;

Art. 26 — O colaborador podera, a qualquer tempo, solicitar afastamento
temporario ou definitivo, mediante comunicacao direta ao Diretor, Vice-Diretor
ou Coordenador Geral.

Art. 27 — O pedido de readmissdo podera ser feito em qualquer tempo pelo
colaborador afastado e sera avaliado em conjunto pelos membros da Diregao,
considerando-se a disponibilidade de vagas, a necessidade do departamento e
o historico do solicitante.

Paragrafo unico — Também podera ser admitida a participacdo de
frequentadores ativos de outras instituicbes espiritas, desde que devidamente
identificados com a proposta doutrinaria e com disponibilidade para contribuir
com os propositos do DECOM.

CAPITULO VIII
Das Reunidoes / Reunides de Planejamento

Art. 28 - As reunidbes do DECOM poderdo ser convocadas a qualquer
momento, conforme necessidade, com a participacdo de todos os integrantes
do departamento.

Art. 29 - As convocacdes podem ser feitas por qualquer membro da Direcéo
(Diretor, Vice-Diretor ou Coordenador Geral), com antecedéncia minima de 48
horas, salvo em casos de urgéncia justificada.

Art. 30 - Todos os integrantes do DECOM tém direito a voz nas reunides; os
Colaboradores tém também direito a voto nas deliberagdes.

Art. 31 - As decisdes serado aprovadas por maioria simples dos presentes.
Paragrafo unico — Sempre que possivel, devera ser registrada ata das

reunides com os principais pontos discutidos e decisdes tomadas, arquivada
digital ou fisicamente para fins de transparéncia e organizacao.

CAPITULO IX
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Das Competéncias

Art. 32 — O DECOM é responsavel pela gestdo da presencga institucional do
CEMA nos meios digitais, atuando na padronizagdo da comunicagao visual, na
criacdo de conteudo e na mediacédo entre a Casa e a comunidade. Suas acdes
visam divulgar e vivenciar a Doutrina Espirita, conforme os principios de Allan
Kardec, por meio de tecnologia, criatividade e seriedade.

Art. 33 — As fungbes do DECOM se distribuem entre areas especificas de
atuagao:

I. Social Media: programacgao, redagao e publicacdo de conteudos nas
redes sociais;
II.  Atendimento Virtual: acolhimento inicial de contatos feitos por midias
digitais e encaminhamento adequado;
lll.  Produgao Audiovisual: criagdo de videos, audios, podcasts,
transmissdes ao vivo e edigdes;
IV. Operagao de Estudio: captacdo de imagem e som em eventos
presenciais e online;
V. Designer Grafico: criacdo de materiais visuais digitais e impressos
conforme identidade visual;
VI.  Web Designer / Administrador de Site: desenvolvimento, atualizagao e
manutengao do site/blog;
VII. Técnico de Som: ajuste e manutengao do sistema de som nos eventos,
mesmo sem transmissao.

Art. 34 — O DECOM é responsavel por manter, alimentar e administrar todas as
redes sociais, canais institucionais (YouTube, blog, Spotify etc.) e o WhatsApp
oficial do CEMA, zelando por uma comunicagédo coerente e harménica com a
identidade da Casa.

Art. 35 — Compete ao DECOM criar, manter e garantir a aplicacdo da
identidade visual do CEMA, incluindo:

I.  Logotipo oficial e suas variagdes;
II. Paleta de cores (RGB, HEX, CMYK);
lll.  Tipografia oficial para uso interno e externo;
IV.  Elementos graficos complementares (selos, icones etc.);
V.  Materiais institucionais digitais ou impressos (posts, folders, capas de
videos, banners, slides etc.).

Paragrafo unico — Qualquer reformulagao ou atualizagdo da identidade visual
devera ser validada pela Diretoria do CEMA.

Art. 36 — O DECOM atuara também como canal de entrada de demandas e
sugestdes vindas do publico por meio de redes sociais, site, blog, e-mail e
WhatsApp, ficando responsavel por repassar tais informagdes aos
departamentos competentes de forma respeitosa, agil e sigilosa.
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Art. 37 — Compete ao DECOM a criagdo e estruturagdo dos grupos de
WhatsApp, ou de qualquer outro espaco virtual oficial utilizado pelo CEMA,
destinados a comunicacdo com alunos, interessados, frequentadores ou
voluntarios de atividades e cursos da Casa.

§1° — A criagdo desses grupos ou espagos deve respeitar a identidade
institucional e os principios doutrinarios da Casa.

§2° — A administragdo dos grupos sera de responsabilidade do instrutor,
coordenador ou trabalhador designado para aquela atividade, sendo o DECOM
responsavel apenas pela criagdo, padronizagdo e insergao inicial dos
participantes.

Art. 38 — Cabera também ao DECOM a criagao e o gerenciamento técnico dos
espagos virtuais destinados a realizagdao de aulas, reunides, transmissdes ou
encontros online vinculados ao CEMA.

§1° — O DECOM sera responsavel pela estrutura e viabilizagdo do ambiente
digital (criac&do de link, acesso, suporte técnico inicial etc.).

§2° — A condugdo, administracdo e mediagcdo desses espagos sera de
responsabilidade do setor ou trabalhador que convocou ou organizou a
atividade, devendo seguir as diretrizes doutrinarias e éticas do CEMA.

Art. 39 — Todos os materiais produzidos por outros departamentos que
envolvam a imagem institucional do CEMA deverdo seguir as diretrizes da
identidade visual, sendo obrigatoriamente revisados ou aprovados pelo
DECOM antes de sua divulgacgao.

Art. 40 — O DECOM atua em harmonia e cooperacdo com o0s demais
departamentos da Casa, oferecendo suporte técnico comunicacional e visual,
sem interferir nas finalidades especificas de cada setor.

CAPITULO X
Equipamentos e Espaco Fisico

Art. 41 — Os equipamentos utilizados pelo Departamento de Comunicagao e
Multimidia (DECOM) estardo alocados em espaco fisico a ser definido pela
Diretoria do CEMA, sendo este o ambiente destinado as atividades técnicas,
administrativas e operacionais do departamento.

Art. 42 — Nesse espacgo estardo armazenados e organizados os equipamentos
necessarios as atividades de comunicacao, tais como:

I.  Cameras para transmissao ao vivo e gravagoes;
II.  Microfones com ou sem fio;

lll.  Pedestais de microfone e cameras;

IV.  Computadores e notebooks;

V.  Projetores multimidia;

VI.  Televisores;
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VIl.  Mesa de som e demais equipamentos audiovisuais correlatos.

Art. 43 — Todos os equipamentos, bem como quaisquer novos itens que
venham a ser adquiridos ou recebidos por meio de doacé&o, serdo considerados
patriménio do CEMA e, como tal, deverdo ser devidamente catalogados e
registrados junto ao DEMAPA — Departamento de Material e Patrimonio,
responsavel pelo controle patrimonial da Casa.

Art. 44 — E vedada a venda, doacdo ou descarte dos equipamentos por
iniciativa do DECOM, cabendo exclusivamente a Diretoria do CEMA deliberar,
se necessario, sobre quaisquer alteragdes no destino ou propriedade dos bens.

Art. 45 - Enquanto os equipamentos estiverem sob a guarda e uso do
DECOM, cabera ao Diretor, Vice-Diretor ou ao Coordenador Geral do
departamento decidir sobre sua destinagdo, uso em atividades da Casa ou
empréstimo para outras frentes de trabalho, desde que haja justificativa formal
e registro do empréstimo.

Art. 46 — A utilizacdo dos equipamentos técnicos vinculados ao DECOM —
como projetores, microfones, caixas de som, mesa de transmissado e demais
recursos de apoio audiovisual — devera, preferencialmente, contar com o
apoio da equipe do proprio DECOM, responsavel por sua operagcdo e
acompanhamento.

§1° — Na eventual auséncia de um membro do DECOM durante a realizagao da
atividade, o trabalhador que necessitar utilizar os referidos equipamentos
podera solicitar orientagédo e autorizagao junto a Dire¢do ou Coordenagao Geral
do DECOM.

§2° — Para fins de organizagdo e zelo pelos recursos da Casa, cabera ao
DECOM manter o registro de uso desses equipamentos, colaborando para o
bom funcionamento e a preservagédo do material.

Art. 47 — Os membros do DECOM comprometem-se a zelar pela conservacgao,
seguranga e bom uso dos equipamentos, responsabilizando-se por sua correta
manipulagcédo, armazenamento e devolugao.

CAPITULO XI
Formacao e Capacitagcao dos Membros

Art. 48 — O DECOM devera promover, organizar e incentivar agcoes formativas
e encontros periddicos destinados aos seus colaboradores e frequentadores
interessados, com o objetivo de aprimorar competéncias técnicas, éticas e
espirituais relacionadas as suas atribuigdes.

Art. 49 — As reunides de formacdo poderdo ocorrer na forma de oficinas,
cursos, rodas de conversa, palestras, grupos de estudo e treinamentos
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praticos, conforme a necessidade do departamento e a disponibilidade da
equipe.

Art. 50 — Os temas abordados nas formacdes incluirdo, mas nao se limitarao a:

I.  Producao e edicao de conteudo audiovisual;

II.  Redagéo para internet e comunicagao n&o violenta;

Ill.  Técnicas de fotografia, filmagem e transmisséo ao vivo;

IV.  Comunicagao institucional em ambientes digitais;

V. Etica e responsabilidade no uso das redes sociais;

VI.  Legislacdo vigente aplicavel a comunicagao digital e protecéo de dados;
VIl.  Adequacgao da linguagem e dos conteudos a proposta doutrinaria do

CEMA.

Art. 51 — O DECOM podera buscar parcerias com profissionais voluntarios,
instituicdbes de ensino ou outros departamentos da Casa para promover essas
acgdes, valorizando o aprendizado coletivo e o espirito de cooperacéo.

Art. 52 — As capacitagbes promovidas também poderdo ser estendidas,
quando pertinente, a outros departamentos da Casa, especialmente quando o
uso de midias digitais e comunicagao for necessario para suas atividades.

Art. 53 — O incentivo a capacitagdo continua sera parte fundamental da
proposta do DECOM, reconhecendo que uma comunicagao eficiente e alinhada
com os principios doutrinarios exige preparo técnico, sensibilidade espiritual e
atualizagao constante.

CAPITULOXII
Protecao de Dados, Imagem e Etica Digital

Art. 54 — O DECOM devera zelar pelo uso ético, legal e seguro de todos os
dados pessoais e conteudos relacionados a frequentadores, colaboradores,
trabalhadores e dirigentes do Centro Espirita Maria Madalena - CEMA.

Art. 55 — Todo conteudo que envolva a imagem, voz ou informagdes pessoais
de qualquer pessoa, seja em foto, video, gravacdo de audio, transmissao ao
vivo, entrevista ou similares, s6 podera ser publicado mediante consentimento
prévio e explicito do(a) participante ou de seu responsavel legal, quando menor
de idade.

Art. 56 — E vedada a divulgacdo de dados sensiveis, como endereco, telefone,
informacbées de saude ou situacdo pessoal de colaboradores ou
frequentadores, salvo nos casos autorizados formalmente pelo préprio titular.

Art. 57 — Todo o conteudo captado em eventos publicos ou reunides internas
sera armazenado de forma segura, e utilizado apenas para os fins
institucionais, conforme a missdo do CEMA, sempre respeitando os principios
da Lei Geral de Protec&o de Dados (LGPD).

Art. 58 — Os materiais coletados com autorizacdo poderao ser utilizados em:
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I.  Redes sociais oficiais;

II.  Transmissdes ao vivo ou gravadas de palestras e eventos;
lll.  Blog e site do CEMA;
IV.  Materiais internos de formacgao, divulgagéo ou capacitagao.
V.  Materiais de midia off e impressos.

Art. 59 — O DECOM sera responsavel por manter uma politica de moderagéao
ética nas redes sociais, incluindo:

I. A remocado de comentarios ofensivos, preconceituosos ou incompativeis
com os principios da Doutrina Espirita e os valores do CEMA,;
II. A mediagdo de interagdes entre o publico e a instituicdo de forma
fraterna, educativa e respeitosa;
lll. O acompanhamento de mensagens e feedbacks recebidos por canais
digitais, priorizando acolhimento e encaminhamento adequado das
demandas.

Art. 60 — Os dados enviados por meio do site, redes sociais ou WhatsApp
institucional, incluindo nome, telefone, e-mail ou qualquer outro tipo de
informagédo fornecida por usuarios, serdo armazenados de forma segura e
mantidos sob sigilo, sendo utilizados apenas para fins institucionais, conforme
autorizado pelo titular, em conformidade com a LGPD.

Art. 61 — Quaisquer incidentes de seguranga, vazamento de dados ou usos
indevidos das informacbes e conteudos institucionais deverdo ser
imediatamente comunicados a Diretoria para providéncias cabiveis.

Art. 62 — O DECOM devera manter seus integrantes atualizados sobre boas
praticas de segurancga digital e protecdo de dados, bem como orientar os
demais departamentos quando necessario.

Art. 63 — Cabera ao DECOM, com apoio da Diretoria, revisar periodicamente
suas praticas de comunicagao digital e assegurar que estejam alinhadas com a
legislagao vigente e com os principios ético-espiritas que regem o CEMA.

CAPITULO XllI
Disposi¢coes Gerais

Art. 64 - O exercicio das fungdes no admbito do DECOM é inteiramente
voluntario, sendo vedada qualquer forma de remuneragao, direta ou indireta,
aos seus integrantes.

Art. 65 - Toda e qualquer doacdo destinada ao DECOM devera ser
devidamente registrada e comunicada a administragdo do CEMA. As doagdes
de bens materiais deverao ser informadas ao DEMAPA — Departamento de
Material e Patriménio, para fins de catalogagdo e controle patrimonial. Ja as
doacgdes financeiras ou de servigos deverao ser encaminhadas a Tesouraria do
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CEMA, que sera responsavel pela destinagcdo dos recursos, conforme previsto
nos Estatutos da Instituicao.

Art. 66 - Situagdes nao previstas neste Regimento serdo avaliadas e
deliberadas pela Diregdo do DECOM, em conjunto com a Diretoria do CEMA,
tomando como base os principios doutrinarios espiritas e os Estatutos da Casa.

Art. 67 - Este Regimento entra em vigor apds aprovagdao por maioria em
reunido, assinada pelos representantes do CEMA e do DECOM.

Planaltina — DF, 19 de abril de 2025.
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