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0. Introdução:

Denominamos EPF – Escola Permanente de Formação, como sendo o ambiente adequado onde se realizam os cursos de formação da Renovação Carismática Católica para seus participantes. Cada EPF possui um local estabelecido para a mesma, um coordenador responsável e uma equipe de serviços, sendo todos voluntários do movimento da RCC. 
Em cada EPF podem acontecer vários cursos e várias turmas, dependendo da necessidade de formação.

A seguir, apresentamos os procedimentos necessários para estruturar uma EPF, bem como as responsabilidades para cada função para seu bom funcionamento.
1. Cadastramento dos alunos
1.1 No início de cada nova turma, o coordenador da EPF deve promover o cadastramento dos novos alunos. Cada aluno deve preencher uma “Ficha de Cadastro”, conforme modelo abaixo:
Modelo 01: “Ficha de Cadastro”

------------------------(----------------------------------------------------------(-------------------------------------

EPF N. Sra. das Dores
NOME: _______________________________________________________TEL: ________________

GRUPO DE ORAÇÃO: ​​​​​​​​​​​_______________________________________________________________

PARÓQUIA: ________________________________________________________________________

FORANIA: __________________________________________________________________________

MINISTÉRIO EM QUE ATUA: _________________________________________________________

------------------------(----------------------------------------------------------(-------------------------------------

1.2 Dicas: 

· Os participantes preenchem as Fichas, já na entrada, e as colocam numa caixa. 

· Para agilizar e evitar grandes filas, é conveniente deixar várias mesas com bastante caneta e Fichas em branco. Assim, vários alunos podem preencher as Fichas ao mesmo tempo. 

· É importante que haja um servo orientando os alunos: “preencha a Ficha aqui”, “depois coloque a Ficha ali.”, etc...
2. Lista de Presença
2.1 Em cada encontro da EPF, o coordenador deve fazer com que a Lista de Presença registre a presença ou a falta de cada aluno. O coordenador da EPF escolhe a forma de como essa Lista é preenchida. Segue abaixo algumas possibilidades:
· Lista de presença na entrada, preenchida por um servo que pergunta o nome de cada aluno e põe um ‘x’ para cada um. É o jeito ideal para um público mais simples.

· Lista de presença na entrada, preenchida pelo próprio aluno. Este assina em frente ao seu nome, mostrando que está presente naquele encontro.

· Lista de presença passando de um em um durante o encontro, onde cada aluno vai assinando em frente ao seu nome.

2.2 Após cada encontro, o coordenador da EPF deverá atualizar a planilha no Excel e mensalmente enviar para o ministério de formação. 
Exemplo da planilha de presença. (fornecida pelo Ministério de Formação)
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3. Ministério de Música
3.1 O coordenador da EPF deve providenciar, para cada encontro da EPF, um ministério de música para auxiliar a condução. Pode ser o mesmo ministério em todos os encontros ou pode-se ter diferentes ministérios, contanto que este seja capaz de conduzir as orações e a animação com unção e sintonia com o ensino que está sendo ministrado naquele encontro.

4. Avaliação

4.1 Em cada encontro, 10 alunos escolhidos aleatoriamente, devem preencher a Ficha de Avaliação, conforme modelo abaixo:

Obs.: é importante que a escolha seja feita aleatória para não termos uma avaliação tendenciosa. 

Modelo 02: “Ficha de Avaliação”

------------------------(----------------------------------------------------------(-------------------------------------

Responda às perguntas abaixo marcando com um “x”. Não precisa se identificar!

EPF: ___________________________ – Data: ___/___/___

1. Você compreendeu o ensino dado?

( SIM, TUDO

( SIM, A MAIOR PARTE

( NÃO, SÓ UM POUCO
( NÃO, NADA

2. Você lê os capítulos da apostila?

( NÃO


( SIM, antes das formações

( SIM, depois das formações

3. Você achou que o ensino de hoje o ajudou na compreensão dos capítulos da apostila?

( TOTALMENTE

( EM PARTE

( NÃO, SÓ UM POUCO

( NÃO, NADA

4. O que você achou hoje da estrutura da escola? (acolhimento, limpeza, respeito aos horários, espaço físico)
( ÓTIMA


( BOA



( RAZOÁVEL

( RUIM

6. Comentários / sugestões: (favor usar o verso)

------------------------(----------------------------------------------------------(-------------------------------------
4.2 Após o encontro, os dados destas Fichas preenchidas pelos alunos devem ser introduzidos na Planilha de Avaliação, sendo uma linha da planilha para cada ficha. Esta planilha deverá ser enviada mensalmente para o ministério de formação.

Exemplo da planilha de resultado de avaliação (fornecida pelo Ministério de Formação)
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5. Condução

5.1 O coordenador da EPF deve zelar pelo cumprimento dos horários, orientando a equipe de servos e o ministério de música quanto ao momento de iniciar o encontro, de voltar do intervalo, etc... Se o formador achar necessário, pode-se usar as placas de tempo “15”, “5”, “0” para auxiliá-lo.
5.2 O roteiro de um encontro que acontece no fim de semana possui duração de 3 horas, desta forma:

· 25 minutos para acolhimento, animação e oração.

· 45 minutos para o 1° ensino

· 10 minutos para oração ou dinâmica referente ao 1° ensino.

· 10 minutos para perguntas

· 10 minutos para intervalo

· 45 minutos para o 2° ensino

· 10 minutos para oração ou dinâmica referente ao 2° ensino.

· 10 minutos para perguntas

· 15 minutos para aviso, se houver.

5.3 O formador tem autoridade para fazer alterações nestes horários a medida que ele achar benéfico para o ensino.

5.4 Durante a oração inicial, é importante que se peça a efusão do Espírito Santo sobre todos os presentes.

6. Intervalo
No intervalo, pode-se fazer um café comunitário, isto é, pode-se servir café, chã, bolachas, etc... trazido pelos alunos.

7. Apostilas
7.1 O coordenador da EPF informa a secretária da RCC sobre 
· a apostila que vai precisar, 
· a quantidade,

· a data do encontro em que ela começará a ser vendida.

7.2 A secretária da RCC providencia a compra das apostilas de modo que estas estejam disponíveis uma semana antes da data em que elas serão vendidas na EPF. 
7.3 Assim que a secretária da RCC receber estas apostilas, ela deve informar o coordenador da EPF, se possível por e-mail, que as apostilas estão disponíveis e combina com ele a forma de como ele fará a coleta.
7.4 O coordenador da EPF promove a venda destas apostilas nos dois primeiros encontros em que ela será usada. Pode-se, também, colocá-la a venda no último encontro da apostila anterior, para que ela possa ser lida com antecedência. O preço é estabelecido pela coordenação do Ministério de Formação. É importante observar:
· A venda de apostilas é separada do preenchimento das Fichas de Cadastro e da Lista de Presença.
· A venda da apostila deve ser à vista.

· Providenciar troco para o caixa que vende a apostila.

· Aceita-se cheque.

· Não é necessário anotar o nome de quem comprou apostila.

· Nem todos compram apostila. 

· Se a turma for grande, é conveniente que haja vários pontos de venda de apostila para evitar filas.

7.5 Depois destes encontros em que as apostilas são vendidas, o Coordenador da EPF deve seguir os seguintes passos:

· Deposita o dinheiro resultante da venda na conta da Comissão Arquidiocesana da RCC (Bradesco; Ag.0046-9; c/c 328.160-4). 
· Elabora um balancete conforme o modelo “Balancete da EPF”:
Modelo 03: “Balancete da EPF”
------------------------(----------------------------------------------------------(-------------------------------------

	Balancete EPF _____________________________________ data: ___/___/___

	Quantidade de apostila coletada do escritório
	

	Quantidade de apostila a ser devolvida para o escritório
	

	Preço de venda
	

	Valor total obtido com a venda (que deve ser igual ao valor depositado)
	

	Data do depósito:
	

	Responsável:
	

	Observações:


------------------------(----------------------------------------------------------(-------------------------------------
· Envia, por e-mail, o Balancete preenchido para a Secretária da RCC, com cópia para os coordenadores do Ministério de Formação.
7.6 O Coordenador da EPF devolve as apostilas que sobraram para a secretária da RCC, na data e do modo combinados com ela. Quanto a coleta e devolução das apostilas para o escritório da RCC, quanto mais comunicação houver entre a Secretária da RCC e os coordenadores de EPF, menor é a chance de confusões e desencontro.

8. Calendário
8.1 O Coordenador da Escola deve elaborar um calendário para os encontros, levando em consideração:

· Evitar choque de datas com o calendário das Foranias onde residem os alunos. É interessante que o Coordenador das Foranias envolvidas verifique a conveniência do calendário proposto;
· O calendário da paróquia onde ocorre a EPF;

· O calendário da Comissão Arquidiocesana da RCC;
· Disponibilidade do local;
· Datas festivas e feriados.

8.2 É muito importante que haja dois encontros por mês. Por experiência, sabemos que uma frequência menor que esta torna o curso demasiadamente longo.
9. Local e Estrutura
9.1 O coordenador da EPF deve cuidar para que haja uma boa estrutura, zelando pela:
· Abertura do recinto;

· Estrutura necessária: mesas para Ficha de Cadastro e venda de apostila, microfone e água para o formador, suporte para o formador posicionar apostila, Bíblia,..., plaquinha de tempo, água potável, cadeiras, papel higiênico
· Organização do café,
· Arrumação

· Limpeza
· Lista de presença, Ficha de Avaliação, Ficha de Cadastro, ...
9.2 O coordenador faz a reserva do local.
10. Formador e Ensino

Cabe aos coordenadores do Ministério de Formação escolher o conteúdo dos ensinos e o formador para ministrá-lo.
OBS.:

1- No Site da RCC Campinas, www.rcccampinas.org.br , estará disponível o calendário de aulas de todas as EPFs, possibilitando aos alunos repor aula em outra turma.

2- Deve-se evitar, ao máximo, alterar o calendário das aulas, uma vez que os alunos se programam para as datas estabelecidas e normalmente ocorrem muitas ausências quando acontecem essas mudanças.

3- É importante que o coordenador da escola forme uma equipe de serviço para auxiliá-lo, dividindo as tarefas aqui listadas, dentre outras.

4- Email do Ministério de Formação: formacao@rcccampinas.org.br 

Campinas, 05 de janeiro de 2.011.
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