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RESUMO

A assessoria ¢ um dos pilares do campo de atuagao do secretario executivo e este faz parte de
um conjunto mais amplo de competéncias, pois para assessorar se faz necessario uma visao
holistica das operagdes e atividades organizacionais. Assim, a assessoria se revela como uma
pratica essencial que integra diversos saberes e habilidades, contribuindo para o sucesso
coletivo da organizagdo. Considerando este contexto, esta pesquisa tem como objetivo geral
estudar a atuagdo secretarial como assessores a partir da percep¢do dos profissionais que
atuam como secretarios na secretaria da gestao eclesiastica da Igreja Catdlica. Para alcanga-lo,
tem-se como objetivos especificos: a) levantar as atividades que os secretarios desenvolvem
na gestdo eclesidstica; categorizar as atividades secretariais identificadas nesse contexto e
explorar a concepg¢do do profissional que trabalha na secretaria de uma Igreja Catolica quanto
a sua atuagdo. Trata-se de uma pesquisa de abordagem qualitativa, de natureza exploratoria e
descritiva, caracterizando-se pela realizagdo de estudo de caso. Os dados foram analisados
com base nos objetivos especificos do estudo, que incluiam o levantamento de atividades,
categorizacdo das funcdes e a defini¢do do papel do secretario. Os resultados revelaram que
os secretarios que fizeram parte da pesquisa desempenham diversas atividades, incluindo
organiza¢do documental, agendamento de sacramentos e atendimento ao publico. Os sujeitos
da pesquisa se destacam como facilitadores da comunicagdo entre o clero e os fiéis, sendo
essenciais para a organizagdo e funcionamento da gestdo eclesidstica da Igreja. A pesquisa
também indicou a importancia do aprimoramento profissional continuo e da transparéncia nas
acOes dos secretarios, além de destacar a necessidade de reconhecimento e apoio institucional.
Por fim, o trabalho evidenciou que a atuagdo do secretario na gestdo eclesiastica contribui
para o fortalecimento da missdo evangelizadora da Igreja Catolica e também para um

ambiente de acolhimento ¢ eficiéncia na administragdo eclesiastica.

Palavras-Chave: Secretariado Executivo. Gestao Eclesiastica. Assessoria. Igreja Catdlica.



ABSTRACT

Advising is one of the pillars of the executive secretary's field of work and is part of a broader
set of skills, since advising requires a holistic view of organizational operations and activities.
Thus, advisory work is an essential practice that integrates various skills and abilities,
contributing to the collective success of the organization. Considering this context, the general
aim of this research is to study secretarial work as advisors based on the perception of
professionals who work as secretaries in the ecclesiastical management secretariat of the
Catholic Church. In order to achieve this, the specific objectives are: a) to survey the activities
that secretaries carry out in ecclesiastical management; to categorize the secretarial activities
identified in this context and to explore the conception of the professional who works in the
secretariat of a Catholic Church regarding their work. This is a qualitative, exploratory and
descriptive study, characterized by a case study. The data was analyzed based on the specific
objectives of the study, which included surveying activities, categorizing functions and
defining the role of the secretary. The results revealed that the secretaries who took part in the
research carry out various activities, including document organization, scheduling sacraments
and dealing with the public. The research subjects stand out as facilitators of communication
between the clergy and the faithful, and are essential to the organization and functioning of
the Church's ecclesiastical management. The research also indicated the importance of
continuous professional improvement and transparency in the actions of secretaries, as well as
highlighting the need for institutional recognition and support. Finally, the work showed that
the secretary's role in ecclesiastical management contributes to strengthening the evangelizing
mission of the Catholic Church and also to a welcoming and efficient environment in
ecclesiastical administration.

Key words: Executive Secretary. Ecclesiastical management. Advisory services. Catholic
Church.



LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1: Hierarquia da Igreja Catolica



LISTA DE QUADROS

Quadro 1: Pilares do Secretariado EXeCutivo............c.ooiiiiiiiiiiii i, 18

Quadro 2: Atribuigdes do perfil do profissional que atua como secretario na gestao
o] (o) F T o TP 27

Quadro 3: Analise de conteldo. ........oeuiiinii i 33a36



SUMARIO

1 INTRODUGAQ . .....cucueuerereererssesessesesesessssssessssssssssasesssesessssassssssssssssessssssssssasssssssessssesssssesans 12
2 REFERENCIAL TEORICO.....coucuiucsnnnscsssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 16
2.1 Pilares de atuagdo do Secretariado EXECUtIVO......ccceiiiiiiiiiiiiciiiceiie e 16
2.2 Gestao Eclesiastica na Igreja CatOolica..........ovveeviiriiniiiiiniinieiccieeeeeeeeeee e 19
2.3 O secretario executivo como assessor na gestao eclesiastica da Igreja Catodlica.......... 26
3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS......uocueererreerersersessesssssssessessessessessessessessessessese 31
3.1 MEtOAO A€ POSQUISA...c.uveeeierieeiiiieeiiieeiteeeitteeeriaeeesteeeetaeesbeeessseeessseeessseeessseeensseeensseennnns 31
3.2 Coleta de dados e técnica de andlise dos dados..........cocueereeriiiiiiiiiiiniecceeee 32
4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS 37

4.1 Atividades desenvolvidas pelos secretarios na gestdo eclesiastica da Igreja Catolica..37
4.2 Defini¢do e importancia do papel do secretario na gestdo eclesidstica da Igreja

L 110) 1 Tor: T OO RSP SURUSUUURRPRRI 40
4.3 Competéncias consideradas ESSENCIAIS. ........eevvierrerirrerieeireenieeiieesreereesseesseesseeeseenens 42
4.4 Concepcao do profissional que trabalha na secretaria de uma Igreja Catolica quanto a
SUA ALUAGAO. ...eeeiieieiiiiiieeee et eeeeiitteeeeeeeeeeeettreeeeeaeeeeaaaasraseeeaaeseeaaessssssssaeeeseeaasrsssseseesenaansnes 44
5 CONSIDERACOES FINAIS....coevererererererereresesesesssssessssssssssesssssssssssssssssssssessssssesssses 46
REFERENCIAS 48
APENDICES 51

ANEXOS 55




12

1 INTRODUCAO

O secretario executivo ¢ um profissional multifacetado e complexo. Com a
globalizacdo, o mercado de trabalho passou a exigir mais qualificacdo desses profissionais e,
com isso, para se adaptar a esse mercado, eles desenvolveram diversas competéncias e
habilidades. Passando a ter um papel vital dentro das organizacdes, sendo responsavel por
uma ampla demanda de tarefas além de oferecer suporte aos seus gestores (Barros, 2015).

Nas palavras de Barros (2015, p. 20), “os profissionais de secretariado precisam
adquirir diferentes competéncias para galgar outros patamares na organiza¢do”, ou seja, O
secretario, ao fortalecer sua capacidade profissional, contribui para o sucesso da organizagdo e
abre portas para novas oportunidades de atuacgao.

Nesse sentido, além das responsabilidades operacionais do secretario executivo, como
fornecer apoio administrativo, agendar reunides, organizar viagens, preparar documentos,
entre outras atividades, sua capacidade de adaptagdo, o profissionalismo, a ética, a
confidencialidade e a visdo sistémica sdo primordiais para que saiba enfrentar todo tipo de
ambiente e situagdes imprevisiveis. Para Barros (2015), o profissional de secretariado
executivo, pode ainda lidar com diversas tarefas ao mesmo tempo, assessorar, empreender,
gerir, além de prestar servicos de consultoria e, assim, transforma-se em elo de comunicagado
entre 0os executivos, funcionarios e clientes, transmitindo as informagdes de forma clara e
fluida.

Diante desse contexto, na presente pesquisa, daremos énfase a atuacdo do secretario
executivo como assessor na gestdo eclesiastica da Igreja Catolica. Suas atribui¢cdes podem
variar com as necessidades especificas do ambiente em que estdo inseridos, auxiliando a
reunir informagdes e sugerindo solugdes para os problemas. Para Adelino e Silva (2021), o
secretdrio executivo deve agir como facilitador, almejando a busca por resultados, buscando
formas inovadoras de assessorar.

Ao assessorar de forma eficaz, o secretario executivo precisa definir metas e objetivos
com os quais todas as atividades da empresa estejam alinhadas, ele gerencia as informacgdes
garantindo que todos tenham acesso de maneira rapida e oferece orientacdes no
desenvolvimento de estratégias. Nessa dinamica de assessorar, o secretario executivo também
representa a organizagdo em diversas situagdes, portanto, precisa desenvolver uma postura
profissional capaz de manter relacionamentos interpessoais dentro e fora dela (Adelino e

Silva, 2021).
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Seguindo essa compreensdo, a gestdo eclesidstica de uma Igreja Catdlica, mesmo
como instituicdo religiosa, detém atividades administrativas essenciais para seu
funcionamento eficaz, inicialmente conta com a lideranga de um bispo ou paroco que
coordena as decisoes €, sob a sua orientagcdo, toda uma equipe trabalha, inclusive o secretario
(Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo, 2021). Nesse sentido, na concepc¢ao dos referidos autores,
a gestdo ¢ o uso das fungdes e conhecimentos para alcangar os objetivos, usando os recursos
disponiveis de maneira eficiente.

No contexto eclesial, observa-se que a ideia de gerir, coordenar e planejar algo, esta
diretamente ligada a Igreja Catolica como institui¢do, pois ela lida diariamente com pessoas,
documentos, eventos ¢ questdes financeiras. Neste ambito, as atividades administrativas vao
desde a comunicacdo a coordenacdo de recursos financeiros, promovendo a manutengdo e
ordem, ao modo que, apesar da missdo da Igreja Catolica ser totalmente espiritual, ndo se
deve descartar a necessidade de se ter uma boa gestdo com pessoas devidamente qualificadas
e aptas, pois uma organizagao sem gestao fracassa (Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo, 2021).

Dessa forma, a gestdo eclesiastica ¢ um conceito abrangente, que engloba todas as
instancias, desde pardquias e arquidioceses até o proprio Vaticano, sempre trabalhando em
unidade sob a lideranca de bispos e parocos. Compreender essa unidade € essencial para
reconhecer a importidncia de profissionais de secretariado no ambiente eclesial, que
desempenham papéis de assessoria e apoio em cada nivel hierdrquico, reforcando que a gestao
eclesiastica ndo se divide.

Em detrimento do exposto, torna-se cada vez mais vital a presenca de um secretério
executivo no cendrio organizacional, e no ambiente eclesial ndo ¢ diferente. Com a
modernidade, a Igreja Catolica passou a se adaptar a mudangas no gerenciamento e na forma
como resolve os seus problemas, em especial, o uso da tecnologia, da comunicacao ¢ da
informagao, questdes legais, patrimoniais e financeiras. O secretario executivo capacitado tem
competéncias para executar € mobilizar conhecimentos, tendo atitude com maestria em
diversos contextos organizacionais, at¢ mesmo sendo um assessor desempenhando uma
posi¢ao como brago direito do bispo ou paroco (Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo, 2021).

A justificativa para a pesquisa sobre a atuacdo do secretdrio executivo como assessor
na gestdo eclesiastica da Igreja Catodlica estd amparada por varios pontos importantes.
Inicialmente, essa gestdo eclesidstica ¢ bastante complexa, na qual existem demandas e
resolucdes especificas. Mesmo que a missao da Igreja Catolica seja espiritual, ela conta com a

realizagdo de atividades administrativas que garantem o bom funcionamento das operagdes da
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instituicdo. Com isso, a presenga de um profissional, como o secretrio executivo, ¢ crucial
para que sejam realizadas de maneira eficaz (Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo, 2021).

Outros aspectos também amparam esse estudo, bem como, a necessidade da
valorizacao e reconhecimento do profissional de secretariado executivo nesse ambiente, pois
muitas vezes sua atuagdo ¢ negligenciada, levando a uma falta de compreensao de seu papel e
de como ele pode contribuir na eficacia da gestdo eclesiastica.

Diante do exposto, esta pesquisa torna-se inovadora e relevante, pois visa evidenciar a
importancia da atuacdo do secretario executivo como assessor ¢ de sua capacidade para
agregar valor a gestdo eclesiastica da Igreja Catodlica, incentivando para que assim haja a
adesdo de praticas de gestdo mais eficientes dentro das instituicdes religiosas, fazendo
contribuicdes para a atuacao do secretario executivo na gestao eclesidstica como um todo.

Usualmente, a gestdo eclesidstica, esta associada apenas a responsabilidade do padre
ou bispo, bem como a ideia de que as atividades dentro de uma instituicdo religiosa, como a
Igreja Catolica, referem-se apenas a estudar a Biblia, cuidar da igreja em sua estrutura e rezar,
contudo, a gestdo eclesial ¢ bem mais ampla que isso, pois, ela implica todo um planejamento,
organizacdao, controle interno e externo, execu¢do de rotinas de secretaria, redacao de
documentos e outras atividades operacionais.

Sendo assim, o ambiente organizacional da Igreja Catolica é considerado como toda e
qualquer institui¢ao, uma vez que tem bem definidos em sua estrutura missao, visdo e valores,
enfrenta desafios no seu alcance de metas e objetivos, realiza seu planejamento estratégico e
planos operacionais, além de necessitar contar com trabalhadores qualificados, como o
secretario executivo, que inserido nesse ambiente, assessora desde as esferas pastorais e
administrativas, at¢ a gestdo de documentos, das relagdes e da informagao (Moura, Canevesi,
Schmidt e Cielo, 2021).

Entretanto, segundo Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo (2021), a falta de
conhecimento sobre o papel do secretdrio executivo na gestdo eclesial persiste, levando a
desvalorizacdo da importancia desse profissional, pois no entendimento do senso comum,
somente a figura do paroco ou do bispo podem atuar na resolu¢ao de problemas ¢ demandas
relacionados aos tramites da igreja. Diante dessa constatag@o, o problema a ser abordado nesta
pesquisa consiste em analisar como a atuagdo do secretario executivo no papel de assessor se
insere e contribui para a eficacia da gestdo eclesiastica na Igreja Catdlica.

Assim, a presente pesquisa tem por objetivo geral estudar a atuagdo secretarial como
assessores a partir da percep¢ao dos profissionais que atuam como secretarios na secretaria da

gestdo eclesiastica da Igreja Catolica. E, para ajudar nesse entendimento, também tivemos
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como objetivos especificos: levantar as atividades que os secretarios desenvolvem na gestao
eclesiastica; categorizar as atividades secretariais identificadas nesse contexto e explorar a
concepcdo do profissional que trabalha na secretaria de uma Igreja Catolica quanto a sua
atuacio.

Diante do exposto, evidencia a importancia da atuagdo do secretario executivo como
assessor ¢ de sua capacidade para agregar valor a gestdo eclesiastica da Igreja Catolica,
incentivando para que haja a adesao de praticas de gestdo mais eficientes dentro das
instituicdes religiosas, fazendo contribui¢des para a atuacdo do secretario executivo na gestao
eclesiastica como um todo.

Para tanto, metodologicamente, foi realizada uma pesquisa de abordagem qualitativa,
de natureza exploratéria e descritiva, além de uma revisdo bibliografica visando entender o
perfil que o secretdrio executivo precisa ter ao atuar como um assessor na gestao eclesidstica.
O campo de estudo se concentra na gestao eclesiastica da Igreja Catdlica, especificamente na
Arquidiocese da Paraiba, na Forania do Vale do Mamanguape, onde os dados foram coletados
por meio de um questiondrio semiestruturado aplicado aos profissionais que exercem a
profissdo de secretaria(o) que atuam nesse ambito. Para tanto, busca-se responder a seguinte
questdo: como a atuacdo do secretdrio executivo no papel de assessor se insere e contribui
para a eficacia da gestdo eclesidstica na Igreja Catdlica?

Além desta secdo introdutodria, o trabalho esta estruturado em mais quatro partes. A
segunda secao apresenta o referencial teorico, que sustenta as argumentagdes acerca da area
pesquisada, abordando detalhadamente os pilares da atuag@o do secretdrio executivo, as areas
da gestdo eclesidstica, € o papel do secretario executivo como assessor no contexto eclesial da
Igreja Catolica. A terceira parte apresenta as ferramentas utilizadas para chegar ao resultado
desta investigacdo, seguida das analises feitas acerca do que foi coletado e de como essa
pesquisa contribui para as indagagdes tanto no meio secretarial como no eclesiastico, e, por

fim, as consideragdes finais e referéncias utilizadas.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Esta se¢do destina-se a discussdo da tematica aqui apresentada. Assim, inicialmente,
trata-se sobre os pilares de atuagdo do profissional de Secretariado Executivo, incluindo
competéncias, responsabilidades e colaboracdo no ambiente em que ele estd inserido. Em
seguida, discorre-se sobre a gestdo eclesiastica na Igreja Catdlica, suas estruturas, processos,
organizacdo € como ela ocorre e, por fim, a atuacdo especifica desse profissional como
assessor no contexto da gestdo eclesidstica da Igreja Catodlica, demonstrando como o

secretariado executivo pode contribuir de forma significativa para a sua administragao.

2.1 Pilares de atuacio do Secretariado Executivo

O papel do secretario executivo tem se tornado cada vez mais versatil e abrangente

dentro das organizac¢des. Conforme citado por Santos e Moretto (2012, p. 34),

[...] esse profissional detém o conhecimento de técnicas e a capacidade de aprender a
lidar facilmente com essas inovagdes, tanto em relagdo a instrumentos de facilitagao
do trabalho quanto a situagdes inéditas (Santos e Moretto, 2015, p. 34).

No ambiente empresarial em que nos encontramos hoje, ¢ fundamental que o
secretario executivo nao se limite apenas as atividades administrativas tradicionais. Em vez
disso, esse profissional deve assumir uma posi¢ao estratégica, contribuindo significativamente
para o desenvolvimento da organizagao.

Isso inclui ndo apenas a execugdo de tarefas administrativas simples, mas também a
participagdo ativa na formulacao de estratégias, no gerenciamento de projetos € na otimizagao
de processos. O secretario executivo deve ser polivalente e multifuncional, pois, em um
mundo globalizado, essas caracteristicas sdo essenciais, permitindo que esse profissional
execute diversas tarefas se adaptando as mudangas do ambiente (Bortolotto e Willers, 2007, p.
56). E importante destacar que o secretario executivo também deve ter a capacidade de se
adaptar as novas tecnologias para que o possa apoiar na gestao da organizagao.

Seguindo o pensamento de Bortolotto e Willers (2007, p. 55), “percebe-se que o perfil
e atribui¢des do profissional de Secretariado Executivo é complexo e ndo se restringe a
atividades rotineiras de um escritdrio, mas sim esta interligado com toda a organizagao”,

enfatizando que o profissional de secretariado executivo ¢ altamente qualificado, se
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destacando por atuar como mediador entre os setores, executivos e clientes dando suporte
estratégico nas atividades da organizagao.

Deste modo, o profissional de secretariado executivo deve possuir um conjunto de
habilidades, conhecimentos e atitudes que os fagam capazes de realizar suas fungdes, que se
denominam competéncias. Essas competéncias sdo cruciais para que eles se adaptem aos
diferentes contextos, enfrentam obstaculos e contribuam eficazmente na organizagao. Sao os
aspectos técnicos, como o dominio de ferramentas e processos, € os aspectos humanos, como
habilidades de comunicagdo, empatia e capacidade de trabalhar em equipe.

Os autores Bertollo e Willers (2007, p. 46) atestam que o secretario executivo possui
competéncias para “intervir, identificar problemas e resolvé-los, propor solugdes para os
problemas que surgem no ambiente de trabalho, analisar dados, informagdes e trabalhar em
equipe”. Seguindo esse entendimento, suas competéncias podem ser divididas em
competéncias técnicas e competéncias humanas técnicas.

As competéncias técnicas sdo adquiridas por meio de cursos, como a formacao
académica, capacitacdo, treinamento e experiéncias praticas. No contexto do secretario
executivo, de acordo com Bertollo e Willers (2007, p. 48-51), as competéncias técnicas
podem envolver habilidades em atendimento ao cliente, comunicagdo e expressdo, logistica e
gerenciamento da documentacdo e informacao, além de muitas outras, como o dominio em
lingua estrangeira, organizacao de eventos e o uso de tecnologias.

Ja as competéncias humanas sdo as habilidades emocionais e interpessoais que o
secretario executivo deve desenvolver para atuar de maneira harmoniosa na organizagao. Elas
sdo importantes para que haja boas relagdes no ambiente de trabalho e boa comunicagdo entre
a equipe. Bertollo e Willers (2007, p. 52-55), argumentam que sdo a ¢tica, relagdes
interpessoais e relagdes intrapessoais. E preciso que o secretirio executivo use essas
competéncias para fortalecer sua credibilidade tendo uma postura ética e confiavel.

Juntas, essas competéncias sdo essenciais para a atuacdo competente da fungdo do
secretdrio executivo. As competéncias técnicas fazem com que o profissional possua as
habilidades praticas necessarias para resolver as demandas do dia a dia, a0 mesmo tempo que
as competéncias humanas o ajudam a interagir de forma harmoniosa com a equipe.

Devido a suas amplas atribuigdes, ele se torna completo e preparado para desempenhar
0 seu papel nas organizacdes, possuindo pilares que guiam a sua atuagdo profissional. Nas
palavras de Barros, Silva e Ferreira (2015, p. 5), a consultoria, o empreendedorismo, a gestao
e a assessoria, sdo os pilares de atuagdo do secretdrio executivo que surgem como uma

estrutura que abarca as suas variadas funcdes, responsabilidades e competéncias.
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A intersec¢dao entre as competéncias e os pilares permite que o profissional atue de

forma adaptativa e eficaz, promovendo uma gestao eficiente das atividades e fortalecendo sua

contribuicdo para o sucesso da organizac¢ao. Costa e Viana (2016, p. 38), afirmam que “o

secretario deve ter ampla ciéncia de conteudos diversos e que abarque todo o servigo de

secretaria e contemple as necessidades das empresas em que atuam”.

Para entendermos melhor o perfil multifacetado desse profissional ¢ crucial que

analisemos os quatro pilares de atuagdo do secretariado executivo de maneira detalhada.

Sendo eles, estes no quadro abaixo:

Quadro 1: Pilares do Secretariado Executivo

Suporte a um executivo de alta posicdo, facilitando
ASSESSORIA ) o
decisdes e processos operacionais.
Auxiliar os executivos na tomada de decisdes sem ter
CONSULTORIA ) )
controle direto na situagao.
Oferece visdo sistémica, focando em produtividade e
EMPREENDEDORISMO
lucro.
. Saber trabalhar com todos os recursos disponiveis e
GESTAO
liderar os individuos.

Fonte: (Costa; Viana, 2016; Artico, 2019; Barbosa; Durante, 2013; Lasta; Silva, 2013).

Conforme se pode perceber no Quadro 1, existem quatro pilares de atuagdo do

secretariado executivo, mas iremos focar na assessoria, considerando o nosso objeto de

estudo. A assessoria se destaca como fungdo essencial, pois fornece suporte estratégico a uma

organizacao ou individuo, com o intuito de otimizar as atividades e operagdes. Para Caldas e

Santos (2012, p. 65),

[...] infere-se que a atuacdo da assessoria se da em todo ato em que se produz algo
com o auxilio de outrem, seja suprindo lacunas do conhecimento do auxiliado, seja
ajudando a tratar ¢ a relacionar uma grande quantidade de informagéo, que pode ser
transformada em conhecimento. Ademais, toda atividade exercida depende da
assessoria, visto que um homem sozinho nio consegue compilar e processar grande
quantidade de informagdes num curto periodo de tempo (Caldas ¢ Santos, 2012, p.

65).

Portanto, a assessoria ¢ como um suporte crucial para a producao de conhecimento e o

gerenciamento de informagdes dentro de uma organizacdo. E preciso que haja uma

colaborag¢do com a equipe, um mutuo auxilio na tomada de decisdes. Caldas e Santos(2012, p.
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65) destaca sobre a atuacdo do secretdrio executivo como assessor, inferindo que esse
profissional deve preocupar-se com a empresa € seu contexto num todo e ndo de forma
limitada. Ou seja, que deve estar sempre a frente e a par na resolucdo dos problemas e
otimizacao de processos.

Segundo Costa e Viana (2016, p. 35),

[...] Profissional Assessor, ¢ aquele imbricado com o saber, tendo extenso
conhecimento do 4ambito organizacional com capacidade de orientagdo e
aconselhamento, e ainda destacando a sua importancia para o desenvolvimento das
atividades organizacionais das empresas (Costa ¢ Viana, 2016, p. 35).

Esses autores reforcam a importancia que esse profissional tem ao oferecer insights,
solucionar problemas emergentes e de como ele, com toda sua capacidade de orientagdo, pode
fazer com que a organizagao realize suas atividades garantindo o sucesso da organizagao.

Também ¢ ressaltado que o profissional de secretdrio executivo ao atuar como
assessor, possui uma dupla funcdo que ¢ de receptor e organizador de demandas (Costa e
Viana, 2016, p. 37). Assim sendo, receptor, ao compreender de forma eficaz todas as
demandas que a organizagdo apresenta, seja ela interna ou externa, e organizador, ao
estruturar essas demandas de modo que sejam solucionadas conforme sua prioridade e
exigéncia.

A assessoria do secretdrio executivo ¢ fundamental pois permite que os executivos
possam se concentrar nas decisdes estratégicas. Em esséncia, o papel do assessor ¢ de
organizar e otimizar as demandas de quem estad se assessorando, fazendo com que o fluxo de
trabalho seja atendido conforme suas prioridades (Costa e Viana, 2016, p. 37).

Os autores Costa e Viana (2016, p. 36), discorrem que a assessoria ¢ uma fungdo
dentro do campo de atua¢do do profissional do secretario executivo. Fazendo parte de um
conjunto mais amplo de competéncias, a assessoria requer uma visao holistica das operagdes e
atividades organizacionais. Assim, a assessoria se revela como uma pratica essencial que
integra diversos saberes, contribuindo para o sucesso coletivo da organizacdo. Afinal, o

profissional de secretariado executivo atuando como assessor, garante que os executivos nao

se sobrecarreguem com as atividades operacionais do dia a dia.

2.2 Gestao Eclesiastica na Igreja Catoélica

A gestdo abrange diversos aspectos técnicos, habilidades interpessoais e estratégias

que, de modo harmonioso, possam alcangar os objetivos da empresa, conforme afirma Dias
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(2002, p.11). No contexto da gestdo eclesidstica na Igreja Catodlica, essa gestdo ¢ voltada para
que o seu funcionamento administrativo seja eficiente e eficaz, tendo em vista que ela possui
uma grande e complexa estrutura que detém uma missao espiritual na qual acarreta diversas
responsabilidades.

Em uma exortacdo apostolica denominada Evangelii Gaudium, o Papa Francisco
chama a atengdo para essa missdo da Igreja Catdlica que, sem fins lucrativos, tem o intuito de
evangelizar e promover servigos espirituais & sociedade. E preciso que sua gestdo eclesiastica
seja realizada com maestria, garantindo que seus objetivos sejam alcancados (Moura,
Canevesi, Schmidt e Cielo, 2021).

Para melhor compreensdo, o termo “catolico” quer dizer universal. Segundo a revista
O Fiel Catodlico (2014), “pode significar tanto a universalidade da Igreja quanto sua
autenticidade”. Sendo assim, enquanto instituicdo universal, ela possui principios tanto
eclesidsticos, como administrativos, que promovem uma estrutura de unidade e continuidade
em todas as suas instancias - paroquias, arquidioceses e Vaticano. Esses principios unificados,
centrados na fé e nas diretrizes papais, garantem que as agoes e decisdes em qualquer nivel
eclesial estejam sempre alinhadas e em comunhdo com os objetivos e valores da Igreja como
um todo.

Cada uma dessas instancias da Igreja possui suas particularidades administrativas e
atende a demandas especificas, porém, ¢ preciso refor¢ar que todas operam dentro do mesmo
sistema de gestao eclesiastica. As fungdes administrativas em todos esses niveis permanecem
integradas e organizadas sob a mesma estrutura doutrindria e hierdrquica, refor¢cando a
unidade e a coesdo da Igreja Catolica.

Na Igreja Catolica, segundo Pontes III (2023, p. 30), “a Igreja Catolica Apostdlica
Romana ¢ uma organizagdo de perfil hierarquico e multissecular”. O autor destaca que a
estrutura da Igreja segue uma ordem de autoridade que ¢ bem definida, como também, essa
maneira de organizacdo perdura por séculos até a atualidade. Essa hierarquia comega com o
proprio Cristo que designou Sao Pedro, como primeiro Papa e primeiro lider da Igreja
Catolica, onde sua sucessao foi continuada ao longo da historia.

Sendo assim, temos o Cristo como a cabec¢a da Igreja Catdlica, o Papa como lider
maior aqui na Terra, seguido pelos cardeais, arcebispos, bispos e padres. Segundo o

Catecismo da Igreja Catolica (CIC),

882. O Papa, bispo de Roma e sucessor de S. Pedro, “¢ principio perpétuo e visivel,
e fundamento da unidade que liga, entre si, tanto os bispos como a multiddo dos
fi¢is”. Com efeito, em virtude do seu cargo de vigario de Cristo e pastor de toda a
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Igreja, o pontifice romano tem sobre a mesma Igreja um poder pleno, supremo e
universal, que pode sempre livremente exercer (Catecismo da Igreja Catolica, 1997,
p- 253).

Assim como na gestdo comum, na gestao eclesidstica, cada hierarquia detém um papel
especifico administragdo da diocese ou paroquia que € de sua responsabilidade. Abrangendo
diversas atividades como administragao de recursos financeiros, manutencao de propriedades
e infraestruturas, planejamento de atividades pastorais, formagao e acolhimento do clero e dos
leigos (Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo, 2021).

O Cédigo de Direito Canonico (1983) estabelece que os cardeais sdo responsaveis pela
atuacao como conselheiros e assessores do papa, realizar eleicdes para eleger um novo papa e
ajudar na administracao geral da Igreja. Os arcebispos governam arquidioceses, coordenam as
atividades pastorais da provincia eclesial nacional ou internacional a qual sdo responsaveis.
Os bispos governam dioceses e sdo responsaveis por ministrar sacramentos especificos,
formar e supervisionar o clero local. E, os padres sdo responsaveis por suas respectivas
paroquias, onde administram os sacramentos, atendendo a comunidade local em que esta

situado. Conforme ilustrados a seguir:

Figura 1: Hierarquia da Igreja Catolica

PAPA

4

CARDEAL

¥
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Fonte: Elaborado pela autora (2024).

A gestdo eficaz exige a capacidade de planejar, organizar, liderar e controlar, bem

como a habilidade de motivar e coordenar as pessoas dentro da empresa, pois sem iSso a
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organizacdo ndo sobrevive (Carvalho, 2008). Trazendo esse conceito para a gestdo
eclesiastica, ¢ imprescindivel uma visdo estratégica que una as competéncias técnicas com as
competéncias humanas para lidar com demandas que surgem.

Tudo isso ¢ essencial para garantir que os propositos € a missdo da igreja sejam

alcangados. Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo destacam que (2021, p. 282):

[...] para se manter com as atividades em desenvolvimento, demanda-se das
paréquias um maior nivel de organizacdo e eficdcia, para que possam desenvolver
suas atividades e se manter em funcionamento, sem esquecer do objetivo
fundamental, que ¢ a missdo de evangelizar (Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo,

2021, p. 282).

Dessa forma, na gestao eclesidstica, conforme cita Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo
(2021, p. 281), “¢ desejavel do funciondrio, também, o conhecimento da missao da instituigcao
que ¢ evangelizar”, ou seja, os aspectos administrativos devem estar lado a lado com a missdo
evangelizadora que a Igreja Catdlica possui. Consequentemente, a interligacdo dessa gestao
com a missdo evangelizadora ajuda a fazer com que a administragdo n3o seja apenas
meramente técnica ou operacional, como também, reforca os objetivos e a mensagem da
Igreja.

A gestdo eclesiastica ¢ formada por diversas praticas administrativas. Essas praticas
incluem a gestdo de recursos humanos, financeiros e materiais, bem como a coordenagdo das

atividades pastorais. Para Pontes III (2023, p.33),

[...] observa-se um crescimento quanto a pertinéncia da gestdo no ambiente da
pardquia no decorrer da histéria, pois o que antes se resumia a um simples processo
contabil de caixa, passou a corresponder a um segmento de administragdo
patrimonial e, por ultimo, fala-se de uma verdadeira gestdo de recursos e servigos
que giram em torno da vida pastoral (Pontes III, 2023, p.33).

Também ¢ preciso que esses elementos administrativos se integrem com os valores e
principios da fé, garantindo que a gestdo eclesial funcione de maneira eficiente e eficaz, sem
perder de vista sua missao espiritual. “A cada dia, percebe-se a necessidade de colaboradores
preparados e motivados e que saibam gerir diferentes situagdes na gestdo de organizagdes
eclesiais” (Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo, 2021, p. 282). Assim, deve-se atentar-se para
que praticas de administragao funcionem com o compromisso de servir a comunidade com os

principios da Igreja.
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Portanto, ¢ essencial que a Igreja implemente uma gestdo eclesiastica que aplique
praticas administrativas, como governo, disciplina e acdes como qualquer outra organizagao
a0 mesmo tempo que incorpora principios religiosos, €ticos e espirituais, buscando sempre se
adaptar as necessidades de cada comunidade em que esté inserida (Severa, 1999, p. 361).

Adicionalmente, na gestdo eclesiastica as responsabilidades a ela atribuidas vao muito
além das atividades administrativas rotineiras, ¢ preciso sim, planejar, organizar e liderar, mas
também compreender a profundidade das demandas inicas que surgem nesse contexto. Dessa
forma, ressaltando uma estratégia especializada unindo os principios administrativos e o0s
valores e praticas da Igreja (Monzatto, 2014, p. 21).

Para entendermos melhor como essas responsabilidades s3o exercidas, conforme
citado acima, ¢ importante pontuar que, embora as demais autoridades religiosas, como bispos
e padres, possam tomar decisdes, ¢ o Papa quem tem a decisdo final relacionada a doutrina,
liturgia, disciplina e ordem.

As responsabilidades clericais exclusivas, como batismos, casamentos, comunhdes ¢ a
uncdo dos enfermos, sdo conduzidas exclusivamente pelos lideres religiosos, conforme
descrito na exortagdo Lumen Gentiun (1964). No entanto, a gestdo eclesiastica abrange uma
ampla variedade de atividades administrativas e operacionais que podem ser realizadas por
leigos com habilidades especificas.

Essas atividades incluem a administracdo de recursos humanos, recursos financeiros,
organizacao de eventos, manutencao de infraestrutura e outros aspectos essenciais para o
funcionamento da igreja. Como destacado por Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo (2021, p.
282), “cada dia mais hd a exigéncia de pessoas capacitadas, profissionais que auxiliem na
captacdo e manutencdo dos recursos materiais e financeiros”. Isso reflete a crescente
necessidade de profissionais qualificados que possam apoiar a igreja em suas operagdes
diarias, assegurando que os recursos sejam geridos de forma eficiente e que a missao pastoral
seja sustentada.

Esse apoio ¢ fundamental para permitir que os lideres religiosos se concentrem em
suas responsabilidades espirituais, enquanto o restante da comunidade eclesial contribui com
as demais atividades, funcionando de maneira eficaz e organizada.

No entanto, a gestdo eclesiastica enfrenta o dilema de equilibrar as praticas
administrativas com a missdo espiritual da Igreja. Como observado por Lima (2019, p. 27),
“ao longo do tempo, a igreja tem adotado algumas estruturas da administragdo empresarial,

mas, possui regras e principios proprios e imutaveis, devido a sua natureza”. Indicando assim
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que, mesmo adotando aspectos do modo de gerir das demais organizagdes, a gestdo
eclesiastica precisa preservar os principios tradicionais da Igreja Catdlica.

E crucial que essa gestdo seja conduzida de maneira que apoie e alcance os objetivos
que a Igreja Catodlica possui, sem que esses processos administrativos atrapalhem a missao da
instituicdo (Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo, 2021, p 281). Em outras palavras, através
dessas praticas administrativas, deve-se refletir os valores da Igreja, como servigo, caridade e
comunidade.

Segundo o Ultimo Anuario Estatistico da Igreja (2021), ha 1.359.612.000 catdlicos em
todo o mundo e a gestdo eclesidstica da Igreja Catolica enfrenta varios desafios que tornam
sua administracdo cada vez mais complexa. Entre esses desafios estdo a diminui¢cdo das
vocagdes sacerdotais, a evasdo de fi€is e as questdes relacionadas as mudancas globais
econdOmicas, sociais, politicas e culturais. Para lidar com esses desafios ¢ manter uma
administracdo eficaz, a Igreja Catdlica deve continuamente formar adequadamente seu quadro
de pessoal.

Essas dificuldades devem adaptar-se aos modelos de administragdo modernos, com a
crescente complexidade das tarefas administrativas, a Igreja Catdlica precisa de colaboradores

cada vez mais eficientes e bem preparados. De acordo com Pereira (2016, p. 7),

[...] em vista disso, para aperfeigoar o atendimento no expediente paroquial, de
modo que seja o “cartdo de visita” da pardquia, e fazer com que passe de um simples
local de recepg¢do para um espago de acolhimento fraterno, faz-se necessario, além
da preparagdo das secretarias e secretarios nas diversas areas, a formagdo humana e
pastoral (Pereira, 2016, p. 7).

Portanto, observa-se que a Igreja Catdlica tem reconhecido a importancia de capacitar
tanto o clero quanto os leigos para desempenhar as fungdes administrativas. Profissionais com
formacao em areas como administracdo, direito, secretariado € comunicacao sdo cada vez
mais requisitados dentro da estrutura eclesidstica. Além disso, ¢ essencial que esses
profissionais desenvolvam habilidades especificas para lidar com as demandas tUnicas da
gestao eclesiastica.

Ja existem diversos cursos, programas de capacitagdo e formagdes que visam
aprimorar a gestdo eclesiastica. Elas preparam os profissionais que atuam na gestdo
eclesiastica da Igreja, os capacitando a enfrentar os desafios contemporaneos.

A presenca digital tem se tornado consideravelmente importante para a gestdo
eclesiastica, pois ndo apenas facilita a comunicacdo num todo, mas faz com que toda a

comunidade engaje com os membros entre si e entre as demais pardquias, aspecto que
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também ¢ importante no cumprimento da missao da Igreja. De acordo com Zanon (2021, p.
14), “o digital deve auxiliar na concretizagdo da missao crista, que ¢ ir ao encontro do outro,
do proximo, testemunhando o Evangelho com sinceridade e compromisso”, portanto, ao
empregar o uso das plataformas digitais, ¢ possivel divulgar as informagdes, comunicados e
atividades de forma répida e com facil acesso, podendo atingir ndo s6 os seus fiéis como
também outros publicos.

Diante de todos esses aspectos também ¢ valido ressaltar a relevancia que a ética ¢ a
transparéncia possuem no contexto eclesial. A ética orienta como as decisdes e agdes ocorrem
fazendo com que sempre estejam alinhadas com os valores e principios da Igreja e ao seu
lado, a transparéncia garante que essas atividades sejam executadas de forma segura nao sé
para os fiéis como também para o corpo sacerdotal.

Para Fernandes, Barbosa, Sousa e Pereira (2022, p. 231),

[...] a ética ¢ a transparéncia devem estar lado a lado, criando confianga entre todos,
provocando a importancia da comunicagdo proativa ¢ norteando o comportamento
da empresa em relagdo a suas decisdes, além do maior comprometimento de todos
que acabam se sentindo parte da organizagdo e assim contribuindo para o seu
desenvolvimento (Fernandes, Barbosa, Sousa e Pereira, 2022, p. 231).

Ou seja, ao manter praticas éticas e transparentes evitam-se mal-entendidos,
garantindo uma gestdo eclesiastica mutuamente benéfica, que ao fortalecer a administragao,
também reforca a miss@o evangelizadora da Igreja, mostrando que a fé e a boa gestdo podem
caminhar juntas.

Assim sendo, a gestdo eclesiastica da Igreja Catolica possui a interligagdo entre as
praticas administrativas eficientes com seus valores espirituais e éticos. Mesmo enfrentando
desafios, ela consegue ter uma visdo estratégica ao unir sua hierarquia estabelecida ao longo
dos séculos, junto as responsabilidades atribuidas ao clero e aos colaboradores leigos,
mostrando que a administracao da Igreja vai muito além de simples tarefas operacionais.

Nesse contexto, o papel do Secretariado Executivo, no ambito dessa instituigao,
torna-se relevante e importante, pois esse profissional ndo apenas apoia as fungdes
administrativas, mas também contribui para a gestdo estratégica da Igreja, reforcando a
ligacdo entre a administragdo e a missao eclesial. A seguir, serd abordada a atuagdo do
Secretario Executivo como assessor na gestao eclesiastica da Igreja Catoélica, destacando suas

competéncias e seu papel na otimizagdo dos processos.
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2.3 O secretario executivo como assessor na gestiao eclesiastica da Igreja Catolica

O profissional de secretariado executivo, por ser tdo multifacetado e abrangente, ¢
inserido nos mais variados ambientes organizacionais, inclusive na gestdo eclesiastica. Neste
contexto, a contribui¢do do secretario executivo pode ser muito significativa. Tendo em vista
que, ao que infere Barros (2015, p. 7) “nota-se que o secretario executivo esta ganhando uma
posi¢do significativa nas instituicoes e os lideres reconhecem a importancia que esse
profissional tem na tomada de algumas decisdes”. Dessa maneira, conforme os lideres
reconhecem o seu valor, o secretdrio executivo potencializa a eficacia da gestao eclesiastica.

Vemos que, a gestdo eclesiastica, € rica em atividades que requerem uma influéncia de
um profissional qualificado como o secretario executivo. Pois, ela possui varias atividades
administrativas que precisam ser executadas com eficacia e eficiéncia. Conforme citado por
Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo (2021, p. 282), “a cada dia, percebe-se a necessidade de
colaboradores preparados e motivados e que saibam gerir diferentes situagcdes na gestdo de
organizacdes eclesiais”. Portanto, a presenca de um secretdrio executivo qualificado nesse
contexto ¢ fundamental, pois sua formagdo e habilidades o capacitam para atuar nesse
ambiente.

De acordo com a Carta Apostolica Scripturae Sacrae Affectus, vemos a figura de Sao
Jer6nimo, reconhecido pelo Papa Damaso por suas competéncias e conhecimentos, foi
chamado para ser seu secretario pessoal. Além disso, Sao Jerdnimo fez a primeira tradugao da
Biblia, do hebraico e grego para o latim, hoje ¢ considerado padroeiro dos tradutores e
secretarios ¢ um dos doutores da Igreja Catodlica. Portanto, a necessidade de ter-se
profissionais secretarios bem capacitados a frente da gestdo eclesiastica ja era uma demanda
reconhecida desde os primoérdios da Igreja Catolica.

No ambiente eclesiastico, especificamente na Igreja Catdlica, a atuacdo de um
secretdrio se d4 na secretaria paroquial. Onde ele ird passar a maior parte do tempo
executando suas responsabilidades. At¢ mesmo em uma instituicdo como a Igreja Catdlica
existe um perfil apontado para o profissional que exerce esse cargo. Esse perfil inclui
habilidades como bom relacionamento interpessoal, organizacdo, pontualidade, comunicagdo
verbal e escrita, documentos, atendimento ¢ conhecimento financeiro (Fernandes, Arruda,
Campos, Campos e Zounar, 2019, p. 142).

Essas atribuicdes estdo expostas no Quadro 2 abaixo:
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Quadro 2: Atribuicdes do perfil do profissional que atua como secretario na gestao

eclesiastica

ATRIBUICOES DESCRICAO

ATENDIMENTO AO CLERO E Acolher e atender as demandas do clero e dos fieis, esclarecendo duvidas,

FIEIS fornecendo informagdes e gerenciando solicitagdes.

Redigir, organizar e manter os documentos, incluindo registros de batismos,
GESTAO DE DOCUMENTOS casamentos, comunhdes, além de garantir que documentos oficiais sejam

arquivados corretamente e estejam acessiveis.

Controlar as finangas da paroquia, elaborar relatdrios financeiros, gerenciar

GESTAO FINANCEIRA ‘ _ ,
doagoes e dizimos, e garantir a transparéncia nas contas.
. Supervisionar a equipe de trabalho da paroquia, incluindo voluntarios,
GESTAO DE RECURSOS ] .
promovendo treinamentos, e assegurando que todos os colaboradores estejam
HUMANOS ) o )
alinhados com os objetivos da Igreja.
Facilitar a comunicacdo interna e externa, garantindo que informagdes
COMUNICACAO importantes sejam divulgadas aos fieis e que haja um fluxo eficaz de

informagoes entre o clero e a comunidade.

Gerenciar a agenda do paroco, agendando compromissos, reunides e eventos, €
CONTROLE DE AGENDA ssegurando que todas as atividades estejam programadas de maneira eficiente ¢

organizada.

Planejar e coordenar eventos, como celebragdes litirgicas, festas religiosas e

ORGANIZACAO DE EVENTOS
encontros comunitarios.

. Utilizar ferramentas tecnologicas para otimizar a administragdo, gerir banco de
GESTAO DE TECNOLOGIA ) ] o o
dados de fieis, comunicag¢ao digital e redes sociais.

Fonte: (Fernandes, Arruda, Campos, Campos e Zounar, 2019)

Com isso, o secretario assessora nao s6 o paroco ou o bispo, mas também toda a
comunidade no ambito da igreja. Para Fernandes, Arruda, Campos, Campos e Zounar (2019,
p. 142), “o secretario paroquial ¢ a pega-chave para o funcionamento administrativo”. Isso
evidencia o papel essencial que esse profissional desempenha na gestio eclesidstica, pois ele
ndo apenas coordena tarefas administrativas, mas facilita a integragdo entre os grupos e
atividades, para que tudo funcione em harmonia.

Os autores também pontuam que o secretario e o lider religioso devem sempre estar
em comunicacdo, ja que, na auséncia do paroco ou bispo, sera o secretario que assumira as

responsabilidades de tomar decisdes e liderar as atividades, como organizar reunioes, receber
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o dizimo, resolver problemas e marcar compromissos. Reforcando que sua atuagdo ¢
importante para que os lideres religiosos se concentrem em suas fungdes proprias enquanto o
secretario cuida das demandas administrativas (Fernandes, Arruda, Campos, Campos e
Zounar, 2019, p. 143).

Para que isso ocorra de maneira eficiente, ¢ essencial que o secretario esteja
plenamente ciente de tudo o que acontece, permitindo-lhe assessorar o lider paroquial de
forma significativa e informada. Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo (2021, p. 282) pontuam
que, “a cada dia, percebe-se a necessidade de colaboradores preparados e motivados e que
saibam gerir diferentes situacdes na gestdo de organizagdes eclesiais”. Isso mostra que a
valorizagdo do profissional de secretariado executivo no contexto eclesial tem crescido e que
suas competéncias sao de grande valia no suporte administrativo.

O secretario executivo, ao aplicar seu pilar da assessoria, desempenha um papel
fundamental na gestdo eclesiastica. Nesse contexto, o secretario coordena as comunicagdes
entre a administracao, clero e fiéis, promovendo uma comunicagdo clara e eficaz, fortalecendo
o vinculo entre a lideranga e a comunidade. Além de refletir seriedade e dedicacdao as
atividades (Fernandes, Arruda, Campos, Campos e Zounar, 2019, p. 143).

Campos (2016, p. 3) descreve como se d4 a atuagdo de um secretario nesse ambiente,

[...] para que o trabalho na secretaria ajude no processo de evangelizagdo, ¢ preciso
que a secretaria esteja devidamente preparada para esta fungdo. Ela precisa ser uma
perita em relagdes humanas. A arte de lidar com as pessoas enriquecidas com os
principios da religido catdlica a converte em uma auténtica agente de pastoral
(Campos, 2016, p. 3).

Desse modo, sua capacidade de lidar com tarefas administrativas complexas e de
apoiar a tomada de decisdes permite que ele desempenhe um papel crucial na eficiéncia e no
sucesso das operagdes eclesidsticas, ajudando a garantir que a missdo e os objetivos da igreja
sejam alcancados de maneira eficaz.

Com o avango da formagdo profissional, das tecnologias e das exigéncias que as
demandas impodem, as funcdes dos secretarios passaram a ser mais amplas dentro das
secretarias das paroquias. Hoje, esses profissionais ndo apenas continuam realizando as
atividades tradicionais, mas também assumem responsabilidades que incluem o atendimento
administrativo, financeiro e até mesmo juridico, sempre mantendo o foco no acolhimento
fraterno e personalizado (Campos, 2016, p. 8).

Para isso, Pereira (2016, p. 8) argumenta que ¢ importante a preparagdo de secretarios

atuantes na gestdo eclesidstica para que acolham e atendam os fiéis de acordo com os valores
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que a Igreja Catodlica propaga. Fazendo com que, com a devida formagao, esses profissionais
ao realizar as atividades tipicas de secretaria também possam atuar como agentes que unam as
suas responsabilidades a missdo espiritual que a Igreja possui.

Além disso, o autor continua argumentando que, a cada dia os secretarios estdo cada
vez mais agregados na dindmica das secretarias da Igreja Catdlica, desempenhando ndo so6 as
suas responsabilidades administrativas, mas participando e influenciando na tomada de
decisoes. A fun¢ao de secretariado paroquial estd constantemente se expandindo, conforme as
mudangas globais e adaptando-se as novas demandas que essa gestao exige (Pereira, 2016, p.
8).

Nas palavras de Pereira (2016, p. 9), a secretaria de uma Igreja Catolica, € vista como
um “cartdo de visita”. Ou seja, profissionais que atuam na gestao eclesiastica como secretarios
devem ter em mente que o seu trabalho reflete a imagem da Igreja Catolica num todo. E no
atendimento diario que os fiéis terdo uma impressao da comunidade eclesial. Portanto, a falta
de formagdo adequada pode prejudicar a qualidade do trabalho, o que pode causar uma ma
imagem da paroquia como também o cumprimento de sua missao espiritual.

O autor segue argumentando que cada vez mais a Igreja Catolica exige secretarios
capacitados que atendam as suas demandas administrativas. Muitas secretarias paroquiais
estdo exigindo formagdo especifica em secretariado, seja técnica ou superior, além de
habilidades em informatica, garantindo que a administracdo seja feita de forma profissional
(Pereira, 2016, p. 10).

Em complemento, os autores Moura, Canevesi, Schmidt e Cielo (2021, p. 283),
argumentam que o secretario deve assessorar a comunidade eclesial de modo que, se torne um
suporte essencial. Ao unir suas responsabilidades com as do paroco, o secretario garante que
as atividades administrativas sejam executadas de acordo com a missdo evangelizadora da
Igreja. Nesse contexto, o Codigo de Etica da Secretéria e do Secretario Paroquial estabelece
diretrizes fundamentais que orientam a atuagao desses profissionais.

Esse codigo de ética foi adaptado do Codigo de Etica do Secretariado Executivo,
idealizado por Aristides Luis Madureira, estabelece direitos e deveres, orientando os
profissionais que exercem essa funcdo na gestdo eclesidstica. Madureira (2004, p.13) destaca
a necessidade de ter secretarios preparados, que ndo apenas cumpram suas tarefas de forma
mecanizada, mas que também implementem os valores da Igreja Catdlica. Dessa forma, o
codigo serve como um guia entre os secretarios paroquiais.

Segundo o Capitulo III, no artigo 5° do Cédigo de Etica da Secretaria e do Secretario

Paroquial, adaptado por Aristides Luis Madureira (2004, p. 13), o profissional que esta nessa
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funcao deve compreender a profissdo como um meio de realizagdo pessoal e espiritual, pois €
fundamental para um engajamento pleno. Direcionar todo comportamento para a verdade, a
moral e a ética, fazendo com que suas decisdes sejam justas e alinhadas aos valores da Igreja.
Sempre buscar por aperfeicoamento e ter comunicagdo eficaz com a comunidade. Além disso,
a defesa dos excluidos e denunciar quando algo sair de forma ilegal. Por fim, manter um elo
fraterno com toda a equipe, promovendo a colaboragdo ¢ o bem comum.

Em suma, a atuagdo do secretario executivo como assessor na gestdo eclesiastica ¢
fundamental para o fortalecimento da estrutura administrativa. Sua atuacdo ao desempenhar
funcdes que vao além da assisténcia administrativa, contribuem com a comunicag¢do interna, a
organiza¢do de eventos, € o suporte ao clero. Sua formagdo continua ¢ essencial para que os
secretarios enfrentem os desafios @ medida que a Igreja Catdlica navega por um mundo em
constante mudanca, o papel dos secretarios se torna cada vez mais crucial para garantir que as
comunidades sejam atendidas de maneira eficaz e que a sua missao seja cumprida. Portanto, ¢
requerido que haja um reconhecimento maior da importancia desse papel, para que possam
continuar a contribuir de maneira significativa enquanto assessor da gestdo eclesiastica da

Igreja Catolica.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta secdo apresenta os procedimentos metodoldgicos adotados para a condugao da
pesquisa. Os métodos e técnicas escolhidos foram cruciais para que os resultados fossem

obtidos, garantindo assim uma andlise sistematica do objeto de estudo.

3.1 Método de pesquisa

Para investigar a atuacdo das secretarias e dos secretdrios como assessores na gestao
eclesiastica da Igreja Catolica, a presente pesquisa consiste em um estudo descritivo e
exploratdrio, de natureza basica e caracterizando-se pela realizacdo de estudo de caso, com a
utilizagdo de métodos qualitativos. Este tipo de pesquisa, consiste no aprofundamento de
comportamentos, percepgoes, € experiéncias de algum grupo ou organizacao. De acordo com
Silveira e Coérdova (2009, p. 31) “a pesquisa qualitativa ndo se preocupa com
representatividade numérica, mas, sim, com o aprofundamento da compreensdo de um grupo
social, de uma organizagdo, etc.”. Esse método visa propor um detalhamento do contexto e
particularidades do estudo.

Aqui, o estudo de caso tem o objetivo de analisar a atuacdo dos profissionais
secretarios que atuam na gestdo eclesidstica da Igreja Catolica. Para Gil (2002, p. 54),
“consiste no estudo profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, de maneira que permita
seu amplo e detalhado conhecimento”, ou seja, possibilita uma investigacao detalhada das
atividades, responsabilidades, desafios e percep¢des dos individuos nesse ambiente.

Sendo assim, a pesquisa foi conduzida na Arquidiocese da Paraiba, organizada em
nove foranias', cada uma conforme as caracteristicas culturais e a populagdo local, visando a
melhor comunicagao e trabalho pastoral. A forania escolhida para a investigacao foi a Forania
do Vale do Mamanguape, composta por 10 pardquias, onde dentre elas foram analisadas duas
paroquias: a Paroquia Sdo Pedro e Sdo Paulo, criada em 1630, localizada em Mamanguape, e
a Pardquia Nossa Senhora da Conceicao, criada em 1948, situada em Jacarau.

Foi usado como instrumento de coleta de dados um questionario semiestruturado.
Nesse método, Silveira e Cordova dizem que (2009, p. 72), “o pesquisador organiza um
conjunto de questdes (roteiro) sobre o tema que estd sendo estudado, mas permite, e as vezes

até incentiva, que o entrevistado fale livremente sobre assuntos que vao surgindo como

" FORANIAS: agrupamentos de paréquias que visam melhorar o desenvolvimento do ministério pastoral,
facilitando a comunicacdo entre o bispo e os parocos.
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desdobramentos do tema principal”. Isso faz com que o entrevistado discorra sobre suas
experiéncias de modo que se possa ter uma compreensao aprofundada do estudo.

O questionario foi aplicado com dois profissionais que atuam como secretarios na
gestdo eclesiastica da Igreja Catdlica. A Secretdria 1 atua na gestdo eclesidstica da Pardquia
Sdo Pedro e Sdo Paulo na cidade de Mamanguape-PB e o Secretdrio 2 atua na gestdo
eclesiastica da Paroquia Nossa Senhora da Concei¢do na cidade de Jacarau-PB, conforme
citado anteriormente, ambas fazem parte da Forania Vale do Mamanguape. Essa diversidade
de pardquias permite uma visdo ampla de praticas, desafios e percepgoes desses profissionais
em diferentes contextos e locais.

A Secretaria 1 possui graduacdo em pedagogia e atua como secretaria paroquial ha 7
anos. O Secretario 2 possui graduagdo em administracdo e atua como secretario paroquial hé 3
anos. A escolha dos participantes foi feita com base na disponibilidade e na experiéncia de
cada um. Esperava-se que eles proporcionassem suas experiéncias, praticas e percepcoes
acerca de suas atuacdes na gestao eclesidstica de suas respectivas paroquias.

Para a andlise de conteudo foi utilizada a anélise categorial, segundo Bardin (1977, p.
153) “funciona por operagdes de desmembramento do texto em unidade, em categorias”.
Assim, as categorias de analise foram: atividades que os secretarios desenvolvem na gestdo
eclesiastica; categorizagdo das atividades secretariais identificadas nesse contexto e
concepcdo do profissional que trabalha na secretaria de uma Igreja Catolica quanto a sua
atuagio.

O formulario foi constituido de dez perguntas abertas (anexo) e foi aplicado via
Google Forms do dia 19 de setembro a 3 de outubro de 2024. A utilizagdo do Google Forms
como plataforma permitiu que os participantes compartilhassem suas experiéncias,
possibilitando também a coleta de dados de forma acessivel e garantindo a confidencialidade
das respostas.

Também assegurou-se o sigilo e a confidencialidade das informagdes de todos os
participantes. Para garantir que todos estivessem cientes de seus direitos e da finalidade do
estudo, foi solicitado que assinassem o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido. Esse
termo explicitava as informacdes sobre o objetivo da pesquisa, a protecdo dos dados e o
direito de desisténcia a qualquer momento, sem prejuizos aos envolvidos. Esse procedimento

foi essencial para preservar a ética e o respeito aos participantes.

3.2 Coleta de dados e técnica de analise dos dados
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A coleta de dados permitiu que a obtencdo de respostas fosse agrupada e organizada.
Para a analise dos dados, que, conforme Bardin (1997, p. 44), “procura conhecer aquilo que
esta por trads das palavras sobre as quais se debruca”, envolve a interpretacdo das respostas
para além de seu sentido literal, buscando identificar padrdes, temas e significados ocultos.

Para tal, foi realizada a leitura atenta e minuciosa de todas as respostas para ter uma
compreensdo do que foi discorrido. Depois, os resultados foram distribuidos conforme o
quadro abaixo (Quadro 3), onde as perguntas e respostas foram expostas lado a lado,
identificando suas palavras-chave. Facilitando a visualizagdo dos principais pontos abordados
por cada pessoa entrevistada, o que permite uma comparagdo entre suas percepgoes €
experiéncias.

As palavras-chave, que foram identificadas durante a andlise, destacam os temas
recorrentes, permitindo uma categorizagdo que orienta os capitulos que abordam os resultados
da pesquisa. Além disso, os objetivos, a justificativa e a problematica do estudo também

serviram como guias importantes para essa categorizagdo, auxiliando a destacar as atividades

e percepgoes.

Quadro 3: Analise de conteudo

Perguntas

Secretaria 1

Secretario 2

Palavras-chave Da

Resposta

Categorizacio

1. Como vocé define a
atuacdo da secretaria(o)

na gestao eclesiastica?

Muito importante e
necessaria, porque o
secretario de antemao ¢ a
primeira porta para os que
necessitam de seus

servigos

FExerce um papel de suma
importancia no
atendimento e nas
orientagdes passadas as

pessoas

Importante, necessaria,

orientagdo

Definigdo da atuacdo do

secretario como assessor

2. Quais as atividades
que vocé desempenha
como secretaria(o) na

gestdo eclesiastica?

PDrganizacdo do ambiente ¢
documentacgao, agenda
paroquial, marcagdo de
batizados, casamentos,

atendimento ao publico e

etc.

No setor administrativo,
além do atendimento ao
bublico, é responsavel por|
agendamento dos
sacramentos e missas; ¢
também no cuidado, zelo

dos acervos da paroquia

Documentagdo, agenda,
batizados, casamentos,

sacramentos, atendimento

Atividades desempenhadas
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secretaria(o) em uma

gestao eclesiastica?

3. Qual ¢ a importancia

da atuag@o de uma(um)

E de grande importancia,
pois, somos a porta de
entrada da secretaria
paroquial, a mediacao
entre os fiéis e o padre.
Além, da responsabilidade| E responsavel por toda
de registrar os termos dos | parte administrativa na
sacramentos nos livros, parte documental e
genda do padre, participar|
ativamente das reunides | os fiéis que o buscam

mensais do conselho
paroquial, estando

ativamente por dentro dos

eventos e agenda

paroquial.

mediador entre o padre e

Importancia, mediagao,
registro de sacramentos,
agenda, reunides, eventos,

documentacao

Importancia da atuago

4. Quais habilidades

vocé considera

secretaria(o) na gestao

eclesiastica?

Pssenciais para uma(um)

Ter boa comunicacao,

novas e regras sejam
atender bem as pessoas

(isso € primordial), ser

organizada e mais

passando as informagdes
transparente possivel.

corretas as pessoas

empre esta atualizado nas

andnicas ou civis, € assim

huxiliar € sanar as duvidas

Comunicacao,
atendimento, organizag@o,
transparéncia, atualizagdo,
conhecimento de regras
candnicas e civis, auxiliar,

informagdes

Habilidades essenciais

5. De que forma vocé
acredita que a sua
atuacdo como

secretaria(o) contribui

gestdo eclesiastica?

para o funcionamento da

Desde do
De forma continua, sendo

atencioso as necessidades
o empenho e dedicagao
dos fiéis, do publico que )
em prol dos servigos da
atendemos... )
paréquia

colhimento,contribui com

Contribuicao continua,
atencdo as necessidades,

acolhimento, dedicacdo

Contribuicao para a gestdo

eclesiastica
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. Quais os desafios que
vocé enfrenta na
realizacdo de suas

atividades?

A falta de comunicagdo
com o padre em
determinadas questdes,
falta de formagao

continuada para melhor

sobrecarga que as
liderangas dos grupos e
pastorais colocam sobre
nossa responsabilidade,
mesmo nao fazendo parte

do nosso trabalho.

tuag¢@o no nosso servigo, ah uma declaragdo e provas

As vezes por falta de
conhecimento de alguns
leigos e ao deixar para
ultima hora assuntos que
precisa de uma atengao
maior seja de uma busca
de uma certiddo de

atismo para o matrimonio

encontradas em nossos
livros para provar uma
paternidade ou uma
corregdo da data de
nascimento, onde
buscamos orientar
estimando prazos e
resolver aquela questdo o

mais breve possivel

Falta de comunicacao,
formagao continuada,
sobrecarga, falta de
conhecimento dos leigos,

assuntos urgentes, prazos.

Desafios

7. Quais melhorias vocé
sugere para aumentar a
eficacia da sua atuacdo
como secretaria(o) na

gestdo eclesiastica?

Continuar com as
formacdes, porque ficaram
imitadas ap6s a pandemia,
reconhecimento e
equipamentos que

facilitem a nossa atuagdo.

E uma questdo muito
particular e depende da
calidade de cada paroquia
em estrutura e ambiente
financeiro para melhor
lesempenho. No meu casol
estou em um ambiente
novo para melhor
htendimento e conforto as
pessoas e com todo
aparato nescessario para

bem exercer

Formacgdes,
reconhecimento,
equipamentos, estrutura,
conforto, aparato

necessario.

Melhorias sugeridas

8. Voce se sente
reconhecida(o) e
valorizada(o) pelos fiéis
e pelo corpo sacerdotal
por sua contribuicao

como secretaria(o)?

(Num geral sim, porém ha
casos que isso realmente
acontece tanto do lado do

padre, quanto dos fiéis.

Sim, sou bem acolhido
lue muitas as vezes se faz
um lago de amizade ao

decorrer da convivéncia

Reconhecimento,
valorizada, contribuigdo,
acolhido, lago de amizade,

convivéncia.

Reconhecimento e

valorizagao
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9. Vocé participou de
formagdes ou
capacita¢des ofertadas
bela Igreja Catolica para
aprimorar suas
habilidades? Se sim,

quais foram?

Sim, formagdes sobre
[uestdo de documentagio ¢

prestagdo de contas.

Sim , todo os anos
rimestral participamos de
formagdes seja no setor
secretariado, juridico,
financeiro para melhor
lesempenho na realizagdo
le nossas fungdes no dia a
lia,além de de uma vez ao
ano passar por consulta e
exames médicos
oferecidos pela Curia

arquidiocesana

Participagdo, formagoes,
locumentacao, prestagdo de
contas, setores,

desempenho, fungdes,

Formagao e capacitagao

10. Sabemos que a
hissdo da Igreja Catolical
evangelizar, como vocé
heredita que sua atuagdo
como secretaria(o)
contribui com essa

missao?

Nas minimas coisas, até
mesmo num bom dia que
[demos com um sorriso no
rosto com um bom
acolhimento ja é uma
forma de evangelizar com

as pessoas.

Contribuirmos a exemplo
ao sanar uma duvida e ao
responder seguindo as
orientagdes da santa S¢é e
0S €anos canonicos,
ajudamos e evahelizamos

com as informagoes

corretas a serem passadas

Contribuicdo, evangelizar,
icolhimento, sanar davidas,
orientagdes, informagdes

corretas

Contribuicdo a missdo da

Igreja

Fonte: Elaborado pela autora (2024).

O Quadro 3 foi fundamental para a andlise das respostas obtidas no formulério

aplicado com os secretarios da gestdo eclesiastica. Ao apresentar as respostas lado a lado, foi

possivel analisar com mais clareza as respostas de cada um e identificar as palavras-chave

mencionadas. Essas palavras-chave serviram como pontos de conexdo com o referencial

teorico, permitindo uma compreensdo mais profunda das percepcdes e experiéncias dos

mesmos. Além disso, essa categorizagdo facilitou a organizagdo dos topicos que compdem a

discussao dos resultados, contribuindo para uma analise mais estruturada e coerente a fim de

atingir os objetivos propostos.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Nesta secdo, serdo apresentados os resultados da nossa pesquisa que teve como
objetivo geral estudar a atuagdo secretarial como assessores a partir da percep¢do dos
profissionais que atuam como secretarios na secretaria da gestdo eclesiastica da Igreja
Catolica. Os dados foram organizados a partir dos objetivos especificos: levantamento das
atividades que os secretarios desenvolvem na gestao eclesidstica; categorizagao das atividades
secretariais identificadas nesse contexto e a concepg¢do do profissional que trabalha na

secretaria de uma Igreja Catolica quanto a sua atuagdo. Passemos as analises.

4.1 Atividades desenvolvidas pelos secretarios na gestiao eclesiastica da Igreja Catdlica

No referencial tedrico, vimos que os secretarios desenvolvem diversas atividades que
sdo essenciais para que a gestdo eclesiastica funcione de modo harmonioso para todos. Essas
atividades foram detalhadas e exemplificadas pelos entrevistados. Na pergunta 2, ao serem
questionados quais as atividades que vocé€ desempenha como secretaria(o) na gestdo
eclesidstica, a Secretaria 1 destacou que suas atividades principais sdo “organiza¢do do
ambiente e documentacdo, agenda paroquial, marcacdo de batizados, casamentos,
atendimento ao publico e etc.”. E o Secretario 2 afirmou que, “além do atendimento ao
publico, ¢ responsavel por agendamento dos sacramentos € missas; ¢ também no cuidado, zelo
dos acervos da paroquia”.

Isso evidencia como a atuagdo deles ¢ ampla e multifungdes. A Secretaria 1 pontua
sobre a importancia da organizacdo do ambiente para que se possa realizar as demais fungodes
com rapidez e eficiéncia. Além do cuidado com a agenda paroquial ao ser responsavel por
marcar 0os compromissos € sacramentos realizados pelo padre. Os autores Fernandes, Arruda,
Campos, Campos e Zounar (2019), pontuam que essas atribui¢cdes sdo parte do perfil do
secretario nesse ambiente.

Outro aspecto interessante ¢ a €nfase ao atendimento ao publico. Isso mostra que os
secretdrios ndo apenas gerenciam a parte administrativa da Igreja, mas também atuam como
facilitadores na interagdo entre a comunidade e a lideranga religiosa. Conforme argumenta
Pereira (2016), o bom atendimento € crucial nesse ambiente, sendo necessario que o secretario
atenda de forma fraterna e amorosa tanto o corpo sacerdotal quanto os fi¢is que se dirigem a

secretaria da Igreja em busca de solugdes para suas demandas.
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Além disso, o Secretario 2, ao pontuar sobre o zelo pelos acervos da pardquia
demonstra a responsabilidade que o secretario tem ao redigir, manter e arquivar toda a parte
documental da Igreja. Tendo em vista que, muitos desses documentos sdo confidenciais e
contém informagdes importantes sobre os fiéis que a qualquer momento possam vir a
consultar esses documentos.

Com isso, 0 secretario executivo, ao aplicar o pilar da assessoria, desempenha um
papel crucial na gestdo eclesidstica de uma Igreja Catdlica ao coordenar a comunicagdo entre
o clero e fi¢is. Essa caracteristica foi refor¢ada na pergunta 5 do questionario, essa pergunta
teve objetivo de entender a percepcdo que esses profissionais t€ém acerca de sua atuagdo e
relevancia na gestdo eclesiastica. Questiona a forma esses profissionais acreditam que a sua
atuacdo como secretaria(o) contribui para o funcionamento da gestdo eclesiastica. A
Secretaria 1 afirmou que essa contribuicdo € continua, sempre buscando atender as
necessidades do publico que esta lidando, ou seja, ela adota uma postura de comprometimento
para que o ambiente da secretaria paroquial seja acolhedor e receptivo.

Além disso, essa atencdo continua as necessidades da comunidade permite que a
secretaria antecipe problemas e oferega solugdes, o que ¢ vital para a dindmica da pardquia.
Os autores Fernandes, Arruda, Campos, Campos e Zounar (2019) pontuam que, ao ser um
assessor que sabe a importidncia da comunicagdo, esses secretarios estdo em uma posicao
privilegiada para identificar areas que necessitam de melhoria, como a organizacdo de
eventos, a comunicagdo interna e externa, ¢ a facilitacdo de servigos espirituais.

Nesse sentido, o Secretario 2, por sua vez, destacou que sua atuagdo e contribuigdo vai
desde o acolhimento e empenho e dedicagdo em prol dos servigos da pardquia. Para isso,
conforme afirmado por Pereira (2016), a secretaria paroquial ¢ a porta de entrada para a
experiéncia dos fi¢is na Igreja, e um bom atendimento pode impactar significativamente a
percepcao que a comunidade tem da Igreja Catdlica. Esse acolhimento ndo sé faz parte da
parte administrativa, mas também da missao da Igreja, onde a empatia e hospitalidade devem
estar sempre em desenvolvimento.

Ademais, o Secretario 2 destacou que “o acolhimento, contribui com o empenho e
dedicacdo em prol dos servigos da paroquia”. Essa afirmacdo est4 relacionada ao Capitulo III
do Codigo de Etica das Secretarias e Secretarios Paroquiais, no Artigo 5°, estabelece como
dever fundamental “manter sempre um elo fraterno com os profissionais da igreja e de outros
setores, Orgaos e instituigdes, facilitando o fluxo de informacgdes para o bem comum”. Assim,
0 secretdrio ao cumprir uma obrigagao ética ele promove uma comunicagdo harmoniosa entre

a pardquia e a comunidade.



39

Outro ponto a ser destacado ¢ a “dedicagdo em prol aos servicos da paroquia”
(Secretario 2). Ou seja, essa dedicagdo diz respeito as atividades que a Igreja realiza, como os
sacramentos, eventos e agdes com a comunidade e que sdo necessarias as intervengdes do
secretario para sua melhor realizacao. Nesse contexto, ¢ essencial contar com secretarios que
estejam preparados e motivados, que ndo apenas realizem suas fun¢des administrativas, mas
também enfrente os desafios que surgem nas atividades paroquiais, garantindo que os servigos
da Igreja sejam realizados de maneira eficaz. Assim, a dedicagdo do secretario ¢ um aspecto
vital que contribui para o bom funcionamento da pardquia (Moura, Canevesi, Schmidt e
Cielo, 2021, p. 282).

Nessa constatagdo, para que esses secretarios cumpram o seu papel de assessores com
eficiéncia, ¢ fundamental que estejam em constante aprimoramento profissional. Como visto
anteriormente, a gestdo eclesiastica requer habilidades atualizadas para lidar com os desafios
administrativos e pastorais do dia a dia. Nesse sentido, a formacao e a capacitacio continua se
tornam ferramentas essenciais para garantir que os secretarios estejam preparados para
desempenhar suas fungdes com maestria.

Pereira (2016), confirma a necessidade desses profissionais estarem constantemente
em aprimoramentos e capacitagdes e que a Igreja Catdlica também facilite a adesdo de
conhecimentos. Na pergunta 9, ao serem questionados sobre a participacdo de formagdes e
capacitagdoes, ambos os entrevistados destacaram a importancia dessas capacitacdes para
aprimorar suas habilidades e melhorar o desempenho no ambiente paroquial.

A Secretéria 1 respondeu “sim, formagdes sobre questdo de documentagao e prestacao
de contas”. Ela confirmou que participou de formagdes sobre documentagdes e prestagcdes de
contas. € o Secretario 2 respondeu “sim, todo os anos trimestral participamos de formagdes
seja no setor secretariado, juridico, financeiro para melhor desempenho na realizagao de
nossas fungdes no dia a dia, além de uma vez ao ano passar por consulta e exames médicos
oferecidos pela Curia arquidiocesana”.

Para isso, Pereira (2016) e Campos (2016), ressaltam a importancia da preparagao
continua dos secretdrios atuantes na gestao eclesidstica, pois com o avango das formagdes
profissionais e das tecnologias, as fungdes dos secretarios nas paroquias tém se ampliado
significativamente. Atualmente, esses profissionais ndo se limitam mais as atividades
tradicionais, mas assumem responsabilidades que incluem o atendimento administrativo,
financeiro e até juridico, tudo isso mantendo o foco no acolhimento fraterno e personalizado.

Portanto, ¢ fundamental que eles estejam capacitados para acolher e atender os fiéis de

acordo com os valores que a Igreja Catolica tem. Com a formagdo adequada, esses
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profissionais devem unir suas atividades administrativas a missdo espiritual da Igreja,
tornando-se agentes que promovem a conexdo entre a gestdo e as necessidades da

comunidade.

4.2 Definicdo e importincia do papel do secretirio na gestio eclesiastica da Igreja
Catolica

Vimos que a atuagdo do secretdrio na gestdo eclesiastica da Igreja Catolica ndo € so
fundamental para a manuten¢do da ordem e da comunicagdo eficaz entre os fiéis e a lideranca
religiosa, mas da gestdo eclesidstica num todo. Ao serem questionados sobre a defini¢do e
importancia do secretario como assessor na gestao eclesiastica, os entrevistados expdem suas
definig¢des e percepgoes.

Ao responder a pergunta 1, a Secretaria 1 enfatizou que é “muito importante e
necessaria, porque o secretario de antemao € a primeira porta para os que necessitam de seus
servicos”, e, novamente, essa afirmagdo complementa as palavras de Pereira (2016) ao dizer
que o secretario ¢ o “cartdo de visitas” da Igreja Catolica. Ressaltando a fungdo do secretario
como o primeiro ponto de contato da comunidade com a Igreja, evidenciando a
responsabilidade que recai sobre ele na recepc¢ao e encaminhamento de demandas.

Em complemento, o Secretario 2 afirmou que o secretario “exerce um papel de suma
importancia no atendimento e nas orientagdes passadas as pessoas”. Essa afirmagdo corrobora
a necessidade de habilidades interpessoais e de comunicagdo, pontuadas pelos autores
Fernandes, Arruda, Campos, Campos ¢ Zounar (2019). Elas sdo essenciais para o bom
desempenho das atividades do secretario, destacando a relevancia do acolhimento e da
orientagdao adequada ao publico.

Essa defini¢do e a importancia da atuagdo do secretario na gestdo eclesidstica revelam
sua func¢do essencial como mediador entre a comunidade e a lideranca religiosa. O que entra
em relagdo ao que diz Barros (2015), enfatizando que o secretario € o elo entre a lideranca de
uma organizacdo. No contexto eclesidstico, a confianga e o didlogo sdo fundamentais para a
eficicia das acdes da Igreja. O secretario deve possuir habilidades de comunicagdo e
transmitir essas informacdes de forma clara e objetiva.

Os entrevistados destacam que o secretdrio ndo ¢ apenas um facilitador do
atendimento, mas também um ponto de acesso fundamental para os fi¢is. Ao reforgar que a
atuacdo do secretario ¢ “muito importante e necessaria"’, a Secretdria 1 pontuou que o

secretario na gestao eclesiastica ¢ a primeira porta para aqueles que necessitam de assisténcia.
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J& o Secretdrio 2, mencionou a responsabilidade do secretirio em fornecer orientagdes
precisas, ou seja, orientagdes corretas e que estdo de acordo com o que a Igreja Catolica
defende, conforme o Artigo 5°, do Capitulo III do Cédigo de Etica das Secretarias e
Secretarios Paroquiais, que diz “b) direcionar seu comportamento profissional para o bem da
verdade, da moral e da ética”.

Na pergunta 3, os entrevistados discorreram sobre a importancia da atuagdo de
uma(um) secretaria(o) em uma gestao eclesidstica. A Secretdria 1 respondeu que , “somos a
porta de entrada da secretaria paroquial, a mediagao entre os fi¢is e o padre” e menciona a
responsabilidade de “registrar os termos dos sacramentos nos livros, agenda do padre,
participar ativamente das reunides mensais do conselho paroquial, estando ativamente por
dentro dos eventos e agenda paroquial”. Abordando assim uma diversidade de atividades que
o secretdrio enfrenta na gestdo eclesidstica enquanto assessor.

Por isso, o secretario ¢ central para o bom funcionamento da gestdo eclesidstica, uma
vez que ele coordena os aspectos logisticos, administrativos, pastorais e financeiros. O
registro de sacramentos, por exemplo, ¢ uma tarefa crucial para a Igreja, pois mantém a
documentacdo precisa, a execucdo em dia desses sacramentos, a realizagdo de eventos
religiosos importantes, a0 mesmo tempo que garante a preservacdo da vida sacramental da
comunidade.

Dessa forma, conforme os autores Fernandes, Arruda, Campos, Campos e Zounar
(2019), o secretario atuando como assessor na gestdo eclesiastica deve se manter atualizado
sobre as informagdes que circulam na pardquia, como datas de casamento, batismo, crisma e
catequese, entre outras. Entre suas principais fung¢des estd o atendimento ao publico,
transmitindo essas informacdes de forma clara e objetiva aqueles que as procuram. Manter a
organizacao da agenda do padre e participar ativamente nas reunides do conselho paroquial
indica o envolvimento direto do secretario nos processos de tomada de decisdo, refor¢gando
seu papel como um intermedidrio qualificado e informado entre os fiéis e a lideranga.

O Secretario 2 destacou que o secretario ¢ “responsavel por toda a parte administrativa
na parte documental e mediador entre o padre e os fiéis que o buscam”. Essa afirmacao
complementa as discussdes feitas anteriormente e, ¢ possivel concluir que o papel do
secretario € vital na gestdo eclesiastica da Igreja Catolica.

Para entender melhor a percepg¢do que esses profissionais t€ém sobre sua atuacao, a
pergunta 10 buscou explorar como esse profissional acredita que sua atuagdo como
secretaria(o) contribui com a missdo evangelizadora que a Igreja possui. A Secretdria 2

afirmou que “nas minimas coisas, at¢ mesmo num bom dia que demos com um sorriso no
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rosto com um bom acolhimento ja ¢ uma forma de evangelizar com as pessoas”, enquanto o
Secretario 2 respondeu que “contribuirmos a exemplo ao sanar uma duivida e ao responder
seguindo as orientagdes da santa Sé e os canos canonicos, ajudamos e evangelizamos com as
informacodes corretas a serem passadas”. Em outras palavras, mesmo em pequenas interagdes
do cotidiano eles enxergam que sua atuacgao agrega a missao da Igreja.

As palavras do Secretario 2 mostraram uma perspectiva mais abrangente, ao
mencionar o esclarecimento de duvidas de acordo com a Santa Sé e canones, ele contribui
para que as informagdes sejam passadas de acordo com a Igreja. Essa visdo interliga-se com o
que dizem os autores Fernandes, Barbosa, Sousa e Pereira (2022), que evidenciam a
importancia da ética e transparéncia no trabalho de evangelizagdo e o secretario ao atuar como

assessor deve estar intrinsecamente alinhado com esses principios.

4.3 Competéncias consideradas essenciais

Como citado acima, na gestdo eclesidstica os secretarios precisam ter diversas
competéncias que sdo essenciais em sua atuagdo. Com isso, ao responder a pergunta 4 sobre
quais competéncias consideram essenciais para uma(um) secretaria(o) na gestao eclesidstica, a
Secretaria 1 destaca que “ter boa comunicacdo” e “ser organizada e mais transparente
possivel” sao habilidades cruciais.

A boa comunicacao ¢ fundamental nesse contexto, os secretarios devem transmitir as
informagdes de maneira clara e eficaz tanto para os padres quanto para os fiéis, para que
sejam evitados mal-entendidos e conflitos. Essas competéncias ndo se limitam apenas ao
publico, mas também a comunicagcdo com a equipe da Igreja, garantindo que todos estejam
alinhados e informados sobre as atividades e decisdes importantes (Fernandes, Barbosa,
Sousa e Pereira, 2022).

Em relagdo a ser o mais transparente possivel, vemos que ¢ importante que o secretario
preze principalmente pela confianga entre fiéis e o corpo sacerdotal, tudo deve ser realizado
com conformidade e de acordo com as leis e regulamentagdes da Igreja. Por isso, também ¢
importante que o secretdrio sempre tenha ética, esse comprometimento com a legalidade e a
conformidade garante que se possa confiar plenamente nas informagdes e nas orientagdes que
o secretario fornece (Fernandes, Barbosa, Sousa e Pereira, 2022).

O Secretario 2, por sua vez, afirmou que “sempre esta atualizado nas novas e regras
sejam canonicas ou civis, e assim auxiliar e sanar as diividas passando as informagdes corretas

as pessoas”. Essa constante atualizagdo traz uma responsabilidade que o secretario possui ao
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ter que sempre manter-se informado sobre todas as mudangas legais tanto civis quanto
eclesidsticas que possam vir a impactar a rotina da gestdo eclesidstica. Paralelo a isso, Artigo
10°, do Capitulo V do Cédigo de Etica das Secretarias e Secretarios Paroquiais, diz que
compete ao secretario “ser canal dindmico no fluxo de informagdes, diminuindo distancias no
relacionamento entre o individuo e igreja”.

Isso reforca a atuagdo do secretario como assessor entre a comunidade ¢ a lideranga
eclesiastica, garantindo que as informag¢des fluam de maneira clara e precisa. Essas atividades
permeiam a gestdo financeira, gestdo de recursos humanos, gestdo documental e, todas essas
responsabilidades exigem ndo apenas conhecimento técnico, mas também habilidades de
comunicagdo e discernimento ético para transmitir informac¢des com precisdo e cuidado,
sempre em conformidade com as regras estabelecidas pela Igreja e pelo Estado.

Na pergunta 8, buscou-se explorar a percepcdo que esses profissionais t€ém ao se
sentirem reconhecidos e valorizados nesse ambiente e, ambos entrevistados deram respostas
afirmativas e discorreram sobre. Quando questionados sobre o reconhecimento de seu
trabalho, os entrevistados indicaram que, em geral, se sentem valorizados. A Secretéria 1
respondeu que “num geral sim, porém hé casos que isso realmente acontece tanto do lado do
padre, quanto dos fiéis”. Isso indica que embora existam momentos em que isso ndo ¢
plenamente percebido, tanto pelos padres quanto pelos fiéis. Ja o Secretario 2, destacou que
“sim, sou bem acolhido que muitas as vezes se faz um laco de amizade ao decorrer da
convivéncia”. Isso ressalta como, além de suas fun¢des administrativas, o secretario também
se torna uma figura proxima da comunidade, fortalecendo o vinculo entre os fiéis e a Igreja.

Visando a execucdo de suas competéncias, a pergunta 7 buscou colher a opinido dos
entrevistados sobre as melhorias que sugerem para aumentar a eficacia da sua atuagdo como
secretaria(o) na gestao eclesiastica. A Secretaria 1 sugeriu “continuar com as formagdes,
porque ficaram limitadas apds a pandemia, reconhecimento e equipamentos que facilitem a
nossa atuacao”. Isso enfatiza a importancia das formagdes para o desenvolvimento continuo
de competéncias, o que permite que os secretdrios se mantenham atualizados sobre novas
praticas e normativas, além de promover um ambiente de aprendizado colaborativo (Pereira,
2016).

Também vemos que a interrupcdo das formagdes devido a pandemia pode ter limitado
o aprimoramento profissional, e essa énfase mostra a necessidade de retomar essas iniciativas
ainda mais evidentes. Além disso, a Secretaria 1 mencionou a importancia do

“reconhecimento e equipamentos que facilitem a nossa atuagdo”. Essa afirmacdo destaca a
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necessidade de que a Igreja ndo apenas valorize o trabalho dos secretdrios, mas também
ofereca os recursos adequados para que possam desempenhar suas fungdes com eficiéncia.

O Secretario 2, traz uma outra visao para essa pergunta, ele respondeu que “¢ uma
questdo muito particular e depende da realidade de cada pardquia em estrutura ¢ ambiente
financeiro para melhor desempenho. No meu caso estou em um ambiente novo para melhor
atendimento e conforto as pessoas e¢ com todo aparato nescessario para bem exercer’”.
Mostrando que equipamentos modernos e adequados podem melhorar a produtividade e a
qualidade do atendimento ao publico, permitindo que os secretarios realizem suas tarefas de
forma mais agil e eficaz. Portanto, investir em formagdo continua e em infraestrutura
adequada ¢ essencial para que os secretarios possam atender as demandas da comunidade com

exceléncia e contribuir para a missao da Igreja de maneira mais efetiva (Pereira, 2016).

4.4 Concepcao do profissional que trabalha na secretaria de uma Igreja Catdlica quanto
a sua atuacao

A gestao eclesidstica da Igreja Catdlica também enfrenta diversos desafios como a
gestdo de qualquer outra instituigdo. Um dos desafios destacados pela Secretaria 1 ¢ “a
sobrecarga que as liderancas dos grupos e pastorais colocam sobre nossa responsabilidade,
mesmo nao fazendo parte do nosso trabalho”. Aqui observa-se que esse acimulo de
responsabilidades que ndo sdo proprias dela pode comprometer a eficiéncia do seu trabalho,
que ja desempenha diversas funcdes a gestdo eclesiastica. Essa situacdo revela a necessidade
estabelecer limites e expectativas entre a secretaria e 0s grupos pastorais.

O Secretario 2 pontua a

falta de conhecimento de alguns leigos e ao deixar para ultima hora assuntos que
precisa de uma aten¢do maior seja de uma busca de uma certiddo de batismo para o
matriménio a uma declaragdo e provas encontradas em nossos livros para provar
uma paternidade ou uma corre¢do da data de nascimento, onde buscamos orientar
estimando prazos e resolver aquela questdo o mais breve possivel (Secretario 2).

Isso revela como a falta de atengdo por parte dos leigos também pode acabar
prejudicando a atuagdo dos secretarios.

Ainda seguindo esse entendimento, em relagdo as oportunidades, os secretarios
discorreram sobre suas expectativas. Ao mencionar que “continuar com as formacdes” e
“reconhecimento e equipamentos que facilitem a nossa atuagdo”, a Secretaria 1 pontuou o que
a ajudaria a executar suas atividades com mais eficacia. Ja o Secretério 2, pontuou que “é uma
questdo muito particular e depende da realidade de cada pardquia em estrutura e ambiente

financeiro para melhor desempenho”. Essa falta de entendimento por parte dos leigos
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compromete a atuagdo dos secretarios, que precisam lidar com essas demandas de forma

urgente e muitas vezes desorganizada, o que acaba afetando o andamento de suas atividades.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa foi realizada com o objetivo geral de estudar a atuacao secretarial como
assessores a partir da percepgao dos profissionais que atuam como secretarios na secretaria da
gestdo eclesiastica da Igreja Catolica. Para tanto, foi realizado o levantamento das atividades
que os secretarios desenvolvem na gestao eclesidstica; categorizada as atividades secretariais
identificadas nesse contexto ¢ identificada a concepgdo do profissional que trabalha na
secretaria de uma Igreja Catolica quanto a sua atuagao.

A partir dos resultados percebe-se que os secretarios desempenham diversas fungdes
administrativas, que vao desde a organizagdo de documentos até o atendimento aos fiéis e a
coordenagao de atividades pastorais, desenvolvendo um papel significativo quanto assessores
do clero e dos fiéis. Observa-se que a defini¢ao do papel do secretario € reconhecida pelos
entrevistados como uma func¢do multifacetada, que possuem habilidades variadas e que sdo
necessarios na comunidade eclesial.

Além disso, as respostas obtidas ressaltaram a importancia da atuacdo do secretario na
gestdo eclesiastica, evidenciando que, além de fungdes administrativas, esses profissionais
tém um papel significativo na comunica¢do e na mediacdo entre os grupos dentro da Igreja
Catolica. Os secretarios também expressaram a percep¢ao de que sua atuacao anda ao lado da
missdo de evangelizar, ja que facilitam a organiza¢do de eventos e iniciativas que promovem a
fé e a vivéncia comunitaria.

Os achados da pesquisa também mostram os desafios enfrentados pelos secretarios na
execucdo de suas fungdes. Em suas concepcdes aparecem a questdo da sobrecarga de
responsabilidades, muitas vezes atribuidas pelos lideres de grupos e pastorais, foi uma questao
levantada por um dos entrevistados, que se sentiram pressionados a assumir tarefas além de
suas atribuicdes. Essa situagdo pode comprometer ndo apenas a eficiéncia do trabalho, mas
também a satisfacdo e o bem-estar dos secretarios. Assim como a falta de conhecimento por
parte de alguns leigos, que frequentemente deixam questdes importantes para a ultima hora,
também foi mencionada como um obstaculo que pode prejudicar o desempenho dos
secretarios e gerar estresse em sua rotina.

Percebeu-se também nas falas dos entrevistados o desejo de participarem de mais
formagdes e capacitagdes que possam aprimorar suas habilidades e conhecimentos. O
reconhecimento por parte do corpo sacerdotal e dos fi¢is também ¢ levantado durante as
entrevistas, pois a valorizacdo do trabalho dos secretarios ¢ fundamental para aumentar a

motivacdo na execucdo de suas atividades. Ademais, a pesquisa destacou a importancia de
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uma gestao eclesiastica que promova a comunicagao clara entre os diferentes grupos pastorais
e a secretaria, estabelecendo limites e expectativas.

Apesar de contribuigdes significativas, este estudo apresenta algumas limitagdes que
merecem ser consideradas. Os sujeitos foram apenas dois, pois as secretarias da curia
arquidiocesana, inicialmente planejadas para participar, ndo puderam confirmar sua
participagdo devido a questdes juridicas. Essa situagdo gerou uma certa frustracdo por parte da
pesquisadora. Essa rigidez burocratica se mostrou desnecessaria e pode dificultar a condugao
de estudos relevantes na area. Assim, sugere-se que futuras pesquisas considerem ampliar
esse universo de estudo, incluindo diferentes realidades paroquiais e contextos sociais, para
obter uma compreensao mais abrangente da atuacao dos secretarios na gestio eclesidstica.

Por fim, ¢ possivel afirmar a partir dos dados revelados, que a atuagao dos secretarios
como assessores na gestdo eclesiastica da Igreja Catélica ¢ de suma importancia, ndo apenas
para a organizagdo das atividades administrativas, mas também para o fortalecimento da
comunidade de fé. A valorizagdo e o investimento na formagao desses profissionais sdo
essenciais para que possam desempenhar suas fungdes de maneira eficaz, contribuindo assim
para o cumprimento da missdo evangelizadora da Igreja. Espera-se que este estudo possa
servir de base para futuras discussdes e praticas que visem aprimorar a atuagdo dos
secretarios, além de promover uma gestio eclesidstica mais eficiente e comprometida com os

valores cristaos.
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APENDICES

Perguntas  Respostas e Configuracdes

ATUACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO % ¢
COMO ASSESSOR NA GESTAO
ECLESIASTICA DA IGREJA CATOLICA

B I U o ¥

Ola,

Meu nome é Natacha Marques dos Santos, sou estudante de Secretariado Executivo Bilingue pela Universidade
Federal da Paraiba em Mamanguape/PB, e estou desenvolvendo uma monografia sob a orientagdo da Professora
Doutora Francisca Janete da Silva Adelino sobre "A Atuacdo do Secretdrio Executivo Como Assessor Na

Gestdo Eclesidstica da Igreja Catélica”.

Este formuldrio faz parte da pesquisa que estou realizando e tem como objetivo compreender melhor as funcdes,
desafios e contribuigdes dos profissionais de secretariado executivo como assessor na gestio eclesidstica da
Igreja Catolica. Suas respostas serfio fundamentais para o desenvolvimento deste estudo e para destacar a
importancia do secretariado executivo na administracdo eclesidstica. A pesquisa € totalmente confidencial, e

suas informacdes serdo usadas apenas para fins académicos.

Gostariamos de solicitar sua autorizagdo para utilizar os registros deste questiondrio, garantindo o compromisso

Perguntas  Respostas e Configuracoes

Gostariamos de solicitar sua autorizagdo para utilizar os registros deste questionario, garantindo o compromisso

dos pesquisadores com os seguintes direitos:

s Ter acesso as suas respostas abertas e fechadas, que serdo transcritas e analisadas para os fins desta
pesquisa;

s Garantir que todos os registros coletados serdo utilizados exclusivamente para gerar informacdes para esta
pesquisa e publicacdes académicas dela decorrentes, como artigos em revistas e apresentacoes em eventos
cientificos;

* Assegurar que sua identidade serd preservada, garantindo o anonimato em todas as formas de divulgagdo
dos resultados;

s Oferecer a liberdade de interromper sua participacdo a qualquer momento ou solicitar a exclusdo de seus

registros da pesquisa.
Sua participagido é voluntdria e gratuita. Mesmo que os dados venham a ser utilizados em publicagdes
cientificas, ndo haverd qualquer custo ou remuneracdo envolvidos.
Os dados coletados serdo obtidos por meio de questiondrio online semiestruturado.
Agradeco antecipadamente pela sua participacdo e contribuicdo para este trabalho!

"Q trabalho é wm caminho para a santidade e uma maneira de servir a Deus." — Sdo Josemaria Escrivd
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Perguntas  Respostas e Configuracoes

———
U P UULENU & W CLIFHTFERD pPUrd O SUPHIIUUUE & WU IIUNRELN U WE SEFVIF O LY. — QUU JUSENNUTN U L3CF VA

Vocé estd de acordo em participar desta pesquisa?

Sim

Perguntas Respostas e Configuragoes

ATUACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO COMO ASSESSOR NA GESTAO
ECLESIASTICA

4

Descrigdo (opcional)

- N i - P *
1. Como vocé define a atuacdo da secretdria(o) na gestdo eclesidstica?

Texto de resposta longa

- _ - - ~ P *
2. Quais as atividades que vocé desempenha como secretdria(o) na gestdo eclesidstica?

Texto de resposta longa

*

3. Qual é a importancia da atuacdo de uma(um) secretdria(o) em uma gestdo eclesiastica?

Texto de resposta longa




Perguntas  Respostas e Configuracoes

*

4. Quais habilidades vocé considera essenciais para uma(um) secretdria(o) na gestio eclesidstica?

Texto de resposta longa

5. De que forma vocé acredita que a sua atuagdo como secretaria(o) contribui para o funcionamento da

gestdo eclesiastica?

Texto de resposta longa

6. Quais os desafios que vocé enfrenta na realizacdo de suas atividades? *

Texto de resposta longa

Perguntas  Respostas e Configuracbes

7. Quais melhorias vocé sugere para aumentar a eficécia da sva atuagdo como secretdria(o) na gestdo

eclesidstica?

Texto de resposta longa

*
8. Vocé se sente reconhecida(o) e valorizada(o) pelos fiéis e pelo corpo sacerdotal por sua contribuigio
como secretaria(o)?
Texto de resposta longa

*

9. Vocé participou de formagdes ou capacitagdes ofertadas pela Igreja Catélica para aprimorar suas

habilidades? Se sim, quais foram?

Texto de resposta longa
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Perguntas  Respostas e Configuracbes

8. Vocé se sente reconhecida(o) e valorizada(o) pelos fiéis e pelo corpo sacerdotal por sua contribuicio

como secretaria(o)?

Texto de resposta longa

9. Vocé participou de formacdes ou capacitacdes ofertadas pela Igreja Catolica para aprimorar suas

habilidades? Se sim, quais foram?

Texto de resposta longa

10. Sabemos que a missdo da Igreja Catolica é evangelizar, como vocé acredita que sua atuacio como

secretaria(o) contribui com essa missdo?

Texto de resposta longa

*
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ANEXOS

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Dados de identificacio

Titulo do Projeto: Atuagio Do Secretirio Executivo Como Assessor Na Gestlio Eclesidstica Da Tgrejn Catolica
Pesquisador Responsdvel: Natacha Marques dos Santos

Instituiglio a que pertence o Pesquisador Responsdvel: UFPB

Telefones para contato: (B3) 99137-5237

Mome do voluntirio:

Idade:

O Sr. {*) esti sendo convidado(a) a participar do projeto de pesquisa “ATUACAO DO SECRETARIO
EXECUTIVO COMO ASSESSOR NA GESTAO ECLESIASTICA DA IGREJA CATOLICA", de
responsabilidade da pesquisadora Natacha Marques dos Santos sob a orientagiio da Professorn Doutora
Francisca Janete da Silva Adelino,

O objetivo ¢ compreender as fungbes ¢ contribuigdes dos profissionais de secretariado na gestiio
eclesidstica da Igreja Catdlica. Para isso, usaram o questiondrio online semiestruturado,

Sua participagio ¢ voluntiria e vocé pode retirar seu consentimento a qualquer momento, sem prejuizos.
As informagdes serilo tratadas com confidencialidade, garantindo o anonimato nas divulgagdes..

Niio hi custos envolvidos, e despesas com transporte ou alimentagdo.

Eu, declaro ter sido informado e concordo em parlicipar, como

voluntdrio, pruhln r.ln pesquisa

Mamanguape, de de

i 10 @kl | galive ite

Mh-— HATACHA HARGUES DOA RANTOR
Diwdm 13/ 1002004 33 0430000
Ve | Figests ey LR fomiiatan 1) e e

-~ % i "
N o asunatura do voluntro Namae o assinaturs do responsdvel por abler o consentimenio

Informagdes relevanies ao pesquisador responsavel.

Ros. 196/96 = Hem IV.2: O tarmo da consentimanto livee e esclarecido cbedacers aos seguintes requisitos;

a) ser elaborado pelo pesquisador responsdvel, expressando o cumprimanto de cada uma das exigéncias acima;

b) ser assinado ou identificado por impresséo dactiloscapica, por todos @ cada um dos sujeilos da pasquisa ou por Seus repressntantes
lageis; o

c) ser elaberado em duns vias, sendo uma relida pelo sujelto da pesquisa ou por seu representante legal e uma arquivada pelo
pesquisador,

mmaumm
Paciantes menores de 16 anos — deverd ser dado por um dos pais ou, na inexistbncla destes, pelo parente mals proximo ou
responsdvel legal,

2. Paciente maior de 16 @ menor de 18 anos - com & assistdnela de um dos pais ou responsivel;

3, Pacients eiou responsdvel analfabelo = o presente documento deverd ser lido em voz alla para o paciente B seu responsivel na
presenca de duas lestemunhas, que afirmardo lambém o documento;

4, Paclente deficiente mental incapaz de manifestagio de vonlade — suprimento necessdrio da manifestagio de vontade por seu

reprasentante legal.

55



56

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Dados de identificagio

Titulo do Projeto: Atuagio Do Secretério Executivo Como Assessor Na Gestlo Eclesidstica Da [greja Catélica
Pesquisador Responsivel: Natacha Marques dos Santos

Instituigiio a que pertence o Pesquisador Responsavel; UFPB

Telefones para contato: (83) 99137-5237

Nome do voluntério:

Idade:

O Sr. (*) estd sendo convidado(a) a participar do projeto de pesquisa “ATUACAO DO SECRETARIO
EXECUTIVO COMO ASSESSOR NA GESTAO ECLESIASTICA DA IGREJA CATOLICA”, de
responsabilidade da pesquisadora Natacha Marques dos Santos sob a orientagdo da Professora Doutora
Francisca Janete da Silva Adelino,

O objetivo é compreender as fungdes e contribuigdes dos profissionais de secretariado na gestio
eclesidstica da Igreja Catdlica. Para isso, usaram o questiondrio online semiestruturado.

Sua participagdo ¢ voluntaria e vocé pode retirar seu consentimento a qualquer momento, sem prejuizos,
As informagdes serfio tratadas com confidencialidade, garantindo o anonimato nas divulgagdes..

Niio ha custos envolvidos, e despesas com transporte ou alimentaciio.

Eu, "&g,ggm ggdhg oo Q.Lz: o , declaro ter sido informado & concardo em participar, como
vo o, do projeto de pesquisa acima d z

Mnmmgumn._ﬂidﬂ &{immmﬂﬁi 4

Doscumenins assinado digitaimenss

HATACHA MARCUES DO SANTOS
Data: L2710/2074 33:11-56-0000
erifiqua am Btpa T valedar it goe b

Noma & do voluntério Mome e assinatura do responsével por obler o consantimento

Informagdes relevantes ao pesquisador responsével:

Res, 196/96 - ltem IV.2: O termo de consentimento livre e esclarecido ocbedecerd aos seguintes requisitos:

a) ser elaborado pelo pesquisador responsével, expressando o cumpriments de cada uma das exigéncias acima;

b} ser assinado ou identificado por impressfio dactiloscdpica, por todos & cada um dos sujeitos da pesquisa ou por seus representantes
|sgais; &

c) ser elaborado em duas vias, sendo uma retida pelo sujeito da pesquisa ou por seu representante legal @ uma arquivada pelo
pesquisador.

Casos especiais de consentimento:

1. Pmmwmummu de 16 anos - devera ser dado por um dos pals ou, na Inexisténcla destes, pelo parente mals préximo ou
responsd iy

2, Paciente maior de 16 & mencr de 18 anos — com a assisténcla de um dos pais ou responsavel;

3. Paclents a/ou responsédvel analfabeto — o presents documento deverd ser lido em vaz alta para o paciente & seu responsdvel na
presenca de duas testemunhas, que afirmar8o também o documento;

4 Pldmﬁuﬂnhnhlmunudlnupudamlnwndum-hda—aupdmmmmdnmmmnhdawm
rapresentante legal.
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