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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo geral investigar a atuagao voluntaria do profissional de
Secretariado Executivo em uma instituicao religiosa, que tem por nome Igreja Batista Regular
Ebenézer. O estudo tratard da atuacdo e da relevancia do secretdrio executivo no apoio a
administracdo da organizagdo religiosa, da sua contribui¢do como cidaddo na assessoria a
diretoria da Institui¢do. Para consecucao do objetivo foi realizada inicialmente uma pesquisa
bibliografica, que consiste em reunir as informacdes e dados necessarios para a construcao da
investigacdo proposta pelo tema. A problematica deste estudo se apresenta através da
necessidade de conhecer o contexto em que o profissional de secretariado executivo esta
inserido, € como ao longo dos anos tem atuado para a melhoria da organizagdo, como na
execucdo das reunides da diretoria, na assessoria as assembleias e no apoio a gestdo
eclesiéstica, utilizando-se da relagdo entre o conhecimento teérico adquirido na Faculdade e a
pratica, aperfeicoando assim, o servico prestado.

Palavras-chave: Secretariado Executivo. Perfil. Competéncias. Trabalho Voluntario.



ABSTRACT

The present work has as general objective to investigate the voluntary performance of the
Executive Secretariat professional in a religious institution, whose name is the Igreja Batista
Regular Ebenézer. The study will deal with the performance and relevance of the executive
secretary in supporting the administration of the religious organization, his contribution as a
citizen in advising the board of the Institution. To achieve the objective, a bibliographical
research was initially carried out which consists of gathering the information and data
necessary for the construction of the research proposed by the subject. The problem of this
study is presented through the need to know the context in which the executive secretariat
professional is inserted, and how over the years it has acted to improve the organization, as in
the execution of board meetings, advising meetings and supporting ecclesiastical
management, using the relationship between the theoretical knowledge acquired in the
Faculty and practice, thus improving the service provided.

Keywords: Executive Secretariat. Profile. Skills. Voluntary Work.
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1 INTRODUCAO

O profissional de Secretariado Executivo tem se tornado cada vez mais
indispensavel dentro das organizagdes, independente a qual setor ele esteja alocado. E
conforme o seu perfil e atribui¢des, tem se percebido que esse profissional tem se adaptado as
diversas exigéncias do mercado de trabalho, tornando-se alguém versatil e flexivel. E que esse
profissional deve estar acompanhando continuamente as alteragdes tecnoldgicas, gerenciais e
culturais no mundo do trabalho, deve sempre manter-se a frente das exigéncias pertinentes
para dar o suporte necessario aos administradores nas organizagdes.

O presente estudo tratard da atuacdo e da relevancia do secretdrio executivo no
apoio a administra¢do de uma organizacao religiosa, por toda sua contribui¢do assessorando a
diretoria da Igreja Batista Regular Ebenézer. Vale destacar que a mao de obra utilizada na
grande maioria das instituigdes do terceiro setor ¢ de cunho voluntdrio e a pratica do
voluntariado em igrejas também tem sido algo consistente, muitas instituicdes sobrevivem
com as ofertas de seus membros e congregados ndo podendo assim custear um servico mais
qualificado, recorrendo ao voluntariado na constituicdo de sua diretoria. A verdade ¢ que a
existéncia dessas instituicdes estaria totalmente comprometida se ndo fosse o trabalho
voluntario disponibilizado gratuitamente.

De acordo com a realidade financeira dessa organizagdao e a necessidade em
custear determinados servigos, surgiu a seguinte indagacdo: Como o profissional de
secretariado executivo de forma voluntéria tem contribuido para o bom andamento da gestao
eclesiastica dentro de uma institui¢ao religiosa?

Para isso, essa pesquisa tem como objetivo geral investigar a atuacdo do
profissional de secretariado executivo como voluntario da Igreja Batista Regular Ebenézer,
localizada na cidade de Fortaleza.

E apresenta os seguintes objetivos especificos:

a) examinar as atribuicdes requeridas para o cargo de Secretaria da Igreja Batista
Regular Ebenézer;

b) descrever as percepcdes que os gestores tém em relacdo a atividade
desempenhada pela voluntaria de secretariado executivo;

¢) identificar o perfil e as competéncias para o desempenho da gestao eclesiastica
que tem sido assessorada pelo servi¢o voluntério do profissional de secretariado executivo.

A problematica deste estudo se apresenta através da necessidade de conhecer o

contexto em que o profissional de secretariado executivo estd inserido, € como ao longo dos
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anos tem atuado para a melhoria da organizagdo, utilizando-se da relacdo entre o
conhecimento tedrico adquirido na Faculdade e a pratica, aperfeicoando assim, o servigo
prestado.

A justificativa para a escolha do tema da pesquisa se deu pela experiéncia da
pesquisadora, atuante ha mais de dez anos como 1? secretaria da diretoria da Igreja Batista
Regular Ebenézer; de como a vivéncia como voluntaria dessa organizagdo contribuiu para o
desempenho das atribui¢des requeridas na gestdo eclesidstica, e para o seu desenvolvimento
profissional.

Entretanto, para que a administracdo da igreja ocorra de forma eficiente, deve-se
levar em consideragdo que as atividades desta organizag¢do ndo se limitam apenas aos servicos
de expediente, uma vez que muito se ¢ desempenhado fora dos horarios de funcionamento.

Logo, nota-se ser de suma importancia o apoio e a assessoria qualificada na gestao
da organizagdo. O conhecimento atrelado a experiéncia ocorrida pelos anos de voluntariado
ao cargo estudado, nos faz compreender a necessidade de que haja cada vez mais profissionais
envolvidos no voluntariado como forma de acrescentar ainda mais a sua atuagdo pessoal,
cidada e profissional.

Nesta introdugdo apresentamos a contextualizagdo do profissional de secretariado
executivo através da pratica do voluntariado, contemplando assuntos como secretariado
executivo, trabalho voluntario e instituigdes religiosas.

A segunda secdo apresenta a capacidade que o profissional de secretariado
executivo tem de se adaptar ao mercado atual e sua participagdo no crescimento das
organizagoes.

O terceiro capitulo aborda o conceito de trabalho voluntario, principais
motivagdes para a pratica do voluntariado, assim como, sua contribuicdo e relevancia para a
sociedade.

O quarto capitulo tratarda da metodologia aplicada para a elaboragdo deste
trabalho. Para investigacdo, a abordagem sera através da pesquisa qualitativa de natureza
basica, descritiva conceituando e utilizando como procedimento a pesquisa-a¢do, processo
este que possibilita ao pesquisador uma maior intimidade com os atores da pesquisa e sua
contextualizacao.

As respostas para o problema de pesquisa, o real alcance dos objetivos, o
confronto entre as informacdes da pesquisa de campo e a fundamentagdo tedrica e as

principais conclusdes, serdo pontuadas nas consideragdes finais.
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2 SECRETARIADO EXECUTIVO

E impossivel falar sobre o secretariado executivo e nao falar sobre as
caracteristicas do profissional de secretariado executivo, sua capacidade de abranger diversas
areas de competéncia, de ndo enaltecer seu esmero quase que incansavel em buscar aprimorar-

se, em adquirir mais conhecimento e experiéncia.

Dotado por uma grande capacidade em aprender, esse profissional tem
armazenado nao s6 conhecimento intelectual, como também, aplicado na pratica o que tem
aprendido, correspondendo as expectativas do mercado atual, que hoje se demonstra muito
exigente, o que faz desse profissional, ator de uma grande relevancia no meio corporativo,
uma vez que, “Sua posicdo estratégica, ao lado do poder decisorio, confere-lhe maior
responsabilidade, aliada a exigéncia de ser agente de mudanga, otimizando o fazer e o
pensar.” (MENDES, 2008, p. 14). Para tanto, elencaremos a seguir a relevancia que o
profissional de secretariado exerce nas organizagdes, assim como, a forma¢ao do seu perfil

profissional e suas principais competéncias.

2.1 O profissional de secretariado e a sua importancia nas organizacoes

A economia global e as exigéncias do mercado tém influenciado fortemente o
profissional de secretariado na busca de conhecimento estratégico. O avanco da tecnologia e
as mudangas ocorridas na forma de se gerenciar tém refletido na carreira secretarial. Segundo
Bruno (2006, p. 12), “A globalizagdo exige dos profissionais respostas rapidas e uma visao
macro da organizacdo, do mercado, do mundo do trabalho, e dos valores humanos entre as
pessoas no ambiente de trabalho.”

E para Menezes (2017, p. 27), este profissional “¢ pegca chave dentro da
organizagdo, devido a flexibilidade requerida ao seu perfil, atribui¢des e competéncias.” A
autora salienta que desde 1990 até hoje o perfil do profissional de secretariado executivo tem
sofrido transformagdes expressivas dentro do mercado de trabalho, onde a formacao
académica deve ser direcionada a sua area de atuacgao.

Ja para Mendes (2008), o profissional de secretariado, que antes dedicava o seu
tempo totalmente as atividades classificadas como técnicas secretariais, passou a assumir a
partir do ano de 1990, um perfil empreendedor expandindo seu campo de atuacio,

favorecendo a criagdo de condigdes na producdo de resultados para a empresa, competindo
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agora a secretdria executiva planejar, organizar e controlar a infraestrutura gerencial da
organizagdo, por meio do fornecimento de servigos de assessoria.

Bruno (2006), no tocante as organizacdes, afirma que estas sdo instituicoes que
tem por finalidade principal a geragao de produtos e/ou servigos, € na busca do éxito de seus
objetivos, faz-se necessario dispor de profissionais que tenham conhecimentos especificos.

Ainda de acordo com Bruno, (2006, p, 25):

E, mediante a complexidade do mundo das organiza¢des, o profissional de
secretariado estard capacitado a gerenciar processos e assessorar com eficacia
favorecendo e dando condigdes aos administradores para concentrarem-se projegoes

e resolugdes dos problemas, cada vez mais complexos, ¢ na velocidade necessaria
para a tomada de decisdo.

Esse mesmo profissional terd de atuar como interlocutor entre as diversas faces de
uma de organizagdo, possibilitando assim, a integragdo entre administrador e os

departamentos por ele gerenciado.

2.2 O perfil do profissional de secretariado e suas principais competéncias

Conforme Menezes (2017, p. 27), “o profissional de secretariado executivo ¢é
aquele que exerce varias fungdes dentro das organizacdes que desempenha suas atividades e
para que estas alcancem seus objetivos de forma satisfatoria € necessario que se adote um
perfil profissional.”

O perfil deste, que antes era limitado apenas as suas competéncias técnicas ou/e
assessoria direta ao seu executivo, agora compreende também a um papel ativo e participativo
nas tomadas de decisdes, fato que tem sido resultante pela qualificacdo académica, conforme
afirma Bruno (2006, p. 13):

Dessa forma, o profissional de secretariado acompanha as mudangas impostas pelo
processo da globalizagdo, bem como a horizontalizardo gerencial necessaria para a
continuidade das organizagdes, numa economia competitiva, € agrega novas

competéncias ao seu perfil, possibilitando participar efetivamente da equipe de
trabalho e no¢do somente como coadjuvante.

A Lei de Regulamentagdo profissional de 1996 afirma que o profissional de
secretariado executivo € o profissional diplomado no Brasil ou mesmo no exterior com a
devida validagdo do diploma no Brasil. Ainda garante o exercicio da profissao ao portador de
qualquer diploma de nivel superior desde que comprove o exercicio efetivo durante pelo
menos trinta e seis meses. A mesma Lei ainda destaca as principais atividades do secretario

executivo e suas atribuigdes que vao desde correspondéncias, relatérios, documentos,
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arquivos, solicitagdes de servigos até mesmo planejamento, organizagdo, controle e lideranca.
Porém, ¢ importante além destas destacar outras caracteristicas fundamentais que ajudam o
profissional de secretariado em seu trabalho, tais como: resiliéncia, Inteligéncia emocional,
discrigdo, €tica, comunicacao clara e objetiva, aparéncia pessoal, educagdo, responsabilidade,
respeito, dominio da lingua portuguesa e de outros idiomas, dentre outras. E como a
competéncia ndo se restringe apenas ao que se aprende na faculdade, se faz necessario que o
profissional de secretariado use de diversas capacidades e habilidades para o bom
desempenho de sua fungao.
Na percepcao de Borlotto e Willers (2007, p.48):
Nao importa o tempo de profissdo que o profissional de Secretariado Executivo
tenha, precisa diariamente aplicar suas habilidades e principalmente suas técnicas
secretarias, aperfeicoando-as constantemente, para um resultado eficaz. As
organizagdes esperam dos profissionais de Secretariado Executivo a consciéncia de
seus deveres, dedicacdo ao trabalho, equilibrio emocional para desempenhar suas

atividades, que seja digna de confianga, que saiba delegar atividades e que tenha
habilidades para trabalhar em equipes.

Para aplicar essas técnicas e habilidades ¢ exigido que esse mesmo profissional
esteja em constante atualizacdo, pois o mercado de trabalho busca incessantemente por

profissionais ricos em conhecimento e desenvoltura para atuar de forma ampla e polivalente.

2.2.1 Competéncias técnicas X Competéncias humanas

Conforme Menezes (2017), os secretarios executivos devem possuir competéncias
técnicas e competéncias humanas na busca pela melhoria do seu desempenho. Temos entdo as
seguintes defini¢des: As competéncias técnicas sdo os principais métodos utilizados no
alcance dos objetivos e eficacia dos resultados desejados. Ja as competéncias humanas tém
como principal propriedade o aspecto pessoal e subjetivo, onde ¢ importante destacar que
cada ser humano ¢ um individuo com personalidade e caracteristicas proprias que compdem o
desenvolvimento humano, e para isso se faz necessario o emprego da ética, relagdo
interpessoal e relagdo intrapessoal.

Também ¢ importante alertar para atual realidade em que as empresas tém exigido
um avango cada vez mais por parte dos profissionais de secretariado executivo.

Diante disso, podemos ver que possuir e aplicar as competéncias técnicas ja € algo
basico e que deve ser conscientemente executado pelo profissional de secretariado executivo.

Para a boa aplicacao das competéncias técnicas o profissional de secretariado deve ser dotado
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de um bom planejamento e ser bastante organizado, conforme enfatiza Menezes (2017, p. 29)
em seu estudo:
Assim, para que as competéncias técnicas sejam aplicadas da melhor forma o
secretario executivo tem que manter sua rotina de trabalho devidamente planejada e

organizada, para que o desenvolvimento de suas atividades seja eficaz e por
consequéncia o seu desempenho torne-se satisfatorio.

E como alguns dos principios sdo tantos técnicos como humanos e comuns a todas
as profissoes, se pode destacar que o uso das competéncias, independentemente de quais
sejam, estdo diretamente ligadas ao comportamento humano sendo util para o bom
desenvolvimento de suas atribuigdes em suas atividades, e por essa mesma razdo ¢ que o
profissional de secretariado executivo deve cultiva-las dentro das organizagdes. O profissional
de Secretariado Executivo carece constantemente aplicar suas habilidades, suas técnicas
secretariais, na busca constante pela exceléncia e para o alcance de um resultado eficaz
independente do tempo de profissdo que o mesmo possua.

Sobre as competéncias humanas, Borlotto e Willers (2005, p. 52) destacam que
“Esta técnica esta relacionada aos comportamentos humanos, pois o Profissional de
Secretariado Executivo precisa ter uma postura adequada para conviver na organizacdo. A
competéncia humana € pessoal, cada um tem sua propria personalidade.” O que nos leva ao
entendimento que ¢ totalmente salutar que este profissional ndo sé seja dotado de um bom
carater como também tenha conhecimento das caracteristicas necessarias para a melhoria de
suas competéncias humanas.

Menezes (2017, p. 31) corrobora com esse ponto de vista, destacando o quanto €
importante ressaltar o bom uso das competéncias humanas:

A competéncia humana possui caracteristicas proprias, ela é pessoal, abarca
costumes, ética, relagdes interpessoais e relagdes intrapessoais € por essa razao o

profissional tem o dever de obediéncia aos principios €ticos, por que € exposto a
situagdes, pressdes internas que possam tenta-lo a cometer deslizes no seu trabalho.

Dito isto, podemos considerar que o Profissional de Secretariado Executivo deve
estar disposto a novas aprendizagens na execucao de suas atividades, sempre dotado de bom
senso e equilibrio para transmitir confianca e capacidade de solucionar problemas. E como
todas as dareas estdo fundamentadas em pessoas e processos, por essa mesma razao, 0s
profissionais de Secretariado Executivo devem e tem que possuir tanto competéncias técnicas

como as competéncias humanas.
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3 TRABALHO VOLUNTARIO

O principal sentimento que move o voluntariado ¢ a solidariedade. Através dela
identificamos a real motivagao que leva a um individuo ou um grupo de pessoas a se unirem
no propésito de ajudar ao proximo. Santos (2007, p. 22) nos afirma que “a maior
caracteristica de qualquer ag¢do voluntaria reside no fato de as pessoas doarem algo de si por
vontade e motivagao proprias.” Dohme (2001, p. 17), corrobora para essa defini¢do de que o
voluntério ¢ “a pessoa que doa o seu trabalho, suas potencialidades e talentos em uma fungao
que a desafia e gratifica em prol da realizacdo de uma acdo de natureza social”. Muitas vezes,
esse tipo de acdo tem por finalidade mudar determinada realidade de sofrimento, que movido
pela causa social, faz com que o voluntario se disponibilize, voluntariamente, para este
trabalho.

O trabalho voluntirio tem a cada dia adquirindo maior relevancia para a
sociedade, através deste ¢ possivel se promover o resgate da cidadania, da responsabilidade
social, de uma sociedade mais justa e estavel, ja& que o estado ndo consegue suprir todas as
necessidades da populagdo, se faz necessario que esse trabalho seja exercido pelas empresas
do terceiro setor para a busca da melhoria social.

De acordo com Sousa Junior (2011, p. 26), “Hoje o voluntariado ¢ visto como
forma de agdo civica capaz de mobilizar pessoas, empresas € organizagdes para resolver
problemas sociais e assegurar direitos humanos.”

As bases que desenvolvem um trabalho voluntdrio sdo diferentes entre
organizacdes sem fins lucrativos e a iniciativa privada, suas motivacdes também diferem, mas
ambos estdo em busca de mudangas reais para realidades criticas e atuais.

A partir disto, abordaremos a seguir uma breve histéria do voluntariado e sua
organizagdo no Brasil; e o voluntariado como pratica do profissional de secretariado

executivo.

3.1 Breve historia do voluntariado e sua organizacao no Brasil

De acordo com Lima (2004), a historia do voluntariado no Brasil tem como ponto
inicial a implantacdo da 1* Santa Casa de Misericordia, em 1543, na vila de Santos — SP, onde
durante muito tempo as primeiras iniciativas do voluntariado nacional estiveram atreladas a
um trabalho de carater religioso, assistencialista, paternalista e de ajuda as pessoas carentes e

menos favorecidas.
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A partir da segunda metade do século XIX, ocorreu entdo uma “cruzada
filantrépica”, que movimentou toda a sociedade brasileira no combate da disseminagdo de
doencas contagiosas, servico este que inicialmente era realizado por mulheres e desenvolvido
em hospitais, asilos, escolas, creches e orfanatos, caracterizando-se como um servigo de
carater filantropico. Ja no século XX, no periodo pos-guerra, o voluntariado se caracterizou
como uma ag¢do estatal, o Estado era o responsavel pelas condi¢cdes de vida da populagao.
Somente a partir de 1930, € que o estado transferiu a sociedade civil esta responsabilidade.

Conforme relatado por Lima (2004), no final da década de 1950, surgiram no
Brasil movimentos sociais capazes de inserir um novo perfil de voluntariado. Esses
movimentos buscavam melhorias urbanas e sociais, voltados a organizacdo de comunidades
carentes. Foi a partir desse momento que a sociedade assumiu sua participagcdo ativa nas
questdes sociais e muitas organizagdes foram criadas.

Em 1980, ocorreu uma reforma politico-administrativa e econdmica, o que
possibilitou a inclusdo e atuagdo de ONGs, fundagdes e empresas nas causas sociais, onde se
destacou o servi¢o voluntario.

Embora o servigo voluntério j& fosse uma realidade antiga no Brasil, somente foi
regulamentado em 1998 pela Lei n® 9.608/98, que dispde sobre o servigo voluntario e da
outras providéncias. O Art. 1° da referida Lei define que, o servigo voluntario ¢ a atividade
nao remunerada, prestada por uma pessoa fisica (voluntario), a entidades publicas de qualquer
natureza, ou a instituicdes privadas de fins ndo lucrativos, que tenham objetivos civicos,
culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia social, podendo incluir-se a
mutualidade.

Ainda de acordo com Santos (2007), o voluntario comecava a se definir como um
ativista civico, cujo trabalho tinha o objetivo de desenvolver competéncias de compreensao da
realidade, autossustentacdo e empreendedorismo nas comunidades a que se associava.

A partir do momento em que o mercado de trabalho passou a ser mais exigente,
tornou-se ainda mais evidente as mudangas na estrutura do trabalho voluntério, quanto ao seu
papel e o seu grau de comprometimento. Para Santos (2007), o voluntario se tornou um ator
social aglutinador e participativo que ndo desempenhava qualquer atividade a qualquer hora,
de modo desordenado, mas que disponha de seu tempo e competéncias de forma

comprometida, ndo-remunerada, mas passivel de desenvolvimento, avaliagdo € monitoria.
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3.2 O voluntariado como pratica do profissional de secretariado executivo

De acordo com Santos (2007), em relacdo a organizacdo administrativa, ¢
essencial dispor de profissionais das mais diversas areas de atuagdao e que possam contribuir
com seu conhecimento e habilidade profissional para o bom andamento administrativo das
mesmas. A partir desse ponto de vista, ¢ que o profissional de secretariado executivo pode se
alinhar para o alcance desse objetivo, podendo entdo oferecer todo o seu potencial. Muito das
atribuicdes desse profissional tem variado conforme a pratica desta atividade nas
organizacgdes, podendo ainda, ser alterado pelo administrador que assessora, onde este tera
influéncia direta no aperfeicoamento continuo deste profissional. E Segundo Medeiros e
Hernandes (2010), o profissional de secretariado ¢ atuante no fluxo de informagdo da
organizacdo, coordena equipes de trabalho, organiza eventos, prepara relatorios e artigos e
supervisiona auxiliares.

De acordo com Bruno (2006, p. 27),

O profissional de Secretariado pode atuar nas diversas areas de uma organizagdo,
pois tem uma formagdo generalista na areca de administragdo sabendo planejar,
organizar, dirigir e controlar o0s processos necessarios para assessorar o

administrador e/ou uma equipe de trabalho, bem como as competéncias necessarias
para a sua atuagao.

Quando se trata de responsabilidade social, Costa (1999) nos afirma que, o
profissional de secretariado, ndo se percebe somente com funcionério e sim como cidadao,
ciente do seu papel na sociedade, assim como também sabe o quanto ¢ importante colaborar
nas atividades desenvolvidas pelas organizagdes.

A satisfacdo para o desempenho dessa atividade deve-se a qualidade do trabalho
que o voluntério recebe e a forma como ele € tratado pela lideranga da organizagao. Por isso, ¢
salutar que essa experiéncia seja prazerosa para o voluntario, para que assim, haja resultados
para ambos, tanto na iniciativa privada ou em uma organizacao do terceiro setor.

O desafio de gerir voluntdrios tem sido uma tarefa muito relevante para as
organizagdes, civil e privadas. Santos (2007, p. 26), destaca que:

Os elos que vao se criando ao longo do tempo contribuem positiva ou negativamente
de forma decisiva para a manutengdo do voluntario nas iniciativas organizadas.
Eventuais problemas e desavengas devem ser resolvidos tanto quanto possivel de
forma rapida. Ao final de um programa ou de uma tarefa, ¢ importante manter o

contato freqliente com aquele voluntario, seja através de cartas, eventos, correio
eletrénico, jornais.

E através dessa extrema necessidade na retencdo dos voluntarios que o emprego
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de um profissional qualificado fard toda a diferenca. O sucesso dos projetos de uma
organizacdo dependerd do bom uso desse profissional de secretariado, o qual sabera
corresponder a essas necessidades, uma vez que este mesmo ¢ dotado de habilidades e

conhecimento para executar suas tarefas de maneira excelente.

3.3 O trabalho voluntario na Igreja Batista Regular Ebenézer

A Igreja Batista Regular Ebenézer ¢ uma entidade sem fins lucrativos, que tem
como data de criacdo a realizagdo do seu concilio de organizagdo no dia 20 de agosto de 1994,
onde a mesma tornou-se organizada como igreja. Mas sua histéria se iniciou mesmo um ano
antes, em 1993 quando irmdos que se congregavam na Igreja Batista Regular Novo Oriente
em Maracanau e que moravam no Parque Santa Rosa em Fortaleza, passaram a se reunir em
suas residéncias iniciando assim uma pequena congrega¢ao naquela localidade. O terreno para
a constru¢do da igreja foi comprado com a ajuda de um missiondrio americano, o pastor
Ronald Weber. A igreja foi construida através de campanhas e em etapas levando alguns anos
para total construcao.

Por se tratar de uma entidade religiosa, a organizagdo sempre dispds de mao de
obra voluntaria para seu funcionamento, uma vez que esta sobrevive das ofertas dos irmaos.
Essas ofertas voluntarias ¢ que constituem o caixa da igreja, onde os valores arrecadados
servirdo para suprir os pagamentos de suas contas béasicas como agua, energia elétrica,
internet e bens de uso coletivo sem esquecer-se do cumprimento das prebendas pastorais, pois
este € o unico cargo disposto em seu estatuto que garante remuneracao para a fungao.

Hoje 26 anos apos sua fundagdo, a igreja consta com 63 membros arrolados em
seu rol de membresia, uma diretoria eleita bienalmente e varios departamentos com trabalhos
distintos, todos executados com trabalho voluntario. Dentre as atividades ministradas na
comunidade, pode-se destacar o Clube Oanse, ministério que € feito com criangas filhos de
membros e congregados da igreja e também criangas da comunidade. O principal objetivo do
clube é proporcionar um ambiente ludico e recreativo através do aprendizado da palavra de
Deus, sendo a crianga evangelizada e discipulada, dando um propdsito de vida e tirando-as
das ruas e marginalidade. O clube acontece uma vez por semana, sempre nas tarde de sabado
e faz uso de aproximadamente 10 voluntarios, entre eles, adolescentes, jovens e adultos.

Sua diretoria ¢ composta por presidente e vice-presidente, secretarios, tesoureiros,
didconos e uma comissdo de exame de contas, todos os cargos tem mandato bienal, sendo

constituido de mao de obra voluntaria, exceto o pastor presidente que fara uso das prebendas
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pastorais. Desde o principio sua diretoria foi composta pela mao de obra voluntaria de seus
membros que sempre empenharam com muita dedicagdo e amor as atribui¢cdes requeridas
para exercicio de suas fungdes. E de acordo com Goldberg (2001, p. 23): “Os movimentos
religiosos exercem até hoje forte influéncia no habito do brasileiro de exercer o voluntariado”.

O primeiro estatuto social registrado junto com a sua fundagdo ndo especificava
muito sobre as atribuigdes da diretoria, incluindo o cargo de secretaria, somente em 2014 com
a reformula¢do de um novo, que foi registrado como Aditivo ao Estatuto social da Igreja
Batista Regular Ebenézer, passou-se a ter uma defini¢do melhor das atribui¢cdes de cada cargo
da diretoria, como ela era composta e a duragdo do mandato que passou a ser bienal, antes
apenas anual, o que gerava uma maior dificuldade para arregimentar voluntarios para

preenchimento dos cargos.

Art. 22 — A Diretoria ¢ constituida do:

I — Presidente;

II — Vice-Presidente;

IIT — 1° Secretario;

IV — 2° Secretario;

V — 1° Tesoureiro;

VI — 2° Tesoureiro.

VII — Diéconos.

§ 1° — O pastor da Igreja sede ¢ o seu Presidente e seu mandato sera por tempo
indeterminado, observada a disposicao estatutaria;

§ 2° — Excetuando-se o Pastor Presidente, todos os membros da Diretoria serdo
eleitos em Assembleia Geral Ordindria, ¢ empossados imediatamente, e terdo
mandato de 2 (dois) anos, permitida a recondug@o e permanecerdo em seus cargos
até a posse de seus substitutos; (ADITIVO AO ESTATUTO SOCIAL DA IGREJA
BATISTA REGULAR EBENEZER, 2014)

E de acordo com o referido Aditivo ao Estatuto, o Cap. VI, dispde sobre a
administracdo da igreja, onde destacamos o Art. 23 e 24, que fala sobre a isen¢do de

remunerac¢ao para os cargos da diretoria, e também, discrimina suas atribuic¢des:

Art. 23 — A Diretoria e comissdes exercerdo suas fungdes gratuitamente, estando os
seus membros cientes de que ndo poderdo exigir ou pretender remuneragdo de
qualquer espécie, bem como a participacdo de lucros, dividendos, bonificagcdes ou
vantagens do patrimonio ou rendas da Igreja, sob qualquer forma ou pretexto.
Paragrafo unico — A cabega do artigo ndo se aplica ao pastor-presidente.

Art. 24 - Compete a Diretoria, como 6rgéo colegiado:

I — Zelar pela pronta e fiel execu¢do das ordens emanadas da Assembleia Geral,

II — Elaborar e executar o programa anual de atividades;

IIT — Contratar e demitir funcionarios, fixando-lhes a remuneracéo;

IV — Homologar, de conformidade com o estabelecido em seu respectivo estatuto, os
membros da Diretoria e outros 6rgaos das Entidades da Igreja;

V — Nomear os membros de Comissdes ou Coordenadorias Especiais para assuntos
juridicos, imprensa e outras, que servirdo de assessoria para a Diretoria.

VI — Desenvolver atividades e estratégias que possibilitem a concretizacdo dos alvos
prioritarios da Igreja;

VII — Primar pelo cumprimento das Normas da Igreja;

VIII — Elaborar os Atos Normativos que se fizerem necessarios;
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IX — Administrar o patriménio geral da Igreja em consonéncia com este estatuto;
X — Comunicar eventuais desligamentos de membros da Igreja. (ADITIVO AO
ESTATUTO SOCIAL DA IGREJA BATISTA REGULAR EBENEZER, 2014)

E assim, como foram atribuidas atividades para a diretoria, 0 mesmo estatuto
também discrimina as atividades a todos os cargos da diretoria, porém, somente faremos
mencao as atribuicdes mencionadas no Art. 27, tal artigo dispde o seguinte sobre as
atribuicdes dos secretarios:

Art. 27 — Compete aos Secretarios, por sua ordem de titularidade ou em conjunto:

I — Secretariar as Assembleias, lavrar as atas e as ler para aprovagdo,
providenciando, quando necessario, o seu registro em Cartorio;

IT — Manter sob sua guarda e responsabilidade, os Registros de Atas, Casamentos,
Batismos, Rol de Membros, e outros de uso da Secretaria, deles prestando conta aos
Secretarios eleitos para a gestdo seguinte;

IIT — Assessorar o Presidente no desenvolvimento das Assembleias;

IV — Manter atualizado o rol de membros da Igreja;

V — Expedir e receber correspondéncias relacionadas & movimentagdo de membros;
VI — Elaborar, expedir ou receber outros documentos ou correspondéncias decididas
pela Assembleia, ou pela Diretoria, bem como receber as que se destinarem a Igreja;
VII — Manter em boa ordem os arquivos ¢ documentos da Igreja;

VIII — Nas reunides da Diretoria, assessorar o Presidente, elaborando as respectivas
Atas, e anotando as propostas que devem ser encaminhadas a Assembleia;

IX — Elaborar e ler Relatorios da Secretaria, quando solicitado pelo Presidente;

X — Outras atividades afins. (ADITIVO AO ESTATUTO SOCIAL DA IGREJA
BATISTA REGULAR EBENEZER, 2014)

Essas e outras atividades sdo desempenadas pelos secretarios em dois ambientes;
interno e externo, no ambiente interno as atividades sdo desenvolvidas nas dependéncias da
igreja nao hd uma sala especifica como secretaria, uma vez que toda a documentacao e livros
de registros sdo permitidos pelo estatuto que os secretarios mantenham em sua guarda; ja no
ambiente externo, uma vez que os mesmos tém a guarda dos livros e documentos, muito do
trabalho ¢ feito em suas residéncias, como revisdo e impressdo de atas (de assembleias,
reunido e casamentos), listas de frequéncias, cartas, oficios, certificados de batismos entre
outros documentos oficiais da igreja.

Embora ndo haja um local fisico destinado a secretaria, isso ndo significa que nao
exista espaco para a atuacdo do profissional do secretariado executivo. Isso porque, a
assessoria ¢ a principal atividade desempenhada pelos secretarios oferecendo a gestdo todo o
apoio necessario a organizagdo, independente de ser ela privada ou do terceiro setor,
demonstrando que a assessoria ¢ de extrema importancia para o bom andamento de todas as
atividades anteriormente descritas. Uma boa gestdo eclesiastica pode alavancar a

administracdo e o sucesso da organizac¢do, levando-a obter bons resultados em tudo.
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4 METODOLOGIA DA PESQUISA

Nesta secdo apresentam-se os procedimentos metodologicos utilizados para
caracterizar o estudo, os sujeitos da pesquisa, os métodos de coletas de dados, as técnicas de
analise dos dados.

O presente trabalho ¢ uma pesquisa de natureza qualitativa. Deslandes (1994, p.
21) define bem quando afirma que “A pesquisa qualitativa responde a questdes muito
particulares. Ela se preocupa, nas ciéncias sociais, com um nivel de realidade que nao pode
ser quantificado.” E que trabalha de forma mais subjetiva, entendendo que existe uma relacao
entre o mundo e o sujeito ndo podendo se traduzir através de nimeros “Ou seja, ela trabalha
com o universo de significados, motivos, aspiragdes, crencas, valores e atitudes, o que
corresponde a um espaco mais profundo das relagdes, dos processos € dos fendmenos que nao
podem ser reduzidos & operacionaliza¢ao de normas.”

Quanto aos objetivos a pesquisa ¢ classificada como exploratoria, por ter buscado
envolver a pesquisa bibliografica e a entrevista realizada aos membros da diretoria da igreja
Batista Regular Ebenézer.

A pesquisa ¢ descritiva por delinear as caracteristicas do contexto ou grupo
estudado, processo que possibilita ao pesquisador maior detalhamento dos atores da pesquisa
e sua contextualizacdo, a fim de contribuir para um melhor entendimento da participagdao do
profissional de secretariado executivo no trabalho voluntario.

Quanto ao procedimento adotado a pesquisa ¢ bibliografica, pois a fundamentagao
tedrica foi embasada na exploracdo e pesquisa de fontes existentes dando base para que as
analises fossem devidamente fundamentadas oferecendo condic¢des para relacionar teoria com
contexto estudado. De acordo com Gil (1999, p. 48): “A pesquisa bibliografica ¢ desenvolvida
a partir de material j& elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos.”
Para que assim, se pudesse apreciar a producao cientifica que trata do assunto. Nesta etapa,
foram utilizadas pesquisas por meio de obras a fim de colher dados que esclarecam os
conceitos pertinentes acerca do tema.

De modo que, foram estudados assuntos como o profissional de secretariado e a
sua importancia nas organizacdes, o perfil do profissional de secretariado e suas principais
competéncias técnicas e humanas, o trabalho voluntario com uma breve historia e
organizagdo, o voluntariado como pratica do profissional de secretariado executivo e o

trabalho voluntario na Igreja Batista Regular Ebenézer. E conforme os assuntos foram
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apresentados foi possivel verificar como o secretario executivo desenvolve suas atividades
dentro da institui¢do e expor o tema com clareza e entendimento.

A pesquisa se classifica como Pesquisa participante: por tratar da emancipagdo e
consciéncia critica por parte dos individuos. Assim como bem esclarece Gil (1999, p. 28)
“Trata-se, portanto, de um modelo de pesquisa que difere dos tradicionais porque a populagao
ndo ¢ considerada passiva e seu planejamento e conducdo ndo ficam a cargos de
pesquisadores profissionais.” Este estudo foi assim caracterizado uma vez que, os atores desta
pesquisa participaram de forma ativa ao demonstrarem suas opinides através dos instrumentos
utilizados para coleta de informagdes (roteiro para entrevista e documentos fisicos), assim
também, como relatos fornecidos pela propria secretaria, autora deste trabalho.

A busca das informagdes contou com a consulta documental que contam a
fundacdo da institui¢do, onde foram consultados o Aditivo ao Estatuto Social da Igreja Batista
Regular Ebenézer e a ata do Concilio de organizacgdo da igreja, a fim de detectar dados sobre
sua origem e as disposicdes sobre as atribuigdes dos sujeitos da pesquisa.

Também foi realizada uma consulta através de entrevista com os membros da
diretoria da Igreja Batista Regular Ebenézer, onde contemplou trés membros da mesma
(Presidente, Vice-presidente e Tesoureira), por meio de aplicagdo de um roteiro estruturado
por meio digital em arquivo docx, onde apenas a tesoureira respondeu por documento
1mpresso € por escrito, ja o presidente e vice-presidente responderam digitalmente e enviaram
suas respostas por aplicativo, o que facilitou a coleta dos dados para a pesquisa.

A partir destas informagdes torna-se possivel abranger o contetido necessario para
o desenvolvimento da problematica de modo que se possa compreender o contexto em que o
profissional de secretariado executivo esta inserido, € como ao longo dos anos tem atuado
dentro da Igreja Batista Regular Ebenézer.

No proximo capitulo, serdo apresentados os resultados da pesquisa, num primeiro
momento, as informagdes obtidas através da pesquisa-participante, onde a fonte principal da
pesquisa foi a entrevista realizada com a diretoria da Igreja Batista Regular Ebenézer. E por
ultimo a andlise documental onde sdo comparadas as atribui¢des ao cargo de secretdria na

institui¢do com o que se estd descrito na lei.
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5 ANALISE DOS RESULTADOS

Neste capitulo apresenta-se a analise dos resultados da pesquisa-participante, e da
pesquisa documental e bibliografica obtidos através de documentos da instituicao, do roteiro
de entrevista aplicado aos membros da diretoria e de relatos da secretaria. As informagdes
obtidas com a pesquisa-participante, no que diz respeito as atribui¢des, foram cruzadas com a
pesquisa bibliografica e documental, a fim de verificar se hd semelhancas na pratica

secretarial e a pratica executada dentro da instituigao.

5.1 Pesquisa Participante

A pesquisa-participante deu-se pela participagdo da pesquisadora, uma vez que
esta atuava como secretaria voluntaria na igreja Batista Regular Ebenézer no momento em
que a pesquisa foi realizada.

Também foi realizada entrevista com os membros da diretoria da Igreja Batista
Regular Ebenézer (Presidente, Vice-presidente e Tesoureira), que buscou legitimar, ou nao,
com os dados da pesquisa bibliografica e da pesquisa documental, como também, de obter
informagdes complementares, no que diz respeito as atribuigdes ndo descritas nos
documentos, as dificuldades estruturais do trabalho e a motivagao pessoal dos voluntarios, a
fim de conhecer qual o espago para atuagdo do secretario executivo na Igreja Batista Regular
Ebenézer e sua participagdo na gestdo eclesiastica.

A pesquisa-participante, realizada através da aplicacdo de roteiro estruturado em
digital enviado por aplicativo ou impresso conforme a necessidade do entrevistado,
contemplando trés membros da diretoria, todos voluntarios, que desenvolvem um trabalho
mais efetivo dentro da mesma, sendo estes, presidente, vice-presidente e tesoureira. O
presidente atua ha 2 (dois) anos na Instituicao; o vice-presidente atua ha 2 (dois) anos como
vice-presidente € ha 4 (quatro) nos anos anteriores como presidente; e a tesoureira atua ha 6
(seis) anos na funcao.

Destaca-se também que todos os respondentes operam no presente momento no
mercado de trabalho com vinculo empregaticio. O presidente atua em uma empresa privada
como promotor de vendas e possui 10 (dez) anos de experiéncia profissional; o vice-
presidente atua em uma empresa privada como regulador de sinistros auto II e conta com 12
(doze) anos de experiéncia; a tesoureira atua como auxiliar pela Prefeitura Municipal de

Maranguape e possui 19 (dezenove) anos de experiéncia. Os trés entrevistados atuam como



26

voluntarios somente na Igreja Batista Regular Ebenézer. Nao ha um tempo para execucao de
suas atividades determinado, cada um, semanalmente, disponibiliza seu tempo junto com as
programacdes oficiais na igreja para execugao do trabalho voluntério.

Quando indagados sobre o principal aspecto motivador para o trabalho como
voluntario na igreja, todos foram unanimes em afirmar que era ajudar e contribuir na obra do
Senhor. O presidente acredita existir pelo menos dois motivos para o trabalho voluntario em
uma igreja: O primeiro € que o servico prestado ¢ para Senhor e Salvador, pois Ele nos deu a
vida e o trabalho ¢ um gesto de gratidao por essa salvagdo; o segundo motivo ¢ que o servigo
estd sendo prestado a irmaos, filhos desse mesmo Pai e Salvador. Ele destaca que na palavra
de Deus (a Biblia) somos orientados e exortados a servir uns aos outros (1 Pe. 4: 10, 11). O
vice-presidente afirmou ser agradar a Deus retribuir sua bondade e ao mesmo tempo ajudar
pessoas ¢ a comunidade dos cristaos.

No que diz respeito a atuacdo do profissional de Secretariado executivo na
secretaria da igreja, o presidente afirma que a atuacdo do profissional de secretariado tem sido
feito com exceléncia e dedicagdo. O servico tem sido feito de forma sistematica e organizada
e no devido prazo estabelecido. O vice-presidente relatou ser muito bom o trabalho da
secretaria, pois tem sido eficiente nos registros e informagdes e tem sido importante em todas
suas participagdes. Ja a tesoureira, declarou ser de grande importincia a atuagdo dos
secretarios nas atividades da igreja.

No que concerne a colaboracdo dos secretdrios na organizagdo da reunido da
diretoria, o presidente informou que os secretdrios tem colaborado de varias maneiras para
uma reunido organizada: Primeiro pelas anotagdes que sao feitas de tudo que ¢ tratado nas
reunides; segundo pelos relatorios e atas anteriores que sdo lidos para que os presentes se
lembrem dos assuntos que j& foram tratados anteriormente; terceiro quando se faz necessario
expedir cartas e documentos sobre assuntos decididos em reunido ou assembleias; quarto
quando também ¢ ha documentagdes que sdo necessarias passar por cartorio para os devidos
tramites legais, servico que tem sido feito satisfatoriamente pelos secretarios.

O vice-presidente relatou que os secretarios colaboram guardando e lendo os
registros das atas das reunides anteriores; e registrando todos os assuntos da reunido em
vigéncia. A tesoureira salientou a colaborag¢do dos secretrios ser de extrema importancia uma
vez que sao os secretarios que tomam nota dos assuntos tratados na reunido para o devido
registro da ata, assim como também auxiliam o pastor ou presidente.

Considerando a organizacdo da reunido da diretoria, os secretarios desenvolvem

todas as tarefas previstas no Aditivo ao Estatuto (2014), porém, embora o referido documento
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ndo exija dos secretdrios, ndo hd uma prepara¢do antecipada da pauta e o envio da mesma,
muito menos o seu envio para os participantes da referida reunido, o que tornaria todo o
tramite muito mais organizado e transparente aos membros da igreja.

Sobre a manutengao do arquivo, segundo o presidente a manutengdo dos arquivos
tem sido feito com exceléncia e de forma organizada, facilitando assim a procura de qualquer
arquivo de assembleias ou reunides anteriores. O vice-presidente afirmou que os mesmos
possuem o controle dos materiais existentes, dominam o acervo, ¢ conseguem localizar
documentos e informacdes necessarias quando solicitados. De acordo com a tesoureira, os
secretarios t€ém desempenhado bem essa tarefa mantendo-o sempre muito bem atualizado.

Apesar da separagdo e guarda dos documentos serem feitos pelos secretarios, cabe
aos mesmos o discernimento sobre quais documentos perderam o valor para a instituigdo
sendo descartados ou ndo.

Questionados, se, além das atribuigdes previstas no estatuto, os secretarios
desenvolvem outras atividades extras, o presidente afirmou que de uma maneira geral os
membros executam multitarefas na igreja e ndo ¢ diferente com os secretarios. Além de
contribuirem na administracdo da igreja, eles ajudam como professores e lideres de ministério
com criangas e adolescentes e contribuem para organizagdo do ministério de casais entre
outras atividades. O vice-presidente relatou que por se tratar de trabalho voluntario sempre
existem muitas necessidades ha serem supridas, e por isso, muitas vezes os secretarios atuam
em outras esferas para auxilio da obra. A tesoureira relatou que eles sim executam outras
atividades citando a mesma fun¢do de professor mencionada pelo presidente para o bom
andamento de outros departamentos da igreja.

Além disso, também compete, segundo relato da secretaria, uma assessoria direta
ao pastor ou presidente. A secretaria explicou que, quando ha participagdo do pastor ou
presidente em associagdo do movimento Batista Regular, a nivel regional e nacional, os
secretarios preparam todo o material necessario, como relatorios, declaragdes, cartas de
autorizagdo e envio, € demais documentos que sejam necessarios.

Quando perguntados se notaram alguma diferenca na execucdo das atribuigdes
para voluntdrios com formacgdo e sem formacdo em secretariado executivo, o presidente
afirmou que pelo grau de profissionalismo que eles demonstram, acredita ndo haver diferenca
na execucdo das suas atribuigdes, pelo contrario, o mesmo afirma que hd um maior empenho
pelas motivacdes ja citadas anteriormente. O vice-presidente afirmou que sim, ¢ muito
perceptivel a diferenca uma vez que os secretdrios sdo menos amadores € muito mais

profissionais a partir da aplicacdo de técnicas e ferramentas adquiridas na formacdo
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académica. Ja a tesoureira afirmou que sim, pois um profissional sem formacdo encontrara
dificuldades na execucdo de algumas tarefas, o que ndo ocorre com quem tem formacao que
ird desenvolver seu papel com muita mais facilidade.

Ao se perguntar dentre as atribuigdes requeridas no estatuto, quais delas
considerava fundamental para o desenvolvimento do trabalho de secretdrio voluntério, o
presidente destacou duas atribuigdes fundamentais: a primeira de aspecto juridico, a
manutengdo e registros de documentos nos cartérios ¢ a segunda no aspecto mais pratico, a
assessoria a presidéncia no desenvolvimento das assembleias. O vice-presidente afirmou ser a
guarda e o repasse de informagdes da igreja, registros de pessoas e de processos, de entradas e
de saidas, de questdes fisicas, financeiras e outras espirituais. A tesoureira apenas afirmou
considerar que a vocagdo ¢ a disponibilidade eram de suma importdncia para uma boa
realizacdo das tarefas.

Quando perguntados como tem sido a assessoria direta a diretoria por parte dos
secretarios, o presidente afirmou que a assessoria dos secretarios tem sido feito igualmente de
modo organizado e com exceléncia, dando assim, toda a assessoria necessdria para realizacao
das reunides. O vice-presidente relatou que tem sido muito Util com a organizagdo de pautas,
disponibilizag¢do de conteudos requisitados tanto para reunides menores como maiores, cComo
também, com orientagdes precisas quanto a posturas e partes no parlamento. A tesoureira
relatou que os secretarios t€ém executado essa atribuigdo com extrema habilidade.

Quando questionados das dificuldades encontradas para o desenvolvimento do
trabalho, o presidente relatou acreditar ser a escassez de tempo, pois como o trabalho ¢
voluntario, os secretarios possuem outras atividades que demandam tempo no horario
comercial, dificultando assim a manuteng¢do e registro de documentos nos cartérios. O vice-
presidente afirmou ser a limitagdo fisica de mais objetos ou locais para guarda dos registros e
a limitagdo financeira para preservacdo dos documentos, a falta de recursos para compra de
itens e acessorios da propria igreja. Da mesma forma a tesoureira entende ser a necessidade de
o voluntario possuir um emprego no mercado de trabalho remunerado.

Perguntados sobre os desafios do trabalho e as principais recompensas, o
presidente afirmou que seja porque o trabalho ¢ voluntario e ndo ha retorno financeiro, mas
destacou existir outras formas de recompensas para esses voluntarios, como a satisfacdo de
servir ao o Rei do universo e contribuir para o seu reino; ¢ também a satisfagdo de ajudar
outros que estdo com essa mesma motivagao, servir o Rei do universo. O vice-presidente
relatou ser o desafio de lidar com tanta informagdo, com tantos protocolos, com declaragdes

variadas e procedimentos, € que a recompensa certamente deve ser a percep¢ao da melhor
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organizagdo de reunides, fluidez em a¢des e no andamento dos servigos da igreja. A tesoureira
afirmou ser a conciliagdo do tempo, ja a principal recompensa seja trabalhar na obra do
Senhor e ver esse trabalho rendendo frutos.

E por fim, quando perguntados se achavam que o secretario voluntario contribuiu
para uma melhor gestdo eclesiastica, o presidente afirmou que sim contribuiu grandemente
para a gestdo eclesiastica pelas fungdes que com competéncia eles executam, e que so6 tinha a
agradecer pelo trabalho dos voluntarios realizado com tanta competéncia. O vice-presidente
também afirmou que sim, pois a secretaria era uma antes € se tornou outra depois. Que o
trabalho tem sido muito importante, muito assertivo, muito agregador, e que tem
proporcionado crescimento, elevou o nivel, melhorou demais a estrutura. A tesoureira
respondeu que sim, que este profissional tem exercido papel fundamental para a igreja.

Todos foram unanimes no consenso de que o trabalho voluntario ofertado na
instituicdo aos membros e a comunidade deve ser deliberado pelo conceito maior de que é um
servigo feito ao Senhor, e que ndo hd prazer maior do que servir ao proximo como que se
assim o fosse ao proprio Deus, conforme € dito na Biblia: “Tudo quanto fizerdes, fazei-o de
todo o coragdo, como para o Senhor e ndo para homens, cientes de que recebereis do Senhor a

recompensa da heranga. A Cristo, o Senhor, é que estais servindo;” (Colossenses 3:23,24).

5.2 Pesquisa Documental

A pesquisa documental adveio da coleta de informacgdes acerca do surgimento e
estruturacdo da igreja, presente na ata de organizagdo, e também, atribui¢des do cargo de
secretaria, presente no Aditivo ao Estatuto Social da Igreja Batista Regular Ebenézer (2014),
no que diz respeito as atribui¢des do referido cargo.

As informagdes apresentadas foram obtidas por meio da andlise do Aditivo ao
Estatuto Social da Igreja Batista Regular Ebenézer (2014) e da ata de organizacgao da igreja. O
atual Aditivo tem o papel de orientar e informar sobre a organizagao e o trabalho a realizar-se
pela igreja aos seus membros e a comunidade.

O Aditivo ao Estatuto Social da Igreja Batista Regular Ebenézer (2014), descreve
no Capitulo VI, sobre a administracao da igreja e as atribuigdes do cargo de secretaria. Numa
analise mais abreviada das atribuicdes, tem-se que, as principais atividades da Secretaria sao:
Secretariar assembleias e reunides, Assessorar ao presidente, redacdo oficial, guarda e

manuten¢do de documentos e arquivos.
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Cabe aos secretarios, conforme o Aditivo (2014) a elaboragdo de documentos
como os formularios de admissao e demissao, licenga e transferéncia de membros.

Também compete aos secretarios a elaboragdo de documentos oficiais e nao
oficiais. Por fim, o Aditivo (2014) atribui aos secretarios a responsabilidade pela organizagao
e manutencao dos documentos e o devido arquivamento, que neste ambito, os secretarios
possuem autonomia para distinguir quais documentos devem ser guardados e quais devem ser
eliminados.

No que diz respeito a guarda de documentos € manutengao de arquivos € visto que
na Lei n° 9.261/96 menciona ser papel do Técnico em Secretariado a organizacdo e
manuten¢do dos arquivos, ¢ também ao Secretario Executivo o registro e distribui¢do dos
expedientes, avaliagdao e selecdo da correspondéncia e conhecimentos protocolares. Pode se
perceber que hd uma mesma pratica, tanto para Secretario Executivo como para Técnico em
Secretariado, podendo se constatar que o que ¢ atribuido aos secretarios voluntarios referente
a gestao dos documentos estd em concordancia com o que esta na lei.

E se tratando das atividades desenvolvidas pelos secretarios que sdao descritas no
Aditivo ao Estatuto (2014), ¢ importante destacar que, tais atribuigdes t€ém uma estreita
ligagdo com aquilo que prevé a Lei n® 9.261/96, em seu artigo 4°, quando prevé que € papel
do secretario a assessoria direta aos executivos. Embora, o pastor ou presidente da institui¢ao
ndo seja um executivo, o mesmo desenvolve uma fun¢do de chefia e comando, proprias de
diretores e presidentes das organizacdes com fins lucrativos.

Todas as atribuicdes sdo mencionadas na legislagdo, de modo que, ndo se

visualiza nenhuma contradi¢ao entre a pratica da Instituicao e as atribuigdes previstas na Lei.
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CONSIDERACOES FINAIS

Conhecer como atua o secretario em uma instituicao sem fins lucrativos sendo ela
religiosa ou nao, proporcionando um maior entendimento sobre a area pesquisada.

Com base em todos os dados apresentados, alcancados através da pesquisa
documental e da pesquisa-participante, foi possivel constatar que este estudo foi de encontro
ao problema proposto, visto que, tomou-se conhecimento da atuacdo como voluntario, na
institui¢ao escolhida, pelo profissional de secretariado executivo.

Através da pesquisa-participante foi possivel perceber que a pratica voluntaria
nestas instituicdes representa quase que totalmente a for¢a de trabalho tornando possivel a
estas o alcance dos seus objetivos.

Através da analise documental e da pesquisa-participante foi possivel responder
ao problema de pesquisa que objetivava reconhecer como o profissional de secretariado
executivo de forma voluntdria contribuia para o bom andamento da gestdo eclesidstica,
destacando que por ser uma institui¢do religiosa, se tratava de uma institui¢do sem fins
lucrativos.

Quanto ao objetivo geral, foi possivel observar como se da a pratica secretarial na
instituicdo pesquisada, levando em consideragao todas as atribuigdes previstas para o cargo de
secretaria no aditivo ao estatuto da organizacdo. Pode se constatar que ndo sO existe espago
como também a necessidade de um profissional com formac¢do académica em secretariado
executivo para trabalhar e contribuir no desenvolvimento da organizacdo, uma vez que suas
rotinas e necessidades dao condi¢des ao emprego das competéncias técnicas e também
humanas, o que ¢ proprio de um profissional de secretario executar.

Em resposta ao primeiro objetivo especifico € possivel inferir que a pratica
secretarial desenvolvida na secretaria da Igreja Batista Regular Ebenézer e a atuagdo do
profissional de secretariado executivo nesta institui¢do ndo se diferem daquela proposta pela
legislacdo brasileira, propostas pela Lei n® 9.261/96. Ainda analisando o mesmo objetivo
especifico, foi possivel concluir que, além das atribuigdes que sdo previstas ao cargo de
secretarios da institui¢do pesquisada, h4, na pratica, outras atribui¢des realizadas, que sdo
pertinentes a assessoria direta a diretoria da referida instituigao.

Quanto ao objetivo que busca descrever as percepgdes que os gestores tem em
relagdo a atividade desempenhada pela voluntaria de secretariado executivo, entre as varias
pontuagdes que poderiam ser feitas, ¢ importante destacar sobre as dificuldades enfrentadas

pelos voluntarios referente ao tempo, onde houve quase que uma resposta unanime pela
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lideranca da instituicdo em afirmar ser a falta de tempo disponivel uma vez que os secretarios
voluntarios também precisam trabalhar no setor privado para seu proprio sustento. Apesar das
dificuldades ¢ fundamental assinalar a riqueza do trabalho desenvolvido pelos referidos
profissionais. Talvez seja este o maior dos desafios, o de assegurar o comprometimento de um
voluntario com o servigo ofertado.

Em relacdo ao terceiro objetivo especifico que buscou identificar o perfil e as
competéncias para o bom desempenho da gestao eclesiastica, percebeu-se que o perfil e as
atribui¢des proprias do secretario executivo vao além do que atividades basicas de escritorio.
Essa profissdo esta totalmente integrada com toda a organizacdo, o que refor¢a ainda mais a
constante necessidade de aperfeicoamento de conhecimento para que o profissional de
secretariado executivo obtenha a exceléncia em seu trabalho.

Como destacado por um dos respondentes onde afirmou que “de uma maneira
geral os membros executam multitarefas na igreja e nao ¢ diferente com os secretarios.” o que
vai ao encontro com uma caracteristica forte do profissional de secretariado executivo, que é

ser um profissional polivalente e multifuncional, assim como ressalta Mendes, (2008, p. 13):

O secretario executivo ¢ um profissional cuja formag@o generalista abrange as arecas
de conhecimento cientifico, técnico e social e que pode atuar nas diversas areas de
uma institui¢do, privada ou publica, tais como instituigdes ndo governamentais,
fundagdes e associagdes civis.

Assim, os objetivos, geral e especificos, do presente trabalho foram devidamente
atendidos ao encontrar respostas para o problema inicial sobre como o profissional de
secretariado executivo contribuia na gestdo eclesidstica na instituigdo pesquisada, ainda que
de forma voluntaria.

A efetivacdo de um trabalho voluntirio € verdadeiramente um grande desafio,
porém, que, mesmo com todas as obrigacdes proprias de todo e qualquer ser humano, e como
¢ destacado pelos proprios gestores entrevistados, o sentimento motivador que deve permear o
coragdo dos voluntarios € o de ajudar e contribuir na obra do Senhor, retribuir a bondade de
Deus e ao mesmo tempo ajudar pessoas, buscando sempre oferecer o seu melhor mesmo que
seja com o pouco tempo que lhes resta, independentemente de ser um profissional de
secretariado executivo ou nao.

E que apesar das limitagdes desta pesquisa como a propria aplicagdo do método
de pesquisa-acao, o nimero reduzido de entrevistados e a pouca publicagdo do tema estudado
nos acervos cientificos, tendo em vista, a forte expansdo do setor religioso e por sua vez, a

grande mao de obra voluntéria a ser utilizada, conclui-se que ainda ha muito a se pesquisar



33

sobre o assunto, sendo este extremamente importante e necessario para a produgao de material
de consulta para futuras pesquisas académicas.

Desta forma, acredita-se que esta pesquisa possui relevancia académica, servindo
de objeto e de auxilio a pesquisas futuras, possibilitando subsidio para a exceléncia dos
servigos secretariais, € que a presenca de um secretario executivo na secretaria de uma

institui¢do religiosa proporciona seguranga e melhores resultados dentro da organizagao.
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APENDICE A — INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

ROTEIRO PARA ENTREVISTA DA DIRETORIA DA IGREJA BATISTA REGULAR
EBENEZER

1. Qual o principal aspecto motivador para o trabalho como voluntario na igreja?

2. Como tem sido a atuacdo do profissional de Secretariado executivo na secretaria da

igreja?

3. Como os secretarios colaboram na organizag¢do da reunido da diretoria?

4. Como tem sido o desempenho dos secretdrios em relacdo a manutencao do arquivo?

5. Os secretarios desenvolvem outras atividades extras, além das atribui¢des previstas no

estatuto?

6. Vocé conseguiu notar alguma diferenca na execucdo dessas atribuicoes para

voluntarios com formacio e sem formacao em secretariado executivo?
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7. Dentre as atribui¢des requeridas no estatuto, quais vocé€ acha fundamental para o

desenvolvimento do trabalho de secretario voluntario?

8. E como tem sido a assessoria direta a diretoria por parte dos secretarios?

9. Quais as dificuldades encontradas para o desenvolvimento do trabalho de secretaria?

10. Quais os desafios do trabalho e as principais recompensas para os voluntarios?

11. Vocé acha que o secretario voluntario contribuiu para uma melhor gestio eclesidstica?
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ANEXO A - LEI N° 7.377, DE 30 DE SETEMBRO DE 1985.

Dispoe sobre o Exercicio da Profissdo de Secretdrio, e dd outras Providéncias.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu
sanciono a seguinte Lei:
Art. 1° - O exercicio da profissdo de Secretario ¢ regulado pela presente Lei.
Art. 2° - Para os efeitos desta lei, é considerado:
I - Secretario-Executivo o profissional diplomado no Brasil por Curso Superior de
Secretariado, reconhecido na forma da lei, ou diplomado no exterior por curso superior de
Secretariado, cujo diploma seja revalidado no Brasil, na forma da lei;
IT - Técnico em Secretariado o profissional portador de certificado de conclusdo de curso de
Secretariado, em nivel de 2° grau.
Art. 3° - Fica assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nao habilitados
nos termos do artigo anterior, contem, pelo menos, 5 (cinco) anos ininterruptos, ou 10 (dez)
intercalados, de exercicio em atividades proprias de secretaria, na data de inicio de vigéncia
desta lei, e sejam portadores de diplomas ou certificados de alguma graduacdo de nivel
superior ou de nivel médio.
Art. 4° - Sdo atribui¢des do Secretario Executivo:
I - planejamento, organizagdo e direcdo de servicos de secretaria;
II - assisténcia e assessoramento direto a executivos;
IIT - coleta de informagdes para a consecucao de objetivos e metas de empresas;
IV - redacao de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
V - interpretacgdo e sintetizagdo de textos e documentos;
VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive em
idioma estrangeiro;
VII - versao e tradu¢do em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagao
da empresa;
VIII - registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;
IX - orientagcdo da avaliagdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia;
X - conhecimentos protocolares.
Art. 5° - Sdo atribui¢des do Técnico em Secretariado:
I - organizagdo e manutengdo dos arquivos de secretaria;

IT - classificagdo, registro e distribui¢ao da correspondéncia;
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IIT - redagdo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em idioma
estrangeiro;

IV - execugdo de servigos tipicos de escritdrio, tais como recepgao, registro de compromissos,
informagdes ¢ atendimento telefonico.

Art. 6° - O exercicio da profissdo de Secretario requer prévio registro na Delegacia Regional
do Trabalho do Ministério do Trabalho e far-se-4 mediante a apresentacdo de documento
comprobatorio de conclusao dos cursos previstos nos incisos I e II do Art. 2° desta lei e da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.

Paragrafo tnico. No caso dos profissionais incluidos no art. 3° desta lei, a prova de atuacao
sera feita por meio das anotacdes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou por
qualquer outro meio permitido em Direito.

Art. 7° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 8° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Brasilia, 30 de setembro de 1985; 164° da Independéncia e 97° da Republica.

JOSE SARNEY

Almir Pazzianotto
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ANEXO B - LEI N° 9.261, DE 10 DE JANEIRO DE 1996.
Altera a redagdo dos incisos I e Il do art. 2°, o caput do art. 3°, o inciso VI do art. 4° e o
pardgrafo tinico do art. 6° da Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu
sanciono a seguinte Lei:
Art. 1° A Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985, passa a vigorar com a seguinte redacao
para os incisos I e II do art. 2°, para o art. 3°, para o inciso VI do art. 4° e para o paragrafo

uanico do art. 6°:

I - Secretario Executivo:

a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado, legalmente
reconhecido, ou diplomado no exterior por curso superior de Secretariado, cujo diploma seja
revalidado na forma da lei;

b) portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio da vigéncia desta Lei,
houver comprovado, através de declara¢des de empregadores, o exercicio efetivo, durante
pelo menos trinta e seis meses, das atribuigdes mencionadas no art. 4° desta Lei;

IT - Técnico em Secretariado:

a) o profissional portador de certificado de conclusdo de curso de Secretariado, em nivel de 2°
grau;

b) o portador de certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da vigéncia desta Lei, houver
comprovado, através de declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos
trinta e seis meses, das atribuigdes mencionadas no art. 5° desta Lei.

Art. 3° E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora ndo habilitados nos
termos do artigo anterior, contém pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos

intercalados de exercicio de atividades proprias de secretaria, na data da vigéncia desta Lei.

Paragrafo tinico. No caso dos profissionais incluidos no art. 3°, a prova da atuagdo serd feita
por meio de anotacdes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e através de declaragdes
das empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido suas respectivas atividades,
discriminando as atribui¢des a serem confrontadas com os elencos especificados nos arts. 4° e
gon

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.



Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Brasilia, 10 de janeiro de 1996; 175° da Independéncia e 108° da Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Paulo Paiva

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.U. de 11.1.1996

41



