UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRACAO, ATUARIA E CONTABILIDADE
CURSO DE SECRETARIO EXECUTIVO

EMANUEL DOS SANTOS SILVA

O OFICIO DO SECRETARIO EXECUTIVO EM INSTITUICAO RELIGIOSA: UM
ESTUDO DE CASO NA IGREJA ASSEMBLEIA DE DEUS - SEDE NA CIDADE
FORTALEZAI/CE

FORTALEZA
2024



EMANUEL DOS SANTOS SILVA

O OFICIO DO SECRETARIO EXECUTIVO EM INSTITUICAO RELIGIOSA: UM
ESTUDO DE CASO NA IGREJA ASSEMBLEIA DE DEUS - SEDE NA CIDADE
FORTALEZA/CE

Monografia apresentada a Faculdade
de Economia, Administracdo, Atuaria,
Contabilidade e Secretariado
Executivo, como parte dos requisitos
para obtencado do grau de Bacharel em
Secretariado Executivo.

Orientador: Professor Dr. Claudio
Bezerra Leopoldino.

FORTALEZA

2024



Dados Internacionais de Cataloga¢éo na Publicagao
Universidade Federal do Ceara
Sistema de Bibliotecas
Gerada automaticamente pelo moédulo Catalog, mediante os dados fornecidos pelo(a) autor(a)

S5790  Silva, Emanuel dos Santos.
O oficio do Secretario Executivo em instituicao religiosa : Um estudo de caso na Igreja
Assembleia de Deus- Sede na cidade Fortaleza/CE / Emanuel dos Santos Silva. — 2024.
50 f. :il. color.

Trabalho de Conclusao de Curso (graduacao) — Universidade Federal do Ceara,
Faculdade de Economia, Administragcao, Atuaria e Contabilidade, Curso de Secretariado
Executivo, Fortaleza, 2024.

Orientagao: Prof. Dr. Claudio Bezerra Leopoldino.

1. Secretario Executivo. 2. Igreja. 3. Gestao. I. Titulo.

CDD 651.3741




EMANUEL DOS SANTOS SILVA

O OFICIO DO SECRETARIO EXECUTIVO EM INSTITUICAO RELIGIOSA: UM
ESTUDO DE CASO NA IGREJA ASSEMBLEIA DE DEUS — SEDE NA CIDADE
FORTALEZA/CE

Monografia apresentada a Faculdade de Economia,
Administragdo, Atuaria, Contabilidade e Secretariado
Executivo, como parte dos requisitos para obtencao

do grau de Bacharel em Secretariado Executivo.

Aprovado em de de 2024.

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr. Claudio Bezerra Leopoldino (Orientador)
Universidade Federal do Ceara (UFC)

Prof. Dr. Francisco Isidro Pereira
Universidade Federal do Ceara (UFC)

Profa. Dra. Elaine Freitas de Sousa
Universidade Federal do Ceara (UFC)



Ao Deus Todo-poderoso.
A meus pais, esposa, filhas, irmdos e

amigos.



“Porque todas as coisas sao dele, e por
ele, e para ele. Gloria a ele para sempre.

Amém.” Romanos 11:36



RESUMO

O Secretério Executivo (S.E.) ocupa um cargo de muita notoriedade nas
organizacfes, visto que sua atuacdo é o elo entre a alta administracdo, 0s
colaboradores e os demais setores, proporcionando a eficiéncia, organizacéo e fluidez
das atividades. Esta pesquisa tem como objetivo geral evidenciar a atuagdo do
Secretario Executivo na instituicdo religiosa Igreja Assembleia de Deus Templo
Central (IEADTC) da Cidade de Fortaleza-CE. Para a alcangar o objetivo foi utilizada
uma entrevista semiestruturada com o S.E. da respectiva igreja, como instrumento de
coleta, sendo analisados os aspectos da sua atividade, desafios e contribuicbes para
a exceléncia organizacional. Além disso foi feita uma andlise de literatura e
documental dos formularios utilizados pelo S.E em sua atuacdo para confirmar a
pertinéncia da pesquisa. Em resultado, comprova-se consideraveis beneficios do
trabalho do S.E. pelas suas capacidades, habilidades e competéncias no exercicio de
sua funcéo dentro da instituicdo religiosa. Dentre os beneficios encontrados, cita-se a
organizagdo e manutencdo da documentacgdo institucional, o assessoramento a
presidéncia, registro e memoria institucional, a comunicagao e intermediagdo com o0s
setores da igreja.

Palavras chaves: Secretario Executivo, Igreja, Gestao.



ABSTRACT

The Executive Secretary (H.E.) occupies a position of great notoriety in organizations,
as his role is the link between senior management, employees and other sectors,
providing efficiency, organization and fluidity of activities. This research has the general
objective of highlighting the performance of the Executive Secretary in the religious
institution Igreja Assembleia de Deus Templo Central (IEADTC) in the city of Fortaleza-
CE. To achieve the objective, a semi-structured interview with the E.S. of the
respective church was used as a collection instrument, analyzing aspects of their
activity, challenges and contributions to organizational excellence. In addition, a
literature and a documentary analysis of the forms used by the S.E in its activities were
carried out to confirm the relevance of the research. As a result, there are
considerable benefits from the work of the E.S. due to their capabilities, skills and
competencies in carrying out their role within the religious institution. Among the
benefits found, there is the organization and maintenance of institutional
documentation, assistance to the presidency, institutional registration and memory,
communication and intermediation with church sectors.

Keywords: Executive Secretary, Church, Management.
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1. INTRODUCAO

O profissional de Secretariado Executivo (S.E.) tem se tornado um
personagem na administracdo das organizacdes e instituicdes, fornecendo suporte
administrativo e executivo aos gestores e lideres (SILVA, 2022).

No caso das instituicbes religiosas, o S.E. lida com algumas
particularidades, pois sua atuacdo adequa-se ao contexto eclesiastico, no tratamento
de questbes administrativas, logisticas e de comunicacéo, especificas desse ambiente
(NASCIMENTO, 2023).

A atividade do profissional do S.E. em instituigdes visa garantir a eficiéncia
das agendas administrativas e de gestéo, auxiliando, inclusive, na tomada de decisdes
e no gerenciamento de informacdes (GOMES; SOUZA, 2019)

Em instituicdes religiosas, o S.E possui algumas responsabilidades, tais
como: coordenar a agenda do lider religioso (Pastor-Geral), gerenciar a comunicacao
interna e externa da instituicdo, auxiliar na organizacdo de eventos, cerimoénias,
assembleias, na gestédo de recursos financeiros e materiais (Manual do Secretéario da
Assembleia de Deus, 2014).

Devido as grandes inovacdes tecnoldgicas, desenvolvimento
mercadoldgico, e ampliacédo de diversos setores de producdes, houve uma expansao
do campo de atuacdo do S.E., possibilitando um sortimento de insercbes em outras
areas organizacionais, incluindo instituicées religiosas, integrante do terceiro setor
(CRUZ, 2024).

Atualmente, as atribuicbes do Secretario Executivo sdo regulamentadas a
partir da Lei de N° 7.377 de 30 de setembro de 1985, considerando: planejamento,
organizacao, registros de informacgfes, arquivamento de documentos, controle da
agenda, atuando diretamente com um gestor ou executivo, por meio de
assessoramento e assisténcia (BRASIL, 1985).

Para sua atuacao, o S.E. deve possuir algumas qualificacdes intrinsecas a
sua area, sempre se atualizando em seu campo de atuacdo, quanto aos aspectos
tecnolégicos (informacgdo), administrativos, linguas/comunicacdo, leis, politicas
organizacionais (SANTOS, 2020). Evidenciam-se ainda algumas competéncias e
habilidades como necessarias, tais como: inciativa, criatividade, espirito de equipe e

lideranca, resolucéo de conflitos e tomadas de decisbes (PAES et al., 2019).



16

Dentro do ambiente religioso surgem particularidades que influenciam a
atuacao do secretario executivo. Cita-se como exemplo, a dindmica das atividades
eclesiasticas, a hierarquia e a estrutura organizacional da igreja, assim como as
crengas e valores religiosos (MENEZES, 2017).

O S.E enfrenta dentro do sistema eclesiastico outras séries de pleitos na
sua atuacado, que envolvem a conciliagcdo entre demandas administrativas, a gestao
de conflitos, divergéncias dentro da igreja, e a necessidade de manter a
confidencialidade e a ética em suas a¢des (LOPES; BARTOLAZZI, 2022).

Nesse contexto, o presente estudo trata sobre a atuacdo e a relevancia da
presenca do S.E na Igreja Assembleia de Deus — Ministério Templo Central (IEADTC),
Sede na cidade de Fortaleza do Estado do Ceard, tendo como ambito metodoldgico
um estudo de campo sobre o papel deste profissional, analisando seus desafios
diarios e a forma como lida com eles.

A Igreja Assembleia de Deus, é considerada como uma das maiores
organizacdo evangélica do Brasil. E para manter a coesdo nas atividades
administrativa demanda-se uma gestao competente e integrada.

Além disso, a Assembleia de Deus no Ceara no seu contexto comunitario,
esta inclusa em discussdes sobre questbes sociais e politicas, refletindo o papel
significativo que a igreja desempenha na sociedade cearense (OLIVEIRA, 2021).

Nesse cenario, o papel do Secretario Executivo surge como uma funcgéo
essencial na coordenacdo das atividades administrativas e no apoio a lideranca
eclesiastica a esta igreja de grande expanséao, sendo a sua atuacao o foco principal
dessa pesquisa (ALMEIDA, 2020).

1.1 Problema de pesquisa

Esta pesquisa tem como proposicao estudar as atividades e a posicédo do
S.E. numa entidade religiosa, e suas adversidades (SILVA, 2022).

E, como se percebe, o papel do S.E. destaca-se pela sua capacidade de
resolucdes de problemas, suas habilidades interpessoais com membros da sua igreja,
assim como, nas questdes burocraticas que envolvem a sua administracdo (CRUZ,
2023).
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Sendo assim, este trabalho ter4& como pergunta norteadora: Como se d4 o
papel do profissional do S.E. junto a equipe administrativa na Sede da Igreja
Assembleia de Deus Ministério Templo Central Sede em Fortaleza?

1.20bjetivos da pesquisa

1.2.1 Objetivo Geral

Evidenciar a atuagéo do Secretario Executivo na instituicdo religiosa Igreja
Assembleia de Deus Templo Central (IEADTC) da cidade de Fortaleza-CE.

1.2.2 Objetivos Especificos

(1) Investigar as atividades desempenhadas pelo Secretario Executivo na
instituicdo evangélica; (2) Identificar os desafios enfrentados pelo Secretario Executivo
nesse contexto especifico; e (3) Descrever as contribuicbes do Secretario Executivo

no desempenho organizacional da igreja Assembleia de Deus.

1.3 Justificativas

A importancia dessa tematica tem sua distingcdo e pertinéncia pela baixa
exploracdo deste campo de pesquisa, viabilizando maior abertura para 0 campo
cientifico quanto aos estudos das atividades do S.E. no terceiro setor, assim como
atestam Barbotin et al. (2022).

Segundo Lima (2021), esta lacuna na pesquisa pode ser atribuida a falta
de estudos recentes que explorem o papel do S.E em contextos especificos, como o
religioso, o que ressalta a necessidade de investigacdes atualizadas nessa area.

A analise da atuacdo do Secretario Executivo na IEADTC trard um
aprofundamento sobre a gestdo administrativa do S.E, buscando compreender seus
desafios e estratégias de enfrentamento.

Martins e Ferreira (2018) confirmam que a administracao eficaz do S.E.
otimiza a organizacao administrativa, recursos humanos e documentais.

Esta pesquisa ainda pode fornecer informagfes Uteis sobre praticas e
técnicas do S.E, trazendo subsidios informativos para outras instituicdes religiosas
sobre as operacdes administrativas dentro dessa area (MARTINS; FERREIRA, 2018).
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Este estudo propiciard a IEADTC a identificar areas de melhoria e
implementar mudancgas que melhorem a administragao, beneficiando a congregacao
e a comunidade envolvida (SOUZA, 2017).

Verifica-se também que, este estudo oportunizard aos académicos
conhecer tais especificidades desta area de atuacdo e as adversidades que o
profissional S.E podera enfrentar nesse nicho de trabalho.

Outra iniciativa para este estudo é adentrar no contexto do S.E. da
instituicdo religiosa em relacdo aos seus aspectos administrativos, visto que é uma
instituicdo cuja crescente de insercdo de membros é constante, necessitando de um
controle de profissional capacitado.

A experiencia do autor na analise de estruturas administrativas em
organizacbes do terceiro setor, incluindo instituicbes religiosas, agrega valor a
pesquisa, contribuindo para uma abordagem detalhada e contextualizada sobre o

papel do Secretario Executivo na Assembleia de Deus.

1.4 Metodologia

Esta pesquisa tem como natureza ser descritiva e exploratdria, sendo
configurada e baseada através de um estudo de caso. As etapas desse projeto se
constituem inicialmente, numa analise contextual da tematica por meio da literatura
tedrica como base (GIL, 2017).

Conforme alega Gil (2017) o estudo de caso € um método de pesquisa que
usa varias fontes de evidéncia para entender um fenbmeno em seu contexto real e
obter uma compreensao completa.

Além disso, pesquisas descritivas e exploratorias sdo essenciais para
fornecer uma compreensdo abrangente da area de estudo, pois permitem a
identificacdo de padrbes e conexdes que podem ser obscurecidos por outras
abordagens metodolégicas (ALEXANDRE, 2021).

No segundo momento um estudo de campo foi realizado com o Secretario
Executivo da Igreja Assembleia de Deus (Sede) na cidade de Fortaleza no Estado do
Ceard; Além desses dados foram anexados alguns formulérios de rotina que séo
utilizados pelo S.E da instituicéo.

Considera-se sobre a gestdo documental da instituicio como forma

eficiente de assegurar as informacgdes da organizagdo no que concerne a preservacao



19

de dados dos membros, até mesmo do setor administrativo-financeiro (SILVA, 2018
LOPES; OLIVEIRA, 2019).

Além disso, a organizacdo de documentos facilita o fluxo das tarefas de
rotinas, e propicia 0 acesso de informagOes atuais e antigas, em situacdes de
transicao de pessoal ou estrutural da organizagdo (BERNARDES, 2015).

A entrevista foi utilizada como o principal instrumento de coleta de dados,
sendo semiestruturada por permitir a inclusdo de observacdes extras e perguntas
complementares, trazendo informagdes mais precisas, contribuindo para uma analise
mais aprofundada (DUARTE; BARROS; 2008).

Com base no material coletado, foi realizada uma discusséo interligando os
principais pontos de destaque sobre a problematica dessa pesquisa, sendo
direcionada pelos objetivos, e fazendo um dialogo com literaturas atuais sobre a

tematica analisada.

1.5 Organizacéao do trabalho

O presente trabalho € dividido por cinco capitulos. O primeiro capitulo
compreende-se como a parte introdutoria. No segundo, séo descritas as ideias dos
principais referenciais tedricos que embasaram esta pesquisa.

No terceiro capitulo, constam-se as caracteristicas metodologicas da
pesquisa, quanto ao instrumento utilizado na coleta de dados, indicacdo dos
participantes, e como sera feita a analise dos resultados obtidos.

No quarto capitulo, foi abordado uma descri¢do dos resultados alcancados
e uma discusséao de forma analitica desses dados. E por ultimo, o quinto capitulo tecera

consideracoes finais a respeito dos resultados procedentes do trabalho.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 Levantamento das atividades exercidas pelo Secretério Executivo

Ao longo dos anos, as tarefas foram se adequando conforme o crescimento
das organizacgfes para o exercicio de atividades mais complexas como organizacao
trabalhista, logistica, gerenciamento de informacéo e controle de agenda de gestédo
(PEREIRA; DA SILVA, 2014).

A expansao de instituicdes sociais como igrejas e o fato de cada
organizacao religiosa ter suas proprias ‘necessidades administrativas e financeiras
levou a criacdo da figura do Secretario Executivo dentro desse dominio (CRUZ, 2023).

Em alguns casos o S.E. exerce sua fungdo de forma voluntaria, trabalhado
diretamente com lideres eclesiasticos dentro das instituicdes religiosas, atuando nas
atividades paroquiais (SILVA, 2022).

Nesse aspecto, algumas organizaces do terceiro setor ndo exigem nivel
superior para o cargo de S.E na sua atuacao, todavia as competéncias e habilidades
pertinentes ao S.E. sdo indispensaveis para a execucao de suas atividades (SANTOS,
2020).

Pois conforme Lima e Oliveira (2016), esta busca pelo aperfeicoamento e
exceléncia na execucdo das atividades, e formacao profissional, constitui um
diferencial na atuacédo do S.E. no terceiro setor.

Este fato pode ser percebido numa pesquisa realizada sobre a atuacao do
S.E. no Setor Terciario na cidade de Aracaju, constatando que metade deles
possuiam curso de formacgéo superior, cerca de 55,55% dos entrevistados (PEREIRA;
DA SILVA, 2014).

Além disso, acredita-se que o papel de S.E. tenha ganhado notoriedade
devido a importancia e precisao de suas funcdes, que variam de acordo com o tipo de
organizacao e exigem um conjunto especifico de competéncias e habilidades.

A capacidade de trabalhar em grupo € considerada uma grande
caracteristica do perfil profissional do S.E. em relacdo ao mercado de trabalho, de
acordo com a pesquisa mencionada anteriormente (PEREIRA; DA SILVA, 2014).

Dentre outras caracteristicas catalogadas em outros estudos para essa
pesquisa, encontra-se o0 poder de lideranca, especializacdo na area,

empreendedorismo, organizacao e estratégia de captagéo de recursos.
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No quadro 1, verifica-se uma amostra das qualidades do perfil profissional

do S.E, observadas em algumas literaturas.

Quadro 1 - Quadro de habilidades e competéncias do S.E

Autor

Habilidades / Competéncias

ANO

DE ALMEIDA, Walkiria Gomes;
ROGEL, Gedrgia TS; DA SILVA
SHIMOURA, Alzira. Mudancas de
paradigmas na gestao do profissional
de secretariado. Revista de Gestéao
e Secretariado (Management and
Administrative Professional
Review), v. 1, n. 1, p. 46-68, 2010.

Criatividade, flexibilidade, ter
excelente comunicacao e
relacionamento interpessoal,
além de assessorar com
qualidade os executivos e
estar em constante
atualizagéo.

2010, p.09.

LEAL, Fernanda Geremias; DA
SILVA, Ana Corina Faustino;
DALMAU, Marcos Baptista Lopez.
Analise das avaliacbes dos
concursos publicos realizados pelas
IFES para o cargo de secretéario-
executivo sob a 6tica da Gestdo por
Competéncia. Revista de Ciéncias
da Administracao, v. 16, n. 40, p.
191-207.

Gerenciamento de
informacdes, receptividade e
lideranca para o trabalho em
equipe, gestdo e assessoria

administrativa.

2014, p.o.

LEAL, Fernanda Geremias;
DALMAU, Marcos Baptista Lopez.
Formacdao e perspectivas de atuacdo
do secretario executivo no
Brasil. Secretariado Executivo em
Revist@, v. 10, p. 71-85.

Gestéo secretarial, Psicologia
organizacional, Gestdo
contabil e matemética,

Relacdes internacionais,
Direito, Redacao de
documentos e oficios.

2014, p.77.

MULLER, Rodrigo; DE OLIVEIRA,
Vanderleia Stece; CEGAN, Edilaine.
Perfil do (a) profissional de
secretariado executivo na gestao
contemporanea: evidéncias a partir
dos ingressantes no mercado de
trabalho na cidade de Curitiba, e das
demandas empresariais. Revista de
Gestao e Secretariado, v. 6, n. 3, p.
129-151.

Capacidade de analise,
interpretacéo e articulacédo de
conceitos da administracdo
publica e privada; Ter postura
reflexiva e viséo critica que
fomente a capacidade de
gerir e administrar processos
e pessoas (observados os
niveis graduais de tomada de
decisdes); Atuar nos trés
niveis do comportamento
organizacional: micro, meso e
macro-organizacional.

2015. p. 137

CAMARGO, Mabia et al. O perfil do
profissional de secretariado
executivo frente as organizagdes que
praticam a responsabilidade
social. Revista Capital Cientifico-
Eletronica (RCCe)-ISSN 2177-
4153, v. 13, n. 2, p. 96-111.

Tomador de decisoes,
administrador de conflitos,

delegacéo, eficiéncia,
perceptividade, criatividade,
motivacao, negociador,

empreendedor, comunicador,
flexivel e que domina
tecnologias

2015, p. 13.
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KLOSS, Claudia Tonioti et al. As
competéncias secretariais como
ferramenta de consultoria. Revista
Expectativa, v. 17, n. 2, p. 1-23,
2018.

Redacéo, habilidade com
tecnologia
comunicacéo, agilidade,
discricao e ética, pro
atividade, polivaléncia,
estratégia, operacional,
empreendedor, negociador

2018, p.15.

PAES, Raul Vitor Oliveira et al.
Panorama da atuacg&o do profissional
de secretariado executivo na
Universidade Federal do Paréa
através da gestao por
competéncias. Revista de Gestéo e
Secretariado, v. 10, n. 3, p. 163-191.

Andlise documental, fluxos de
processos, arquivo de
documentos, assessoramento
de reunides, atualizacéo de
informacgdes e dados,
recursos materiais e
patrimoniais, tramitar
documentos e processos.

2019, p.8.

BERNARDON, Maura. A formacao
profissional em Secretariado
Executivo e o ensino de Inglés para
negoécios. Revista Expectativa, V.
20, n. 1, p. 1-16.

tecnologia, o dominio de
linguas materna, estrangeiras
e as habilidades
interpessoais

2021, p. 03.

DA SILVA, Taiane Nascimento; DE
OLIVEIRA, Jaynne Silva; DA SILVA
SANTIAGO, Cibelle. (@]
Autoconhecimento como  Fator
Relevante para a Escolha da
Carreira Profissional em
Secretariado Executivo. Connection
Scientific Journal, v. 5, n. 1, p. 17-
33, 2022.

Sigilo e autoconhecimento

2022, p.23.

Fonte: Elaborado pelo autor (2023).

Percebe-se no quadro 1 uma ampliacéo significativa sobre as qualificacdes

do S.E. com o passar dos anos, mostrando uma mudanca significativa nos

paradigmas de como o perfil profissional é demandado.

De acordo com De Almeida et al., (2010. p.9), evidencia-se a criatividade,

flexibilidade, comunicacéo eficaz e habilidades interpessoais como substanciais para

0 exercicio de exceléncia do S.E.

Esses atributos salientam a necessidade de um perfil multidisciplinar e

dindmico que possa se adaptar as demandas crescentes do mercado corporativo.

Kloss et al. (2018) destacam algumas habilidades secretariais para o

direcionamento da consultoria do S.E. Dentre elas a habilidade com tecnologia, pois
a gestdo documental é beneficiada pelos sistemas informativos para guarda de dados.

A formagé&o de linguas estrangeiras apontado por Bernardon (2021), bem
como o dominio da lingua materna, tornam-se aliados as habilidades interpessoais

para o S.E., permitindo uma comunicag¢ao mais eficiente em contextos multiculturais,
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favorecendo a fluéncia escrita e oral (2021, p.3).

O estudo de Silva et al. (2022) destaca o autoconhecimento como um
componente importante dentro da carreira profissional de S.E. Esta ferramenta auxilia
o profissional de S.E a identificar suas forcas e areas de desenvolvimento, planejando
sua carreira de modo mais assertiva e alinhada com seus objetivos pessoais e
profissionais (SILVA et al., 2022).

Conclui-se nesse quadro que na contemporaneidade o perfil profissional do
S.E. requer uma série de competéncias necessarias e requisitadas na sua atuacao
nos seus diversos setores.

Para atingir esse objetivo, o S.E. deve ampliar suas habilidades para
acompanhar as mudancas do mercado de trabalho, antecipando-se as necessidades

tecnoldgicas reais e adequar-se as vigéncias do mercado (PAES, 2019).

2.2 Desafios e estratégias enfrentados pelo Secretario Executivo

Os desafios que os secretarios executivos enfrentam se perfilam amplos e
refletem-se em requisitos cada vez mais crescentes e destacaveis dentro da
administracdo nos ambientes corporativos e institucionais.

Um dos principais desafios é a gestao do tempo. A necessidade de conciliar
uma infinidade de demandas simultaneas requer habilidades excepcionais de
organizacao e priorizacdo (SANTOS; OLIVEIRA, 2018).

Segundo Toebe et al. (2020), o S.E deve criar estratégias eficientes de
gestdo de tempo para aumentar a produtividade e reduzir o estresse. Essas
estratégias podem incluir a distribuicdo de tarefas e o uso de ferramentas tecnoldgicas
para aperfeicoar processos.

Outro fator desafiador ocorre na gestdo da informacdo. O S.E. precisa
dominar técnicas de arquivamento, categorizacéo e recuperacao de informacdes, pois
a realidade atual mostra uma era mundo onde o volume de dados cresce
exponencialmente (MONTEZANO et al., 2015).

Montezano et al. (2015) afirmam que a capacidade de gerenciar
informacBes de forma sistematizada propicia uma tomada de decisbes ageis e
adequadas.

Ainda afirmam que além de garantir o acesso rapido e preciso aos

documentos e informagfes importantes, ao mesmo tempo o S.E. deve certificar a
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confidencialidade e integridade dos dados (SILVA; LIMA, 2017).

Interagir com colegas no ambiente de trabalho de um S.E. pode ser uma
tarefa bastante desafiadora. Este profissional atua como um elo entre diferentes
setores e niveis hierarquicos, sendo essencial possuir habilidades de comunicacao
acima da média para solucionar conflitos, facilitar a troca de informacdes e promover
a colaboracéo entre equipes (TODOROV, 2016).

O estilo de comunicacdo do S.E. deve ser capaz de atender as
necessidades e expectativas dos setores que estard envolvido, pois 0 sucesso das
resolucdes de demandas dependera de sua desenvoltura e interacao positiva com 0s
membros da instituicdo/ organizagdo (TODOROV, 2016).

Conforme o autor acima explicita, a capacidade de se comunicar de forma
eficaz, tanto verbal quanto escrita, possibilita um ambiente de trabalho harmonioso e
produtivo, fazendo fluir os processos relacionais e as atividades administrativas.

Uma habilidade vital no mundo dos negdcios em constante evolucdo € a
capacidade do profissional do S.E de ajustar-se rapidamente, pois no cenario
dindmico do mercado de trabalho, mudancas organizacionais e tecnolégicas sao
frequentes (SANTOS, 2020).

Este autor defende que a adaptabilidade e a capacidade de lidar com
mudancas devem ser caracteristicas essenciais do S.E., que deve adotar uma postura
flexivel em diversos contextos empresariais em que estiver inserido.

O desenvolvimento profissional continuo e a gestdo de competéncias sao
desafios essenciais. Manter-se atualizado no competitivo mercado de trabalho, imp&e
ao S.E um aprimoramento constantemente de suas habilidades e conhecimentos
(MULLER et al., 2022).

Conforme Muller et al. (2022), investir em formacédo continua, certificacdes
e especializacfes sdo meio de alcancar muitos éxitos na carreira seja em qualquer
area.

Entende-se a partir dos autores citados que desenvolver-se tanto o pessoal
guanto profissionalmente ndo apenas capacita o S.E a lidar com os desafios com
prudéncia e competéncia, mas também o posiciona como profissional estratégico no

ambiente organizacional.

Em suma, verificam-se no quadro 2 abaixo 0s principais desafios e

estratégias apresentados pelos pesquisadores nesta sessao:
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Quadro 2 — Desafios e estratégias enfrentados pelos Secretdrio Executivo

Autor

Desafios

Estratégias

SANTOS, M. A,; OLIVEIRA, P. R.
Gestéo do tempo e
produtividade: desafios para o
secretario executivo. Revista de
Administracdo Contemporanea, v.
12, n. 3, p. 142-157, 2018.

Gestéo de tempo, a fim de
conciliar demandas simultaneas,
aumento de produtividade e
reducéo de estresses.

Distribui¢éo de tarefas e o
uso de ferramentas
tecnolégicas para otimizar
processos.

MONTEZANO, Nuriane Santos;
DE SOUZA, Rosalia Beber;
BAETA, Odemir Vieira. A
importancia da gestéo da
informacdo para a atuacao
profissional do Secretario
Executivo—uma reviséo de
literatura nacional

integrativa. Revista de Gestdo e
Secretariado, v. 6, n. 2, p. 111-
133, 2015.

Categorizacao e recuperacéo de
informacdes, para a preciséo e
rapidez de acesso aos dados
necessitados.

Aprimorar a gestéo da
informac&o, por meio de
especializagcbes
constantes de acordo com
0s avangos tecnoldgicos.

TODOROV, MARIA et

al. Competéncias do
secretariado executivo na
gestao de projetos
socioambientais sob a
perspectiva do gerente de
projetos. Tese de Doutorado,
2016.

Resolucao de conflitos.

Desenvoltura e interacédo
positiva com os membros
da instituicao/
organizacao.

SANTOS, Tania Mara Daver.
Resiliéncia, proatividade e
organizacédo: A adaptacao do perfil
dos profissionais de secretariado
executivo. SCRIBES-Brazilian
Journal of Management and
Secretarial Studies, v. 1, n. 1, p.
90-107, 2020.

Adaptabilidade e a capacidade
de lidar com mudancas

Flexibilidade

MULLER, Rodrigo; DE OLIVEIRA,
Vanderleia Stece; CEGAN,
Edilaine. Perfil do (a) profissional
de secretariado executivo na

gestao contemporanea:
evidéncias a partir dos
ingressantes no mercado de

trabalho na cidade de Curitiba, e
das demandas
empresariais. Revista de Gestao
e Secretariado, v. 6, n. 3, p. 129-
151, 2015.

Competitividade mercadolégica

Aprimoramento de
habilidades e
conhecimentos.

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)
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De acordo com o quadro acima, o SE enfrenta muitos problemas, incluindo
gestdo do tempo e produtividade, resolucdo de conflitos e adaptabilidade as

mudancas.

Os pesquisadores descobriram que estratégias especificas séo
necessarias para enfrentar esses problemas. Alguns exemplos incluem distribuicéo
eficaz de tarefas, uso de ferramentas tecnoldgicas (SANTOS; OLIVEIRA, 2018),
aprimoramento continuo da gestdo da informacdo (MONTEZANO; DE SOUZA,
BAETA, 2015) e adaptabilidade a mudancas (SANTOS, 2020).

A adaptacdo do perfil dos profissionais depende de -caracteristicas
diferenciais como resiliéncia, proatividade e organizacdo. Além disso, devido a
concorréncia do mercado, € necessario o aprimoramento continuo das habilidades e

do conhecimento.

Para uma atuacéo de exceléncia do S.E, é preciso uma visdo holistica e
integrada de varios conhecimentos para garantir que 0S secretarios executivos se

destaquem de modo eficiente neste no mundo contemporaneo e competitivo.
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3. PROCEDIMENTO METODOLOGICO

Este trabalho possui natureza exploratoria, descritiva, de carater
qualitativo. Apresentando como primeira etapa uma analise na literatura teorica
contemporéanea, como embasamento e pertinéncia do estudo.

Gil (2017) descreve a pesquisa exploratéria como uma forma de obter uma
maior familiaridade com um assunto, torna-lo mais explicito ou criar hip6teses.

Quando se trata de novos temas ou areas de pesquisa, este tipo de
pesquisa é especialmente Gtil quando ha pouco conhecimento acumulado sobre o
fendmeno a ser estudado (MARCONI; LAKATOS, 1999).

Gil (2017) ainda descreve que a pesquisa exploratoria é flexivel e ndo tem
um roteiro fixo, o que permite que os pesquisadores alterem seu caminho a medida
gue obtém novos dados.

Uma cadeia de abordagens pode ser usada para melhorar a compreensao
de fenbmenos e observacdes, incluindo entrevistas com especialistas, levantamentos
bibliograficos e analises de exemplos (GIL, 2017).

Uma das principais caracteristicas da pesquisa exploratoria € a flexibilidade
metodoldgica, que permite que o0s pesquisadores explorem uma variedade de
perspectivas e melhorem seu entendimento do tema (GIL, 2017).

Numa segunda etapa sera estudado um estudo de caso sobre o exercicio
do Secretario Executivo numa instituicao religiosa.

Markoni e Lakatos (1999) afirmam que o estudo de caso € um método de
pesquisa que permite uma analise profunda e detalhada de um fendmeno especifico
dentro de sua realidade

O estudo de caso € particularmente (til para entender as nuances e
complexidades de uma situacao particular. E ideal para explorar questdes e contextos
contemporaneos em que as fronteiras entre o fenbmeno e o ambiente ndo séo claras
(MARKONI; LAKATOS, 1999).

O uso do estudo de caso como metodologia é util para descrever
fendbmenos e produzir insights e hipéteses para estudos futuros. Eles afirmam que,
por integrar varias fontes de informacao e fornecer uma perspectiva multifacetada, o
estudo de caso permite uma compreensao abrangente do fenémeno investigado,

enriquecendo a andlise e os resultados da pesquisa (MARKONI; LAKATOS, 1999).
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A coleta de dados teve como instrumento um questionario semiestruturado
feito de forma online, por meio do aplicativo Whatssap, com o membro que faz o papel
S.E administrativo da Igreja Assembleia de Deus, desenvolvido pelo pesquisador com
base nos objetivos e na literatura, conforme o quadro 2.

Este tipo instrumento de coleta permite que haja um espago a mais dentre
as perguntas, para que o entrevistado possa expandir seus argumentos além do que
foi proposto, ou se fagca novos questionamentos dentro assunto (DUARTE; BARROS,
2008).

As etapas seguintes consistiram numa analise da bibliografia pesquisada,
fazendo comparacdes dos resultados quanto as competéncias e evidéncias praticas
da atuacao do profissional de Secretario Executivo no terceiro setor, em especifico
nas instituicdes religiosas.

Por meio da andlise bibliografica pode-se conhecer o universo do tema-
problema da pesquisa a ser realizada, auxiliando com subsidios e norteamento para
o caminho proposto, além da aproximacéo de estudos feitos previamente, fornecendo
embasamento cientifico (DE SOUSA; DE OLIVEIRA; ALVES, 2021).

A pesquisa bibliografica tem como intencéo a investigacdo em documentos
oficiais de cunho cientifico como (livros e artigos), que proporcionara uma
contextualizac&o do problema de pesquisa e sinalizar alguma lacuna a ser preenchida
no campo de estudo (GUERRA, 2023).

E num ultimo momento os dados coletados servirdo como subsidios para
um discursdo sobre a tematica dialogando com os referenciais teéricos de modo

descritivo, a fim de que se chegue a uma conclusao do contexto em analise.

3.1 Caracterizacao da pesquisa

A pesquisa tem cunho qualitativo, por meio de um estudo de caso. Esse
método é caracterizado por ser uma investigacdo detalhada de um aspecto unitario
ou grupos dentro de uma amostra, no intuito de dispor de uma analise do contexto e
processos envolvidos no fenbmeno em estudo (HARTLEY, 1994).

Conforme Trauth e O'Connor (2000), algumas das caracteristicas do

Estudo de campo, envolve:

Fendmeno observado em seu ambiente natural; Dados coletados por
diversos meios; Uma ou mais entidades (pessoa, grupo, organiza¢do) sao
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examinadas; A complexidade da unidade é estudada intensamente; Pesquisa
dirigida aos estagios de exploracdo, classificacdo e desenvolvimento de
hipéteses do processo de construgdo do conhecimento; N&o séo utilizados
controles experimentais ou manipula¢des (TRAUTH; O’'CONNOR, 2000).

Uma das vantagens do estudo de caso é a concessao dada ao pesquisador
em determinado aspecto ou situacao, permitindo-o centrar em algum aspecto ou fator
especifico, identificando os processos que envolvem o contexto pesquisado (BELL,
1989).

Desta feita o estudo de caso focado no tema desta pesquisa, fez
compreender uma parte do universo do S.E dentro do campo religioso como uma area
integrante do setor terciario.

Importa mencionar que a pessoa que exerce o cargo de S.E na igreja, tem
como titulo de Secretario Geral, ndo possui graduacéo, e recebe remuneracéo de
natureza celetista, todavia, exerce as mesmas funcdes do S.E como em outras

organizagoes.

3.2 Instrumento de Coleta

Para coleta de dados, utilizou-se um roteiro de entrevista semiestruturada
com o participante, objetivando trazer algumas respostas da proposta desta pesquisa,
ou seja, analisar o papel do S.E dentro da Igreja Assembleia de Deus Sede na cidade
de Fortaleza do Estado do Ceara.

O método da entrevista € considerado como um recurso metodolégico de
busca, sendo baseado por teorias e hipoteses previamente definidos pelo
investigador, articulando informacfes a partir da experiéncia subjetiva de uma fonte,
as quais possuem dados necessarios que se quer descobrir (DUARTE; BARROS,
2008).

A partir desses conceitos base e com a entrevista como instrumento de
pesquisa, alguns dados esclarecedores foram-se permitidos serem trilhados e
resultando em contetdo cientifico, por meio da interpretacdo e reconstru¢cdo do
pesquisador, fazendo um didlogo com o real.

Conforme Duarte e Barros (2008) a entrevista possui objetivos peculiares

0s quais séo descritos como:

Seu objetivo esta relacionado ao fornecimento de elementos para
compreensdo de uma situagdo ou estrutura de um problema. Deste modo,
como nos estudos qualitativos em geral, 0 objetivo muitas vezes esta mais
relacionado a aprendizagem por meio da identificacdo da riqueza e
diversidade, pela integracé@o das informagdes e sintese das descobertas, do
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que ao estabelecimento de conclusbes precisas e definitivas (DUARTE;

BARROS, 2008, p.63)

As perguntas foram baseadas em pesquisas realizadas, conforme a lista

de congruéncias relacionadas no quadro 2.

Quadro 3 — Quadro de Congruéncias da Entrevista

Roteiro de entrevista semiestruturada aplicado ao Secretario Executivo

Objetivo | - Investigar as atividades desenvolvidas pelo S.E.

AUTORES

1. Descreva suas atividades de rotina como Secretario da Igreja
Assembléia de Deus?

2. Como vocé tem desenvolvido as suas atividades em relagdo a
manutencao do arquivo geral da igreja?

3. Como ocorre a assisténcia as igrejas filiais concernente aos servicos
da Secretaria Geral?

4. Como se da o processo de reunido administrativa e suas designacdes
como Secretéario?

5. E como se dar o seu papel como assessoria direta da diretoria?

6. Expligue sobre o seu atendimento interpessoal no trato com o0s
membros administrativos da igreja (pastores, tesoureiros, secretarios de
filiais)?

MOREIRA et al, 2016;
SANTOS, 2020; SILVA,
2022.

Objetivo Il - Identificar os desafios enfrentados pelo S.E.

AUTORES

7. Quais desafios o Secretario Executivo enfrenta dentro de uma
instituicdo religiosa?

PAES, 2019; BARBOTIN,
2022,

Objetivo Ill — Descrever as contribuicdes do S.E parao
desempenho organizacional da Igreja A.D no Ceara.

AUTORES

8. Que importancia tem a funcdo do Secretario Executivo na gestéao
administrativa da igreja?

9. Dentre as atribuicBes requeridas na funcdo Secretario, quais vocé
acha fundamental para o desenvolvimento do trabalho de Secretério
Executivo? E quais tem se desenvolvido mais?

10. Que importancia tem a funcéo do S.E na gestao administrativa da
igreja?

SANTOS, 2010; PEREIRA
e DA SILVA, 2014; CRUZ,
2023,

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Por meio deste instrumento de pesquisa, a entrevista semiestruturada pode

servir como uma base para permitir que o entrevistado pudesse fornecer subsidios e

expor informacdes necessarias para a pesquisa, € ao mesmo tempo, abrir espacos

para perguntas extras e complementares.
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3.3 Coletade Dados

Os dados coletados deram por meio de uma entrevista semiestruturada
direta com o Secretario Geral da Assembleia de Deus. A entrevista aconteceu de
modo online por meio de aplicativo.

A coleta aconteceu entre os dias 13 e 23, durante 0 més de novembro de
2023, totalizando 11 dias, na Igreja Sede da Assembleia de Deus localizada no centro
de Fortaleza.

A amostra foi definida a partir de se atingir o publico-alvo, ou seja, 0
Secretario Executivo.

Os critérios de incluséo para esta pesquisa se deram da seguinte forma: a
entrevista se daria apenas com o Secretario Executivo da Igreja Assembleia de Deus
(Sede) do Estado do Ceara.

3.4 Tratamento de Dados (ou Procedimentos de Analise de Dados)

Nesta fase da pesquisa, os dados coletados foram organizados, analisados
e interpretados. Desta feita, os dados foram tratados de acordo com 0s seguintes
procedimentos de analise.

Primeiramente, os dados foram organizados e categorizados de acordo
com as respostas do participante da pesquisa, seguindo uma abordagem qualitativa
(SOUZA MINAYO; COSTA, 2018).

As respostas foram agrupadas de acordo com 0s temas emergentes, como
as atividades rotineiras do Secretario, os desafios enfrentados no exercicio da fungéo,
e as contribuicdes do papel do S.E para a instituicao religiosa.

Em seguida, foi feita uma analise descritiva dos dados, buscando identificar
padrdes e tendéncias nas respostas do participante, favorecendo uma compreensao
mais aprofundada do profissional no contexto da gestao administrativa da igreja.

A analise dos dados também foi pautada por referéncias tedricas atuais
sobre o papel do Secretario Executivo na gestdo administrativa de instituicdes
religiosas, como as abordagens de Fernandes (2021) sobre a importancia da
comunicacdo interpessoal, lideranca, e sobre a gestdo da complexidade

organizacional.
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Por fim, os resultados desta andlise foram interpretados a luz das teorias
estudadas, permitindo uma reflexdo critica sobre o papel do S. E na gestédo
administrativa da Igreja Assembleia de Deus e sua contribuicdo para o alcance dos

objetivos da instituigao.
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4. ANALISE DOS RESULTADOS

Como forma de detalhar precisamente os pontos da entrevista, foram
selecionadas algumas categorias para facilitar a compreensao de cada tema.

O entrevistado, 52 anos de idade, casado, reside em Fortaleza, membro da
Igreja  Assembleia de Deus h& 34 anos, possui 03 filhos, técnico em
Telecomunicacdes, grau superior completo em Direito, e esta no cago de Secretario
Geral da A.D. h4 12 anos.

Convém salientar que o entrevistado ndo possui formagéo superior em
S.E., e nem curso técnico na area. Porém, sua experiéncia no trato com o sistema
documental e recursos humanos ao logo do tempo, proporcionou-o a gerir este cargo
de confianca da lideranca da igreja, atuando como Secretéario Geral.

Para compreender o universo deste profissional, convém verificar as
origens de sua organiza¢ao, bem como o processo de estabelecimento no Estado do

Ceara.

4.1 Breve histérico da Assembleia de Deus no Ceara

A histéria desta instituicdo remonta aos primordios da colonizacdo do pais,
guando missionarios protestantes europeus, principalmente de origem luterana e
reformada, chegaram ao territorio brasileiro (ALMEIDA, 2021).

Segundo Almeida (2021), a presenca desses missionarios contribuiu
significativamente para a disseminacéo do protestantismo no Brasil, marcando o inicio
da histéria da igreja evangélica no pais.

No século XIX, com o processo de imigracao europeia e a chegada de mais
missionarios protestantes, a igreja evangélica no Brasil comecou a se consolidar.

De acordo com Gerone Junior (2023), nesse periodo foram fundadas
diversas igrejas e instituicbes evangélicas, que se organizaram em diferentes
denominac@es, como a Igreja Presbiteriana, a Igreja Metodista e a Igreja Batista, entre
outras.

Durante o século XX, a igreja evangélica no Brasil passou por um processo
de expanséo e crescimento, tornando-se uma das principais correntes religiosas do

pais.
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Segundos dados do IBGE (2010), a religido evangélica remonta a segunda
religido de mais frequéncia do pais, logo apds a mais predominante, que é a catdlica.
Gréfico 1 — Populacao residente por religido (2010).
Total
Catdélica Apostolica Romana
Evangélicas
Espirita
Umbanda e Candomblé
Judaismo
Hinduismo
Budismo
Islamismo
Sem religidao
0 20mi 40mi 60mi 80mi 100mi 120mi 140mi 160mi 180mi 200mi 220mi

Brasil

Fonte: "IBGE - Censo Demografico”

Verifica-se entdo, que a populacgéo residente no pais, pertencente a religiao
evangélica aproximadamente 40 milhdes de pessoas, denotando assim, seu
crescimento ao longo dos anos.

Segundo Gerone Junior (2023), esse crescimento foi impulsionado por
diversos fatores, como 0 aumento da urbanizacéo, a migracao do campo para a cidade
e o0 desenvolvimento de novas estratégias missionarias.

Esses fatores contribuiram para a propagacdo de suas ideologias e a
fortificacdo do movimento evangélico no Brasil (GERONE JUNIOR, 2023).

Além do mais, o crescimento do grupo de evangélicos, reflete de modo
direto na economia do pais, como descreve Sousa (2021):

A expansdo da diversificacdo religiosa e da secularizacdo de parte da
populacgéo brasileira abre espaco a pesquisas de identificacdo e mensuracéo
dos efeitos das novas crengas e valores religiosos sobre determinados
comportamentos econémicos, tais como consumo, producdo, alocacao
renda-lazer, assun¢cdo de riscos e aplicagbes financeiras. Em niveis
agregados, tais comportamentos podem influenciar a capacidade produtiva

da economia e, consequentemente, repercutir sobre o padréo de crescimento
econdmico (SOUSA et al., 2021, p.1).

No Estado do Ceara, precisamente no dia 27 de setembro de 1882, ocorre
o primeiro culto evangelistico, na Praca dos Martires em Fortaleza, com a chegada do

casal americano Lacey Wardlaw e Mary Wardlaw (BRASIL, 2023).
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A partir disso, esse grupo comeca a realizar suas atividades, n&o apenas
direcionadas a prética religiosa, ou conseguir novos adeptos, porém com objetivos
variados.

Segundo Almeida (2021), as iniciativas missionarias tinham como focos
principais, a educagao e a assisténcia social, resultando na fundag&o de escolas e
hospitais.

Com o passar do tempo, as igrejas evangélicas foram se estabelecendo e
se multiplicando, especialmente a partir do século XX, com a criacdo de diversas
denominacdes e a construcao de templos em diversas localidades cearenses Gerone
Junior (2023).

Na década de 60, com o desenvolvimento da urbanizacéo e a migracao de
pessoas do campo para a cidade, a igreja evangélica no Ceara experimentou um
periodo de grande crescimento de seguidores (ALMEIDA, 2021).

Atualmente, a Igreja Assembleia de Deus (A.D.) no Ceara é considerada
uma das denominacdes evangélicas mais influentes e numerosas do Estado, com alto
crescimento de fiéis espalhados nos bairros cearenses.

De acordo com Freire (2022), a igreja tem se destacado ndo apenas pelo
numero de seguidores, mas também por sua atuacdo em areas como acao social,
educacéo e evangelizacao.

Atualmente, ha 238 igrejas, e aproximadamente 50 mil membros e
congregados. Além disso, a A.D. mantém alguns missionarios em outros paises, em

atividades transculturais.

Figura 1 — Missionarios ADTC
DX MISSIONARIOS ADTC &5 ST et

MISS. AIME SADIO EKELLY SILVA
Locak: Ziguinehor, Senegal, Africa

Fonte: Arquivo da igreja (2023).
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4.2 Atividades desenvolvidas pelo S.E. na Assembleia de Deus

O entrevistado destacou a importancia das atividades do Secretario
Executivo dentro da organizacdo, pois sua atuacdo engloba diversas areas
administrativas da organizagcdo como gestdo documental, financeira e relacbes
publicas.

Essa visao ressalta a relevancia do Secretario Executivo como um agente
facilitador da gestdo administrativa, alinhando-se com a teoria que enfatiza a
necessidade de uma gestao eficaz da documentacéo e dos processos organizacionais
para o sucesso institucional Gracio; Fadel (2011).

No que se refere as atividades de rotina, o entrevistado destacou algumas
atividades como dar assisténcia as reunibes de assembleias, manutencdo dos
registros de atas e casamentos, e assessoria a presidéncia, entre outras
responsabilidades.

Além dessas tarefas, o S.E se atém a preencher alguns formularios de
forma fisica e virtual, que séo informacdes dos membros da igreja e de praticas
administrativas, que sdo conservadas em arquivos fisicos e em base de dados virtuais
(vide anexos 1,2,3 e 4.)

Quanto a assessoria direta da diretoria, nesse contexto, conforme Almeida
e Lima (2020) enfatiza que os papéis gerenciais destacam o papel do Secretario como
um dos disseminadores de informacao na organizacdo, contribuindo para a tomada
de decisao informada pela diretoria.

As atividades estdo em acordo com as expectativas de um Secretério
Executivo, que deve ter capacidade para lidar de maneira eficiente e organizada com
diversas tarefas administrativas (Almeida, 2021).

O entrevistado explicou que a assisténcia as igrejas filiais é feita com a
cooperacao de secretarios voluntarios e que as reuniées administrativas ocorrem
conforme as necessidades da instituicao.

Isso mostra como € importante coordenar e comunicar entre as diferentes
unidades da igreja, refletindo a teoria da gestdo da complexidade organizacional, que
destaca a necessidade de uma abordagem integrada e colaborativa para administrar
organizagbes complexas como a igreja Fernandes, 2021 Refkalefsky e Teixeira
(2022).
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4.3 Desafios enfrentados pelo Secretério Executivo na A.D

O entrevistado mencionou que a comunicacdo era um desafio diario que
enfrentava, pois, sua rotina envolve contatos diretos como os membros da diretoria e
outros cargos administrativos.

Ele enfatiza que comunicacao deve ser de forma clara e compreensivel,
pois caso haja falhas de informagdes os resultados serdo problematicos e nao-
satisfatorios.

Compreende-se que, o S.E. deve ser capaz de se comunicar de forma
eficaz, pois € responsavel por conectar varios setores e niveis hierarquicos da
instituicdo, bem como lidar com as particularidades individuais. (SANTOS, 2021).

Santos e Gomes (2021) enfatizam que o sucesso de um S.E. depende de
uma boa comunicagéo interpessoal. Ele deve estar disponivel para informar, tirar
duvidas e fornecer orientacdo aos membros da administracdo da igreja, mantendo
uma comunicacao fluida e eficaz.

De acordo com Fernandes (2021), o S.E deve estar qualificado na
administracdo das informacdes complexas e as necessidades da instituicdo,

garantindo que a instituicdo seja integrada e funcione de forma harmoniosa.

4.4 As contribuicdes do Secretario Executivo para o desempenho daigreja
Quando questionado como o S.E desenvolve as atividades concernentes a
manutencdo do arquivo geral, ele afirma que se utiliza de midia digital e fisico para
guardar os dados, fazendo assim, fica mais viavel a preservacéo por mais tempo.
Como afirmado por Barbacena (2024), a gestdo documental é fundamental
para a preservacao da memoria organizacional. Ao manter documentos e atas digitais
e fisicos, 0 S.E. preserva a histéria da igreja e facilita 0 acesso as informacdes.
Outro aspecto questionado sobre suas contribuicdes é a assisténcia que
presta as igrejas filiais. O S.E. respondeu que existe uma parceria e cooperacdo dos
secretarios-voluntarios dentro das outras congregacfes, fazendo sempre contrato
com eles quando necessarios.
As informagBes sdo enviadas por meio eletrbnico, como relatorios
administrativos e financeiros das igrejas e dados atualizados dos membros. Sendo

gue as vezes participa de reunides presenciais nas igrejas filiais.
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As habilidades técnicas sdo necessarias para o sucesso das atividades do
S.E. Como se verifica a atualizacdo sobre as tecnologias digitais S.E reflete a
capacidade de adaptacdo as mudancas tecnoldgicas para proveito nas suas tarefas
cotidianas (LIMA, 2021).

Desta forma, o S.E. demonstra autonomia, colaboracdo, lideranca e
descentralizacdo de tarefas administrativas, caracteristicas indispensaveis no
profissional de secretariado, destaca Santos e Silva (2020).

Quanto a participacdo do S.E nas reunides administrativas, o0 mesmo
relatou que sua participacdo ocorre nas confeccdes das pautas sugeridas pelo
Presidente e a Diretoria; na leitura das Atas e assessorando o Pr. Presidente durante
as reunioes.

Nas reunides administrativas ocorrem as tomadas de decisbes e
coordenacao de atividades da igreja. A participacdo do S.E para na elaboracédo da
pauta e na redacdo da ata mantém ordem nas reunides, permite que 0S assuntos
previamente estipulados fluam normalmente (MOREIRA, 2015).

Considera-se 0 S.E um cargo de multifuncionalidade, conforme Bortolotto
(2005). Verificou-se nas palavras do entrevistado, que além de secretariado, 0 mesmo
ainda exerce a funcéo de pastor e lider de setores das igrejas, e fazendo atendimento
pessoal com outros membros.

Em resumo, constatou-se que as atividades desenvolvidas pelo S.E. se
destacam-se pelo seu empenho na organizacdo documental, assessoria nas reuniées
administrativas, e a Presidéncia, entre outras incumbéncias.

Quanto aos desafios, destacou-se pela importancia de uma boa
comunicacdo para o andamento eficaz das atividades e no trato interpessoal com
membros administrativos e setoriais, da mesma forma que foi observado no trabalho
de Refkalefsky e Teixeira (2022).

Em relacao as contribuicdes do S.E para o desempenho da A.D, comprova-
se que as tarefas de armazenamento dos registros documentais, mantém a historia
da igreja, além de facilitar nos processos juridicos, entre outros. A importancia da
manutencdo documental pode ser observada em Barbotin e outros, (2022, p 215).

Além disso, a assisténcia as igrejas filiais, demonstra capacidade de
lideranca e autonomia para tomadas de decisdes e repasse de informagdes da

presidéncia e diretoria da igreja.
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Quadro 4 — Sumaério dos resultados da pesquisa

Objetivo 1 - Investigar as atividades desempenhadas pelo Secretario Executivo na instituicao

evangélica

e Secretariar as Assembleias, lavrar as atas e |é-las para aprovacgéao, providenciando, quando
necessario, 0 seu registro em cartorio;

e Manter, sob sua guarda e responsabilidade, os registros de atas, de casamentos, de

batismos em aguas, de rol de membros e outros de uso da Secretaria, deles prestando conta

aos Secretarios eleitos por aclamacéo para a gestao seguinte;

assessorar a Presidéncia;

Manter atualizado o Rol de membros da IEADTC;

Expedir e receber correspondéncias relacionadas a movimentacédo de membros;

Elaborar, expedir documentos ou correspondéncias decididas pela Assembleia ou pela

Diretoria, bem como receber as que se destinarem a IEADTC;

Manter em boa ordem os arquivos e documentos da IEADTC;

e nas reunides da Diretoria, assessorar o Presidente, elaborando as respectivas atas e
anotando as propostas que devem ser encaminhas a Assembleia;

e Elaborar e ler relatérios da Secretaria, quando solicitado pelo Presidente.

Objetivo 2 - Identificar os desafios enfrentados pelo Secretario Executivo nesse contexto

especifico

Comunicacédo eficaz. O S.E compreende sobre a necessidade de uma comunicacao
clara e compreensivel para ndo haver distor¢cdes nas informacdes sobre as demandas da instituicao,
e 0s objetivos sejam alcancados.

Objetivo 3 - Descrever as contribuicdes do Secretdrio Executivo no desempenho
organizacional daigreja A.D.

Suas contribui¢Bes refletem qualificacdes propostas a um Secretario Executivo de
gualquer organizacdo ou instituicdo, ou seja, nas competéncias e habilidades de gerenciamento de
arquivos, assessoramento em reunides e assembleias, nas tomadas de decisdes, assisténcia as
igrejas filiais, e assessoramento a lideranca da igreja, no repasse de informacdes.

Verificou-se nessa pesquisa que a atuacdo do S.E. na A.D apresenta
particularidades que divergem, em parte, de outras areas administrativas, destacando-
se a gestdo de documentos religiosos, 0 assessoramento a lideranca espiritual, a
manutencao de registros e a comunicacao eficaz com os membros, devido a natureza
das atividades e das necessidades especificas das organizacdes religiosas. Os
resultados obtidos estdo sumarizados no quadro 4.

Como se percebeu nesse estudo, em &reas corporativas ou
governamentais o foco do S.E recai para indicadores de desempenho e eficiéncia
operacional (Santos, 2023).

Por sua vez, nas instituicdes religiosas, a énfase inclui-se também no

proposito do servico a comunidade da membresia, atividades de cunho religioso e o
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apoio pastoral, refletindo a interagdo entre servico social e praticas religiosas, o0 que

se torna evidente, segundo Barbotin e outros, (2022).
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5. CONCLUSAO

Com base nos dados apresentados, foi possivel responder ao problema de
pesquisa suscitado no inicio desta pesquisa, pela andlise da funcado do Secretério
Executivo na gestdo administrativa de uma instituicdo religiosa, como a Igreja
Assembleia de Deus.

Por meio do estudo de caso, pdde-se compreender como se d& a pratica
do S.E. dentro do meio eclesiastico, tendo por base as suas atribui¢gfes previstas para
a sua atuacao, cumprindo assim, o objetivo geral deste trabalho.

Como resolucdo ao primeiro objetivo especifico, sobre a analise das
atividades desenvolvidas pelo Secretéario, foi possivel identificar e compreender o
exercicio da sua funcdo na pratica, como a manutencdo da documentacéo,
organizagao de reunides administrativas, assisténcia as filiais, entre outras tarefas.

A gestao documental destaca-se como um aspecto de grande significancia
na atuacdo do Secretario, ressaltando a necessidade de preservar a memodria
organizacional e assegurar o acesso continuo a informacao.

Além disso, a descentralizacéo das atividades administrativas, evidenciada
pela assisténcia as filiais, demonstrou a adaptabilidade e eficiéncia do Secretério
diante das diferentes realidades da igreja, por meio de parcerias com 0S outros
secretarios das filiais.

A capacidade do Secretario Executivo de lidar com conflitos, fomentar a
organizacao e liderar equipes oferece uma contribuicdo de grande relevancia para o
atingimento dos objetivos institucionais da igreja, além de promover a eficacia em sua
gestéo.

Identificou-se que a organizacdo ndo proporciona formacdo na area de
secretariado e que o atual Secretario ndo tem formacéo nesta area, o que poderia
otimizar sua atuacdo na instituicdo, segundo Barbotin e outros (2022). Além disso, a
dependéncia de registros em papel pode ser reduzida por meio da adocéo de recursos
digitais de baixo custo, melhorando 0s processos organizacionais.

Diante dos desafios enfrentados, como a gestdo da complexidade das
informacBes e a necessidade de adaptacdo as mudancas tecnologicas, o S.E.
comprova sua capacidade de atuacdo estratégica e compromisso com a ética e

responsabilidade social, permitindo a sustentabilidade organizacional da instituicao.
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Apesar das limitagbes desta pesquisa, como a dificuldade de uma
entrevista pessoal e tempo disponivel do S.E. para responder o questionério, além do
reduzido acervo sobre o tema analisado, conclui-se que ainda ha muitos percursos a
serem explorados dentro dessa temética.

Desta feita, com a andlise sobre o papel do Secretario Executivo na A.D.,
comprovou a relevancia de sua funcao para o funcionamento eficiente da instituicao e
para o alcance de seus objetivos.

Para pesquisas futuras, sugere-se investigar como as novas tecnologias
afetam a funcdo do S.E. em instituicdes religiosas; ou comparar como o S.E. opera
em diferentes denominacdes religiosas para identificar praticas comuns e divergentes.

Outra area para possiveis estudos seria a investigacdo de estratégias
especificas de gestao de conflitos que os secretarios executivos usam em instituicdes

religiosas.
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Anexo 1 - Ficha Cadastral (Unica para cadastro de membro).

&
a4
v

soTemploCentra

IGREIA EVANGELICA ASSEMEBLEIA DE DEUS — MINISTERIO TEMPLO CENTRAL
Runa Teresa Cristina, 673 - Centro - Fortalezs - CE
[85] 40{E-5206

FICHA CADASTRAL

Dmdos Pessoasis

Maorme:

Mome do Pai:

Mome da mae:

Diata de Mascimento: I | MNaturalidade:
Ectado de Nascimemnto: Hua:in nalidade:
farmu de Instrugao: Profizsdc:
om0 Estadio Civil:
| GAE Orgao Exp: Data de Expedicio: o
ICPF:- E-manil:

Dados Domiciliares
[Endereco:
iCompl.-
ICEP: [Bairro:
i e [Estado:
JF-one Com: [Fane Res_:
[C=lular:

Dados Familiares

Plome do Conjuge:

iCmrtorio:

ICidmde ) Estado:

Y do Beg. Die Casamento:

Dats Cacsmenta:

Dutros especficar:

i0td. de filhos:
Congregagao: I"."hl:tn-rial: Setor:
Recebido por: Aclamagio Recebido com Carta Batismao 22 Via

Mome d= Igreja [em caso de procedenciaj:

|Da1:u Batizmio:

Data Admissao:

|Da1:u de Conmwersao:

Data do Batisrmo no Espirito Santo:

|Da1:u de Consagragao a Diacona:

Data de Consagragso a Preshitero:

Data de Consagracac a Evengelista:

Data de Consagracao a Pastor:

Cargo: FMembro

Auxiliar Dizgcono Preshitero Evangelista Pastor

Observagoes

Obs. Obrigatorio anexar copia de BG ou Carteira Macional de Habilitag@o e 01 Foto 3xd

Supervisor
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Anexo 2 - Formulario de Informacbes das Liderancas da

Congregacao
—
.’I.. < - - - -
Vmﬂa e Deus A
74-" O otnd
- —— A— { —
Congregreie: | Sceae: | Aren: TS
Faderegu: 1 Bairro:
CEP: [Gesbus: | Parnda:
Teheloae: | Punte de Ref.: -
Tim:
S nispes -
%:, u':: [Com: raminl: | Count Cel:
7% Secretirin %
2* Secretdrion Fanes:
LI* Arrecadsdor; Fanes:
(2" Arrecadedor; Fanes:
|1 Sup. 42 EBD: Fanes:
1* Sup, 44 EBD: Panes:
Conrd. de Ministirie da Famndia: Fanes:
Coard. de Masistério Fessluine Fanes:
(Coerl. do Minkstériu do Javess: Fanes:
Cawrd. do Mi o de Adudescen e Fanes:
Crord. 8o Ministéris lafantil: Fanes:
| 1” Regresentents tle Misshes: Fanes:
1" Hepresentmmte de Missdes: Vanes:
1* Wepressutante de Evaipeiintie: Vanes:
|2 Repirrsentante & ¥v ltamman: Vanes:
1” Representante de INscipalnda: | anes:
1" Megresentante e Iracipalads, Fanes:
1" e e Actie Secinli Fanes:
2 Meporwen e Acis Sacind Fanes:
Relnglo dos Obreiros:
i TR
2 22.
3 23.
4 4.
<. Te
L 2%
7. .
2 TS
x5 29.
:'." N,
- Ji.
¥ .u'
2 ’,'
ra :
B ry ]
IS,
: 24 =
s 37. —
. i F—
19, .
In M. —
“ P
Formablern, ¢
.
Scustane >
S visor ——




Anexo 3 - Termo de Ata de Casamento

FPERMODE CASAE A 10 N RTTIT

Ar MAR __ dnvdy e o= " a e 0 e
0 foreym Evengdbes =0 00 == = ;'&rm 0
CAmpD de O Cberie o
peranie & Rew — anda -u'1.-. Wrinvs

Evangeino ¢ as Iestemunhias, apds » PabInCEs nn fsrrs oo bed cra) o

QI A a0ty e A Aestnree
SPONIMNSNTEN e A& O lale e
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0 SO ) 30%ar 5 e
ae Bl natuesl te
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.
£ natryi ge
ki aoy de de fira e
.
s
Aubanies spresentiens Certicdo de Casavenmo de N . WEOSNT My B
R pelo S e

COTSN, Wy, esrvED a0 '3 hos avrer »
#bscrevl 0 prasente Sarmo que, registrads em lvre P20, SEMVnd S prova Sewe casamenrs & &
BI5NR00 pelo coNCranie, pelos nubentes ¢ polas laptermunhas.

Contranin:

Nubenies:

Tesmurhas:

Ennas

wh
B Thava b, S10 =4 vwtim = ORI M ol - B 8
Toitonss (00 o SI0T | o DM « U W) T A
R e ———

wilalisskagkealidnn

49



Anexo 4 — Declaracao de aceitacao

%Assembleia de Deus
2'«7% Contral

Lugar do Restauragdo, Misericordia o Emsino.

DECLARACAO DE ACEITACAO

DECLARO, para fins de prova Junio a DIRETORIA DA IGREJA EVANGELICA ASSEMELELA DE DEUS
(MEADTC) & a guam Pleressar DOsSsa’

PUAE N o=

"~

Que tenho acellado a Jesus Cristo como meu Onico o suficlnts salvador de minh alma, bendo
plena transformag 8o ne meu viver

Que prometo sarvir 5o Senhor Josus nNesta igreja. com amor, fidelidade, sincaridade & 2elo na prasica
das Sagradas Escrituras & adoto a mesma com minhs Unica regra de 5 ¢ pritica na conduta oristd
Qus resido no enderegs staixs ndicado.

Que sou POrtador do Dons anmecodentes. NHO Favendo nads Gus desabons & minfa conduta.

Qe worwl Pl Sanists na Casa do Senher;

Que creio, respe o, concordo ¢ acelio:

[} O Credo da IEADTC, conforeme expressa 0 anaxo |, (Art. 4° EstansaiBADTC);

" A llturgia da IEADTG, em suas civersss ‘ormas o priticas. suas doulrinas, costumes ¢

caplacio de recursos,

" As conclicOes expressas no Estatuto Social da IEADTC, incluiags seus Incisos o alineas
Que meu estado chvil atual &
omon;cwnMuam.mammammmlmma
1EA

Assim sendo, Ivre @ espontansaments, Mo a presants deciyracho, pars Gus & Masna
warta seus (uridcos » legais efellas, me redponsablizando inteiramends polas nformagdos agul
prestagas. inclusive, aceando o meu desSgamantc do Mol de Membros de IEADTC, caso no w80 o0u
o parts eata declaragho rdo seje @ expressdo da verdade,

FNDEARGCO COMPLETD

.- -

Wi

| Enderego shrtrdnico [small)

AL
CESERVACAES:

USSR DIA =—s AND

T R R T T T T I T

1B candidato Jor dw idcude, o 3

i
|

Igrgu Evargdica Assonblar de Deos Tomplo Cenral - BEADTC
Rum Tereea Crivtina, 67), Carey, CEP f0015-140 « Formbeza - CF
CNPO7SS601 2000 108 « Talefomne (85 4008 SI07
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