SECRETARIA PAROQUIAL - CUIDADO
EXEMPLAR <

Dentre os departamentos mais importantes de uma instituicdo esta a

sua secretaria, pois nesse espaco as primeiras informacdes comegam a tomar seu curso e
favorecem o crescimento da instituicdo. Sob esta perspectiva a secretaria é um espaco de
grande importancia, porque é nela em que as pessoas s3o atendidas. E na secretaria
percebemos o grau de organizagdo de uma pardquia, pois ali se encontram os elementos
estruturais da vida paroquial. A secretaria paroquial atua como representante pessoal,
responsdvel pela transmissdo cuidadosa de informacdes ao paroco e pela execugao correta de
suas comunicacgdes e instrugdes. Os encontros que acontecem na secretaria podem afirmar o
direcionamento que o gestor esta apresentando como referencial de caminhada ou nega-lo. A
atengdo para o espago da secretaria compreende dois aspectos importantes: o espago da
secretaria e a secretaria em si.

Nesse sentido, este ambiente deve ser olhado com muito cuidado e atencdo pelo pdroco, pois
a maioria das acdes sdo “costuradas” nas visitas feitas a secretaria paroquial. As pessoas se
sentirdo bem ao visitar uma secretaria eficiente e organizada. Tanto no atendimento como no
arquivamento das informacdes o trabalho deve expressar o carinho e o cuidado para com as
pessoas. Cada vez mais fica clara para a sociedade que as igrejas prestam um servico a
sociedade e que este é caracterizado como religioso. Fora da esfera religiosa, muito se
caminhou e evoluiu com relagdo a secretaria ou o espago para o registro e encaminhamento
dos procedimentos. Contudo, a vida eclesial ainda precisa absorver e atualizar em suas
secretarias os ganhos referentes aos conhecimentos e procedimentos de secretariado. Existem
varios aspectos a serem levados em consideragdo quando se tem em vista a secretaria
paroquial, mas alguns sdo importantes para o seu bom funcionamento e as mais relevantes
sdo: a organizacdo, o sistema e o método.

ASPECTOS SOBRE A ORGANIZACAO

A organiza¢do compreende a atitude de dispor de recursos materiais, humanos e tecnolégicos
da pardquia, de maneira harmonica, de modo que o conjunto formado seja capaz de realizar
um trabalho integrado, eficiente e eficaz apresentando boa produtividade e boa qualidade a
baixos custos e com o minimo de riscos e de esforco humano. Este se prefigura como o
aspecto primordial para que a secretaria cumpra seu papel, e possa favorecer a instituicdo com
a seguranca necessaria para dar autonomia a todos os demais agentes. A organizagao da o
aspecto visivel para uma secretaria, pois o layout da instituicdo é reflexo da maneira como foi
pensada a organizacao e a disposicao das diversas atividades dentro da secretaria. Para Lerner,
layout configura-se como “o arranjo fisico que deve ser estabelecido a partir do estudo
planejado do sistema de informacdes relacionado com a distribuicdo de médveis, equipamentos
e pessoas pelo espaco disponivel da forma mais racional possivel. Acabando por influir na
motivac¢do, gerando maior ou menor eficiéncia no trabalho”. O paroco e as pessoas ligadas



diretamente com as atividades do registro ao organizar o espaco e os procedimentos da
secretaria refletirdo e deverdo chegar ao consenso que favorece a integra¢do dos diversos
interesses dos clientes da secretaria (Mitra Diocesana, Agentes de Pastoral, Leigos, Vigarios,
etc).

ASPECTOS SOBRE O SISTEMA

O sistema compreende o método, a combinacdo de meios e de processos destinados a
produzir certo resultado. Corpo de normas ou regras que se entrelagam em uma concatenagdo
I6gica formando um todo harmoénico. Disposicao das partes ou elementos de um todo,
coordenados entre si, e que funcionam como estrutura organizada. Os diversos conflitos serdo
amenizados a medida que o sistema seja simples e de facil compreensdo. Contudo, isso ndo
qguer dizer que ele seja simples, pois, quanto mais facil é a sua utilizacdo, mais complexa fica a
sua elaboragdo. O aspecto da sistematica deve ser pensado para favorecer o fluxo das
atividades paroquiais, pois, ao se pensar algo complicado, o grande risco que se corre é o do
retrabalho. Este risco merece atencdo porque acaba desperdicando algo que é fundamental
em uma secretaria, ou seja, o tempo para as atividades de rotina. O sistema pensado para a
secretaria precisa ser compreendido por todos os agentes que irdo usufruir dele. E preciso
também dar atencdo para o fato de que o sistema vai muito mais além de gestdo de
informacao, pois corresponde a forma como as diversas atividades estdo interligadas no
cotidiano da secretaria paroquial.

ASPECTOS SOBRE O METODO

O método corresponde a economia de esforco, tempo, movimento por meio da simplificacdo
do trabalho, gerando, consequentemente, aumento da produtividade e redugdo nos custos e
despesas. Funcdo mista de Organizacao e Planejamento, desenvolvendo-se na construcdo da
estrutura de recursos e de operagdes de uma instituicdao, assim como na determinacao de seus
planos, principalmente na definicdo dos procedimentos, rotinas e dos métodos. Compreende-
se o estudo da pardquia por meio de andlise de cada uma das suas atividades, a fim de criar
procedimentos que venham a interligd-las de forma sistémica ou globalizada. O método visa
tornar os processos eficazes (produzir os resultados visados), eficientes (consumir poucos
recursos) e produtivos (resultados vantajosos em relagdo aos gastos).

Os trés aspectos se completam, pois a organizagdo, o sistema e o método interligados sdo
capazes de favorecer a melhora da qualidade de atendimento que a secretaria precisa para
assumir seu compromisso com a rotina da instituicdo. Uma secretaria que seja organizada por
meio de um sistema que conjuga todas as partes favorecera a confeccdo de um método que
serd a identidade da instituicdo perante seus clientes. Ao estabelecer essas trés metas, a
secretaria podera fazer um balango de suas a¢Ges com foco voltado para eles e isso
determinara um marco de referéncia para todas as pessoas que ali trabalham ou que
usufruem deste ambiente. Muito ainda pode ser melhorado a medida que os conhecimentos



aplicados a esta area, comecem a ser utilizados nos processos de implantacdo e melhora de
um ambiente de secretaria paroquial.

Para que o trabalho na secretaria ajude no processo de evangelizacao, é preciso que a
secretdria esteja devidamente preparada para esta funcdo. Ela precisa ser uma perita em
relagdes humanas. A arte de lidar com as pessoas enriquecidas com os principios da religido
catdlica a converte em uma auténtica agente de pastoral.

7 fungdes fundamentais que um (a) secretario (a) deve saber:

12, Planejar e controlar a rotina de registro dos livros da paréquia;

22, Organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional;

32, Estabelecer a rotina diaria de trabalho;

42, Organizar e manter atualizada a agenda da pardquia e dos padres;

52, Despachar com o pdroco e distribuir tarefas a seus auxiliares na vida pastoral da pardquia;
62, Recepcionar pessoas e manter contatos de interesse da paroquia;

72. Assessorar, transmitir informacdes e executar as tarefas que lhe sdo confiadas.

A eficiéncia da secretdria dependerd de seu preparo e da sua flexibilidade em concatenar
varias agdes ao mesmo tempo, sem desperdicar tempo. Partindo deste referencial, o gestor de
uma pardquia ao selecionar uma secretaria, precisa atentar-se para algumas caracteristicas
que fardo a diferenca no dia a dia da secretaria, ou seja, a organiza¢do pessoal, a capacidade
de compreender sistemas e fidelidade ao método. A criatividade deve ser uma das
caracteristicas marcantes em uma secretaria, pois a organizagdo da secretaria dependera
desta qualidade pessoal. No dia a dia a instituicdo marcara a vida da secretaria a partir do
momento em que se conciliarem bons habitos e a capacidade de planejar as a¢des. Para
finalizar, o papel da secretaria é fundamental porque ela se torna o “braco direito” do paroco
na organiza¢ao da vida paroquial.
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