
SECRETARIADO 

PAROQUIAL

DESAFIOS TÉCNICOS 

E FORMAÇÃO HUMANOS





IDENTIDADE E PROJETO DE VIDA



Toda a natureza é um serviço.
Serve a nuvem, serve o vento, serve a chuva.
Onde haja uma árvore para plantar, plante-a você;
Onde haja um erro para corrigir, corrija-o você;
Onde haja um trabalho e todos se esquivam, aceite-o você.
Seja o que remove a pedra do caminho,
o ódio entre os corações e as dificuldades do problema.
Há a alegria de ser puro e a de ser justo;
mas há, sobretudo, a maravilhosa, a imensa alegria de servir.
Que triste seria o mundo, se tudo se encontrasse feito,
se não existisse uma roseira para plantar, uma obra a se iniciar!
Não o chamem unicamente os trabalhos fáceis.

Gabriela Mistral



É muito mais belo fazer aquilo que os outros recusam.
Mas não caia no erro de que somente há mérito
nos grandes trabalhos; há pequenos serviços que são bons serviços:
adornar uma mesa, arrumar seus livros, pentear uma criança.
Aquele é o que critica; este é o que destrói; seja você o que serve.
O servir não é faina de seres inferiores,
Deus que dá os frutos e a luz, serve.
Seu nome é: AQUELE QUE SERVE!
Ele tem os olhos fixos em nossas mãos e nos pergunta cada dia: 
SERVIU HOJE? A QUEM?
À ARVORE? A SEU IRMÃO? À SUA MÃE?



INSTITUIÇÕES INDIVÍDUO

Do lento  para o rápido

Do previsível  para o imprevisível

Do sob controle  para o fora de controle

Do estável  para o instável

A Gestão em tempos de Mobilidade e Conexões

Tempos de mudanças
Ricardo Guimarães



Secretariado Paroquial – Agendas

- Primeiras impressões...

- Plano de carreira – Privacidade – Vida privada

- Lidar com os extremos dos dramas humanos

- Levamos céu e inferno para o secretariado

- Realização humana – profissional - missão

- Novos desafios

- Contábeis – jurídicos – RH – TI – Marketing

- Gestão da informação – de pessoas etc.



Somos procurados 
pelo que somos 
capazes de fazer.

Somos 
requisitados por 
situações e 
pessoas que 
precisam do que 
temos a oferecer.

Fazemos tanto 
que as vezes nos 
esquecemos de 
cuidar de ser.

A urgência alheia 
torna invisível 
quem somos e 
ilumina o que 
fazemos



Secretariado Paroquial - Mudanças

• Boa vontade
• Disponibilidade de 

tempo
• Tarefistas

Voluntariado

• CLT
• Atividades 

sacramentais
• Atendimento
• Executivos

Profissionais

executores • Tomada de decisão
• Líderes
• Administradores
• Gestores

Gestores



Nova Gestão Eclesial

Espaço 
Sagrado

Espaço 
Formativo

Espaço 
Geográfico

Espaço 
Virtual

Atividade
Meio

Atividade
Fim

Promover o encontro das pessoas com o 
acontecimento Jesus de Nazaré

Planejamento estratégico administrativo e pastoral
Projeto - PLANO – PESSOAS – MARKETING – RECURSOS
Azienda paroquial. 



Manter-se atualizado 
Liderar equipes
Capacidade de aprender e ensinar 
Trabalhar em equipe e em rede 
Demonstrar capacidade de análise e síntese 
Demonstrar conhecimento noutras ciências 
Demonstrar capacidade de comunicação 
Demonstrar capacidade de negociação 
Agir com ética 
Demonstrar senso de organização 
Demonstrar capacidade empreendedora 
Demonstrar raciocínio lógico 
Demonstrar capacidade de concentração 
Demonstrar pró-atividade 
Demonstrar criatividade 

Novo Perfil dos profissionais



As principais funções do secretariado

 Fixar objetivos (planejar) 

 Analisar: conhecer os problemas. 

 Solucionar problemas 

 Organizar e alocar recursos (recursos financeiros, 
tecnológicos e Humanos). 

 Comunicar, dirigir e motivar as pessoas (liderar) 

 Negociar 

 Tomar as decisões. 

 Mensurar e avaliar (controlar). 



Equilibrar as Atividades MEIO e FIM

Consciência sobre a Missão – visão e vocação da instituição
Liderança – Planejamento – Gestão participativa

Visão sistêmica das atividades



Formação Humana 
e vocação Missionária

Há três caminhos para o fracasso:

- não ensinar o que se sabe, 

- não praticar o que se ensina, 

- e não perguntar o que se 

ignora.

São Beda

Por onde começar?



Físico Emocional Intelectual Espiritual



• Profissionais de “louça”

• “Surdina”

• “Eu sou bom mesmo”

• “Vítimas”

• “Melodramáticos”

• “Pessimistas”

• “Generais”

• “Gabriela”

• “Indiferente”

• “De Fachada”



Trabalho em Grupo

• Como está sua capacidade de 
comunicar?

• Como estão seus corpos: 

Físico – emocional – intelectual –
espiritual?

• Quais seus maiores obstáculos no 
anúncio da Boa Nova em seu 
ambiente de trabalho?

• Como está seu projeto de vida?



• Quem sou?

• De onde vim?

• Para onde vou?

• Qual meu propósito de vida?

IDENTIDADE E PROJETO DE VIDA



QUEM  SOMOS NÓS NA FILA DO PÃO? 



•Entre a Necessidade e a 
Angústia

•A Pressão Social

•A Era das Redes Sociais

•A Crise da Identidade na 
Era Fluida

•Impacto na Saúde Mental

•Aceitação e Autenticidade

A BUSCA PELA IDENTIDADE: 



• Conflito entre o que queremos e o que 
precisamos ser

• Expectativas externas vs. desejos internos

• O papel do autoconhecimento

Entre a Necessidade e a Angústia



• Como a sociedade molda nossa identidade

• O medo de não atender às expectativas

• Estratégias para lidar com essa pressão

A Pressão Social



• Impacto das redes na construção da identidade

• Diferença entre identidade real e digital

• O perigo da comparação constante

A Era das Redes Sociais



• - Falta de estabilidade nas escolhas

• - A influência da cultura líquida
(Bauman)

• - Como encontrar solidez em meio à 
incerteza

A Crise da Identidade na Era Fluida



• Como a crise de identidade afeta a mente

• Relação entre propósito e bem-estar

• Autoconhecimento na prevenção de 

transtornos

Impacto na Saúde Mental



• O desafio de ser autêntico em um mundo
de aparências

• A importância da autoaceitação

• Ferramentas para fortalecer a identidade

Aceitação e Autenticidade



• Reflexão sobre identidade e missão

pessoal

• Exercício prático para o público

• Como alinhar a vida aos próprios valores

Construindo um Projeto de Vida





‘A canção de cada um’





ROTINA PRODUTIVA
INOVAÇÃO E CRIATIVIDADE



Em que realidade
os profissionais do secretariado desempenham 

suas atividades?

Cheia de tempo? Mil e uma utilidade? Rotina interminável?



Ro – ti – na 
( substantivo feminino)

francês routine, de route, caminho

Ro – ti – na 
( Adjetivo)

Habitual, normal, usual,
Sempre igual

 Preciso de um dia com 48 horas...

 Corro, corro e o trabalho não termina nunca...

 Trabalhei o dia todo e não fiz nada...

 A rotina está me matando...

 Todo dia é a mesma coisa...

Compreender para transformar



Cotidiano
Chico Buarque

Todo dia ela faz tudo sempre 
igual

Me sacode às seis horas da manhã

Me sorri um sorriso pontual

E me beija com a boca de hortelã

Todo dia ela diz que é pra eu me 
cuidar

E essas coisas que diz toda 
mulher

Diz que está me esperando pro 
jantar

Seis da tarde como era de se 
esperar

Ela pega e me espera no portão

Diz que está muito louca pra 
beijar

E me beija com a boca de paixão

Toda noite ela diz pra eu não me 
afastar

Meia-noite ela jura eterno amor

E me aperta pra eu quase sufocar

E me morde com a boca de pavor



Canto de um povo de um lugar

Caetano Veloso

Todo dia o sol levanta
E a gente canta
Ao sol de todo dia

Fim da tarde a terra cora
E a gente chora
Porque finda a tarde

Quando a noite a lua mansa
E a gente dança
Venerando a noite

Madrugada o céu de estrelas
e a gente dorme sonhando com o 
dia



Competências – Qualidades - Habilidades

Realidades 
invisíveis

Realidades 
visíveis

Corpo físico – Corpo Emocional – Corpo Intelectual– Corpo Espiritual



Como organizar a
ROTINA 

PRODUTIVA?

Atendimento Sacramentais Administração

Público Padre



É preciso 
substantivar
A Rotina

Compreender
Para organizar

“Produtividade nunca é um acidente. 
É sempre o resultado de 

comprometimento com a excelência, 
planejamento inteligente e esforço 

focado.” 
Paul J. Meyer, empresário.



Atividades 
Reativas Atividades 

Criativas



Atividades 
Reativas

Atividades 
Criativas

As atividades não 
podem ser 

colocadas no mesmo 
saco

(tarefas mais 
simples que 
envolvem 
responder ou 
reagir a 
pedidos.)

(aquele que exige mais 
de nossa capacidade e 
realmente nos desafia e 
anima)



• Planejamento 
e Processos 
decisórios

• Gestões:
•Contábil
•Financeira
•Compras
•RH/ Patrimônio e 

outros

• Gestão da 
Informação

• Gestão de 
Pessoas

Atendimento
Interno/Externo

Sacramental
Orientações/Docu

mentos

Apoio do 
GestorAdministrativo

ORGANIZAÇÃO
Visão sistêmica



Não há cristão que do nascer ao morrer, não tenha 
recebido os serviços de um profissional do secretariado 
paroquial. O dízimo é uma ocasião a mais... 
Aristides Madureira



O DÍZIMO TROUXE TAMBEM 

OPORTUNIDADES E TECNOLOGIAS 

DÍZIMO TROUXE MAIS TRABALHO...



O DÍZIMO NO 
SECRETARIADO

ACOLHIMENTO

RECEBIMENTO

CONTROLES



O DÍZIMO NO 
SECRETARIADO

GESTÃO DA INFORMAÇAO

GESTÃO DE PESSOAS

GESTÁO FINANCIERA



60% DA MISSÃO DA PASTORAL
DO DÍZIMO OCORRE NA SECRETARIA



Dica para 
vencer desafios



Identidade a partir do 
autoconhecimento



Escrita Reflexiva 
• Escreva sobre seus sentimentos, pensamentos e experiências diariamente.

• Use perguntas guiadas como: "O que me fez feliz hoje?" ou "O que me incomodou e por 
quê?".

Meditação e Mindfulness
• Pratique a atenção plena para observar seus pensamentos e emoções sem julgamento.
• Experimente meditações guiadas para explorar emoções reprimidas.

Análise de Valores e Crenças
• Liste seus principais valores e veja como eles influenciam suas decisões.
• Questione crenças limitantes que podem estar impedindo seu crescimento.

Autoavaliação
• Pergunte a si mesmo: "Quem eu sou além do que faço ou do que os outros dizem?".



Feedback de Pessoas de Confiança
• Peça a amigos ou familiares para descreverem como eles te veem.
• Compare essa percepção com a imagem que você tem de si mesmo.

Terapia 
• Um profissional pode ajudar a identificar padrões inconscientes e oferecer novas 

perspectivas.
• Pode auxiliar no autoconhecimento voltado para metas e desenvolvimento pessoal.

Prática da Solidão Consciente
• Passe um tempo sozinho sem distrações para ouvir seus próprios pensamentos.
• Caminhadas na natureza podem ajudar a clarear a mente.

Revisão da Linha do Tempo Pessoal
• Reflita sobre eventos importantes da sua vida e como eles moldaram quem você é 

hoje.
• Pergunte-se: "O que aprendi com essa experiência?".



Exposição a Novas Experiências
• Viajar, aprender um novo 

idioma ou praticar um hobby 
diferente pode revelar 
aspectos desconhecidos de 
sua personalidade.

Exercício do “Eu Ideal”
• Imagine a melhor versão de 

você mesmo e descreva como 
ela age, pensa e sente.

• Compare com seu eu atual e 
planeje pequenas ações para 
se aproximar desse ideal.



Quando me amei - Charlie Chaplin

Quando comecei a amar-me,
eu entendi que em qualquer momento da vida,
estou sempre no lugar certo na hora certa.
Compreendi que tudo o que acontece está correto.
Desde então, eu fiquei mais calmo.
Hoje eu sei que isso se chama CONFIANÇA.
Quando eu comecei a me amar,
entendi o quanto pode ofender alguém
quando eu tento impor minha vontade sobre esta pessoa,
mesmo sabendo que não é o momento certo e a pessoa não
está preparada para isso,
e que, muitas vezes, essa pessoa era eu mesmo.
Hoje, sei que isto significa DESAPEGO.
Quando comecei a amar-me
eu pude compreender que dor emocional e tristeza
são apenas avisos para que eu não viva contra minha própria verdade.
Hoje, sei que a isso se dá o nome de AUTENTICIDADE.
Quando comecei a amar-me,
eu parei de ansiar por outra vida
e percebi que tudo ao meu redor é um convite ao crescimento.
Hoje eu sei que isso se chama MATURIDADE.



Sugestões formativas:

53

https://landing.editoraapartilha.com.br/100-minutos-do-dizimo

https://www.youtube.com/watch?v=2TOEQur3680

www.editoraapartilha.com.br
escolapastoral.com.br



OBRIGADO PELA OPORTUNIDADE DA MISSÃO

ARISTIDES LUÍS MADUREIRA

Aristides@editoraapartilha.com.br

www.facebook.com/aristidesluis.madureira

www.editoraapartilha.com.br


