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Secretar




O que faz a secretaria Executiva
das Sociedades internas da IPB?

O melhor lugar para ver ... no Guia!

Ne 13.30-" ... Afim de que CCJdCJ um
soubesse a sua tarefa” P

i —
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» “Somente podemos agir
corretfamente no servico, quando
ele expressa a infensidade do
nosso relacionamento com o

Senhor’” - Christopher Shaw

Primeiro passo




‘... faze o que a ocasiao te
pedir ... " 1sm107

®»Convocacoes, boletins, receber e
expedir documentos, organizar,
arguivar e conserva-los; assessorar a
Presidente e atée substiful la se
necessario.

Todas as atribuicoes devem ser feitas
com alegria e como para o Senhor.




\
Um alerta especial "

»Todas as acoes da Secretaria
Executiva, devem estar sob o olhar,
permissao e determinagao da
Presidente, como fambém do
conhecimento da diretoria.




Atribuicoes na pratica de
uma Secretaria Executiva

®» Deve exercer suas atribuicoes com zelo e cuidado, tendo sempre
o cuidado e evitar incorrer no erro de entrar nas atribuigoes da
Presidente ou outro membro da Diretoria.

» EX: O GISI diz que a Secretdria Executiva deve ser vigilante
quanto ao cumprimento das Resolugoes do Congresso, se
ocorrer que a presidente ndo aborde o assunto, seja por
conveniéncia ou por desinteresse no assunto, a Secretdria
Executiva deve agir com sabedoria e discernimento,
mostrando a importancia do cumprimento de tais acoes.
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Atribuicoes na pratica de '%
uma Secretaria Executiva

= Responsabilidade pelo arquivo — implica que livros,
documentos figuem sob a guarda da Secretaria
Executiva

®» \uitos registros sao feitos para analise, avaliacoes e
também sugestdes para o bom andamento do
trabalho. O que fazer com toda a documentacao?
Onde guardar? A maioria nao tem espago/arquivo
fisico?




= ACERVO DA SAF,
FEDERACAO, _
CONFEDERACAO
SINODAL e
NACIONAL.

O que deve ser mantido
no arquivo?

Segue algumas
sugestoes:




1. Quanto as Atas

= (Os livros de Atas sao documentos que nao
devem ser descartados.

® As pastas, com atas eletronicas,
aguardando serem encadernadas devem ser
guardadas com muito zelo e cuidado.




{
2. Quanto a Tesouraria: "

» (O |ivro da Tesouraria ndo deve ser
descartado.

» Relatorios da tfesouraria devem ser
guardados por 10 anos;

®»(Os comprovantes (recibos), guardar no
periodo de 5 anos.

®» PrevisGo orcamentaria — guardar um periodo
de cinco anos.




\
3. Quanto a Estatistica: "

/

®» A folha de estatistica nao deve ser
descar]

‘ada.

ema

is folhas com graficos, dados

comparativos e outros, devem ser
guardados durante cinco anos.



4. Quanto ao Parecer de
Comissoes nos Congressos:
Guardar durante cinco anos.

5. Quanto as Credenciais:

Assim gque terminar o Congresso, as
mesmas deixam de ter validade, logo,
devem ser descartadas.




6. Quanto aos Relatoérios.

Por ser bienal — guarda a historia
de um periodo.

Deve ser preservado, pois do
longo do tempo servird de objeto
de pesquisa até para se contar a
historia do Trabalho Feminino no
referida esfera.




SECRETARIA EXECUTIVA - RECEBER
RELATORIOS

¢ o Federacao/Sinodal
« Art. 48 — SGo atribuicdes da Secretaria Executiva:

* b) receber relatdrios, credenciais e os demais documentos,
conservando- os em ordem e organizar o trabalho das comissoes

homeaddas em congresso;
« « Confederacao Nacional
« Art. 74 — SGo atribuicdes da Secretaria Executiva:

« b) receber relatdrios, credenciais e 0s demais documentos,
conservando-

* 05 em ordem e organizar o tfrabalho das comissoes nomeadas em
congresso;




ART. 99 — A MESA DIRETORA
NOMEARA AS SEGUINTES COMISSOES:

« a) Exame de Relatorios;

« b) Exame de Livros/Registros de Atas e Memoarias de
Reunioes da Diretoria e Comissao Executiva
IMmpressos;

» C) Exame de Contas/Escrituracao Financeira e
Previsdo Orcamentadria;

*d) Planos e Metas.



ORGANIZAR E MANTER EM DIA O
ARQUIVO;

« Arquivo Manual e Elefronico.
« Cada assunto em uma pasta.
« Para facilitar a busca, guando necessario.




S BN
SUGERIMOS

 POra maior conservacao pode-se
guardar separadamente por peca,
em sacos plasticos e fechados para
proteger da acdo externa e do
fempo.




SUGERIMOS

Tenha uma pasta arquivo, tanto no
Computador da Presidente como da

Secretdria Executiva ( SAF, Federacdo ou
Confederacdo Sinodal e Nacional).

Vidvel ter todo material em pendrive,
nuvens € outros.




. -
SUGERIMOS

Se ndo tem arquivo fisico, gue o material
seja guardado em um Bau, sob a
reponsabilidade da Secretdria Executivo
do segmento correspondente e da SAF

com a 2° Secretaria.
w ?“

JAUNAN

7
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SUGERIMOS - AO SE PREPARAR O
DESCARTE DE PAPEIS

Todo material seja analisado, pela
diretoria ou uma comissao, e o que

For essencial, necessario para historiq,
seja arquivado ou digitalizado e os

demais descartados. m
m AWy







Boletins

Art. 48 — SGo atribuicoes da Secretaria Executiva:
g) elaborar e publicar bolefins com as
resolucoes do Congresso, da Comissao

Art. 74 SGo atribuicoes da Secretdria Executiva:
Executiva e Congresso Nacional; e) elaborar e
publicar boletins da Confederacdo Nacional
com as resolucoes das reunioes da Comissao
Executiva e do Congresso Nacional;




LIVRO DE PRESENCA

* Federacdo/Sinodal
« Art. 48 — SQo atribuicoes da Secretdria Executiva:
* ) Organizar o livro de presenca nos Congressos.

« Confederacdo Nacionadl
« Art. 74 — SQo atribuicoes da Secretdria Executiva:
* f) organizar o livro de presenca nos Congressos.



Protocolos — Congresso Nacional
Art. 76 — compete a Segunda Secretdria:
c) Organizar os protocolos de papéis

que forem apresentados ao Congresso e
encaminhd-los a Secretdria Executiva.
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http://ultimato.com.br/sites/jovem/files/2019/08/UltJovem_29_08_19_onde.jpg

Como organizar - mesas para reuniao




A disposicao da mesa deve basear-se no
objetivo da reuniao

*Reuniao informal

*Reuniao formal

*Reuniao para uma apresentacao
*Espaco limitado e varios usos



Ambiente
aconchegante.




Um simples
almoco em familia,
€& uma reuniao que

carece de
planejamento,
preparacao.




Preparacao para a festa dos
“Paes Asmos” e “Pascoa”
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1.Elas sao consideradas o principal momento de discussao e
alinhamento, seja em familia, na igreja, no trabalho e na sociedade.
2.530 importantes, pois sao responsaveis por tomadas de decisao.....

3.Garantir que as horas gastas sejam produtivas.

- E primordial refletir sobre a utilizacdo do tempo durante esses
encontros — entra aqui a importancia da pauta.



Importancia da
(elaborada pela Presidente)

e A pauta é um documento de convocacao de uma reuniao.
Geralmente em forma de lista, elencando os assuntos que
serao tratados. (Evita reunioes improdutivas).

" A pauta de uma reuniao deve ser concisa e util, agilizando o
processo.

" Informacdes sobre a reuniao:

v'motivo da reunido; horario de inicio e termino; obrigatoriedade
da participacdo. — ou seja AGENDAMENTO PREVIO.



surgem fora da pauta

Temas nao conexos aos da pauta mas apropriados ao
publico presente, o secretario deve tomar nota deles, e
a reuniao prossegue sobre os pontos originais da pauta.

Ao final da reuniao, com base nas anotacoes, os temas
extras podem ser colocados em discussao, ou
agendados para ocasiao futura (e este agendamento
também devera constar na ata ou registro da reuniao).



Ter no e na de que o alvo foi
obter vitdria significativa para o senhor. Aleluial



all

Sempre revigoradas.... Vamos
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ART. 48 DO GSI/SAF:

Sao atribuicoes da Secretaria Executiva




Ze a pronta e fiel
execucao das resolucoes
emanadas do Congresso, da
Comissao Executiva e da
Diretoriq;

« Cabe a Secretdria Executiva zelar pela
execucao das acoes, resolucoes decidi das
em todas as reunioes realizadas.




B) RECEBER RELATORIOS,

CREDENCIAIS E OS DEMAIS
DOCUMENTOS, CONSERVANDO-OS
EM ORDEM E ORGANIZAR O
TRABALHO DAS COMISSOES

NOMEADAS EM CONGRESSO;

« Acoes da Secretdria Executiva nos
CONQressos



GRANDE RESPONSABILIDADE!!!

Executar as acoes para um bom andamento do Congresso.

Tem que estar atenta em todos detalhesl!!!
Assessorar a Presidente e a diretoria no que precisar.
Receber credenciais e fazer levantamento das delegadas presentes.

Receber os documentos, informar e encaminhar a Presidente.
Junto com a Diretoria/Presidente montar as comissdoes e pastas proprias.
Organizar e orientar as acdes das Comissoes.




ASSINAR E ENVIAR, POR ORDEM
DA PRESIDENTE, TODA A
CORRESPONDENCIA OFICIAL:

e Toda correspondéncia deve comecar com a
expressao de que parte da Presidente
solicitacdo.




“E) SUBSTITUIR A PRESIDENTE EM SUAS
FALTAS E IMPEDIMENTOS EVENTUALS,
ESTANDO AUSENTE A

VICE-PRESIDENTE;

* Veja a responsabilidade se for necessariol!




CONVOCAR, POR ORDEM
DA PRESIDENTE, TODAS AS
REUNIOES:

» Convocacdo por escrito.

« Atentar para o periodo de
cCoNnvoCcacao.

« Artigo 63: “O sera convocado por meio de Edital,
com pelo menos, 90 (hoventa) dias de
antecedéncia...”




5) ELABORAR E PUBLICAR BOLETINS COM
AS RESOLUCOES DO CONGRESSO, DA
COMISSAO EXECUTIVA E DA DIRETORIA;

* Boletim contendo o resumo do Congresso/Reunido.

« Simples, objetivo — contendo 0s assuntos principais
abordados na reunido.

« Com uma apresentacdo singela, organizada e
bonita.




H) ORGANIZAR O LIVRO DE
PRESENCA NOS CONGRESSOS.

e Livito Manuscrito.

* Livro Eletronico — onde as folhas para cada reunido devem ser
numeradas e rubricadas pela Presidente e Secretdria Executiva.

- As folhas deverdo ser arquivadas temporariamente em uma “Pasta
arquivo” e apos 50 folhas encadernadas.

- Ambos livros com o devido termo de Abertura e Encerramento.




POR MAIS INADEQUADOS QUE POSSAMOS
NOS SENTIR, ELE NOS PERMITIRA LEVAR A
CABO AS TAREFAS QUE ELE NOS DA.

ALELUIA!
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EXFECTOTANDO TAREFAS
COM EFICIENCIA Z
DE FORMA EFICAZ




- Aprimorar o gue tem de bom
- Aprender o gue nao sape
- Potencializar competencia
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olhar além do olhx«




AM

“SE
AVA%ISPOE A amada>™
3 P%AR POR FE
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.-Da-me graca [O Senhor] para fazer o
que ordenas, €

O Santo,Deus (...) quando OS
seus mandamentos sGo obedecidos, é
do Senhor que recebemos o poder de
obedeceé-los. ”

Confissoes de Agostinho
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TER NO E NA DE QUE O
ALVO FOI OBTER VITORIA SIGNIFICATIVA
PARA O SENHOR. ALELUIA!

Wiias



eus abencoe a todos!

Usufrua dos momentos preciosos
que Deus lhe concede!

Elaborado por:
Sudonita T. A. Wing

Secretdaria Executiva da CNSAFs.
Quadriénio 2022 - 2026




REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

« Miller, Paul, p. 14, *O poder de uma vida de oracdo”, 2010

. Eggn L. Morris, Infroducdo e Comentdario — O Evangelho de Lucas, pdgs. 285 a

hitps://negocios.umcomo.com.br/
https://pt.wikihow.com/Trabalhar-com-mais-Agilidade
Figuras da internet

Biblia Sagrada — varias versdes

Elaborado por: Sudonita Taveira Alvarenga Wing
Secretdria Executiva da CNSAFs
Quadriénio 2022-2026



https://negocios.umcomo.com.br/
https://pt.wikihow.com/Trabalhar-com-mais-Agilidade




