Faculdade Catodlica de Belém — FACBEL

PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO DE EXTENSAO
SECRETARIADO PAROQUIAL

1. APRESENTAGAO

O Curso de Extensdo em Secretariado Paroquial da Faculdade Catdlica de
Belém insere-se na misséo institucional de promover a formagao humana integral, articulando
fé, conhecimento e compromisso com a realidade amazodnica.

A proposta responde a necessidade crescente de qualificagdo dos agentes e
colaboradores que atuam nas secretarias paroquiais, reconhecendo esse espago como
nucleo estratégico de organizagao administrativa, pastoral e documental da Igreja.

O curso esta alinhado a dimensdao “Ensinai” do Plano Pastoral da
Arquidiocese de Belém, contribuindo para a formagao permanente dos leigos e religiosos,
especialmente no que se refere a gestao eclesial, ao atendimento pastoral e a preservacao

da memoéria institucional da Igreja.

2. JUSTIFICATIVA
A secretaria paroquial desempenha papel fundamental na organizagao da vida

eclesial, sendo responsavel por processos administrativos, registros sacramentais e
atendimento a comunidade.

Historicamente, a Igreja Catdlica demonstra preocupagdo com a organizagao
documental, desde o Concilio de Trento (1545-1563) até as normativas contemporaneas do
Cédigo de Direito Canodnico (1983). Os arquivos eclesiasticos ndo sdo apenas instrumentos
administrativos, mas também guardiées da memoaria histérica e pastoral da Igreja.

Diante das exigéncias atuais — incluindo informatizagdo, transparéncia
administrativa e qualidade no atendimento — torna-se indispensavel oferecer formagao

especifica, sistematica e atualizada aos secretarios paroquiais.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo Geral

Promover a formagao técnica, pastoral e administrativa de agentes que atuam
ou desejam atuar no secretariado paroquial, qualificando-os para o exercicio €ficiente, ético e

organizado das fungbes eclesiais.



3.2 Objetivos Especificos
o Desenvolver competéncias em gestdo administrativa e financeira no
contexto eclesial;
e Capacitar para o uso adequado de ferramentas tecnoldgicas e sistemas
administrativos;
e Instrumentalizar quanto as normas do Direito Candnico e legislagéo civil
aplicavel,
¢ Qualificar o atendimento ao publico com sensibilidade pastoral e eficiéncia;
e Formar para a organizagao, conservacao e gestdo de arquivos paroquiais;
e Promover a compreensdo das praticas liturgicas e sacramentais
relacionadas a secretaria.
4. MATRIZ CURRICULAR
Médulo | - 80h
1. Fundamentos da Administracao Aplicados a Gestao Eclesial
2. Nocdes de Contabilidade Aplicadas a Gestao Eclesial
3. Fundamentos de Gestéo de Pessoas
4

Fundamentos de Lingua Portuguesa

Modulo Il — 80h
5. Rotinas Administrativas e Informatizagao

6. Técnicas de Secretariado Aplicadas a Gestao Eclesial
7. Relagdes Interpessoais e Atendimento ao Publico
8

Protocolos, Cerimonial e Etiqueta Eclesiastica

Médulo Il — 80h
9. Arquivologia Eclesiastica

10. Fundamentos de Direito Candnico
11. Nogdes Liturgicas e Sacramentais

12. Nogbes de Softwares Administrativos da Arquidiocese

Carga horaria total: 240h



5. EMENTARIO E BIBLIOGRAFIA BASICA
1. Fundamentos da Administragao Aplicados a Gestao Eclesial

Ementa: Conceitos basicos de administragdo. Planejamento, organizagao, dire¢ao e controle.
Aplicagdo dos principios administrativos a realidade paroquial. Gestdo pastoral e
administrativa integrada.

Bibliografia:
e CHIAVENATO, Idalberto. Introdugéo a Teoria Geral da Administragéo.

e  MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria Geral da Administracao.

e CNBB. Diretrizes Gerais da A¢do Evangelizadora.

2. Nogoes de Contabilidade Aplicadas a Gestao Eclesial
Ementa: Principios basicos de contabilidade. Controle financeiro paroquial. Prestagdo de
contas. Transparéncia e responsabilidade na gestdo de recursos.
Bibliografia:
« IUDICIBUS, Sérgio de. Contabilidade Introdutéria.
e CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE. Normas Brasileiras de
Contabilidade.
e CNBB. Manual de Administragao Paroquial.

3. Fundamentos de Gestao de Pessoas
Ementa: Relagbes humanas no ambiente organizacional. Lideranga, motivagao e trabalho em
equipe no contexto pastoral.
Bibliografia:
e CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas.
o ROBBINS, Stephen. Comportamento Organizacional.

4. Fundamentos de Lingua Portuguesa
Ementa: Comunicacdo escrita e oral. Redacdo oficial. Producdo de documentos
administrativos e eclesiais.
Bibliografia:
e BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa.
e MEDEIROS, Joao Bosco. Redacdo Empresarial.

5. Rotinas Administrativas e Informatizacao
Ementa: Processos administrativos. Uso de tecnologias digitais na secretaria paroquial.
Organizacao de dados e documentos.
Bibliografia:
e OLIVEIRA, Djalma. Sistemas, Organizacdo e Métodos.



e LAUDON, Kenneth. Sistemas de Informagao Gerencial.

6. Técnicas de Secretariado Aplicadas a Gestao Eclesial
Ementa: Praticas de secretariado. Organizacéo de agenda, documentos e atendimento. Etica
profissional.
Bibliografia:
e MEDEIROS, Jodo Bosco. Manual da Secretaria.
e VEIGA, lima Passos. Organizagao do Trabalho Pedagogico.

7. Relagodes Interpessoais e Atendimento ao Publico
Ementa: Comunicagéo interpessoal. Atendimento humanizado. Mediagao de conflitos.
Bibliografia:

e GOLEMAN, Daniel. Inteligéncia Emocional.

e MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento Interpessoal.

8. Protocolos, Cerimonial e Etiqueta Eclesiastica
Ementa: Normas de cerimonial eclesiastico. Organizacdo de eventos liturgicos e
institucionais.
Bibliografia:
e CNBB. Cerimonial da Igreja.
e MARTINUCCI, Dom. Manual de Liturgia.

9. Arquivologia Eclesiastica
Ementa: Gestdo documental. Arquivos paroquiais. Preservagdo da memdria eclesial.
Bibliografia:

e PAES, Marilena Leite. Arquivo: Teoria e Prética.

« CODIGO DE DIREITO CANONICO (canones sobre arquivos).

10. Fundamentos de Direito Canoénico
Ementa: Introdugdo ao Direito Candnico. Estrutura juridica da Igreja. Normas
aplicadas a vida paroquial.
Bibliografia:
« CODIGO DE DIREITO CANONICO (1983).
e CAPARROS, Ernest. Compéndio de Direito Canédnico.



11. Nogobes Litargicas e Sacramentais
Ementa: Fundamentos da liturgia. Sacramentos e registros sacramentais.
Bibliografia:

e CATECISMO DA IGREJA CATOLICA.

e IGMR - Instrucao Geral do Missal Romano.

12. Softwares Administrativos da Arquidiocese
Ementa: Uso de sistemas digitais especificos. Cadastro, relatérios e controle administrativo.
Bibliografia:

e Manuais institucionais da Arquidiocese

e Material técnico dos sistemas utilizados

6. METODOLOGIA

O curso sera ofertado na modalidade presencial, estruturado em trés maédulos
independentes. As atividades incluem aulas expositivas dialogadas, estudos de caso, oficinas
praticas, seminarios e atividades aplicadas a realidade paroquial.
A avaliagdo sera realizada em cada disciplina, considerando:

e participacéo;

e atividades escritas;

o frequéncia minima de 75%;

e média minima de 7,0.

7. RESULTADOS ESPERADOS
e Qualificagéo técnica dos secretarios paroquiais;
e Padronizacao de praticas administrativas;
e Melhoria no atendimento pastoral;
e Organizagéao e preservagao da memoria eclesial;

e Integragdo entre paroquias e diretrizes arquidiocesanas.

8. CERTIFICAGAO
O curso confere Certificado de Extensao, mediante cumprimento da carga

horaria e critérios de avaliacao.



