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RESUMO: O presente estudo teve como objetivo investigaroceendd a atuagdo voluntaria
do profissional de Secretariado Executivo em unsitingdo do Terceiro Setor. Para
consecucdo do objetivo foi realizada inicialmentmaupesquisa bibliografica, para a
contextualizacdo do Terceiro Setor e da atuacdontaria do Secretario neste segmento.
Num segundo momento realizou-se uma pesquisa dotaineneio pelo qual foi possivel
relacionar a pratica secretarial em uma instituggia fins lucrativos, denominada Centro de
Valorizagdo da Vida. Por meio de analise documeiitahm relacionadas as atribuicfes
especificas previstas pela instituicdo para a Csiunisle Secretaria, caracterizando assim a
pratica secretarial adotada pela organizacao pesdpii Por fim, foi realizada entrevista com
03 (trés) voluntarios que compdem a Comisséo deetdeia Centro de Valorizacdo da Vida
no municipio de Fortaleza no estado Ceara. Apéisatise dos resultados, inferiu-se que a
pratica secretarial desenvolvida na instituicioegtigada, em termos gerais, ndo difere
daquela previstas pela Lei n° 9.261/96, ou sejardléca secretarial prevista pela Legislacéo
brasileira. Foi possivel ainda conhecer os aspeutu/ais que conduzem ao Secretariado
voluntario.
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ABSTRACT: He This Study aimed to investigate how does theintary work of the
executive Secretariat professional in na institwbthe Third Sector. To achieve the goal was
initially performad a literature search, to contetize the third sector and volunteering in this
segment of the secretary. In a second stage the&seavdocumentary research, the means by
which it was possible to relate the secretarialcfica in a nonprofit organization called
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Center for the Enhancement of life. Through documrgnanalysis, werw rwlated to the
specific funtions provided by instituion to the Cmssion Secretariat, thuscharacterizing the
secretarial practice adopted by the orgnizatiodistl Finally, na interview was conducted
with 03 (three) volunteers who make up the comm8txretariat Center for the Enhancement
of life in the city o] Fortaleza in Ceara Statdteh analyzing the results, we inferred that the
practice developed by the instituion secretariaégtigated in general terms, no different from
that envisaged by law n° 9,261/96, or secretaradtice provided by the Brazilian legislation.
It was also possible to know the reasosn thattieaspects Secretariat volunteer.

Keywords: Third Sector. Volunteering. Executive Secretariat
1. INTRODUCAO

Nos ultimos anos, temas como trabalho voluntamoceiro setor e filantropia
impuseram-se no debates académicos e empreseaim@ado a tona situacdes que merecem
atencdo da Estado e sociedade civi. O crescimdetdOrganizagbes sem sem Fins
Lucrativos, pertencentes ao Terceiro Setor, magteao seu papel dentro da sociedade torna-
se cada vez mais relevante.

As organizacOes do Terceiro Setor arregimentara ggnde quantidade de pessoas
interessadas em dispor de um pouco de seu temp@paalizacdo de algum tipo de trabalho
voluntario. Neste sentido, € possivel vislumbrae,qono contexto organizacional destas
instituicdes, é possivel encontrar profissionagmais diversas areas de atuagao.

De acordo com Bruno (2006) o profissional de sadeelo tornou-se uma figura de
especial importancia no meio organizacional, tamteetor publico quanto no setor privado,
porém, na atualidade, alguns profissionais quesependo uma dimenséao diferente em seu
papel, atuam como voluntarios em entidades semldicrativos, oferecendo a estas seus
conhecimentos e habilidades profissionais.

Diversos autores se propuseram a estabelecer dirppea os Secretario Executivos
a partir da realidade onde estéo inseridos (SCHMICA. 2008; MOURA 2008; GRANDO,
CORREA, RINALDI, 2007; BERTOLOTRO, WILLERS, 2005QTTE, 2005), porém nao
foram encontrados estudos que enfoquem a atua@éttdga do Secretario Executivo.

Diante do exposto, 0 presente estudo visa respameseguinte questionamento:
como se da a atuacgdo do profissional de Secrevagiadinstituicdes sem fins lucrativos? Tal
pesquisa justifica-se na necessidade de tambémecenta atuacdo de tais profissionais,
dentro do contexto destas organizacoes, que ddsenvservigos publicos diversos, sem que
haja recompensa financeira. A partir de tal comppée definiu-se como objetivo geral
investigar como se da a atuag&o voluntaria dogwiofhal de Secretariado Executivo em uma
instituicdo do Terceiro Setor.

O artigo esté dividido em 07 (sete) sec¢Oes incluiedta introducdo. A segunda
secao versa sobre o referencial teorico focaddurmamentos gerais do Terceiro Setor bem
como seu desenvolvimento no Brasil e da atuac&edetario neste segmento. Em seguida
sdo apresentados os procedimentos metodologicosseapacdo e analise dos resultados,
considerag0es finais e as referéncis que serviebase para o estudo.

2. REVISAO TEORICA

A literatura base revisada para a fundamentacade dabalho encontra-se
organizada mediante a exploracdo de dois aspelcty® @ara a compreensao das analises e
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discussbes, como segue. A necessidade de se tabafies conceitos proporciona uma maior
maturidade para as bases teodricas e conhecimesthatdlidades importantes no ambito
empresarial e académico.

2.1 Fundamentos gerais do terceiro setor e o seusegavolvimento no Brasil

A denominacédo de Terceiro Setor surgiu a partium@ analise mais profunda das
atividades organizadas pela sociedade civil, comosugere Merege (1999). Recebeu essa
denominacdo por englobar atividades que n&o esddrod da Orbita de atividades
governamentais e muito menos se identificam comati@gdades privadas, sejam do setor
agricola, industrial ou de servicos, como sao ¢radalmente definidas pela metodologia das
contas nacionais. Sao organizacdes que ndo teroterdsicas de apropriacdo privada de
lucros, que prestam um servigo publico e que sol@ev basicamente da transferéncia de
recursos de terceiros, sejam familias, governongoresas privadas. Por ndo se enquadrarem
dentro das categorias das atividades estatais ®w@atdadades de mercado, passaram a ser
identificadas como Terceiro Setor.

Fernandes (1997) também traz uma sintese sobreifbeetor, ressaltando que o
mesmo é composto por organizacdes tidas como gerucrativos, e que sua criacao e
manutencdo se dao pela participacdo voluntaria fta esfera governamental, dando
seguimento as tradicionais praticas da caridad@lagdropia e do mecenato. O autor também
ressalta a expansdo do sentido de Terceiro Setar @#ros dominios, devendo-se tal
expansdo, sobretudo, a incorporacdo do conceitocidadania e de suas mdultiplas
manifestacdes na sociedade civil.

Um elemento do Terceiro Setor que merece destagigencia Carvalho (2002), é a
sua heterogeneidade. Diz-se heterogenia, por ogengiastituicbes com os mais diversos
objetivos, abrangendo desde programas e projetdgis@ue objetivam a emancipacao dos
setores populares e a constru¢cdo de uma sociedaidejusta e igualitaria, até programas
meramente assistenciais e compensatorios, paupmlasiogica de mercado. O que estas
instituicbes trazem em comum, € a utilizacdo dmdecidadania, com todas as implicagbes
que o “ser cidadao” traz em si, como justificajpzaa o desenvolvimento dos seus trabalhos,
conforme Fisher (2002).

Nesse sentido, pode-se ter o Terceiro Setor consaatiedade civil organizada que
tem como objetivo a prestacdo de servigo a soctedadtodos os setores, com finalidade nao
lucrativa. Landim (1993) elucida as diversas formeastuacdo do Terceiro Setor e apresenta
algumas caracteristicas proprias das instituicGesoqcompdem.

Segundo o IBGE (2004) para uma entidade ser dlzesdif como sem fins lucrativos e
integrar, assim, o Terceiro Setor, deve preenchienultaneamente, cinco critérios ou
requisitos, assim explicitados: i) privadas, ndegrantes do aparelho do Estado; ii) sem fins
lucrativos, isto €, organizagbes que nado distriblexoedentes entre os proprietarios ou
diretores e que ndo possuem como razao primeeeaigincia a geracao de lucros — podendo
gera-los, desde que aplicados nas atividades ifing)stitucionalizadas, isto é, legalmente
constituidas iv) auto-administradas ou capazesedengiar suas proprias atividades; e v)
voluntérias, na medida em que podem ser consti#uideemente por qualquer grupo de
pessoas, isto é, a atividade de associacdo oundadd@io da entidade € livremente decidida
pelos sécios ou fundadores.

No tocante a classificacdo, 0 MAPA desenvolvidoapeundacdo Getulio Vargas
(2005) adotou como parametro a “Classificacdo mateipnal de Organizacdes N&o-
Lucrativas”. Essa classificacdo organiza as atdedalo Terceiro Setor numa estrutura basica
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de doze grupos subdivididos em trinta subgruposvauem desde a cultura e educacao a
maio ambiente, salde e direitos civis.

No que concerne ao Direito, Ciconello (2004), dettaro que, do ponto de vista
juridico, ndo ha especificacdo legal de TerceiroiSesendo entdo necessario atribuir, as
entidades que o formam, os aspectos legais dasiag®es e fundacgdes.

Foi a partir do processo de globalizagcédo que @itersetor comegou a ganhar forca.
No Brasil foi a partir da década de 1990 que orsatmecou a ter uma maior visibilidade
pela sociedade, sendo percebido como agente dengaudade escape para atender aos
problemas sociais. De acordo com Delgado (2@D#rceitro setor surge como parceiro do
estado e do mercado e ndo como concorrente, da fumos trés setores convivem de forma
a unir forcas para atender as demandas da socjgdade em vista 0 bem comum, buscando
suprimir as dificuldades que impossibilitam o estabmento de tal condicdo. Com a
mudanca de prisma, ou seja, da passagem do assibsamo caritativo para acdes voltadas
para o estabelecimento da dignidade humana, euaahamodernizacdo da sociedade, foi
possivel agregar novos valores ao trabalho daguigdes, que provocaram importantes
mudancgas estruturais, surgindo assim as entidéaegavernamentais (DELGADO, 2004).

No que diz respeito a relevancia econémica do Trercgetor, de acordo com

Ramos (2003, p. 4): “[...] a importancia do teroesetor pode ser mensurada pela extenséo de
sua participacdo na economia”. E segundo Milatd={(R004, p. 122) o Terceiro Setor: “[...]
mostra-se cada vez mais significativo sob o aspectmdmico, ndo somente no panorama
nacional, mas em todo o mundo”.

De acordo com IBGE (2004) entre 1996 e 2002¢oigrento do Terceiro Setor foi de
157%, ou seja, em 1996 havia 107 mil entidades, @0 de 2002, esse numero cresceu para
276 mil organizacdes. Esse crescimento proporciaf@m de um grande volume de recursos
movimentados, a geracdo de empregos diretos estoslirDe acordo com Ramos (2003) as
instituicbes do setor arrecadaram no ano de 1985 ae R$ 12 bilh6es em recursos, e
empregavam na época cerca de 2% da populacdo eicanoente ativa, 0 que mostra sua
relevancia econbmica para o pais. Ainda de acowun o IBGE (2004) houve um
crescimento, significativo, de aproximadamente 48%mumero de assalariados, neste setor,
passando de 1 (um) milhdo de trabalhadores em paé®,1,5 milhdo em 2002.

Apesar de as instituicdes do Terceiro Setor pamsufrabalhadores assalariados, de
acordo com Ramos (2003), grande parte da forcaablalho destas organizacdes € formada
por pessoas que nao recebem nenhum tipo de apwtediro para a prestacao de servicos,
Ou seja, € realizado voluntariamente.

2.2 Atuacao voluntaria do profissional de Secretaaido no terceiro setor

No contexto do concebimento das acdes desenvolpilas organizacdes do Terceiro
Setor, principalmente no que diz respeito a corggerue atividades que promovam o bem
social dos individuos, emerge a figura do cidadmprometido que, consciente do seu papel
de colaborador na consecucéo do bem comum, sendifjza, voluntariamente, a trabalhar
em prol de uma causa.

Um importante aspecto a ser observado refere-seomuolicionantes que caracterizam
o voluntariado. Corrullén e Wilheim (1996) menciongue esta atividade move-se por meio
de trés sentimentos que parecem se colocar acithamasmo, dos condicionamentos
historicos: a compaixdo, a solidariedade e a iraigo. A compaixao esta profundamente
ligada a religiosidade brasileira.
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O voluntariado movido pela solidariedade pode seaaterizado pelos profundos
sentimentos pessoais e pela mobilizacdo na intededamudar determinada realidade de
sofrimento por meio do esforco mutuo, a transfodnadesta realidade (CORRULLON;
WILHEIM, 1996). A terceira mola propulsora, confue Corrullon e Wilheim (1996), a
indignacdo acredita que seja possivel resolver itascdes criticas que assolam uma
determinada comunidade. Estes trés condicionardeforsme Perez e Junqueira (2002)
continuam a motivar o trabalho voluntario, poréregudo os autores, ha hoje uma
concepcao de que ser voluntario é contribuir paacaedade.

As antigas concepcdes de voluntariado, de aconthoRibas (2005), visando somente
acao de caridade ou assistencialismo foram super&tige o voluntariado € visto como
forma de acéo civica capaz de mobilizar pessoapresiais e organizacdes para resolver
problemas sociais e assegurar direitos humanosndi&rabalho hodiernamente oferecido,
uma maior preocupacdo com a concretizacdo dossidemiuma sociedade mais justa e
fraterna. De acordo com Santos (2007), o voluntémimeca a se definir como um ativista
civico, cujo trabalho tem o objetivo de desenvoleempeténcias de compreensdo da
realidade, auto-sustentacéo e empreendedorisnmmasiidades a que se associa.

No contexto da sistematizacdo do trabalho voluntéle acordo com Santos (200F),
possivel perceber que as instituicbes do Tercedtor3stdo sempre mais preocupadas em
adaptar o seu estilo de prestacado de servicos amgdnrizacdes que o fazem visando o lucro.
Uma instituicAo do Terceiro Setor que busca sucessosuas praticas deve incorporar
elementos administrativos eficazes, no que concerngestdo de pessoal, material e
financeira, tendo, em sua estrutura, profissiodasmais diversas areas do conhecimento.

Diante do cenario explicitado € possivel percebgrossibildiade de insercdo do
Secretario Executivo. Para Medeiros e Hernande&0}2® profissional de Secretariado,
deixou de colaborar nas organizagcdes como um singlecutor de tarefas, passando a atuar
como gestor, consultor, e empreendedor, possuimo, determinadas organizacoes,
competéncia até para a tomada de decisbes, tendeistanque, nas micro e pequenas
empresas o profissional de Secretariado em mu#dssscatua ou é responsavel direto e
imediato pela tomada de decisdo na auséncia danedirador. Hoje, segundo os autores, o
profissional de Secretariado atua no fluxo de mfgéo da organizacéo, coordena equipes de
trabalho, organiza eventos, prepara relatoriosigoare supervisiona auxiliares.

Bruno (2006) traz a tona a questdo do aperfeicoanmntinuo ao destacar que, em
vista da competitividade exigida pelo mercado gswmizacdes, o profissional de Secretariado
deve estar sempre a frente das necessidades paracain eficacia no assessoramento dos
administradores, precisando desenvolver todas bdidagles que gerem as competéncias
necessarias para atuar de forma empreendedora.

Tendo em vista 0 que evidenciou, Santos (2007jaartda organizagéo do trabalho
voluntario, salientando a necessidade de as omygies do Terceiro Setor estarem atentas ao
desenvolvimento administrativo, com fins de atiagiros objetivos a que se propdem, e,
levando também em consideracdo as habilidades, af@on e competéncias de um
profissional de secretariado é que fica claro &ssidade do trabalho deste profissional nas
entidades sem fins lucrativos, atuando como imptetaolaborador na gestdo dos processos
administrativos das instituicdes.

Um aspecto bastante pertinente ao trabalho voiontlas organizacbes do Terceiro
Setor, de acordo com Santos (2007), quando se deatarganizacdo administrativa, é a
necessidade de possuir, em seu corpo, profissidagisnais diversas areas de atuacao, que
podem contribuir com seu conhecimento e habiligadéissional especifica, para que possa
ser levado a cabo um bom ordenamento administrata® mesmas. Neste aspecto, 0
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Secretario Executivo, com as suas atribuicdes gmiofiais, pode colaborar eficazmente para
tal fim:

O profissional de Secretariado pode atuar nas shgeareas de uma organizacao,
pois tem uma formacdo generalista na area de agtraigho sabendo planejar,
organizar, dirigir e controlar 0s processos necassapara assessorar 0
administrador e/ou uma equipe de trabalho, bem @smmpeténcias necessarias
para sua atuacdo (BRUNO, 2006, p. 27).

Ao considerar a participagcdo do profissional der&adado em projetos sociais,
Ribeiro (2009), destaca que o gestor de um praleteoluntariado deve ter habilidade no
trabalho em equipe, resiliéncia para enfrentar ipess problemas que possam surgir no
decorrer das etapas de implementacdo e execucdurofkto, capacidade de lideranca,
habilidade no relacionamento interpessoal e pralgipnte deve estar comprometido com 0s
objetivos do programa. De acordo com a autoraofigsional de Secretariado possui todas
essas qualificacbes, além da criatividade, inicaé sensibilidade ao lidar com o préximo.
Por isso, € muito valiosa e enriqguecedora a suipacao nessas acdes sociais.

Ao discorrer sobre a disponibilidade do secretpa@ a execucao de projetos sociais,
Ribeiro (2009) considera que, a vontade e a disgogieste em participar de um projeto de
voluntariado é tdo expressiva que, nosS casos emagepresa nao permite que 0s
participantes disponibilizem algumas horas de thabpara o desenvolvimento do projeto,
ele se predispde a se dedicar ao programa ap@suaohdo expediente.

Considerando o0s aspectos que propulsionam o t@bathuntario na situacéo
hodierna, Perez e Junqueira (2002) elencam pomisgeEneias como: considerar o trabalho
voluntario como uma importante colaboracéo a sadeck ter ciéncia do seu papel como ator
nas mudancas sociais. Elicito ressaltar o pensameiet Costa (1999), sobre a
responsabilidade social do profissional de Seceetay evidenciando que, o profissional ndo
pode se perceber somente com funcionéario e sim aidaoldo. O secretario executivo que
reconhece o seu papel na sociedade pode vir anpartante colaborador nas atividades
desenvolvidas pelas organizagfes do Terceiro 8e@ETA 1999).

4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa realizada é de natureza qualitativgurB Silva e Menezes (2001, p.32),
a pesquisa qualitativa considera que “ha uma reldg@mica entre 0 mundo real e o sujeito,
isto é, um vinculo indissociavel entre o mundo tagee a subjetividade do sujeito que néo
pode ser traduzido em numeros.” No que concerndir®sa pesquisa € classificada como
exploratoria, visto que, buscou envolver levantaméibliografico e entrevista com pessoas
envolvidas diretamente no universo pesquisado.

Quanto aos procedimentos adotados, a pesquiseeocem trés momentos distintos.
Inicialmente realizou-se uma pesquisa bibliografié2e acordo com Gil (1999, p. 48): “A
pesquisa bibliografica € desenvolvida a partir datemal ja elaborado, constituido
principalmente de livros e artigos cientificos.teeprocedimento visou situar o objeto de
estudo, considerando a producao cientifica que tlatema.

Em um segundo momento realizou-se o levantamentunagental. O principal
documento utilizado para a pesquisa foi o0 ManuaPdmgrama CVV, documento este que
estabelece normas para a realizacao do traballmsutaicdo em todos os postos do Brasil. O
terceiro momento consistiu na pesquisa de camposgueeu através da realizacdo de
entrevista semi-estruturada composta de 11 (orerguptas relacionadas a 08 (oito) pontos
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diferentes. Foi realizada com os membros da Comide&dSecretaria, no intuito de averiguar
as informagfes obtidas por meio da pesquisa dodamerntrazer a tona outros aspectos
concernentes a realizacao do trabalho voluntario.

A amostra, conforme explicitado Lakatos e Marca2008) constitui uma parte
convenientemente selecionada do universo. Parairggr as objetivos propostos por esta
pesquisa, delimitou-se como amostra 03 (Trés) mesnda Comissdo de Secretaria da
Instituicdo pesquisada, que €, no contexto ingtitat, a responsavel pela pratica secretarial.
A comissdo é composta de 06 (seis) membros. Foetagienados 03 (trés) profissionais,
sendo um deles o coordenador e os outros 02 (©wet)oradores escolhidos aleatoriamente.

A entrevista foi realizada no dia 18 de maio del28imultaneamente com os 03
(trés) voluntarios da Comissao de Secretaria dgrBmma CVV, que respondiam, cada um
individualmente, a cada uma delas. Em determinatgmsaentos, alguns somente pontuavam
questbes ndo citadas por nenhum dos participaistggesquisa, de modo que, hauve um
carater de completude nas respostas obtidas.

5 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

A Instituicdo escolhida para este estudo foi umgawzacdo sem fins luvrativos
denominada Programa de Prevencéo ao Suicidio divaCem Valorizacdo da Vida (CVV),
localizada na cidade de Fortaleza no estado dcaC@aPrograma CVV, como é usualmente
chamado, tem como principal objetivo a valorizagawida, no contexto do apoio emocional,
visando a prevencdo do suicidio. A instituicdo mmo missdo principal valorizar a vida,
contribuindo para que as pessoas tenham uma vida pkena e, consequentemente,
prevenindo o suicidio.

De acordo com Focassabal. (1989), o CVV foi fundado na cidade de Sao Pauto,
dia 1° de marco de 1962, como uma sociedade ewilf;s lucrativos, tendo como principal
objetivo minorar os nimeros de suicidio na refedatade. Atualmente o Programa conta
com 54 (cinquenta e quatro) postos de atendimentdoelo o Brasil prestando servico de
apoio emocional, vinte e quatro horas por dia, dete por semana, ininterruptamente, através
de contato telefénico, presencial, cartas, e-raaihat.

O Posto CVV Fortaleza atua ha 24 (vinte quatrosam@oza das prerrogativas das
Entidades de Utilidade Publica reconhecida peloeBay do Estado do Ceara desde 1992. A
estrutura administrativa da Instituicdo é formada gez comissdes de trabalho, cada uma
com atribuicbes especificas e autonomia para debenlas, dentro das atribuicdes
especificas de cada uma delas, estabelecidas peloddo Programa CVV.

Ha, em cada Posto do Programa CVV, um coordenadom vice, que sao 0s
responsaveis maiores pela Instituicdo em caratal I dirigem o chamado GEL — Grupo
Executivo Local, formado pelos coordenadores dawissbes de trabalho. Este grupo,
segundo o Manual do Programa CVV (2010), tem aduiste dirigir as atividades do posto.
Cada membro do Grupo Executivo local possui dirdgovoto nas decisfes tomadas pela
Instituicéo.

O Programa CVV foi escolhido para ser objeto dadesteste trabalho devido a sua
relevante colaboracdo no que diz respeito a préeedg suicidio para a cidade de Fortaleza e
por possuir, dentro da sua estrutura administrativgea comissao exclusiva para o trato das
tarefas secretariais, formada por profissionaisajuam profissionalmente como Secretarios
Executivos.

Os dados, anteriormente descritos, foram obtidosnmio de analise do Manual do
Programa CVV, edicdo 2010. Este manual tem a fumigioperacionalizar o trabalho da
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Instituicdo em todo Brasil e cada Posto do trabakm o dever de dar a ele pleno
cumprimento.

O Manual do Programa CVV (MPCVV, 2010) reserva uapitulo exclusivo,
(Capitulo 5), onde séo elencadas, minuciosamesitatridsuicbes da Comissédo de Secretaria.
Numa descricdo sucinta das atribuicdes, tem-seagyaincipais atividades da Secretaria sao:
Comunicagéo interna e externa, organizacao dedesinpreparacdo de relatorios financeiros,
redacao oficial e manutencdo de arquivos. Apresest a seguir uma descricdo das
atividades previstas no documento supracitado.

No que diz respeito a comunicacéo interna, o MPQ20A0) evidencia que é papel
da Comissao de Secretaria a elaboracdo do Diafiaiedo (DP). Trata-se de uma planilha,
elaborada mensalmente, em que sao organizadosa®bale atuacdo de cada voluntario na
Instituicdo. Esta planilha € preparada e divulgaternamente, através de afixagcdo em mural
e enviada poe-mail a todos os voluntérios.

Também € funcdo da Comisséo a preparagdo do chaBudetim Interno Semanal
(BIS). O BIS é uma espécie de carta circular, geppis de redigida, é afixada em mural e
enviada a todos os voluntarios. O MPCVV (2010) cariza o BIS como “O 6rgao
informativo oficial do Posto”. Esta circular temtewo proprio, em que sao contemplados
assuntos referentes as generalidades do Posto;ot@ig: aquisicdo de material, limpeza,
viagens de voluntarios. Cabe também a esta cir@dauntos referentes a administracao, tais
como: alteragdo no horéario de trabalho dos voliodaadmissdes e exclusdes, reunides, e
transferéncia de voluntarios para outros postosnbEan sdo evidenciadas no BIS as
deliberacbes do Grupo Executivo Local (GEL) que @ropo de coordenacdo local da
Instituicao.

Compete também a Comissdo de Secretaria, conformdPGVV (2010), a
elaboracdo de outros documentos para a comunida¢@ma, como os formularios de
admissao e demissao, licenca e transferéncia dataolos, que sdo expedidos e afixados em
mural, como também as sinteses de reunides do GEL.

No que diz respeito a comunicacdo externa, o Umiem utilizado para tal fim é o
chamado Boletim. O Boletim do CVV é um veiculo dencnicacdo externa, publicado
mensalmente, que contém artigos escritos pelogipsopoluntarios ou pessoas convidadas,
relacionados ao trabalho desenvolvido pela Ingfitui Pode conter também informagdes
sobre eventos realizados nos postos ou de caramonal. E funcdo da Secretaria a
organizacao e o envio dos artigos para a publicacao

De acordo com o MPCVV (2010) é papel da ComissaSeategetaria a organizacao
das reunifes da Instituicdo. Nesse aspecto a Camné&ssa responsavel pela elaboracdo da
pauta, organizacdo dos materiais que possam $ienddis, preparacdo do ambiente para a
reunido e, por fim, a participacdo na mesma, powiwaas discussdes e deliberacdes para
posterior elaboracao de sintese para afixacao.

Em se tratando da preparacdo de relatorios finarsceds MPCVV (2010) apresenta
como sendo papel da Comissao: “i) afixar durantenuds no quadro oficial do Posto; ii)
arquivar na pasta especifica da Personalidadechuriii) anexar comprovantes e encaminhar
a contabilidade.” (MPCVV 2010, p.31)

Pelo MPCVV (2010), também compete a Comissdo aoedgho de documentos
oficiais. Pela noramtizacdo proposta, quando h&gssttade de comunicar-se com 0rgaos
oficiais o coordenador local repassa a demandamaigséo, que redige o documento e o
devolve para a assinatura. Apos a assinatura aytto € novamente entregue a Comissao
gue se responsabiliza pelo envio.
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Por fim, o MPCVV (2010) atribui a Comisséo a resgahilidade pela organizacéo e
manutengdo do arquivo. Mensalmente, quando da ldatee dos documentos do més
anterior, o0s mesmos devem ser recolhidos, clagddik e distribuidos nas referidas pastas,
para serem arquivados no arquivo corrente. Anudkmea Comissdo deve realizar a
manutencdo do arquivo corrente, eliminando os deoctwms que perderam o valor
Institucional e procedendo com o arquivamento duzichentos nao eliminados no arquivo
definitivo. Neste aspecto, a Comissédo goza de auot@npara discernir quais documentos
devem ser guardados e quais devem ser eliminados.

Tracando-se um paralelo entre os dados obtidospir da pesquisa documental com
as atribuicdes do Secretario Executivo previstakegialacdo brasileira, € possivel perceber
que, algumas das atribui¢cdes previstas no MPCV\L(RB8&0 também contempladas na Lei
n°® 9.261/96. Porém, destaca-se que, algumas dasiglies previstas para a Comisséo estédo
mais relacionadas aquelas previstas para o Téeawc&ecretariado do que para as do
Secretério Executivo.

Em se tratando da comunicacdo, seja ela internextarna, a Lei n°® 9.261/96 nao
prevé, explicitamente, que é uma atribuicdo doedé@cgo, porém, na leitura dos incisos Il a
VIl do Artigo 4°, percebe-se que, implicitamenté&exretario Executivo colabora, de maneira
direta, para o fluxo de comunicagdo de uma orgeaaatravés da coleta de informacdes,
interpretacao e sintetizacao de textos, da vers@uecao de textos em lingua estrangeira

No que diz respeito a producdo de documentos deyat Lei n® 9.261/96 no Artigo
59, inciso Ill estabelece que esta seja uma funighdécnico em Secretariado. Porém, no
Artigo 4° inciso IV é estabelecido que, competeSmaretario Executivo a elaboragdo de
textos especializados. Nesse contexto é possaiiiro relatério financeiro, por néo se tratar
de um documento de rotina, e, para a sua prodécamcessario conhecimento na area
financeira, ou seja, um conhecimento especializado.

Sobre a gestdo de documentos e manutencdo decmquivei n°® 9.261/96 explicita
que, € papel do Técnico em Secretariado a orgazagnanutencdo dos arquivos, enquanto
compete ao Secretario Executivo o registro e Bisigéo dos expedientes, avaliacdo e selecéo
da correspondéncia e conhecimentos protocolaresloTem vista as acdes que competem a
Comisséo no que concerne a manutencdo de arquiaagestdo de documentos, € possivel
perceber que memsmo coincidindo com a legislag@m hd uniformidade nas atribuicdes, ja
que, para uma mesma pratica, tém-se atributos deetdso Executivo e do Técnico em
Secretariado.

Vale pontuar que, o conhecimento de lingua estiemgitado nos incisos VI e VIl do
Artigo 4° da Lei n° 9.261/96, ndo € mencionado eeradts atribuicdes da Comissdo de
Secretaria descritas pelo MPCVV (2010). Excetuaselesta, todas as outras atribuicbes sao
mencionadas na legislacdo, de modo que, ndo saizssgrande discrepancia entre a pratica
da Instituicdo e as atribui¢cdes previstas na Lei.

A pesquisa de campo, realizada atravées da aplicagiagquestionario semi-
estruturado, contemplou trés membros da ComissaBSedeetaria, todos voluntarios, que
sendo 1 (um) coordenador e outros 02 (dois) memdsoslhidos aleatoriamente. Os nomes
pessoais sdo omitidos e os voluntarios sdo agneados por Voluntario A, Voluntario B e
Voluntadrio C que atuam na instituicdo had 13 (trez8)] (sete) e 04 (quatro) anos
respectivamente.

Salienta-se também que todos os respondentes,ghuafissionalmente, com vinculo
empregaticio, como Secretarios Executivos. O VaumtA atua em uma empresa privada e
possui 13 (treze) anos de experiéncia profissioma¥oluntario B atua em uma empresa
publica e conta com 31(trinta e um) anos de expeaécomo Secretario Executivo; o
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Voluntario C atua em empresa privada e possui 2s)dmos de experiéncia. Os trés
entrevistados atuam como voluntéarios somente ngr&ma CVV. Cada um, semanalmente,
disponibiliza 04 (quatro) horas para execucao dbalho voluntario. Em algumas situacdes
este tempo pode dobrar, chegando a 08 (oito) ls@m@msnais. Inicialmente, a investigacao se
deu sobre as atribuicbes desempenhadas:

1. Atribuicbes da Comisséo previstas no Manual dag@ma CVV: no que diz
respeito a atuacdo na Comissdo de Secretaria, tnlosgaram conhecer as atribuicoes da
Comisséo previstas no Manual do Programa CVV. DBerd® com os voluntarios, as
atribuicdes previstas sdo quase que plenamenteadat. No que concerne a comunicacao,
o Voluntario B, responsavel pela elaboracao dotBolinterno Semanal (BIS), salientou que,
por haver semanas em que nao sao repassadas as@oras informacdes, o BIS ndo é
redigido.

2.Comunicacéo externa: o MPCVV (2010) prevé qoeypete a Comissao o repasse
das matérias para o periddico “Boletim”. Porémuse@ o voluntario A uma outra comissao
de trabalho da Instituicdo esta responsavel partagefa. Quando perguntado o porqué de tal
mudanca foi explicado que a outra Comissado tenudrabalho mais ligado a comunicagéo
externa, e, tendo em vista que ja possuem todasfasacdes, foi mais racional que se
retirasse esta atribuicdo da Comissdo de Secretaria

Considerando o que preconiza o MPCVV (2010), ésipes perceber que, em se
tratando da comunicagcdo interna e externa, ha agudeficiéncias, visto que, pelo
documento, o BIS deve ser redigido semanalmentguey conforme a informacdo do
voluntario, as vezes ndo acontece. Outro aspefdoeree & comunicacdo externa, com o
desvio da funcéo de preparar e enviar artigos p@exiodico Boletim, que o MPCVV (2010)
atribui & secretaria é executada por outra comissao

3. Producédo de relatérios financeiros: Os voluosaBB e C relataram néo ter
conhecimento de tal relatério. Porém o voluntari@dplicou que, anualmente, a Comissao
prepara uma planilha que consta todos os possijeasiows da Instituicdo. Esta planilha é
repassada para o responsavel pela manutencéo dirmnsendo alimentada por este no
decorrer do ano. De acordo com o voluntario A,tedesodo, é possivel visualizar, ao final de
um ano, 0s custos para a manutencao do posto.

No que diz respeito a producgdo dos relatériomtinaos, percebe-se que ndo hd uma
definicdo clara do que seriam tais relatorios,ovipie, dois dos trés voluntarios pesquisados
disseram ndo possuir conhecimento de tal relagriconforme a resposta do voluntario A
nao ha a producédo de um relatdrio financeiro edarmama planilha de custos.

4. Organizacdo de reunides: os trés voluntariommafam ser responsabilidade da
Comisséo. O Voluntario C salientou que, uma senzames da realizacdo de reunido do
Grupo Executivo Local, o coordenador envia a Cofitisss assuntos que serdo abordados
para a preparacdo da pauta. Depois de preparag@uta é enviada por e-mail aos
participantes da reunido. Segundo o Voluntario&lp pmenos um membro da Comissdo de
Secretaria participa da reunido, e prepara umaciesjge sintese, que €, posteriormente,
afixada em mural, para que assim, todos os volosté&nham conhecimento dos assuntos
tratados em cada reunido.

Considerando a organizacdo da reunido do Grupacufixe Local, a Comissdo
desenvolve todas as tarefas previstas no MPCVVO[2@lainda vai além, considerando que
o documento ndo exige da Comisséo a preparacacipatde da pauta e o envio da mesma,
Muito menos 0 seu envio para os participantesfdeda reuniao.

5. Gestdo de arquivos: a manutencdo do arquivacdedo com o Voluntério A, é
realizada mensalmente. Porém, anualmente € realinath espécie de “mutirdo”, que
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participam todos os membros da Comissdo e outrastanios que também colaboram.
Neste dia h&d a separacdo e guarda dos documentes degwem ser arquivados
permanentemente daqueles que perderam o valoa i@sttuicao.

Quanto a manutencdo dos arquivos da secretarneghmese que aquilo que prevé o
MPCVV (2010), no que diz respeito a organizacdoahrio arquivo, € realizado pela
Comisséo, porém, em se tratando da manutencdo Imeesacordo com a resposta do
voluntario A, néo foi possivel perceber clarameatéorma como é realizada e se, na
execucao de tal tarefa, todas as etapas prepstiasjocumento analisado, sao realizadas.

6. Atividades extras: questionados, se, além t#dsugdes previstas no Manual do
Programa CVV, na pratica, a Comissao desenvolve®uatividades extras, o voluntério A
explicitou que, no Posto de Fortaleza, a Comiss@smonsavel por, mensalmente, preparar e
enviar para a Coordenacdo Nacional, um relatoregiutetiza todas as atividades realizadas
no Posto.

Além disso, também compete, implicitamente, seguwslvoluntérios, uma assessoria
direta ao coordenador local. O voluntario A explicque, quando da participacdo do
coordenador em congressos da Instituicdo, a néggbmal e nacional, a Comisséo realiza a
compra das passagens e prepara todo o materiasaeioe como relatérios e documentos. O
voluntario A salientou que, na auséncia do coordena do vice- coordenador em reunides
do Grupo Executivo Local, a coordenacdo da ComidsaBecretaria o representa e dirige a
reunido.

Em se tratando das atividades desenvolvidas pat@iSSao que ndo séo previstas no
MPCVV (2010), ressalta-se que, tais atribuices tdna estreita ligacdo com aquilo que
prevé a Lei n® 9.261/96, em seu artigo 4°, quameeépque € papel do secretario a assessoria
direta aos executivos. E fato que, o coordenaddnstiuicido ndo se trata de um executivo,
porém, o mesmo desenvolve uma funcdo de chefianerdo, proprias de diretores e
presidentes das organizacdes com fins lucrativos.

Quando questionados das dificuldades encontradaa p desenvolvimento do
trabalho, o voluntario A afrimoundo haver grandéisudades, inclusive materiais, para que
o trabalho possa ser bem executado. De acordo sorolontarios, a principal dificuldade é
de recursos humanos, visto que, ha necessidadaidevaluntarios dispostos a trabalhar na
Comisséo, inclusive de alguém que tivesse dispalabie de atuar, durante o horério
comercial, na secretaria da Instituicao.

A segunda parte da entrevista contemplou aspectssogis relativos ao
desenvolvimento da atividade secretarial voluntaria

7. Desafios do trabalho e as principais recompergando indagados sobre este
ponto, os voluntarios pontuaram que o trabalhodé@rporém compensador. A pratica do
voluntariado os torna sempre mais humanos e digpisnpara o proximo e, segundo eles, o
trabalho na Comissao de Secretaria garante umrsarit profundo de pertencimento. Todos
explicitaram que, se ndo fosse o trabalho na Camjssio se sentiriam tdo responsaveis e
parte da Instituicao.

8. Principal aspecto motivador para o trabalho m@lro: todos foram unéanimes em
afirmar que a solidariedade € o sentimento quenpsilsiona a realizar tal trabalho. Além de
ressaltarem como se sentem realizados em podecefgrarte do seu tempo para realizar tal
atividade, salientou-se que aspectos religiosobéambs motivam.

Tais afirmativas sdo condizentes com a propost&ateullon e Wilheim, (1996).
Percebe-se portanto, que, para a pratica sectetafantaria, além de capacitacdo e
experiéncia, é necesséria também diponibilidadega¢snovida por sentimentos intrissecos
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que transpdem a remuneracdo habitual ja que dicaedio gira em torno do alcance do bem
estar social.

6 CONSIDERACOES FINAIS

Por meio da pesquisa bibliogréfica foi possivetcpber que as instituicbes do
Terceiro Setor no Brasil se revestem de especiaVaecia social, visto que, a partir da
prestacdo dos servicos especificos de cada umassivel responder positivamente as
demandas da populacdo que o Estado ndo consegoardiA pratica voluntaria nestas
instituicoes representa uma parcela significativdailca de trabalho e possibilita a estas que
0S seus objetivos possam ser mais facilmente avars;

A principal limitacdo desta pesquisa, diz respe@itds aspectos bibliogréficos, visto
que, durante a sua realizacdo ndo foram encontrestoslos cientificos produzidos que
contemplassem a atuagdo dos profissionais em Seadst, voluntario ou ndo, dentro de uma
instituicdo do Terceiro Setor.

Conhecer como atua o0 Secretario em uma instituggin fins lucrativos foi o
problema de pesquisa deste estudo. Com base ems asddados apresentados, obtidos por
meio da pesquisa documental e de campo, € possfedl que a questdo de pesquisa foi
prontamente respondida e seu objetivo alcancaddo \Gue, tomou-se conhecimento da
atuacao, na instituicdo escolhida, de como seu#ga@b de 03 (trés) Secretarios voluntarios.

Foi possivel também inferir que a pratica secratdesenvolvida pelo programa CVV
de Prevencdo ao Suicidio e a atuacao dos prof@siem Secretariado nesta instituicdo ndo
se difere daquela proposta pela legislacdo braesileiesmo que, em alguns momentos, as
atribuicbes propostas pelo MPCVV (2010), se condamddo Técnico em Secretariado,
conforme a Lei n°® 9.261/96.

Foi possivel concluir que, além das atribuicdes s@e previstas a Comissdo de
Secretaria da instituicdo pesquisada, ha, na pratigtras atribuicdes executadas, que estdo
mais associadas ao assessoramento direto ao cadodela referida instituicao.

A partir das respostas obtidas por meio da pesqiesaampo, percebe-se que a
solidariedade € principal mola propulsora do tdabaloluntario prestado pelos membros da
Comisséo de Secretaria da instituicdo pesquisapee eapesar do peso de tal trabalho, todos
se sentem realizados com aquilo que fazem.

E importante ressaltar que, inferiu-se na entt@vigie, em algumas situacdes, as
atribuicdes previstas pelos documentos da inslituiem sempre sao levadas a cabo, ou, no
contexto local, sofreram algum tipo de alteracgwesentando-se assim certa discrepancia
entre o proposto e o executado, apesar de qusjttalcdo, ndo chega a comprometer a
gualidade do trabalho executado pela Comisséo.

A realizacdo de um trabalho voluntario é considenam desafio, porém o sentimento
de solidariedade continua a mobilizar um grandeararde pessoas. Pela relevancia do tema
propde-se que outros estudos que contemplem talada sejam realizados, afim de que, o
conhecimento cientifico relativo ao assunto possaaprofundado e possiveis inferencias
sejam feitas a partir deste.
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