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4 Roteiro de Aplicagao — PALAVRA-PROCESSO-PESSOA

O Guia do Presbitério é um material importante para a formacdo de liderancas comunitarias em nossas
comunidades.

Para que se possa aproveitar ao maximo o material, queremos propor uma metodologia com base na
PALAVRA-PROCESSO-PESSOA.

A Palavra de Deus precisa tomar lugar no coracao de quem é chamado e chamada para servir na comunida-
de como lideranca. Dessa forma, um novo processo de pertencimento inicia, afirmando a sua filiacdo a um
Deus que salva e capacita em Jesus Cristo. Servir como uma nova pessoa, alcangada pelo amor que impulsiona
aotestemunho e servigo a Deus.

Metodologia

Para o estudo daunidade, é importante que se tenhaclaro:
@ - Objetivo geral da unidade.
@ - Objetivos especificos da unidade.

Para a pessoa que vai mediar o encontro, que pode ser uma ministra ou um ministro, é preciso que a unidade
esteja bem estudada. Grifar frases do texto ajuda a conduzir a reflexdo e ndo deixar que o que é de fato
importante fique de fora.

E importante criar um ambiente celebrativo. Preparar uma acolhida para que todas as pessoas se sintam
bem no ambiente é fundamental.

Ao longo do encontro, é importante recolher duvidas e motivacdes, para que elas possam ser refletidas e
resolvidasimediatamente, no grupo.

\_
UNIDADE 10 — PREPARO E CONDUGAO DE REUNIOES
Roteiro de encontro
1.Saudacao

2.Dinamicado Corpo—12 parte
Solicite 11 pessoas voluntarias.

Cada pessoa pega uma folha com a indicagao escrita de uma parte do corpo (cabega, pescogo, brago, brago,
tronco, perna, perna, pé, pé, mao, mao). Depois desenha e recorta a parte do corpo sem dialogar, nem interagir
com as demais pessoas voluntarias.

Quando todas estiverem prontas, a pessoa que coordena junta as partes e forma um corpo. Depois avalia
juntocomtodo o grupo o processo e o resultado do trabalho.

—0que chamou sua ateng¢do nessa experiéncia?
—Comoavaliaoresultado?



Dinamicado corpo-22 parte

Convide novamente as pessoas voluntarias e proponha a dindmica de desenho e recorte das partes do corpo,
mas agora, com a possibilidade de didlogo e interacdo entre elas. Depois junte as partes formando um corpo.

Reflita com o grupo sobre o resultado e faga um comparativo entre o processo e o resultado dos dois processos.
Destaque aimportancia de umaacdo coordenada entre as partes e aimportancia de cada parte para o todo.

Encerraradinamicacomaleiturade 1 Corintios 12.4-11 ou 1 Corintios 12.12-26

3. Canto: Aquivocé tem lugar ( Livro de Canto da IECLB, n26)
Falar do objetivo do encontro/estudo (ler os objetivos da Unidade 10, p. 103).

4. Dinamica: refletir (em grupos ou em plenaria) sobre as questées:
O que vocé consideraumareunidoideal?
Quais sao os elementos fundamentais?

Tempo:15a 20 minutos.

5. Estudo do tema: Apresentagao em PowerPoint (Slides)

Slide 1: Preparo e conducao de reunioes
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Reunioes do Presbitério

Texto no Guia: p. 104

Para desempenhar sua funcdo, o presbitério necessita reunir-se regularmente, tomar decisGes, promover
implementacdo, monitorar a execucdo e avaliar resultados. Eimportante que as reunides do presbitério reforcem
a motivacao e a alegria de presbiteras e presbiteros em colocar seu tempo, seus dons e seus recursos a disposicao
da comunidade, para que ela possa executar de forma efetiva sua missao.

Quais as caracteristicas de uma reunido capaz de promover motiva¢do e alegria? Uma reunidao com tal
qualidade certamente caracteriza-se, entre outros, pelo bom relacionamento humano, pela comunicagao clarae
transparente e pela tomada de decisdes coletiva e eficaz. Para que isso seja alcancado, o preparo e a conducao
adequada da reunido sao fundamentais. Convém lembrar que cada reunido tem um antes, um durante e um
depois. Cada uma dessas fases possui suas proprias tarefas e desafios. Vamos a eles:

Slide 2: Antes: preparo adequado
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O antes—o preparo adequado dareuniao

O sucesso e a satisfacdo proporcionados pela tomada de boas decisGes dependem em grande medida dessa
fase de preparo. Alguns fatores dessa fase merecem ser comentados:



Slide 3: Agendamento prévio

Antes: preparo adequado
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a) Agendamento prévio. O cuidado com o preparo se evidencia no fato de existir um calendario de reunides.
Esse calendario pode ser estabelecido por ocasido da reunido anual de planejamento paroquial e comunitario. Ter
um calendario de reuniGes reforca o compromisso e ajuda presbiteros e presbiteras a se programarem antecipa-
damente. Evita-se, assim, o mal-estar de um convite feito em cima da hora, fato que constrange e demonstra falta
de planejamento. Uma cultura de planejamento na comunidade ou pardquia tem o seu inicio no agendamento
prévio das reunides do presbitério.

Slide 4: Infraestrutura
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Infraestrutura

Texto no Guia: p. 104

b) Infraestrutura. Quem tem a tarefa de dirigir a reunido deve zelar para que ela aconteca em local apropria-
do, previamente reservado e limpo. O cuidado com o espaco revela a importancia que se da a reunido e a quem
dela participa. Igualmente é necessdrio controlar a disposicdo dos mdveis — ela deve favorecer a comunicagao
entre as pessoas.

Slide 5: Convocagao

Texto no Guia: p. 104s

Em muitos casos, as reunides do presbitério ja estdo definidas
no calendario da comunidade ou paréquia e nem sempre é
realizada convocagdo por escrito. Neste caso, é importante
distribuir uma pauta para cada participante com alguma
S : antecedéncia (por e-mail, por exemplo) ou noinicio dareunido.

Antes: preparo adequado

c) Convocacao: Além do calenddrio preestabelecido, é necessario expedir a convocacdo para cada reunido no
minimo uma semana antes. Nessa convocagdo deverao constar:
e Data e local da reunido;
e Horario de inicio e término;
e Agenda, ordem do dia, tépicos e assuntos da reunido;
e Se necessario, material informativo para esclarecimento prévio sobre determinados assuntos
gue necessitam de decisdo;
e Assinatura do presidente ou da presidente da comunidade ou paréquia.
Nessa convocacgdo pode constar ainda a solicitacdo de confirmacao de presenca. Se a comunidade tem a tradi-

cdo de realizar reunides de presbitério abertas a todas as pessoas membros, deve-se informar na convocagao quais
topicos sdo publicos e quais sdo reservados ao presbitério (importante quando ha assuntos que exigem sigilo).



Slide 6: Minirreuniao de preparo
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Texto no Guia: p. 105

d) Minirreunidao de preparo. Quando ha assuntos dificeis ou que tém desdobramentos importantes para a
vida comunitdria, pode ser importante realizar uma reunido de preparo entre algumas pessoas membros da
diretoria do presbitério. Essa reunido de preparo ndo pode ter o objetivo de impor a visdo de algumas pessoas ou
de manipular, mas visa a clarear o assunto e preparar a apresentacdao do mesmo. O objetivo é sempre a decisdo
coletiva, fundamentada no discernimento individual. A reunido de preparo pode também ser importante na
definicdo dos pontos prioritarios da agenda da reunido do presbitério. Nessa reunido também pode ser estimado
o tempo necessario para cada topico daordemdodia.

Slide 7: Busca de assessoria

Antes: preparo adequado
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e)Busca de Assessoria. Ha assuntos que necessitam de assessoria especializada para que sejam bem encami-
nhados. Em situa¢des que envolvem obrigacGes tributarias e fiscais, por exemplo, é importante consultar uma
pessoa da area contabil. Outros assuntos podem requere a opinido de um advogado ou uma advogada, enge-
nheiro ou engenheira, e assim por diante. Considerar os critérios técnicos é fundamental para apresentar os
assuntos e tomar as decisoes adequadas.

Slide 8: O durante—aconduc¢io adequada dareunido
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Texto no Guia: p. 105

O durante-aconduc¢ao adequadadareunido

A reunido deve iniciar na hora prevista na convocacdo. Em geral, a direcdo da reunido cabe a presidéncia da
comunidade ou pardquia. Caso o presidente ou a presidente considere-se impedido ou incapacitado para essa
tarefa, poderaindicar outra pessoa membro do presbitério. O presbitério devera ratificar a indicacdo, garantindo,
assim, a legitimidade e a aceitacdo dalideranca.



Slide 9: A estrutura

Durante — condu¢do adequada ‘

Saudacdo e abertura

Meditagdo, oragdo, hino

Verificagdo do quorum TeXto no Gl"a: p' 106
~___ Apresentacio da ordem do dia Pedir para abrir o Guia na pagina 106 e ler em conjunto os topi-
"'“1 Leitura da ata da reunido anterior cos dO ponto a: llA estrutura”.

\\ . Discussdo e decisdo sobre os assuntos

. Resumo de decis6es e encaminhamentos

Conclusdo (oragdo, hino, béncdo

a) Aestrutura. A estrutura dareunido do presbitério obedece a uma ordem pré-estabelecida:
e Saudacdo das pessoas presentes e abertura da reunido;
e Meditacdo e oracgdo (hino);
e (Verificacdo do quorum);
e Apresentacdo da ordem do dia (coleta de assuntos diversos);
e Leitura da ata da reunido anterior;
e Discussdo e decisdo sobre os topicos da ordem do dia;
e (Diversos);
e Resumo de decisdes e encaminhamentos;
e Conclusdao com oracgdo (hino, béncao).

Slide 10: Responsabilidade na condu¢ao dareuniao

Durante — condugdo adequada ‘

Condugdo de reunides
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b) Aresponsabilidade da lideranca da reunido: O clima positivo, a produtividade da discussao, a tomada de
decisGes consensuais e 0 encaminhamento pratico das mesmas dependem de uma boa lideranca. Na conducao
de umareunido, éimportante considerar os seguintes aspectos:

Texto no Guia: p. 106s

Q) Gerenciamento do tempo. Quem dirige a reunido precisa manter os olhos no relégio. Isso significa
iniciar e encerrar pontualmente a reunido e gerenciar o tempo previsto para cada tépico da ordem do dia.
Antes de esgotar o tempo previsto, a pessoa que dirige a reunido pode informar a respeito do tempo
restante.

0 Distribui¢cdo da palavra. Uma boa cultura de didlogo assegura a todas as pessoas o direito de
expressar sua opinido. Organiza-se esse direito com uma lista de pessoas inscritas para falar. Quem
conduz a reuniao distribui a palavra pela ordem de inscri¢cdo. A pessoa que dirige a reunidao também deve
inscrever-se nessa lista e observar a ordem. Ndo pode intervir quando |he convier. Quando o tempo para
o tépico em discussao estiver se esgotando, a lista de inscricdes deve ser encerrada. Se a pessoa que
dirige a reunido tiver muito a contribuir ou a explicar acerca de um tdpico, deverd passar a conducdo para
outra pessoa.

Q) Discussédo e encaminhamento de decisées. A discussdo acerca de um tema ou tdpico da ordem do dia
tem como objetivo tomar uma decisdo ou resolucdo consensual, visando a sua solu¢do, encaminhamento e
execucdo. Para estruturar e ordenar essa discussao é interessante observar as varias fases de um didlogo:

—Apresentagao do assunto;

—Coleta deimpressdes, perguntas, esclarecimentos, opinides etc.;

—Apresentacao do material informativo sobre o assunto;

—Discussao aberta com a participag¢ao de todas as pessoas;



—Organizagao e sistematizacao das contribuicdes por parte de quem dirige;
—Esclarecimento e discussao dos diferentes subtemas eventualmente surgidos da sistematizacgao;
—Resumo e formulagdo de uma conclusao;

— Tomada de decisdo democratica, fixada em ata.

Nas tomadas de decisdo deveriam ser evitadas formulagdes abstratas e genéricas que acabam nao
passando de uma declaragdo de intengGes a respeito deste ou daquele assunto ou problema. Decisdes que
nao sao claras e concretas acabam retornando a pauta de discussdo, causando desgaste e até irritagdo. O
que torna a formulagdo de uma decisao clara, concreta e avalidvel é a indicagao dos prazos, das pessoas res-
ponsdveis, dos resultados que se deseja alcangar e dos custos estimados.

Slide 11: Métodos para adiscussao de assuntos

Métodos para a
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Texto no Guia: p. 107

c) Métodos para adiscussao de assuntos
Pode ser que a discussdo de assuntos mais complexos ndo seja efetiva no plenario da reunido do presbitério.
Nesse caso, quem lidera a reunido poderd fazer uso de métodos que auxiliam a estruturacdo e o discernimento
acerca de determinado assunto. Apresentamos a seguir dois métodos simples que podem ser instrumentos
interessantes:

e Trabalho em grupos. Em grupos de trés a cinco pessoas, as pessoas membros do presbitério trocam suas
ideias e experiéncias acerca do assunto proposto. Em um espaco de tempo predeterminado, cada inte-
grante do grupo pode se expressar. Para tornar o resultado mais efetivo, a lideranca pode fornecer aos
grupos algumas perguntas. As respostas do grupo devem ser fixadas por escrito. O resultado do trabalho
em grupos é apresentado ao plendrio, dando prosseguimento a discussao.

e Tempestade de ideias. De forma espontdnea, integrantes do presbitério coletam suas ideias, associacdes,
pensamentos acerca do assunto que esta em pauta. Esses sao formulados por escrito e expostos para vi-
sualizagdo (exemplo: escrever em folha A4 com pincel atémico e colar em um quadro ou na parede). Apds
avisualizagdo, procurar agrupar as ideias por temas/subtemas. Depois, sdo discutidas por ordem de priori-
dade. Esse método possibilita a participagdo de todas as pessoas e a expressao de muitas ideias e opinides.

Slide 12: Regras para o didlogo nas reunides

Durante — condu¢do adequada ‘
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d) Regras para o didlogo nas reunides

A conducdo adequada de uma reunido nao depende apenas da habilidade da lideranca. Depende também da
cooperacdo das pessoas que participam. Grande auxilio é o estabelecimento consensual de regras de didlogo.
Sugerimos as seguintes regras:



0 Ougo com atencao e levo a opinido dos outros a sério. Ouco a opinido das outras pessoas até o fim
e ndo procuro por contra-argumentos ja na primeira frase.

Q) Presto atencdo no meu comportamento e também no das outras pessoas.
€D Tenho liberdade de expressar minhas ideias e opinides, mesmo quando elas divergem de outras.
€D Eu me inscrevo na lista quando desejo falar.

0 Falo somente quando a pessoa que falou antes de mim terminou e quando a palavra me foi
concedida pela lideranca da reunido.

€D Procuro ser conciso e claro.

Slide 13: Regras para o dialogo nas reunides
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€D Renuncio a palavra quando minhaideia ou opinido ja tiver sido expressada por outras pessoas.

@) Eufalocomasoutras pessoas —e ndo sobre elas.

) Procuro falar sempre na primeira pessoa do singular (“eu”), evitando o uso de “nds” ou “a gente”.
) Conscientizo-me que minha opinido ndo é a Unica certa, nem a solugdo que sugiro é a Ginica possivel.

0 Procuro ser gentil com todas as pessoas —afinal, a gentileza custa pouco e vale muito!

Cada presbitério pode criar suas proprias regras. Um método interessante para fazer uma lista de regras con-
siste em solicitar que cada pessoa escreva em uma folha o que deseja experimentar de positivo nas reunides. Trés
ou quatro tépicos por participante sdo suficientes. Da mesma forma, cada pessoa escreve em outra folha o que
ndo gostaria de experimentar —igualmente trés ou quatro tépicos. Podem-se usar folhas ou canetas de cores dife-
rentes. As folhas sdo fixadas em quadro, mural ou parede, agrupadas por tema e depois discutidas. Dessa discus-
sdo é possivel chegar a uma lista consensual de regras para o didlogo nas reunides. De tempos em tempos é bom
lembrar asregras.

Slide 14: O depois—as tarefas apos areuniao

Depois — tarefas apds a reunido

[Vl Decisdes tomadas precisam ser transformadas em realidade.

Texto no Guia: p. 108s

VI Avaliar se os objetivos foram atingidos.

[ Informar decisdes, planos e realizacdes a comunidade.

O depois—as tarefas apds areunido

Quando a reunido é encerrada, o trabalho do presbitério ndo terminou. Em muitos casos, é neste momento
que, de fato, o trabalho comeca. As decisdes tomadas na reunido precisam ser transformadas em realidade. Cabe
ao presbitério acompanhar quem tem a responsabilidade de realizar determinada tarefa e, em reunido futura,
fazer umrelatério de sua execucao.

0 Avaliar se os objetivos de determinada decisdo foram atingidos é igualmente necessario.

De tempos em tempos, é util que uma pessoa membro do presbitério releia as atas de determinado
periodo a procura de decisdes que foram tomadas e ndo implementadas. DecisGes a serem executadas a
meédio e longo prazos podem ser esquecidas. O mesmo pode acontecer com decisGes para as quais ndo
foram indicadas as pessoas responsaveis.



0 E atribuicdo do presbitério dedicar-se ao didlogo e & comunicagdo com a comunidade ou paréquia.
Tem, por isso, o dever de informar decisOes, planos e realizacGes. Para isso pode utilizar-se de um espaco
nos avisos do culto ou no jornal/boletim informativo da comunidade ou pardquia. Transparéncia e didlogo
favorecem um clima positivo em toda comunidade e pardquia, evitam conflitos e desarmam comentarios
maldosos. Em uma comunidade ou pardquia de clima positivo, presbiteras e presbiteros sentirdo alegria e
satisfacdo em realizar o seu trabalho como servico a Deus e aos seres humanos.

Slide 15: Condugao de reunides eletivas e assembleias

Reuniodes eletivas e assembleias

v’ Constituir a mesa
v 1M e Texto no Guia: p. 109
v’ Leitura da convocac3o da assembleia

v Introduzir os assuntos

Observagdes sobre a condug¢ao de reunides eletivas e assembleias:
0 Na hora marcada para o inicio da assembleia, constituir a mesa, convidando as pessoas membros do
presbitério e eventuais convidados e convidadas para tomarem lugar a mesa.

Q Constatar o quorum. Quorum é o nimero minimo de pessoas membros necessario para poder
funcionar a reunido ou a assembleia, conforme estabelecido no regimento interno. Havendo a presenca
minima exigida, declarar abertos os trabalhos, convidando para a medita¢ao, seguindo depois a ordem

do dia estabelecida.
0 Pedir ao secretdrio ou a secretdria que proceda a leitura da convocacgao da assembleia.

Q) Introduzir cada assunto ou pedir que outra pessoa o faca.

Slide 16: Condugao de reunides eletivas e assembleias

Reuniodes eletivas e assembleias

v’ Estabelecer tempo e uso da palavra
Y QUesiiegrden Texto no Guia: p. 109
v’ Apresentacdo de relatérios

v Aprovagio de orcamento

Q) se for necessario, avisar sobre o tempo estabelecido para o uso da palavra. Em caso de assuntos
polémicos ou intervengdes pessoais, pedir objetividade e espirito fraterno. Nunca permitir ataques
pessoais (nesse caso, advertir sobre cassacdo da palavra).

€ Observar que pedidos de palavra por “questdo de ordem” tém preferéncia e devem ser atendidos
imediatamente. Cabe ao presidente ou a presidente, no entanto, ou a mesa, decidir se é, de fato, questdo
de ordem que esta sendo levantada. Do contrdrio, retira-se a palavra.

QO Pedira apresentacao dos relatérios (conforme pauta), coloca-los em discussdo e submeté-los a
votacdo para aprovacdo. No caso do relatdrio da tesouraria, apresentar antes o parecer oficial do
Conselho Fiscal ou da Comissdo Paroquial de Verificacao de Contas.

0 O orcamento, a ser apresentado pelo tesoureiro ou tesoureira, é submetido ao plendrio no contexto
do planejamento para o ano seguinte.



Slide 17: Condug¢ao de reunides eletivas e assembleias

Reuniodes eletivas e assembleias

Processo de elei¢do:

v Inscri¢do de candidatos e candidatas

Texto no Guia: p. 109s

v’ Conducéo do processo
v Numero de pessoas volantes

v’ Fazer constar em ata o resultado

€ Em caso de elei¢des, convém pedir que candidatos e candidatas se inscrevam com antecedéncia.
Sempre que possivel, é aconselhavel uma “chapa” completa. Isso, porém, nado significa que a votacdo
tenha que ser por chapa, uma vez que a prépria assembleia pode fazer propostas. A eleicdo podera ser
efetuada por aclamagdo quando houver chapa Unica. Havendo mais de um nome proposto para a mesma
funcdo, a votacdo tera que ser secreta.

0 Caso o proéprio presidente ou a presidente seja candidato a qualquer cargo eletivo, deve, antes do
inicio das eleicOes, passar a presidéncia a seu substituto legal ou a pessoa nomeada pela assembleia para
dirigir as elei¢des.

€D Antes de iniciar o processo de votagdo, verificar o nimero exato de pessoas votantes. Nomear

escrutinadores (que contam os votos). Esses podem ser pessoas que estdo presentes e ndo tém direito
a voto.

€D Terminado o processo de votagdo, fazer constar em ata o resultado exato. Em seguida, marcar data,
horario e local de um culto para a instalagdo das pessoas eleitas.

Slide 18: Conduc¢ao de reunides eletivas e assembleias

Reunibes eletivas e assembleias ‘

v’ Agradecimentos e estimulo
v Leitura e aprovacdo da ata. Texto no Guia: p 110

v’ Apés a oracdo final, dar por encerrada a

assembleia ou reunido

€D Antes do encerramento da reunido, agradecer a quem fez os relatérios, a secretarios e secretarias
de ata e as pessoas membros que deixam os cargos, proferindo também palavras de estimulo aquelas
recém-eleitas. Entdo podera ser concedida a palavra ao presidente ou a presidente eleita.

O Esgotada a pauta, pedir a leitura e aprovacao da ata.

€D Apds a oracio final, dar por encerrada a assembleia ou reunio.

Slide 19:

A reunido “ideal”
depende de boa preparagdo e condugdo.
Ao mesmo tempo, depende de cada pessoa
que dela participa.

III

Areunido “ideal” depende de boa preparac¢ao e conducao.
Ao mesmotempo, depende de cada pessoa que participa dela.




6. Encerramento:

Canto: 1 Corintios 13 (Livro de Canto da IECLB, n2156)
Oragaofinal

Béngao

Que a misericordia de Deus envolva toda a tua vida.

Que ela te movimente pelos caminhos do bem. Amém.
“Salmo 138.8” : https://www.youtube.com/watch?v=u2UkKFZNfOI8

Elaboragdo da proposta:
P. Dr. Emilio Voigt e Cat. Ma. Sara Regina Hoppen

CRIS I i i

CONTINUA

Esta e outras propostas metodoldgicas (PDF e PPT) sdo parte
complementar e gratuita do Guia para o Presbitério da IECLB (Série Edu-

cacao Crista Continua, Editora Sinodal, 2010). Elas podem ser acessadas piério
res

no Portal Luterano por meio do /ink ou QR Code abaixo: Guia para © P
. 3
- A

http://www.luterano.org.br/guia-para-o-presbiterio/

Imagens: Freepik



https://www.youtube.com/watch?v=u2UkFZNfOI8
http://www.luterano.org.br/guia-para-o-presbiterio/

