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Com tudo o0 gue. somoes e temos,
a ti nos sagramos,. Senhor.
Chamaste a seara e viemos ser-
vir-te-com.zelo e fervor.

:s A béngédo vem dar na igreja
e Mot lars

Nesta obra de' fé e de amor.::
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Chamaste a seara e viemos ser-
vir-te-com.zelo e fervor.
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Nesta obra de fé e de amor.::
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APRESENTACAO

A Liga de Servas Luteranas do Brasil (LSLB) opor-
tuniza um trabalho voluntario de testemunho do amor de
Deus, em Cristo Jesus, a todas as pessoas.

O comprometimento das mulheres de nossa igreja
¢ essencial para a manutengao e o avango desse trabalho.

Visando auxiliar nessa tarefa, a Diretoria Nacional da
LSLB, com alegria e gratidao, entrega a vocés o novo ABC
Guia Prdtico, para ser lido, estudado e compartilhado com
todas as servas e pastores.

Este guia, totalmente revisado, contém orientagoes,
sugestdes e itens de ordem pratica para auxiliar o trabalho
em todo o Brasil, abrangendo os departamentos, distritos,
regides e Diretoria Nacional, com o objetivo de melhor
orientar, informar, preparar, despertar e fortalecer lide-
rangas para o trabalho no reino de Deus.

Certamente com essa ferramenta indispensavel, as
servas terao acesso a diretrizes e informagdes Uteis para
aprimorar seu desempenho e adquirir uma melhor com-
preensao do trabalho desenvolvido pela LSLB, ali no lugar
onde Deus as colocou.

Nossos agradecimentos a todos que contribuiram na
elaboragao e publicagao deste material.

Somos importantes para Deus, ele conta conosco,
com nossos dons e talentos.

Continuemos firmes no proposito de testemunhar
a nossa fé, enraizadas e edificadas em Cristo, servindo ao

nosso Senhor, com amor e alegrial
A Deus, toda honra e toda gloria!

Loci Marinés Narcizo Gobetti

Presidente LSLB — Gestao: 2022-2026



VOTO D€ DEDICACAO

Em fervente gratidao pelo amor

do nosso Salvador

e seu dom de redencao,

comprado por meio de seu sangue,
nos nos dedicamos a ele

com tudo que somos e que temos;

e, em obediéncia ao seu chamado
por obreiros na seara,

nos lhe prometemos nossos servigos,

onde e quando ele precisar de nos.

Nos consagramos ao Senhor as nossas maos
para trabalhar para ele,

nossos pes para fazer seus servigos,

nossas vozes para cantar seu louvor,

nossos labios para proclamar seu amor,
nosso dinheiro para a extensao do seu reino,
nossa vontade para fazer a sua vontade,

e toda a for¢a da nossa vida

para a grande tarefa de trazer

perdidos e errados

a eterna comunhao com ele.

Amém.

Autor: Pastor Martinho Luthero Hasse

¥
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INTRODUCRO

A responsabilidade de liderar uma equipe de trabalho
e fazc-la atingir os objetivos tragados nem sempre ¢ uma
tarefa facil, pois exige do lider atitudes de: superagao pessoal,
descoberta de oportunidades, aperfeicoamento constante,
coragem para correr riscos, tomada de decisoes e de atitudes
participativas, e, como cristao, humildemente colocar-se
sob a orientagao de Deus e aceitar os seus designios.

Ser um lider ¢ muito mais que estar ocupando deter-
minado cargo de lideranga; ¢, antes de tudo, estar compro-
metido com as funges do cargo e com os objetivos a serem
alcangados por todo o grupo.

Para melhor atender as solicitacdes e consultas das
diretorias das servas sobre o trabalho, relacionamos orienta-
¢oes praticas, que cada diretoria de departamento, distrito,
regido e Nacional de servas precisa conhecer, desenvolver
e trabalhar. Convem fazer as devidas adaptagdes conforme

a realidade e a necessidade local.



PUEM SOMOS

A LIGA DE SERVAS LUTERANAS DO BRASIL
(LSLB), que congrega as mulheres luteranas no proposito
de servir ao senhor com alegria, ¢ uma organizagao auxiliar
da Igreja Evangelica Luterana do Brasil (IELB).

Como uma organizagao auxiliar da IELB, deve man-
ter-se intimamente relacionada com ela, e seus programas
dependem do apoio e aprovagao da igreja.

A finalidade principal da LSLB ¢ o desenvolvimento
espiritual das suas servas para uma vida consagrada e a
consequente motivagao para a pratica da missao.

Ajudar a propagar o reino de Deus entre as pessoas
tem sido o objetivo principal da LSLB. Na verdade, tudo
que elas fazem por amor ao Salvador ¢ um testemunho,
que comega em casa, se intensifica na igreja e se estende a
sociedade em geral, pois com o exemplo de servas dedicadas,
podem ajudar outros a chegar a Jesus. Ficis a ordem “Vao
por todo o mundo e preguem o evangelho a toda a criatu-
ra” (Mc 16.15), as servas estao engajadas na propagacao da
Palavra de Deus.

A LSLB ¢ vocé, sou eu, somos nés, mulheres, que nos

dispomos a servir ao Senhor Jesus, por amor.




COMO SURGIU A LSLB

No ano de 1956, um grupo de mulheres se reuniu em
Porto Alegre, RS, para discutir a possibilidade de fundar
uma entidade que coordenasse um trabalho conjunto e mais
dinamico em favor da propagagao do evangelho de Cristo
no Brasil e no mundo.

Em 16 de janeiro de 1957, foi fundada a Liga de
Senhoras Luteranas do Brasil e realizado o 1° Congresso
Nacional nas dependéncias da capela do Seminario Concor-
dia, em Porto Alegre, e eleita a primeira diretoria efetiva,
sendo composta por:

Presidente: Ottilia Muller

Vice-presidente: Irmgard Goerl

Secretaria: Martha Heine

Tesoureira: Erna Goerl

Pastor conselheiro: Rev. Georg J. Miiller

Com a fundagao da Liga Geral surgiram os primeiros
distritos: Alto Taquari, em margo de 1957, e Porto-Ale-
grense, no dia da Ascensao do Senhor Jesus, na data de 1°
de junho de 1957. Nos anos seguintes, outros distritos se
filiaram a entao Liga de Senhoras Luteranas do Brasil.

De 7 a 11 de janeiro de 1998, no 19° Congresso
Nacional realizado na cidade de Luziania, estado de Goias,
a Liga foi reorganizada sob a denominagao de LIGA DE
SERVAS LUTERANAS DO BRASIL, com a designagao
da sigla LSLB.

Também neste mesmo Congresso Nacional foi subs-
tituida a expressao “departamento feminino” para “depar-

tamento de servas”, cuja denominagao continua em vigor.



SiMBOLOS DA LSLB

O lema da LSLB ¢ “Servi ao Senhor com alegria” (SI
100.2). Este lema foi escolhido no inicio das atividades,
quando foi criada a Liga de Senhoras Luteranas do Brasil,
atual Liga de Servas Luteranas do Brasil, o qual serve de
orientagao para as agoes desenvolvidas pelas servas em todos

os tempos e reflete o seu modo de trabalho.

Hino das servas do Senhor

Com tudo o que somos e temos

Com tudo o que somos e temos, a ti nos sagramos, Senhor.
Chamaste a seara, e viemos servir-te com zelo e fervor.

:: A béngao vem dar na igreja e no lar,

nesta obra de fé e de amor.::

:: Com as maos trabalhamos, com os pes te seguimos,
com a voz te louvamos, com os Iabios servimos,
e dos bens te trazemos para as almas salvar;

e com tudo queremos teu amor proc]amar.::

Com tudo o que somos e temos, a ti nos sagramos, Senhor.
Chamaste a seara, e viemos servir-te com zelo e fervor.
:: A béngao vem dar na igreja e no lar,

nesta obra de fé e de amor.::

Letra e musica: Rev. Martinho Luthero Hasse
Hindario Luterano n° 308



3.3 Logomarca

A nossa chama foi estilizada num

S de servas em duas partes que se com-
pletam, entre as quais pode ser visto
um caminho pelo qual trilhamos
como peregrinas.

A chama representa os
frutos da fe das servas que estao
a servigo do Senhor. As pegas
que se completam e se encaixam
mostram que a organizagao, LSLB,
¢ formada por partes que se integram
num todo: sdo as servas que formam os
departamentos nas congregacdes, os distritos e as regides.

A sigla LSLB vem do nome LIGA DE SERVAS
LUTERANAS DO BRASIL e indica a organizagao das
pessoas que a integram.

A cruz da IELB esta colocada sobre a chama es-
tilizada. A chama da LSLB colocada por tras da cruz da
IELB indica que a LSLB ¢ uma organizacao auxiliar da
Igreja Evangelica Luterana do Brasil (IELB) com o ob-
jetivo de auxilia-la no cumprimento de suas finalidades
e programas.

As cores sao as mesmas usadas pela igreja:

— A cruz azul representa o ceu. O povo de Deus
caminha para o céu na fé em Jesus.

— A chama vermelha representa o sangue de Jesus
que morreu por nos, para a nossa salvagao. A chama sim-
boliza, também, os frutos da fé ardendo em nosso coracao.

— A sigla LSLB branca representa o coragao purifi-
cado pelo sangue de Jesus Cristo, que produzira o fruto da
paz e da harmonia, que deve reinar e orientar o trabalho
para a gloria do Senhor.

— A borda dourada da chama representa a vida
eterna, que cada cristao tem garantida apos a morte.

Esta logomarca ¢ a identificagdo do trabalho das

servas luteranas do Brasil no mundo que Deus nos confiou.



A LSLB utiliza como simbolo a logomarca registrada,
oficialmente, sob n® 904006077, na data de 28 de agosto
de 2014, no Instituto Nacional da Propriedade Industrial
(INPI), com certificado de registro de marca.

Criagdo de arte da Logomarca: Marcos Vinicius A. Andrade
Texto de Ursula Ana Neumann —

Presidente da (LSLB) 1996-2000

Revisado e atualizado em 2012

Nova revisdo e atualizagdo do texto em 2023

3.4 Estandarte

O estandarte ¢ a nossa
bandeira de testemunho e
de identificagdo que retine
informagdes sobre a nossa
organizagao. A ilustragao e
as cores que sao aplicadas
representam a organizagao.

A fé, o amor, as ora-

oes, a consagracao da LSLB Sepy A
¢S, gras "1 a0 Senhor com B\s&m!’-

ao seu Senhor ressurreto,
representados pela chama
maior, sao a sintese das chamas menores que representam
os varios distritos.

Para a confecgio do estandarte, as medidas sdo de 65
cm de largura por 85 cm de altura, sem as franjas. Alem da
ilustragdo e cores, recomenda-se que contenha:

Departamento: a chama da LSLB, o lema do departamen-
to, 0 nome do departamento e a localidade (municipio, estado).

Distrito: a chama da LSLB, o lema do distrito e o nome
do distrito.

Regido: a chama da LSLB, 0 lema da regido e 0 nome da regido.

O estandarte deve ser usado, sempre que possivel, em
congressos, encontros regionais, distritais, interdistritais,

encontros de lideres, visitas a outros departamentos, reunides




das servas, chas, festas, e outras atividades de testemunho
da fé. Ele deve estar sempre exposto, visivel e bem cuidado.

A presidente da regido, do distrito e do departamento
¢ responsavel pela entrada oficial e pela saida dos estan-
dartes em eventos oficiais da LSLB, tais como congressos
e encontros; com o cantar do hino das Servas do Senhor,
respeitando a seguinte ordem:

Entrada: LSLB nacional, regiao, distrito, departa-
mentos. O departamento anfitrido sera o Gltimo a entrar.

Saida: LSLB nacional, regiao, distrito, seguido do

departamento anfitridao e departamentos.

3.4.1 Orientagdes para criagao, alteragao
ou renova¢ao de um estandarte

3.4.14 Normas gerais:

* Tanto a criagdo como a alteragao ou renovagao
de estandarte deve ser aprovada pelo orgao
competente: reuniao regular do departamento,
congresso distrital ou manifestacao formal
dos distritos.

* O estandarte deve conter o nome (do depar-
tamento, distrito ou regiao), o lema (versiculo
biblico) e a arte (aspecto visual) que deve
manter conexao com o lema.

* Quando for efetuada alteragdo ou renovagio
de um estandarte, ndo podem ser alterados o
nome nem o lema.

*  Quando for efetuada alteracdo ou renovacao
de um estandarte, lembrar que o estandarte
atual tem sua historia; se possivel, localizar o
documento onde esta registrada a aprovagao
da confec¢ao do mesmo, e observar o que foi

decidido naquela ocasido.

3.4.1B Roteiro:
* Em departamento: apresentar, ao grupo, em

reuniao regular, a intengao de criar um es-



tandarte, ou alterar ou renovar o atual, e as
razOes para esta proposta.

Em distrito: apresentar, por meio de mogao,
ao plenario do congresso, a intengao de criar
um estandarte, ou alterar ou renovar o atual,
e as razoes para esta proposta.

Em regiao: apresentar, atraves de correspon-
déncia formal aos distritos que a comp&em,
a intencao de criar um estandarte, alterar ou

renovar o atual, e as razoes para esta proposta.

3.4.1C Em todas as situagoes:

Registrar, em ata, a aprovagﬁo da proposta,
com as informagGes necessarias, para que fique
claro o que sera realizado.

Estabelecer um prazo para que sejam apresenta-
das sugestoes ou propostas para a arte da peca.
Observar para que a arte esteja de acordo com
o lema escolhido.

Receber as propostas de arte e, apos escolhida
a mais adequada, providenciar a confec¢ao do

estandarte.

NOTA: Sugere-se que o estandarte do departamento

fique exposto durante a reuniao do departamento.



Departamentos

Departamentos

€STRUTURA
ORGANIZACIONAL
DA LSLB

E> Distritos E> Regides I:> Diretoria Nacional
LSLB

@ Distritos c Regi6es Diretoria Nacional

LSLB

Departamentos:

Os departamentos sao formados, na sua esséncia, por
servas luteranas que auxiliam no trabalho congregacional,
bem como nas atividades que envolvem os distritos aos
quais estao filiados.

As mulheres nao luteranas que queiram participar
das atividades nos departamentos sio bem-vindas, pois essas
reunides tém por base e principio ouvir a Palavra de Deus
atraves de devogdes e estudos biblicos feitos por servas ou
pelo pastor da congregagao e cantar hinos de louvor ao

nosso Deus.

Distritos

Os distritos tém como finalidade reunir as servas
de diversos departamentos, a fim de confraternizarem em
congressos, encontros, chas, encontros de lideres, alem
de outros momentos, para trocarem experiéncias sobre o
desenvolvimento das atividades propostas pela LSLB, sendo

acompanhadas pela diretoria regional.

Regides

As regides sao formadas pelos distritos. A diretoria
regional acompanha os trabalhos desenvolvidos pelas servas
nos distritos e assessora no que for preciso nas atividades
propostas pela LSLB, alem de organizar os encontros regio-
nais. A presidente, quando necessario, representa a LSLB

nos congressos e atividades para as quais for designada.



Diretoria Nacional

A Diretoria Nacional se reine mensalmente e se faz
presente nos congressos distritais e encontros regionais,
quer através da sua presidente ou de alguém que a represen-
te. Cabe a Diretoria Nacional coordenar os trabalhos em
nivel nacional e assessorar as demais diretorias quando lhe
for solicitado. Por ser uma organizacao auxiliar da IELB e
trabalhar em conformidade com suas orienta¢des, também
se faz presente em atividades da IELB.

Quando lhe for delegada a incumbéncia de represen-
ta-la em eventos diversos, sua mensagem e exposigao devem
ser claras, objetivas, alegres, comunicativas e incentivadoras
do trabalho, para que outras pessoas venham a contribuir

e defender a causa do Senhor Jesus como nosso Salvador.

TAREFAS
'] 2 L] 'Y s
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Deus tem abengoado muito o trabalho das servas, mas
nao resta divida, ainda temos muitas tarefas a camprir. Muita
responsabilidade pesa sobre nos, no entanto, ela nao sera um
fardo se trabalharmos em conjunto para o servigo de Deus.

Em nossas maos, Deus colocou a LSLB. Ela oportuniza
um trabalho conjunto, tao necessario para o engrandeci-
mento do reino de Deus aqui na terra. Jamais devemos nos
isolar. Somos brasas vivas que juntas ardem e dao muito

calor, mas, quando separadas, logo se apagam. Assim tam-
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bém pode acontecer com a nossa fé. Ela precisa do calor da

fé das irmas e brilhara tanto mais se ficarmos juntas. Seja
A ! .

vocé também uma das muitas servas que servem ao Senhor

com alegria.




PLANEJAMENTO DA LSLB

A LSLB ¢ uma organizagao auxiliar da IELB, que
tem como finalidade congregar todas as mulheres de con-
gregagbes para a missao de adoragao, ensino, testemunho,
servi¢o, comunhao e propagagao do evangelho de Jesus
Cristo no Brasil e no mundo. Para atingir sua finalidade, a
LSLB apresenta o planejamento abaixo como forma de criar
um plano e propor estratégias para atingir seus objetivos.

Na condigao de organizagao religiosa, sua estrategia
principal ¢ iniciar o planejamento e sua execugao sempre

com oragao.

OBJETIVOS  ESTRATEGIAS

Incentivar » Visitar congregagoes e/ ou pontos de
a criagao missao dos distritos.

de novos > Avaliar pontos positivos e negativos.

departamentos. ) Reunir-se nas casas com subgrupos,

devogdes diferentes e participativas,

pecas teatrais, convites para as irmas se

envolverem.
Incentivar a P Visita da diretoria regional aos
criagao de departamentos com vistas a criagao de novos

novos distritos | distritos.

(S regioes. ) Avaliar pontos positivos e negativos.

) Visitar departamentos.

Divulgar os » Divulgar os objetivos nas reunides,
objetivos. encontros, congressos.
» Publicar nas literaturas da LSLB e outros

meios.

Treinar lideres. | ) Promover cursos de capacitagao em
lideranca.

» Promover encontros e seminarios de
lideres em nivel nacional, regional e distrital.
b Utilizar ¢ divulgar a literatura necessaria.

» Envolver as pessoas em atividades e

comissoes.

ﬁJﬁ;
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Promover o
crescimento
espiritual e
mordomia
crista,
convicgao,
consolo e

alegria.

» Promover encontro de lideres, estudos
biblicos, retiros espirituais, palestras, estudos
e orientagdes praticas da mordomia sob
diferentes aspectos.

b Apresentar, utilizar e divulgar a literatura
crista.

» Formar e desenvolver equipe de escritoras
e redatoras para revistas, livros e livretes.

» Envolver as servas nas celebragoes e datas

festivas.

Estimular o
testemunho
e a pratica
de oragoes e

devogdes.

» Utilizar os meios de comunicagao para
enviar noticias e mensagens, convidar para
reunioes.

P Apresentar e disponibilizar devogGes
encenadas e criativas.

» Formar grupos de orag¢ao com testemunho
de vida.

» Organizar grupos de visitas a idosos
enfermos hospitalizados e enlutados.

» Compartilhar material evangeh’stico.

Valorizar a
familia, os
departamentos

e as atividades

da congregagao.

> Apoiar encontros e palestras para noivos,
casais, familias, singulares, servas, leigos,

jovens, criangas e comissoes.

Incentivar a
diaconia e o

servigo social.

» Envolver em atividades diaconais
planejadas ou implantar novos servigos.

» Divulgar os programas e atividades nesta
area.

» Dar atengao especial aos necessitados da
congregagio e outros.

» Diagnosticar e priorizar atendimento as
necessidades e a realidade local.

» Desenvolver e apoiar projetos
evangelisticos.

) Visitar e entregar literatura crista,
reutilizando a literatura da LSLB, da Hora
Luterana, bem como da IELB em geral.

» Convidar para atividades do departamento
das servas e da congregagao, iniciando pelo
seu entorno.

» Compartilhar experiéncias.




Apadrlnhar > Apoiar 0s pontos missionarios com

pontos de ofertas, materiais, programagao, oragao,
missao. visitas, correspondéncia.
Assistir,

valorizar e

apoiar os guias | pecessidades.
espirituais.

P Prestar homenagem no seu dia.
» Auxiliar na sua formagao e outras

Criar uma comissao de crescimento espiritual para

incentivar as servas a que coloquem em pratica seus dons

e talentos, suas criagdes e produgoes, disponibilizando-os

aos demais.

Incentivar:

a devocao doméstica, usando um devocionario
da IELB;

a assinatura e leitura da revista Servas do Senhor.
Todas as pessoas sao convidadas a enviar noticias
para essa revista;

a assinatura e leitura do Mensageiro Luterano por
toda a familia;

o uso e a divulgacao do livro de estudos biblicos
Ligue-se, utilizando-o nos departamentos de servas;
a distribuicao dessas literaturas para outras pessoas

e ambientes publicos.

O desafio ¢ um programa da LSLB voltado para a

agao social, cujo foco se renova periodicamente, buscando

atender a necessidade do ser humano como um todo.



O TRABALHO DAS SERVAS

No trabalho das servas, sao pontos basicos: o cres-
cimento espiritual, o amor cristao vivenciado, a busca de

ideias novas, a troca de experiéncias e a unidade de agao.

6.1 Lideranca

A palavra lider, muitas vezes ¢ entendida como sin6-
nimo de supermulher, alguém que possui dons excepcionais
para liderar as grandes massas. Nao ¢ a esse tipo de lider que
nos referimos. A lideranga no trabalho das servas pode ser
desempenhada por uma so6 serva, por algumas servas ou por
toda uma diretoria. A lideranga sempre sera exercida pelas

servas, por haverem sido escolhidas pelas demais.

* Lideres sdo pessoas abengoadas, escolhidas e
capacitadas por Deus.

* Sao pessoas que assumem coordenar o trabalho
de um grupo.

¢ No grupo de servas, também ¢ indispensavel que
se tenha uma equipe de lideranga.

*  Vamos listar alguns aspectos importantes para
uma lideranca:

*  Ser crista fervorosa, que tudo faz pelo crescimento
espiritual, emocional e fisico de suas irmas na fe.

*  Orar constantemente por suas irmas na fe, pe-
dindo sabedoria e for¢a para a execugao de suas
tarefas.

* Fazer tudo para a honra e a gloria de Deus e para
o bem do proximo.

*  Colocar os interesses coletivos acima dos inte-
resses individuais.

* Estar a par dos problemas existentes e procurar

solugbes para os mesmos.

*  Oportunizar um trabalho de colabora¢ao em todas

as servas possam dar o melhor de si.



* Apresentar e elaborar planos novos, levantar
questoes, pedir opinioes, trocar ideias e acatar
sugestoes.

*  Delegar trabalhos e responsabilidades envolvendo
as servas, pois todas sdo indispensaveis no trabalho
do reino de Deus.

* Liderar com o seu exemplo, ser incansavel na
sua dedicagao, sendo a primeira a cumprir suas
obrigagdes.

* Saber ouvir opinides, valorizando as ideias do
grupo.

* Falar com sinceridade, objetividade, transparén-

cia, gentileza € amor cristao.

E muito importante que sempre estejamos desenvol-
vendo novas liderangas no trabalho do nosso departamento
de servas. Para que isso acontega, podemos, numa eleigao de
diretoria, escolher como vices dos cargos, servas que ainda
nao participaram da lideranga do grupo, preparando-as a

exercerem os cargos principais numa préxima gestio.

6.2 Orientagdes gerais para todas

as diretorias que compdem a LSLB

Nos, mulheres cristas, devemos nos lembrar de que
trabalhamos com pessoas envolvidas em programagdes e
atividades cuja motivagao ¢ uma questao de fe. Todo cuidado,
diplomacia e seriedade deverao ser observados.

Portanto, a partir deste item seguem orientagoes
gerais, que interessam aos departamentos, distritos, regioes
e Diretoria Nacional:

* Orar e pedir orientagao do Senhor por todo o

trabalho.

* Ser exemplos de vida crista, orientados pela

Palavra de Deus.

* Rever e estudar a liturgia de instalagao da dire-

toria, a fim de se conscientizar da promessa feita

perante o altar.



Planejar as tarefas a serem executadas.

Avaliar as metas atingidas e, se necessario, refa-
A L,

zé-las ou redireciona-las.

Comunicar e divulgar a alteragao de decisGes.

Prestar relatorios das atividades realizadas.

Manter-se atualizada, no que se refere as decisoes e
normas da IELB e da LSLB, através de:

Atas.

Circulares.

Revistas (Mensageiro Luterano, Servas do Senhor) e
Anuario Luterano.

Em caso de duavidas, consultar seu pastor ou
distrito, regiao ou Diretoria Nacional da LSLB,
nessa ordem.

Estimular os distritos e departamentos a fazerem
uso do livro Ligue-se para estudos e devogoes.
Divulgar informagdes, objetivos e plano de traba-
lho da LSLB nos departamentos, distritos, con-
gressos, encontros, visitas, atraves de correspon-
déncias, circulares, e-mails (enderecgo eletronico).
Estudar e por em pratica o Estatuto e o Regimen-
to Interno da LSLB. Eles devem servir de base
para elaborar o regimento interno dos distritos
e departamentos.

Conhecer os critérios para envio de mogoes e
projetos em nivel distrital e nacional.
Incentivar a pratica da oferta voluntaria atraves
das sacolinhas para os projetos da LSLB, e/ou
outra pratica de ofertas especiais para os projetos
locais e distritais.

Incentivar distritos e departamentos para auxiliar
e manter estudantes de teologia, apadrinhando
alunos.

Se for organizar €XCursao ou passeio:

1. Escolher uma pessoa responsavel para acom-

panhar o grupo de pESSOS.S €m viagem. Deixar



claro os objetivos do passeio ou excursao e
trajeto a percorrer para orientar e dar seguran-
¢a aos participantes, evitando assim qualquer
constrangimento.

2. Fazer uma lista com nome completo e nimero

do documento dos passageiros.

Abaixo, esclarecimentos da Geréncia de Transporte
Fretado de Passageiros (GFRET), de como proceder na
organizagao de um passeio ou excursao:

v A lista de passageiros de autorizagao de viagem

comum pode ser preenchida no momento da emissao

da autorizagao. No entanto, autorizagdes de viagem
ditas especiais, devem ser enviadas a (ANTT) com
trés dias de antecedéncia.

v Estas exigéncias podem ser verificadas na Re-

solu¢do 1.166/2005, disponivel em: http://www.

antt.gov.br/index.php/content/view/2166/Reso-
lucao_1166.html

6.3 Orientagdes de como organizar

departamentos, distritos e regides

O trabalho para a formagao de departamento, distrito
e regiao inicia quando um grupo de servas, interessadas em
se organizar para um trabalho mais eficiente no reino de
Deus, retine-se em oragao, define os objetivos que almeja
alcangar e os motivos que o levam a isso.

Nota: Sugestoes de modelos de documentos
estdao colocados no item 10. Apéndice.

6.3.1 Fundacao de novo departamento

de servas

A fundagio de novos departamentos podera acontecer
de dois modos:

v Por decisao de mulheres luteranas pertencentes a
uma determinada congregagao, onde nao exista departa-
mento, lideradas pelo seu pastor;



v Por divisao ou unio de departamentos ja existentes

e filiados ao distrito.

Quando o objetivo ¢ fundar um novo departamento
por decisao das servas e seu pastor, uma serva devera listar
os nomes daquelas que desejam tomar parte do grupo. O
assunto decidido devera ser levado a congregagao.

Na primeira reuniao para formar o departamen—
to, as servas, presididas pelo pastor ou por uma serva da
congregacao, ou, ainda, pela presidente do distrito a que
pertencem, deverao designar uma secretaria interina que
redija a ata da fundagao.

Na cria¢ao de um novo departamento, convem lem-
brar a importancia da participagao e colaboragao de todas
no trabalho, independentemente de cargos na diretoria,
pois perante Deus nao ha diferenga entre cargos e tarefas,
mais ou menos importantes. Porém, para o bom funciona-
mento do departamento, torna-se necessario que algumas
servas aceitem maiores responsabilidades e ocupem cargos
de diretoria. Essas pessoas sao escolhidas pelas irmas que,
com isso, lhes ddo um voto de confianca.

A fundag¢do de novo departamento podera ser da
seguinte forma:

* Assim que estiver formado e com a primeira

diretoria eleita, o novo departamento comunica
a sua criacao a diretoria distrital e da inicio as
tratativas do pedido de filiacao ao distrito.

* O pedido de filiagao sera apresentado no pri-

meiro congresso distrital, apos a fundacao do

dep artamento.

Na pauta da reuniao de fundag¢ao do departamento,
podera constar o seguinte:

* saudag¢io inicial em nome do Deus Tritno;

* devogao com hinos e oragoes;

¢ defini¢do dos objetivos do departamento;



eleicao da diretoria;

resolugoes gerais, horario e local das reunides,
atividades praticas a desenvolver e outros;
encerramento em nome do Deus Tritino, ou a

Béngao Araodnica.

6.3.2 Uniao de departamentos

A diretoria de cada departamento com interesse
em se unir a outro(s), separadamente convoca as
servas pertencentes ao departamento, o pastor e
as liderangas da congregacao para reuniao com
Unico assunto de pauta — decidirem pela unido
com outro(s), departamento(s).

Durante a reunido, a presidente e o pastor ex-
plicardo detalhadamente para as servas e demais
presentes porque o departamento pretende se
unir a outro(s).

Apos as explicagdes, a palavra fica livre para as
servas e os demais presentes se manifestarem.
A decisdo pela unido sera feita atraves de votagao.
Votarao apenas as servas que pertencem ao depar-
tamento. A votagao podera ser por aclamagao, e
a decisao sera por maioria simples.

Havendo empate na votagao, a serva com mais
idade e atuante no departamento desempata, isto
€, tera o voto de minerva.

No caso de a decisao tomada ser pela uniao, a
atual diretoria devera providenciar o pedido de
desfiliagao ao distrito, bem como providenciar o
encerramento de todas as atividades do departa-
mento, com ata de encerramento de atividades e
parecer do conselho fiscal sobre o saldo financeiro.
Devera ser decidido também, sobre a destinacao
dos demais bens pertencentes ao departamento.
Depois de tomada a decisao pela unido devera
acontecer uma reuniao conjunta dos departamen-

tos que se decidiram pela unido, para elei¢ao de



uma nova diretoria e pedido de filiagao ao distrito
do novo departamento que surgiu da uniao.

O pedido sera feito mediante uma unica soli-
citagao por escrito, devidamente justificado e
assinado pela presidente e pelo pastor do novo
departamento.

Devera acompanhar o pedido de filiagao, a copia
da ata da reuniao conjunta dos departamentos,
na qual foi consolidada a fusao. A uniao podera
ser de dois (2) ou mais departamentos.

Cada um dos departamentos que se uniram deve
solicitar ao distrito a sua desfiliagao no primeiro

congresso distrital ap6s a uniao.

6.3.2.1 Providéncias para serem tomadas
apds a decisdo de unido

A nova diretoria do departamento que surgiu da
unido tomara todas as providéncias para enca-
minhar ao distrito o pedido de filiagao do novo
departamento.

Na reuniao conjunta sera escolhida a denominagao
do novo departamento, o seu lema e o local onde
o novo departamento ira funcionar.

Sera convidado o pastor que ira atender o novo
departamento.

Em relagio ao saldo financeiro existente na data
da reuniao conjunta, cada tesoureira dos depar-
tamentos que decidiram pela uniao apresentara
o seu relatorio financeiro, e os valores serao
imediatamente repassados ao novo departamento
que surgiu da unido.

A tesoureira do novo departamento recebera os
valores e os registrara imediatamente como entra-
das no caixa, dando conhecimento aos presentes
do valor inicial recebido pelo novo departamento.
Da mesma forma sera procedido com relagao
aos demais bens, no caso de a decisao ter sido de



repassa-los ao novo departamento. A presidente do
novo departamento devera apresentar relagao de

todos os bens recebidos daqueles que se uniram.

6.3.3 Divisao de departamentos

Quando a decisao de formar um novo departamen-

to ocorrer por divisao de um ja existente, cuja decisao

partiu do interesse das servas e seu pastor, podera ser da

seguinte forma:

A presidente convoca todas as servas para uma
reunido, cuja pauta sera apenas o tema da divisao
do departamento. Aprovada a divisao, sera ela-
borada ata com assinatura de todos os presentes,
inclusive do pastor.

O pedido de divisao de departamento de servas
sera feito ao distrito, mediante solicitagao por
escrito, devidamente justificado e assinado pela
presidente do departamento que esta em processo
de divisdo e pelo seu pastor.

Acompanha o pedido de divisao, copia da ata da
reunido do departamento na qual foi decidida a

divisao por maioria simples das servas presentes.

Nessa reuniao se decidira sobre:

a) divisao de saldo de caixa existente nessa data;

b) decisao quanto a outros bens e projetos em

andamento;

¢) local onde o novo departamento que surgiu da

divisao ira se reunir;

d) outros assuntos de interesse dos dois departamentos.

Entre as servas que naquele momento ja se defi-
niram em pertencer ao novo departamento, uma
diretoria interina sera escolhida.

A diretoria interina tomara as providéncias que
forem necessarias e solicitara filiacio do novo

departamento ao distrito.



6.3.4 Filiacao e desfiliacao

de departamentos

Os novos departamentos de servas que surgirem,
através de unido ou divisio, encaminharao a diretoria
distrital pedido de filiagao, por escrito, datado e assinado
pela diretoria e pelo pastor do departamento interessado.
Acompanha o pedido de filiagdo, copia da ata de fundagao
do departamento.

As servas do departamento com filiagao aceita terao
direito a voto e candidatura no congresso distrital imedia-
tamente posterior a sua filiagao.

A exclusao de filiagdo ou simplesmente desfiliacao,
ocorrera mediante pedido formal ao distrito, devidamente
justificado e assinado pela presidente do departamento e
pelo pastor da congregagao a qual pertence ou pelo pastor
conselheiro distrital.

A desfiliagao ou exclusao de departamentos podera
ocorrer pelos seguintes motivos:

* atraves de pedido de destiliagao por divisao ou

uniao;

* atraves de exclusao de filiagao por inatividade;

* atraves de migragao para outro distrito.

Acompanha o pedido, copia da ata da reunido do
departamento ou da congregacao, na qual foi decidido

encerrar as atividades.

6.3.5 Como realizar elei¢ao para diretoria

de departamento

Quando uma serva for convidada para um cargo
na diretoria do departamento, convém adotar algumas
providéncias:

* orar a Deus pedindo sabedoria na decisao;

* analisar os pre-requisitos exigidos pelo cargo;

¢ avaliar sua disponibilidade de tempo e capacidade;

* lembrar sempre que Deus capacita os seus

escolhidos.



Lembrar que a diretoria planeja, coordena e conduz
os trabalhos. Porém, a execugao das tarefas compete a todas
as servas, apos a aprovagao do planejamento.

A diretoria de um departamento ¢ composta dos
seguintes cargos:

* Presidente e vice-presidente

* Secretaria e vice-secretaria

*  Tesoureira e vice-tesoureira

*  Conselho fiscal

*  Pastor conselheiro do departamento

Quando nao houver niimero de servas suficientes no
departamento para uma diretoria completa, deve-se adaptar
de acordo com a sua realidade.

O departamento deve observar as atribui¢des dos
cargos, conforme consta do seu regimento. Porém, nao
dispondo de regimento, seguem algumas orientagoes sobre

as respectivas atribui¢es dos cargos.

6.3.5.1 Atribuigées dos cargos nos
departamentos, distritos e regioes

NOS DEPARTAMENTOS:

Presidente

* planejar e preparar a reuniao com antecedéncia;

* dirigir a reuniao;

* convocar os membros da diretoria para reunices
e atividades afins;

* comegar a reuniao em nome do Deus Triuno;
com uma orac¢ao/devogio;

* dividir as fungdes e trabalhar em equipe.

* respeitar sempre a decisao do grupo;

*  zelar para que as servas da diretoria sejam tratadas
pelo nome do cargo que ocupam, nao pelo seu
proprio nome. Assim se dira: A presidente disse...
a secretdria lerd a ata.... a tesoureira fard a comunica- [
¢do... Isso ¢ recomendavel para dissociar a pessoa =

do cargo que ocupa;



conhecer os estatutos, os regimentos e decisoes
relacionadas as atividades da LSLB (departamento,
distrito, regido e Diretoria Nacional);

manter pontualidade na reuniao;

representar o departamento sempre que
necessario;

solicitar demonstrativo financeiro;

conduzir a aprovagao da ata, cujo termo de apro-
vagao consta no item 7.3.1 “Sugestao de aprovagao
de uma ata”.

assinar, juntamente com a secretaria, as atas apos

a aprovagao.

NOS DISTRITOS:

Nas diretorias dos distritos, os cargos sao: presidente,

secretaria, tesoureira, com as respectivas vices, € um pastor

conselheiro. Sugere-se que tenha um conselho fiscal com

trés (3) integrantes. Poderao assumir as atribui¢es dos

cargos similares, que lhes forem pertinentes, incluindo as

suas proprias atribui¢oes especificas.

Presidente — atribui¢Ges especificas

apresentar relatorio de atividades no congresso
distrital;

participar no conselho distrital divulgando as
atividades distritais das servas;

comparecer aos eventos para os quais for con-
vidada. Em havendo impedimento de sua par-
ticipagao, devera delega-la para outro membro
da diretoria;

visitar a congregacao onde nao houver depar-
tamento de servas organizado, para motivar as
mulheres interessadas a se organizarem em de-
partamento e solicitarem sua filiagao ao distrito;
convidar as servas para eventos promovidos pelo
distrito;

convocar as diretorias dos departamentos para

reunioes, encontros € congressos.



NAS REGIOES:

Presidente — atribui¢oes especificas

Coordenar o trabalho em nivel regional;
escolher uma diretoria: secretaria, tesoureira e
pastor conselheiro;

fazer o planejamento conforme os objetivos de
sua regiao e solicitar as presidentes distritais a
sua divulgacao;

convidar as servas para participarem de eventos
da regiao';

convocar e realizar reuniao com as presidentes
e/ou diretoria dos distritos para: planejar con-
juntamente, manter compromissos assumidos,
esclarecer dividas e integrar-se as atividades da
regiao;

convocar e presidir os encontros regionais, que
podem ser com:

v presidentes distritais e lideres;

v diretorias distritais;

v diretoria e lideres dos departamentos;

v diretorias e pessoas interessadas;

v servas da regido, conforme o trabalho que
descja desenvolver ou os objetivos a alcangar.
esclarecer aos distritos e departamentos sobre
a necessidade de contribuigao ao caixa regional
para manter e desenvolver o trabalho;

ser o elo entre a Diretoria Nacional da LSLB
e as servas nas congregagoes, departamentos,
distritos e regiao;

estimular a criagao de distritos, de preferéncia
coincidindo com os distritos eclesiasticos da IELB;
recomendar, onde nao houver distrito organizado,

que os departamentos se organizem e se filiem

1Diferenga entre convite e convocagio:

CONVITE Quem recebe um convite tem direito e autonomia para aceitar
ou ndo aceitar e agradecer.

CONVOCACAO: Quem recebe uma convocagio tem obrigagio e dever de



diretamente a LSLB, mediante solicitacdo por
escrito;

orientar sobre o envio de projetos e pedidos de
auxilio a Diretoria Nacional da LSLB;
incentivar e intensificar a pratica da oferta atraves
das sacolinhas e multiplicagao de talentos para os
projetos de missao;

zelar para que os regimentos a ser adotados pelos
distritos e sua regiao estejam em conformidade
com o Estatuto e Regimento Interno da LSLB;
enviar noticias e informagdes de sua regiao a
revista Servas do Senhor para fins de publicagao;
apoiar, incentivar e participar dos congressos
distritais de sua regiao;

seguir as orientagdes deste ABC Guia Pratico;
apresentar os objetivos da LSLB e falar sobre as
estrategias;

participar das reunides da Diretoria Nacional
quando convocada;

representar a presidente ou a Diretoria Nacional em

eventos, quando solicitada e devidamente autorizada.

NOS DEPARTAMENTOS:

Secretaria

Redigir, ler e assinar as atas de todas as reunies
da diretoria e do departamento;

cuidar da correspondéncia: informar ao grupo
sobre as recebidas, respondé-las e arquiva-las;
redigir (sempre em duas vias) e assinar (sozinha
ou em conjunto com a presidente) as correspon-
déncias a serem expedidas e arquivar as copias;
em caso de correspondéncia por meio eletronico,
ler e responder. E importante que todos os as-
suntos das correspondéncias por meio eletronico
sejam registrados em ata.

manter o arquivo de informagdes sempre atuali-

zado e organizado;



elaborar relatorios;
passar e repassar as noticias do distrito, da regiao

e da Diretoria Nacional.

NOS DISTRITOS:

Secretaria — atribuigoes especificas

A secretaria distrital, além de assumir atribuicoes

departamentais que poderao ser inseridas no cargo, deve

incluir nas suas atribui¢oes:

redigir, ler e assinar as atas de todas as reunices
da diretoria e dos congressos;

enviar correspondéncia informando aos depar-
tamentos sobre o enderego dos componentes da
diretoria, objetivos e trabalho;

informar, através de correspondéncia, sobre os
trabalhos em nivel distrital para todos os departa-
mentos da abrangéncia de seu distrito, da diretoria
de sua regiao e a Diretoria Nacional;

redigir relatorios de encontros.

NAS REGIOES:

Secretaria — atribui¢oes especificas

Enviar correspondéncia aos distritos, informando
os nomes e endere¢os dos componentes de sua
diretoria, objetivos e trabalhos;

informar, através de correspondéncia, sobre os
trabalhos em nivel regional para todos os distri-
tos da abrangéncia de sua regiao e a Diretoria
Nacional.

redigir relatorios dos encontros de lideres e dos

encontros regionais.

NOS DEPARTAMENTOS:

Tesoureira

A tesoureira, juntamente com sua vice, ¢ respon-
savel pela escrita e pelos registros financeiros da

entrada e saida do dinheiro, sendo comprovados



com nota, cupom fiscal ou recibos, devidamente
identificados;

* manter o livro-caixa atualizado e apresentar
relatorio financeiro periodicamente ou quando
solicitado;

*  receber os recursos, fazer os pagamentos e trans-
ferir ofertas autorizados pelo departamento;

* tomar conhecimento dos gastos realizados em
fungdo de atividades da entidade, e que devam
ser ressarcidos;

*  enviar as ofertas das Sacolinhas e da Multiplicagao

de Talentos para o caixa distrital.

NOS DISTRITOS:

Tesoureira — atribui¢oes especificas

* Apresentar o relatorio do caixa distrital no
congresso;

* fazer os acertos financeiros com palestrantes e
representante da Diretoria Nacional e da regional;

*  tomar conhecimento dos gastos dos palestrantes e/
ou representante da LSLB. Mesmo os que moram

proximo do local, tém despesas.

NAS REGIOES:

Tesoureira — atribui¢oes especificas

* Apresentar o relatorio do caixa regional no
encontro;

* fazer os acertos financeiros com palestrantes e
representante da Diretoria Nacional;

*  tomar conhecimento dos gastos dos palestrantes e/
ou representante da LSLB. Mesmo os que moram
proximo do local, tém despesas.

Orientacao: As despesas de participagao em reunides

e encontros, quando convocada pela Diretoria Nacional,
sao cobertas pelo caixa do distrito e/ou da regiao. Como
sugestao, para os encontros de lideres e os encontros distri-

tais, pode-se usar o sistema de rateio ou critérios proprios.



NOS DEPARTAMENTOS, DISTRITOS E REGIOES:
Vices

As vices, compete participar de todas as reunides
da diretoria, substituindo as respectivas titulares
(presidente, secretaria, tesoureira) nos seus impe-
dimentos, cumprindo com as obrigagoes relativas
a cada cargo, alem de desempenhar as tarefas que
a diretoria lhes confiar, e auxiliar em tudo;

sugerimos que, no inicio da gestao, as titulares e
as vices planejem as atividades relativas ao cargo,

repartindo as responsabilidades.

NOS DEPARTAMENTOS, DISTRITOS E REGIOES:
Conselheiro

Dar assisténcia espiritual em todas as ocasioes;
acompanhar as reunites das respectivas diretorias
e departamentos;

apoiar e incentivar todas as atividades dos depar-
tamentos, distritos, regiao e Diretoria Nacional,
que visem a melhoria no que diz respeito ao

crescimento espiritual.

NOS DEPARTAMENTOS, DISTRITOS E REGIOES:
Conselho fiscal

Nao ¢ comum os departamentos adotarem conselho

fiscal. Porém, aqueles que o tem, seguem algumas atribui-

¢oes, que podem perfeitamente ser utilizadas também para

os distritos. As regides nao tém conselho fiscal.

A fungao do conselho fiscal ¢ fiscalizar os assuntos
relacionados as financas;

examinar as contas, livros, registros e documen-
tos referentes ao exercicio e emitir parecer sobre
toda a movimentacao financeira no final de cada
exercicio fiscal;

orientar a escrituracao dentro das leis civis
vigentes;

prestar relatorios periodicamente;



* auxiliar em qualquer atividade quando solicitado;

assistir as reunides da diretoria sempre que solicitado.

6.3.6 Transmissao de cargos

Constitui obrigagao da diretoria que esta deixando
o cargo no departamento, repassar para a nova diretoria o
que consta abaixo:

O que as novas diretorias precisam receber da dire-

toria anterior.

* A documenta¢ao em dia, atualizada e concluida;

* orientagdes sobre as atividades previstas e os
projetos do departamento, do distrito e da LSLB,
em andamento;

* o Estatuto e o Regimento Interno da LSLB, Esta-
tuto e Regimento do distrito e do departamento
(quando houver);

* informagoes das datas das atividades e dos
compromissos (departamento, distrito, regiao,
nacional);

*  Os contatos mantidos pelos componentes da dire-
toria (departamento, distrito, regiao, Nacional).

Nota: Deus sempre tem chamado novas integrantes

para o servigo, e ¢ bom que elas entendam nossa forma de
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atuar, para raplda 1ntegragao e eficiéncia.

A nova presidente eleita, a seu critério, ao receber
o cargo e todas as informagdes acima, podera fazer um
agradecimento em nome de toda diretoria eleita e solicitar

a colaboragao de todas as servas.

6.3.7 Indicagao de delegadas

pelos departamentos

Delegada ¢ a serva incumbida da responsabilidade de
representar, através do voto, a decisdo do seu departamento,
em congressos distritais e nacional.

As delegadas credenciadas para participarem dos

congressos como membros votantes, votarao as materias



de acordo com a decisao tomada em reuniao pelos seus
departamentos.
A delegada deve ser serva ativa no departamento e

ter o conhecimento das atividades, estatuto e regimento.

6.3.8 Indicagio de candidatas(os)

pelos departamentos

Constitui direito do departamento indicar candi-
datas(os) para concorrer aos cargos eletivos nas diretorias
distritais, regionais e Nacional.

Sobre este assunto, os departamentos devem conhecer
o que dispdem, principalmente o Estatuto e Regimento In-
terno da LSLB, bem como os regimentos internos do proprio
departamento (quando houver), dos distritos e regides nos

quais o departamento esta inserido.

6.4 Orientagoes de como organizar

distritos

A formagao de novos distritos podera acontecer nos

seguintes casos:

* Por unido de departamentos de congregagoes
pertencentes a um distrito da IELB.

*  Por uniao de dois ou mais distritos da LSLB.

*  Por divisao de um distrito da LSLB.

A extingao de distritos podera acontecer nos seguin-
tes casos:
*  Por uniao de dois ou mais distritos, formando
um novo distrito.
*  Pela divisao de distritos, formando um ou mais
distritos.
* Pela exclusao de filiagao, por inatividades do

distrito.

Todos os casos deverao ser homologados pelo(s) con-

selho(s) distrital(ais).



6.4.1 Formacao de distrito onde nao
ha distrito de servas

Quando o objetivo ¢ organizar um novo distrito,
por decisao dos departamentos das congregagoes
de um distrito da IELB, um departamento ou a
diretoria regional devera identificar os departa-
mentos que desejam fazer parte do novo distrito.
Na reuniao para organizar o distrito, liderada por
um departamento ou pela presidente da regiao
a que pertencem os departamentos, deverao ser
tomadas varias decisoes, tudo constando, clara-
mente, na ata da reunido, que sera identificada

como “Ata de fundagao do distrito”, como:

— Nome do distrito e data de fundacao

— Departamentos que o compéem

— Diretoria escolhida

Agenda para os trabalhos iniciais da diretoria,

que contemple, pelo menos:

a) marcar data e local do primeiro congresso distrital;

b) definir uma proposta de lema para o distrito, a

SEr apresentada a0 Congresso;

c) elaborar proposta de Regimento Interno ou no-

mear uma comissao especial para este fim.

6.4.2 Formacao de um distrito por uniao
de dois ou mais distritos

A formagao do distrito se dara pela absor¢ao
de um ou mais distritos por outro. Os departa-
mentos migram de seus distritos originais, que
deixam de existir, e passam a integrar o outro.
Os distritos que deixam de existir devem fazer
uma ata de encerramento, registrando as razoes
de sua decisao, o destino dos seus departamentos,

e encaminhar esta ata a diretoria regional ea
Diretoria Nacional da LSLB.



6.4.3 Formacgao de novos distritos por

divisio de um distrito

A formagao de um novo distrito, por divisio de um

ou mais distritos existentes, por decisao de departamentos
filiados a esses distritos, seguira os seguintes procedimentos:

* adiretoria distrital convoca, para uma reuniao,
os departamentos interessados em deixar ou se
desfiliar do distrito, com intuito de migrar para
o novo distrito.

* o pedido de desfiliagao do departamento de servas
sera feito ao distrito, mediante solicitagio por
escrito, devidamente justificada e assinada pela
presidente do departamento e pelo pastor que
atende ao departamento de servas da congregagao.

* acompanha o pedido de desfiliagao copia da ata
da reuniao do departamento, na qual foi decidida
a desfiliacao do departamento.

Os departamentos que se desfiliarem irdo compor

um novo distrito, que se organizara conforme item 6.4.1.

6.4.4 Extingao de um distrito

Para a extin¢do de um distrito, deve ser feito pedido
formal, devidamente justificado e assinado pela presidente
distrital e pelo pastor conselheiro, ao conselho distrital da
IELB e a Diretoria Nacional da LSLB. Anexar ao pedido,
copia da ata da reuniao da diretoria e copia da ata do con-
gresso em que foi tomada a decisao.

6.4.5 Eleicao para diretoria de distrito

As eleiges para a escolha dos membros da diretoria distri-
tal e do conselho fiscal serao realizadas nos congressos distritais.

O processo eleitoral podera ser conduzido por uma
comissao eleitoral, escolhida para este fim, e podera ocorrer
da seguinte forma:

¢ por meio de voto secreto;

* acandidata que obtiver a maioria simples de votos

sera considerada eleita;



nao havendo o niimero necessario de candidatos,
o plenario podera sugerir nomes, desde que sejam
membros ativos em departamentos de servas;
nao havendo outros candidatos, a eleicao sera
feita por aclamagao;

terao direito de voto nos congressos distritais
todos os departamentos ativos filiados ao distri-
to, por intermédio das delegadas devidamente

credenciadas.

Ou outro procedimento, conforme descrito no Regi-

mento Interno do distrito. Por exemplo: sistema de rodizio

entre as paroquias do distrito, que assumem a diretoria com

as suas candidatas, em forma de chapa tnica.

6.5 OrientagGes de como organizar regices
A formagdo de novas regides podera acontecer nos

seguintes Casos:

Por divisao de uma ou mais regioes.

Pela uniao de duas ou mais regioes.

6.5.1 A formagao de uma regiao,
por divisao de duas ou mais regioes

Quando o objetivo ¢ formar uma nova regiao,
que sera composta por distritos de regides exis-
tentes, a iniciativa podera ser das regides ou de
alguns distritos.

Se a inciativa da divisao for de uma regiao, por
estar muito grande, a presidente regional devera
convocar uma reuniao com seus distritos e propor
a divisao; nesta reuniao serao definidos quais os
distritos que irdo compor a nova regiao e quais
permanecerao na atual. Devera ser feita uma ata,
que contera todos os motivos para a divisao, e
encaminhada a Diretoria Nacional para decisao.
Se a iniciativa for de mais de uma regiao, pro-
pondo a unido de distritos pertencentes a ambas

para formar nova regiao, as diretorias regionais



deverao reunir-se, elaborar uma proposta que
defina quais distritos formarao a nova regiao,
e submeter esta proposta aos seus distritos, em
reuniao especifica para este caso. Havendo con-
cordancia dos distritos, especialmente dos que
formarao a nova regiao, as atas destas reunioes
serao encaminhadas a Diretoria Nacional, anexas
a correspondéncia com a solicitagao da divisao e
formagao da nova regiao, contendo todas as in-
formagdes e razoes para esta proposta. A decisao
sera da Diretoria Nacional.

Se a iniciativa for de distritos, estes deverao solici-
tar a sua diretoria regional que convoque reuniao
ou reunioes, conforme os itens anteriores, para
o encaminhamento do assunto.

Em qualquer dos casos, na proposta encaminhada
a Diretoria Nacional, deve ser indicada a compo-

sicao da diretoria da nova regiao.

6.5.2 A formagao de uma regiao por uniao

de duas ou mais regi()es

Quando o objetivo ¢ promover a unido de duas ou
mais regioes, as diretorias dessas regides deverao
realizar uma reuniao que defina as razoes pelas
quais o trabalho podera crescer com a uniao, e
encaminhar a Diretoria Nacional a exposi¢ao dos
motivos para esta decisao.

Devera constar, na proposta, quem ira compor a
diretoria da nova regiao para a homologagao pela

Diretoria Nacional.



1

\Sh B

46

ORIENTRCOES SOBRE
€ELABORACAO DE PARECERES,
ATAS, RELATORIOS € PEDIDO
DE AUXILIO FINANCEIRO

Os pareceres, relatorios e atas sao documentos im-
portantes que devem dar transparéncia e conhecimento
com rigor dos atos e agdes de uma diretoria de servas, ou
de uma comissao nomeada pela diretoria. Por tratar-se de
documentos, que podem ser exigidos a qualquer tempo,
para conferéncia ou pesquisa, devem seguir um roteiro. Nao
devem ser extensos como artigo de jornal, nem sucintos
como uma resenha.

Em nivel da estrutura organizacional das servas, os
pareceres sao documentos destinados as analises do conse-
lho fiscal e aos estudos e analise das comissdes de mogdes
e projetos.

Os relatorios sio documentos destinados a presta-
cdo de contas das tesourarias e de encontros realizados
pelas diretorias. As reunides e congressos, sao relatados
em atas.

Nota: Sugestdes de modelos de documentos
estdo colocados no item 10. Apéndice.

O parecer do conselho fiscal ¢ um documento emitido
pelos conselheiros, depois de acurada analise e fiscalizagao da
documentagao fisica e documentos bancarios, apresentados
pela tesouraria, ocorridos em determinado periodo de tem-
po. Basicamente, o parecer deve conter os seguintes itens:

a) objeto de analise;

b) historico;

c) analise;

d) parecer do conselho.



Todas as matérias de competéncia da analise pelo
conselho fiscal, a serem apresentadas em congressos, encon-
tros, assembleias, reunides ou enviadas a quem de direito,
deverdo previamente ter o parecer do conselho. O conselho
fiscal devera analisa-las rigorosamente com base no estatuto

e regimento interno da organizagao.

7.2 Parecer de comissao de mogdes

e projetos

O parecer de mogoes e projetos ¢ um documento
emitido pela comissao de mogdes e projetos, a qual ¢ no-
meada pela Diretoria Nacional e/ou distrital para estudar,
analisar e deliberar sobre encaminhamentos feitos atraves
de mogoes e atraves de projetos, para congresso nacional
e/ou congresso distrital. O estudo, analise e deliberagao
devem estar embasados em estatutos e regimentos inter-
nos da organizagao. O parecer deve ser o mais elucidativo
possivel e deve conter os seguintes itens:

a) niimero do parecer;

b) analise da mogao e/ou do projeto;

¢) parecer da comissao;

d) local e data;

e) assinatura da comissao.

A decisao da comissao expressa no parecer sera pela
aprovagao ou pela rejeicdo da mogao ou do projeto. Quando
o assunto do projeto tratar sobre finangas e prazo, a comissao

podera modificar valores e periodo.

7.2.1 Mogao

Mocao, tanto a nivel nacional como distrital, ¢ um
instrumento formal (por escrito) para encaminhamento de
propostas de criagao, alteragao ou modificagdo de normas
ou regulamentos vigentes, devidamente assinada pelos
responsaveis.

Observar o prazo de entrega das mogdes.



7.2.2 Projeto

Projeto ¢ uma proposigao formal (por escrito) para
a execugao ou realizagao de uma obra, um evento, uma
atividade etc. Deve constar no corpo de um projeto:

a) o que sera feito;

b) seu objetivo;

¢) quem fara;

d) quais sao os recursos necessarios;

e) assinatura dos responsaveis.

Observar o prazo de entrega dos projetos.

7.2.3 Projetos da LSLB
Os projetos nacionais da (LSLB) sao:
a) permanentes;

b) temporarios.

v Projetos permanentes:

a) no minimo 08 (oito) bolsas de estudos para a for-
magao de pastores da IELB;

b) auxilio a construgao de templos;

¢) material didatico/pedagogico para escola dominical;

d) material missionario;

e) literatura crista.

v Projetos temporarios:

Sao definidos em cada congresso nacional.

Os projetos temporarios terao validade de no maximo
02 (dois) anos, e serao encaminhados a Diretoria Nacional

da LSLB para apreciagao e aprovagao em congresso nacional.

7.2.3.1 Como sdo mantidos os projetos da LSLB:

e Ofertas através das Sacolinhas
Sao ofertas espontaneas de gratidao a Deus pelas bén-
¢aos recebidas diariamente, motivadas pela graga e bondade
de Deus reveladas em Cristo Jesus, que nos acolhe e perdoa.
v Os departamentos e/ou congregacoes enviarao
para o distrito ao qual pertencem 100% (cem



por cento) dos valores arrecadados referentes
as ofertas através das “Sacolinhas”.

v Os distritos enviarao a tesouraria da LSLB o
correspondente a 70% (setenta por cento) das
ofertas através das Sacolinhas, recebido dos de-
partamentos e/ou congregagoes, permanecendo
30% (trinta por cento) no distrito, para aplicacao
nos seus projetos missionarios.

v Em nao havendo um projeto missionario no dis-
trito, este encaminhara 100% (cem por cento)
para a LSLB.

* Multiplicagao de Talentos:

E uma acdo que visa despertar os dons e os talentos das
servas com diversas atividades. A Multiplicagao de Talentos ¢
um programa pelo qual também sao levantados recursos para
a realizagdo de projetos dentro da LSLB. Neste programa,
cada departamento usa de sua criatividade, utilizando os
dons de suas integrantes para produzir artigos que possam
gerar recursos financeiros na realizagao dos projetos do
departamento, do distrito e da LSLB.

* Aplicagao dos valores da Multiplicagao

de Talentos:

A distribui¢ao dos recursos da Multiplicagao de Talen-
tos —um programa opcional para departamentos e distritos,
que visa despertar os dons e os talentos das servas atraves
de diversas atividades, gerando recursos para realizagao de
projetos da LSLB — sera feita conforme segue abaixo:

v 40% (quarenta por cento) permanecem no depar-
tamento, como capital de giro, para proporcionar
a aplicagao em seus projetos e novos talentos;

v 10% (dez por cento) sao enviados ao distrito para
aplicacao em projetos missionarios do distrito;

v 50% (cinquenta por cento) sao enviados ao caixa
nacional da LSLB, atraves do distrito, para apli-

cagao em projetos missionarios nacionais.



7.2.4 Projetos nos distritos

Tal como a LSLB, os distritos também poderao ter
oS seus projetos, que, normalmente, constituem-se no
atendimento a pedidos de auxilio financeiro originados nos
departamentos de servas e/ou congregagoes.

Os recursos para o atendimento a esses projetos sao
originarios dos 30% do valor das ofertas atraves das Saco-
linhas e dos 10% do valor da Multiplicagao de Talentos, e
devem ter foco missionario.

Além dos recursos das Sacolinhas e Multiplicagao
de Talentos, o distrito podera optar por alternativas para
captar recursos para manutengao de seus projetos aprovados
em congressos distritais e outras necessidades eventuais.

As propostas sao encaminhadas para a diretoria distri-
tal, que as submete a apreciagao de uma comissao nomeada
para estudo, analise e parecer. Este parecer ¢ votado du-
rante o congresso distrital pelas delegadas representantes
dos departamentos. No caso de o distrito adotar estatuto
e/ou regimento interno, os prazos deverao ser observados

conforme consta nesses documentos.

7.3 Atas de reunioes e congressos

Ata ¢ um documento de natureza juridica, em que se
registra, resumidamente, mas com clareza, as ocorréncias de
uma reunido. Ela ¢ elaborada em virtude de determinacoes
legais ou administrativas, ou, ainda, por precaugao, quando
fatos ou opinides devem ser registrados.

E responsabilidade da secretaria estar atenta e fazer

um registro seguro, com inser¢ao e com clareza.

* Todas as atas sao compostas de: cabegalho, corpo
e encerramento. O cabegalho e o encerramento
seguirdo sempre a mesma forma.

*  Todas as reunides regulares e de diretoria (de de-
partamento, distrito, regiao e Diretoria Nacional
ou conselho fiscal e congresso devem ter ata.

* Todas as atas devem ser aprovadas e assinadas

para ter validade legal.



* Quanto as emendas e corregoes, elas devem ser
feitas na ata da reuniao e do congresso em que
for lida. Por exemplo:

- quando a ata for lida ao final da mesma reu-
nido, as corregdes sao feitas na propria ata em
aprovagao;

- caso ela for lida em reunido posterior, as emen-
das serdo feitas na ata da reuniao em que esta
sendo lida.

* A ata deve ser escrita em linguagem clara e su-
cinta, evitando adjetivos ou minucias. Exemplos:
elogios, opini6es individuais, qualificagao e des-
cri¢ao de assuntos diversos.

*  As decisoes devem ser registradas com clareza.

*  Quando algum assunto polémico for votado,
deve-se anotar o nimero exato de votos a favor,

contra ¢ abstengdes.

7.3.1 Orientagio para aprovagio de uma ata
* A presidente solicita a leitura da ata pela secretaria.
*  Apos aleitura, abre-se o espago para observagoes.

* Em seguida, propde-se a aprovagao.

7.3.2 O livro de atas
Quando a ata for encerrada na metade da folha, por
exemplo, recomenda-se inutilizar o espago em branco com

trago em diagonal até o final da folha.

7.3.3 Procedimentos para corregoes

de ata manuscrita

Uma ata manuscrita nao pode conter rasuras, bor-
roes etc. Se ocorrer algum engano ou erro, existem alguns
recursos:

1. Se percebeu o erro de imediato, use “digo” e rees-
creva corretamente a frase.

Exemplo: “Convite ao pastor Jos¢ Maria dos Santos,

digo, Jos¢ Maria de Souza”.



2. Se percebeu o erro so0 no final da ata, use a expressao:

Exemplo: “Em tempo: onde se I¢... leia-se...”.

3. Se o erro foi percebido durante a leitura da ata,
faca constar a correcao.

Exemplo: “A presidente determinou a leitura da
ata, sendo observado que o nome completo da pessoa ¢é...

A seguir, foi aprovada com esta emenda”.

7.3.4 Procedimentos para correcoes

de ata digitada

Numa ata digitada durante a reuniao, lida no final
da reunido, as corre¢des devem ser feitas na propria ata
em discussao.

Quando a ata que foi digitada for lida somente na
reuniao seguinte, o procedimento das correg¢des segue os

mesmos passos da ata manuscrita.

7.3.5 Arquivamento de atas
a) Atas manuscritas:
Registrar em livro proprio, com paginas numeradas,

termos de abertura e encerramento.

b) Atas digitadas:

Para que as folhas nao se dispersem, devem ser guar-
dadas, cuidadosamente e temporariamente, em pastas, sendo
cada pagina armazenada em plastico transparente.

Ao completar um total de 50 (cinquenta), no minimo,
ou ate 100 (cem) paginas, no maximo, sem contar os termos
de abertura e encerramento, deve-se encerrar o conjunto
de folhas para compor o livro de atas correspondente.

A partir deste namero de folhas, a secretaria devera
providenciar a encadernagdo das folhas, com sistema de
encadernacgao, capa dura, de preferéncia, cor preta.

Nao ¢ permitida a encadernagao em espiral, por
permitir facilmente a adulterago.

Deve constar, na capa, o namero do livro ou o ano (livro

de n® 1) e 0 nome do departamento, distrito ou da regiao, etc.



No caso de nao haver 50 (cinquenta) paginas de atas
digitadas, poderao ser coladas em livro proprio com paginas
numeradas, termos de abertura e encerramento.

7.4 Relatorios de encontros diversos

7.4.1 Relatorios para encontros: departamento,

distrito, regiao, lideranga e interdistrital

Quando se tratar de encontros, os registros sao feitos
atraves de relatorios, pois nesses encontros nao ha delibe-
ragdes ou decisoes.

Primeiramente, sugere-se que seja usado papel timbrado
ou personalizado (que identifique o departamento, o distrito, a
regido), pois ali ja constam informagGes importantes como orgao

auxiliar, comunidade ou congregacao, e enderego completo.

7.4.2 Relatorio financeiro

O relatério financeiro é um documento extrema-
mente importante, que demonstra a situagao financeira do
departamento, do distrito, da regidao e da Diretoria Na-
cional. Em se tratando de documento, deve ser elaborado
com simplicidade, clareza, objetividade e transparéncia.
Deve demonstrar o periodo a que se refere o saldo inicial,
o movimento de entradas e saidas devidamente identificadas
no periodo e o saldo final.

O relatorio financeiro ¢ apresentado em eventos,
tais como: reunies, encontros, congressos e quando for
solicitado por alguém de direito.

E importante que, com certa antecedéncia dos even-
tos, o relatorio financeiro seja encaminhado as diretorias:
departamentais, distritais, regionais e Nacional. Cada um
que recebe o relatorio deve dar conhecimento a todas as
servas daquilo que nele consta.

A responsabilidade da elaboragao, apresentagao e
encaminhamento do relatorio financeiro ¢ da serva que
responde pela tesouraria do departamento, do distrito, da

regiao e da Diretoria Nacional.



/.
E de responsabilidade da tesoureira encaminhar o
relatorio financeiro e toda a documentagao para analise do

conselho fiscal, antes de enviar a quem de direito.

7.5 Critérios para pedido

de auxilio financeiro

Os pedidos de auxilio financeiro devem ser enca-
minhados as diretorias distritais e/ou Nacional para serem
apresentados e votados pelas delegadas em congressos
distritais e/ou nacional. O pedido de auxilio deve ser ela-
borado pela diretoria do orgao que esta solicitando, ter uma
justificativa, considerandos e o pedido propriamente dito.
Deve ser assinado pelo presidente, pelo secretario e pelo
pastor que atende a organizagao.

Quando o pedido de auxilio financeiro for encami-
nhado a Diretoria Nacional da LSLB, por e-mail e/ ou pelo
correio, com justificativa para construgao de locais de culto,
530 necessarios os seguintes documentos:

v provade que o terreno esta legalizado e de posse

da congregagao que pede o auxilio;

v planta do projeto (ou, onde este nio ¢ possivel,
ao menos um rascunho feito com tracos claros e
que expoe o projeto);

v orgamento total do projeto;

v participacao financeira da congregagao no projeto:
mao de obra, material, ofertas em dinheiro com
seus respectivos valores;

v participagao de outros no projeto (congrega-
¢oes do distrito, pessoas, IELB) e respectivos
valores;

v um pedido formal que contenha o valor do pedido
feito a LSLB;

v analise, aprovagao e assinatura do conselho distri-
tal (ata devidamente assinada da referida reuniao
distrital);

v nome e nimero do banco, nimero da agéncia e

niimero da conta do responsavel, junto com o CPF



ou o CNPJ a quem deve ser remetido o dinheiro
que foi pedido e autorizado;

a congregacao auxiliada devera prestar contas
da aplicagao dos recursos recebidos durante a
execucao da obra (relatorio, fotos);

os pedidos serao submetidos ao vice-presidente
de Expansio Missionaria da IELB e aos demais
membros da Diretoria Nacional da LSLB;

caso o projeto nao seja executado em até 180
(cento e oitenta) dias apos o envio do valor, a verba
devera ser devolvida a LSLB para ser utilizada em

outros projetos missionarios.






COMO ORGANIZAR VISITAS

Visita ¢ uma das atividades que as servas fazem com
motivagao, prazer e alegria. As visitas, em nivel de depar-
tamento, podem ser feitas:

* entre as servas do departamento;

* dadiretoria do departamento para suas servas;

* entre os departamentos.

Porém, para que a visita seja alegre, prazerosa e pro-
dutiva, ¢ importante tomar algumas providéncias.

Este ¢ um tipo de visita entre irmas na fé e pode ter
varios motivos, por exemplo:

v pode ser uma visita para confeccionar trabalhos
manuais destinados a agao social da congregagao;

v para bazar das servas ou para organizar um cha
ou café beneficente;

v visita de confraternizagao pela passagem de al-
guma data festiva,

v visita de gratidao pela recuperagao da satde;

v visita de condoléncia;

v ou mesmo so para colocar a conversa em dia.

A primeira providéncia ¢ organizar com as servas
.. c , ~
a visita que fardo a irma na fe, sob a coordenagao de uma
delas. Em seguida, a coordenadora fara contato com a serva
para agendar dia e horario.
Dois aspectos sao importantes:
* o tempo deve ser adequado ao motivo da visita;

* o fator religioso da visita.

Para isso, a coordenadora ou alguém a quem ela
delegar deve preparar um pequeno devocional. Poderao

ser usados artigos, devocionais e reflexdes publicados na



literatura da LSLB. Também devem ser preparadas folhas
com hinos para serem cantados em honra e louvor a Deus.

Dependendo do motivo da visita, ¢ importante levar
um mimo para presentear a irma visitada. Pode ser um vaso
de flores. No caso de visita de gratidao pela melhora da satide
ou visita de condoléncias, basta um cartao assinado por todas
as visitantes, com um versiculo biblico referente ao motivo.

E importante também as visitantes providenciarem
um lanche, comunicando-o a irma a ser visitada.

No término da visita, agradecer por terem sido rece-
bidas e orar juntas a ora¢ao da béngao. No caso de estarem
presentes outras pessoas da familia da irma, ou amigas e
vizinhas, convida-las para participarem de reuniao do depar-
tamento, informando dia e horario da reuniao, agradecendo
a todos por estarem juntos neste momento. Sernpre que

possivel, o pastor deve acompanhar as servas nessas visitas.

8.2Visita das diretorias dos

departamentos para suas servas

Esta ¢ uma atividade que a diretoria do departamento
nao podera de forma alguma esquecer de colocar no plane-
jamento para sua gestao.

A visita da diretoria para suas servas podera ter os
mais diversos motivos. Porém, o principal sera sempre a
comunhao, o crescimento espiritual, a orientagao, o louvor,
a gratidao e a confraternizagao.

Cabe a presidente do departamento definir com sua
diretoria qual serva sera visitada, definindo data e horario
da visita. Em seguida, fazer contato com a serva selecionada
combinando data e horario, lembrando que a preferéncia
sera pela disponibilidade de tempo da serva a ser visitada.

A diretoria deve preparar um devocional de acordo
com o motivo da visita, com o cuidado para nao ser muito
extenso. Pode incluir alguns hinos e providenciar um lanche
para tomarem juntas.

No término da visita, agradecer pela recepgao e orar

. ~ A
em conjunto a oragao da béngao.



No caso de estarem presentes outras pessoas da fa-
milia, amigas e/ou vizinhas, convida-las para participarem
da reuniao do departamento, informando dia e horario
da reuniao, agradecendo a todos por estarem juntos nesse

momento.

A visita entre os departamentos ¢ uma atividade que
deve ser incentivada e orientada pela diretoria distrital.

A diretoria distrital deve organizar a dinamica das
visitas de acordo com sua realidade.

Data e horario para visita entre os departamentos
ficam a critério de cada um. Convém comunicar a diretoria

distrital a visita realizada.

As visitas que acontecem nos distritos e regioes,
envolvem as diretorias da seguinte forma:
e diretoria distrital organiza e faz visita aos seus

departamentos;

diretoria regional organiza e faz visitas aos seus

distritos;

os distritos podem organizar e fazer visitas a

outros distritos;

as regioes podem organizar e fazer visitas a outras
regioes.

Tanto os distritos quanto as regioes podem utilizar,
naquilo que couber, os procedimentos para visitas entre os

departamentos, item 8.3.






SUGESTOES PRATICAS

v Saudagao inicial;

v inicio em nome de Deus Pai, Filho e Espirito
Santo. Amém;

v hino;

v devogao por uma serva ou grupo de servas;

V 0ragao;

v hino;

v estudo biblico ou palestra especial;

v hino;

v leitura da ata da reuniao anterior;

v apresentagao do relatorio financeiro;

v momento para recolhimento das ofertas;

v assuntos a serem discutidos: correspondéncias
recebidas e expedidas, visitas, organizagao de trabalhos, etc;

v assuntos relacionados a LSLB nacional e regional;

v momento de descontragao com brincadeira ou
pequena homenagem;

v agradecimentos;

V 0oragao;

v encerramento com a ora¢ao da Bénc¢do Araonica;

v canto do hino das Servas (o momento de cantar o
hino das Servas fica a criterio do departamento);

v usar de criatividade para inovar e renovar as ati-
vidades nas reunides do departamento.

A diretoria distrital e a equipe de apoio devem che-
gar com bastante antecedéncia, a fim de verificar se esta
tudo organizado e no devido lugar, para receber bem os

participantes.




A presidente precisa ter em maos a ordem do dia

ou o programa com anotagoes especiais de tudo o que vai

acontecer.

A equipe de apoio deve estar pronta para agir onde

for necessario.

9.3 Programa para congresso de um dia

Inscrigdes e boas-vindas;

louvor;

entrada dos estandartes com o cantar do hino das
Servas (observar item Estandarte);

abertura oficial — saudagao da presidente (apos
sua saudagao, menciona o lema do congresso e
declara aberto o (n°) do congresso distrital de
servas da LSLB, do distrito (nome), em nome do
Deus Tritino, Pai, Filho e Espirito Santo. Amém.);
composi¢ao da mesa;

apresentacao da diretoria distrital;

Hino Nacional (opcional);

apresentagao do programa ou da ordem do dia;
filiagao de departamento, quando houver (entrada
do estandarte);

devocdo ou culto de abertura;

saudagdes iniciais pelos representantes e autori-
dades convidadas;

quebra-gelo (opcional);

chamada — departamentos, visitantes e outros;
palestra principal com base biblica e cristocéntrica;
comissao eleitoral —apresenta¢ao das candidatas
(quando houver);

louvor;

palavra da representante da Diretoria Nacional da
LSLB — noticias, projetos e informagoes;
almoco e confraternizagao;

louvor;

leitura da ata da manha ou 1° sessao;

relatorio financeiro (discussao e aprovagio);



comissao de Mogdes e Projetos (quando houver);
relatorio do projeto do distrito;

eleigdes (quando houver);

louvor;

assuntos gerais — entre eles: regimento interno,
proximo congresso, encontros, visitas e outros;
instalacdo da diretoria;

leitura da ata da tarde ou 2° sessao;
agradecimentos finais;

devogao ou culto de encerramento;
encerramento oficial (a presidente encerra o
congresso, dizendo: “Assim declaro encerrado
o (n°) Congresso Distrital da LSLB do distrito
(nome) e o faco em nome do Deus Tritino, Pai,
Filho e Espirito Santo. Amém);

saida dos estandartes com o cantar do hino das
Servas (Observar item Estandarte);

lanche e despedidas.

9.4 Programa para congresso de dois dias

Primeiro dia

Inscri¢oes e boas-vindas;

louvor;

entrada dos estandartes com o cantar do hino das
Servas (observar item Estandarte);

abertura oficial — saudagao da presidente (apos
sua saudag¢ao, menciona o lema do congresso e
declara aberto o (n”) do congresso distrital de
servas da LSLB do distrito (nome), em nome do
Deus Tritino, Pai, Filho e Espirito Santo. Amém.)
composi¢ao da mesa;

apresenta¢ao da diretoria distrital;

Hino Nacional; (opcional)

apresenta¢ao do programa ou da ordem do dia;

filiagao de departamento, quando houver; (entrada

do estandarte)



devocdo ou culto de abertura;

saudagdes iniciais pelos representantes e autori-
dades convidadas;

quebra-gelo (opcional);

chamada (departamentos, visitantes e outros);
Comissao eleitoral — apresentacao das candidatas;
(quando houver)

mogoes e projetos (quando houver);
informagdes gerais;

palestra principal com base biblica e cristocéntrica;
louvor;

palavra da representante da Diretoria Nacional
da LSLB — noticias, projetos e informagdes (ou
a noite);

almogo;

louvor;

assuntos administrativos do distrito: projeto, re-
latorios, mogdes, regimento, proximo congresso,
encontros, visitas e outros;

intervalo (opcional);

oficinas, estudo em grupos, gincana, caminhada
evangelistica, etc. (conforme interesse ou dispo-
nibilidade do local);

jantar;

leitura da ata da 1% sessdo;

premiagoes, homenagens, amigo secreto, noite
artistica e cultural;

momento devocional.

Segundo dia

Cafe;

louvor;

devocio ou culto;

louvor;

chamada — departamentos, visitantes e outros;
louvor;

palestra;



* assuntos administrativos do distrito (caso ainda
haja informagoes pendentes);

* ecleigbes (quando houver);

* avaliagao das atividades de grupo;

* almogo;

* culto ou devogao de encerramento com instalagao
da nova diretoria;

* leitura da ata da 2° sessao;

* encerramento oficial (a presidente eleita encerra
o congresso dizendo: “Assim declaro encerrado
o (n°) congresso distrital da LSLB do distrito
(nome) e o faco em nome do Deus Tritino, Pai,
Filho e Espirito Santo. Amém”);

* saida dos estandartes com o cantar do hino das
Servas (observar item Estandarte);

* lanche e despedidas.

Nota para ambas as opgoes de congressos:

1. Quando houver eleigao de diretoria e entrar nova
presidente, o encerramento do congresso e a saida
com o estandarte do distrito serdo feitos pela nova
presidente eleita.

2. Em caso de haver impedimento da pessoa res-

P P
ponsavel pela entrada e/ou saida do estandarte,
delega-se a outro componente da diretoria, res-
peitando a hierarquia dos cargos (observar item
Estandarte).
3. O momento dos devocionais fica a critério da

organizagao.

9.5 Representagio da LSLB

Mensalmente, a Diretoria Nacional da LSLB se retine
com o firme proposito de se preparar para melhor auxiliar
as servas nos diversos distritos e departamentos do territorio
nacional, e ¢ com alegria que elas o fazem. Sendo assim:

* arepresentante da LSLB sempre esta preparada

com as noticias e informagoes do trabalho da LSLB;



solicita-se um tempo em torno de 1 (uma) hora para
arepresentante da LSLB, pois fazer longa viagem e
ter disponivel poucos minutos, ¢ fazer ma mordomia
do tempo, dos dons e dos bens de que dispomos;
os distritos devem se preocupar com as des-
pesas da representante da LSLB. Os custos da
representagao e dos palestrantes sao incluidos
no orgamento do congresso e cobrados com a
inscrigao do congresso;

quando os custos forem pequenos, em virtude da
representante ter um trajeto de curta distancia ate
o local do congresso, sugere-se contribuir com
uma oferta que possa auxiliar nos custos da ida da
representante a um distrito com menos recursos;
a representante precisa ser valorizada pela sua
dedicagao, estudo, apresentacao e participagao

no Congresso ou encontro.

9.6 Protocolo para congresso distrital

9.6.1 No inicio do congresso

Procede-se a entrada dos estandartes com o cantar
do hino das Servas (observar item Estandarte);

a presidente inicia: Declaro aberto o (n°) Con-
gresso do distrito (o nome do distrito) sob o lema:

<« B ¢

.” e o tema: “....”, em nome do Deus Tritino:
Pai, Filho e Espirito Santo. Ameém.

chamar para compor a mesa de trabalhos;
apresentar a diretoria distrital;

convidar os presentes para cantar o Hino Nacional;

Observagao:

v E facultativa a execucio e canto do Hino Nacional

na abertura dos congressos distritais;

v O Hino Nacional devera ser cantado de pe, em

posicao de sentido, em atitude de respeito, voltados para a

Bandeira Nacional, sem aplausos no final, regulamentado
pela Lei Federal, n” 5.700, de 1° de dezembro de 1971.



fazer breve saudagao as autoridades presentes,
aos visitantes e as congressistas;

dar as boas-vindas aos palestrantes, dizendo seus
nomes completos e saudando os demais presentes;
agradecer a congregacao hospedeira e a todas
as pessoas envolvidas com a organizagao do
congresso;

convidar o pastor local e/ou a presidente do de-
partamento hospedeiro para proferir a saudagao
de abertura;

proceder a devogao ou culto de abertura;
apresentar filiagao de novo departamento, quando
houver, preferencialmente no inicio do congresso;
apresentar as comissoes: Mogoes e Projetos,
Eleitoral, etc.;

convidar e apresentar o palestrante para proferir
sua palestra. Ao término, agradecer-lhe;
convidar e apresentar a representante da Dire-
toria Nacional da LSLB para o seu momento. Ao
termino, agradecer-lhe;

fazer a chamada dos departamentos, visitantes
e outros;

escolher, propor e votar mogoes e projetos;
eleicao;

apresentagao e aprovagao do relatorio financeiro;
leitura da ata (a ata da parte da manha ou 1° sessao
devera ser lida logo apos a devogao de abertura

da parte da tarde).

9.6.2 No final do congresso

Proceder a instala¢ao da nova diretoria;
informar data e local do proximo congresso, e de
outras atividades distritais das servas;
agradecimentos;

leitura da ata (a ata da tarde ou 2° sessao sera lida
antes do encerramento do congresso);

encerramento oficial. O encerramento do con-



gresso ¢ oficializado pela presidente instalada,
que diz: “Em nome do Deus Tritno: Pai, Filho e
Espirito Santo, declaro encerrado o (n°) congresso
distrital do distrito (nome do distrito). Amém”.
Canta-se o hino das Servas com a saida dos es-

tandartes (observar item Estandarte).

*  Entrada dos estandartes com o cantar do hino

das Servas (observar item Estandarte);

* inicio em nome do Deus Tritno: Pai, Filho e
Espirito Santo. Amem;

* devogio ou culto;

* intervalo;

* saudagdes: local, distrital, regional;

* palestra ou estudo;

* almogo;

*  confraternizacao;

*  momento cultural;

* louvor;

* dinamicas;

* comunicagbes (regiao, distrito ou departamento)
— objetivos de trabalho, encontro, visitas;

* avaliacao do encontro;

* devogao de encerramento;

* saida dos estandartes com o cantar do hino das
Servas (observar item Estandarte);

* lanche e confraternizacao;

*  despedidas.

Nota: No encontro de lideres, a entrada dos estan-
dartes ¢ opcional. Se o(s) distrito(s), diretoria regional(ais),
Diretoria Nacional (representante da LSLB) e departamen-
to local tiverem junto de si seus estandartes, devem ficar

expostos.



9.7.1 Congressos e encontros

Nao podemos confundir encontros com congressos:

* nos encontros nao ha elei¢des, estudo de mogoes
e projetos nem leitura de ata;

° 0s encontros sao momentos para capacitar, con-
fraternizar, fortalecer e testemunhar a nossa fé,
crescer no conhecimento da Palavra de Deus,
viver em comunhao com as irmas e irmaos de ou-

tras congregagdes, melhorar os lagos de amizade.

Diferen(;as entre €congressos ¢ encontros

Congressos Encontros

Entrada e saida dos estandartes sim sim — opcional
Hino das Servas sim sim
Composicao de mesa sim opcional
Devocoes sim sim
Dindmicas sim sim
Mogoes e projetos sim nao
Eleicoes sim nao
Palestras sim opcional
Estudo biblico opcional opcional
Louvor sim sim
Assuntos gerais sim sim
Momento cultural opcional opcional
Oficinas opcional opcional
Caminhada evangelistica opcional opcional
Relatorio financeiro sim opcional
Relatorio das atividades da diretoria sim sim
Leitura de ata sim nao
Relatorio (registro do evento) nao sim
Encerramento sim sim
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RPENDICE

Sempre que possivel, ao elaborar um destes docu-
mentos, orienta-se que seja utilizado papel timbrado, que
servira como CABECALHO.

10.1.1 Modelos de atas
10.1.14 Modelo de ata para reunido de
departamento ( simph_’ﬁ'cada)

Departamento de Servas (nome do departamento)

Congregagao Evangélica Luterana (nome da
congregagao)

Data (dia/més/ano), horario e local (municipio,
estado).

Presencas: servas, visitantes, pastor (registro conforme
livro de registro de presengas)

Abertura/Dirigente:

12 parte — ESPIRITUAL:
Devogao:
Devocionista na préxima reuniao:

Estudo Biblico/Palestra:

2% parte — ADMINISTRATIVA:

Leitura da ata:

Relatorio financeiro:

Ofertas:

Outras entradas:

Assuntos gerais:

(Estes dependem do periodo e andamento das ativi-

dades do grupo)




Correspondéncias: (recebidas e expedidas)

Resolugoes:

(Estas dependem do periodo e andamento das ativi-
dades do grupo)

3* parte — SOCIAL:

Grupo(s) responsavel(is) pelas atividades da proxima
reuniao:

Visitas:

Aniversariantes:

Cantos durante a reuniao:

Encerramento:

Oragao

Hino das Servas

Cha

Presidente Secretaria

Nome e assinatura Nome e assinatura

10.1.1B Modelo de ata para congresso distrital

(N°? do Congresso)

Distrito (nome)

Data (d/m/a), local (municipio, estado).
Inscri¢oes (horario)

Abertura oficial

Entrada dos estandartes

Composigao da mesa

1* parte — ESPIRITUAL

Devogao de abertura

Culto (quando tiver culto, registrar o momento e
pontos principais)

Filiagao de departamento (nome do departamento, data
de fundagao, nome da congregagao, local — municipio, estado)

Palestra (tema e dirigente)
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2* parte — ADMINISTRATIVA
Comissao eleitoral
Correspondéncias

Chamada dos departamentos
Palavra dos departamentos
Elei¢coes

Mocgoes

Projetos

Desafio social

Regimento interno

Relatorio financeiro (aprovagao)

3% parte — ASSUNTOS GERAIS

Data e local do proximo congresso

Instala¢ao da nova diretoria

Leitura e aprovagao da ata

Devogio de encerramento

Encerramento

Outros:

Gincana, momento diferente, parte artistica (estas
atividades de entrosamento sdo opcionais e variam de acordo

com a realidade de cada local)

Presidente Secretaria

Nome e assinatura Nome e assinatura

NOTA:

1. Culto: pontos principais do culto (oficiantes,
tema, leituras biblicas, santa ceia, se houver, e
instalagdo da nova diretoria);
ata: a leitura da ata pode ser dividida em sessoes;

3. correspondéncias: dependendo do conteudo con-
tido na(s) correspondéncia(s), o plenario toma

conhecimento antes da palestra.




10.1.1C Modelo de ata para reunido de
diretoria distrital

Distrito (nome)

Data (d/m/a), local (municipio, estado).

Presencas (nomes completos dos participantes e
respectivos cargos)

Visitantes

Abertura/Dirigente

Pauta

Devo¢ao

Estudo/reflexao

Leitura e aprovagao da ata

Relatorio financeiro

Assuntos gerais

(Estes dependem do periodo e andamento das ativi-
dades do distrito)

Correspondéncias (recebidas e expedidas)

Resolugoes

(Estas dependem do periodo e andamento das ati-
vidades do distrito. Atentar para o registro, apenas, de
informacoes relevantes)

Data, horario e local da proxima reuniao

Visitas aos departamentos (agendamento e relatorio)

Encerramento: horario, oracao

Presidente Secretaria

Nome e assinatura Nome e assinatura




10.1.2 Modelos de termos de abertura
e de encerramento de livro de atas

10.1.2.1 Modelo de termo de abertura de livro
de atas

Este livro contem (100) cem folhas numeradas tipogra-

ficamente, e servira para o registro das atas do [departamento

(nome), distrito (nome) ou a regiao (nome)).

Local (municipio, estado), data (d/m/a).

Nome e assinatura da secretaria

10.1.2.2 Modelo de termo de encerramento de
livro de atas

“Este livro serviu para o que foi proposto em sua abertura”.
Local (municipio, estado), data (d/m/a).

Nome e assinatura da secretaria
10.2 Modelos de correspondéncias

10.2.1 Modelo de convite para congressos
e palestrante

10.2.14 Modelo de convite para representagdo
da LSLB

CABECALHO [nome e enderego do organizador]
[ndmero e nome do evento]
[Data do evento]

[local (municipio, estado) do evento]

[Local e data de emissao do convite — (municipio),

(estado), (d/m/a)]

Estimada Diretoria da Liga de Servas Luteranas do

Brasil (LSLB),




Convidamos a Diretoria da LSLB, através de uma
representante, a se fazer presente em nosso (n”) Congresso
Distrital de Servas, a realizar-se no dia (d/m/a), sob os cui-
dados da Congregagao Evangelica Luterana (nome da con-
gregagao), no enderego (rua, n’, bairro, municipio, estado).

Lema:

Tema:

Segue a prévia da programagao deste Congresso:

(principais topicos)

Contatos da diretoria:

(aqui pode ser colocado o enderego de e-mail e/ou
celular)

Presidente

Secretaria

Tesoureira

Pastor conselheiro

Abracos fraternais,

Nome e assinatura

Secretaria distrital

10.2.1B Modelo de convite para departamentos

CABECALHO [nome e enderego do organizador]
[nimero e nome do evento]
[Data do evento]

[local (municipio, estado) do evento]

[Local e data de emissdao do convite — (municipio),

(estado), (d/m/a)]
Estimadas servas,

Convidamos as servas dos departamentos do Distrito

(nome do distrito) para o (n”) Congresso Distrital de Servas
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arealizar-se no dia (d/m/a), sob os cuidados da Congregacao

Evangélica Luterana (nome da congregacao), no enderego

(rua, n°, bairro, municipio, estado).

Lema:

Tema:

A programagao deste congresso sera:

8h — Inscrigoes (retirada de materiais, lanche,

informagdes)

9h — Abertura (feita pela presidente do distrito)

9h15 — Palestra com o tema:

Palestrante:

9h45 — intervalo

10h — Continuagao da palestra

10h30 — Integragao

10h50 — Palavra da representante da LSLB

11h45 — Relatorios (presidente, tesouraria, secretaria)
12h — Almoco

13h30 — Retorno das atividades, devocional, plena-

ria, elei¢ao, relatorios dos departamentos, Desafio LSLB,

Multiplicagao de Talentos, outros

16h — Culto de encerramento com instalagao da nova

diretoria

LEMBRETES:

1.

As inscrigoes devem ser feitas atraves do for-
mulario até o dia (d/m) no endereco de e-mail
do distrito ou no contato (nimero do telefone/
WhatsApp).

O valor da inscri¢ao (incluso as refei¢oes) ¢ (in-
formar o valor).

Os valores das ofertas através das Sacolinhas de-
vem ser depositados (conta bancaria) e informados
a tesoureira ate (d/m).

Os departamentos preparam cracha de identifi-

cagao de seus integrantes.




Contatos da diretoria:
Presidente
Secretaria

Tesoureira

Abraco fraterno,
Nome e assinatura

Secretaria do (nome do distrito)

10.2.1C Modelo de convite para palestrante

CABECALHO [nome e enderego do organizador]

[nimero e nome do evento]
[Data do evento]
[local (municipio e estado) do evento]

Local e data de emissao do convite — (municipio),

(estado), (d/m/a)

CONVITE

Estimado(a)
(oficio e nome do palestrante)

A (nome por extenso e sigla do organizador) esta
organizando o (nimero e nome do evento), que acontecera
no(s) dia(s) [d/m/a], sob o lema: (incluir o lema), e tema:

(incluir o tema).

Para este evento, a (nome do organizador) sentir-se-a
honrada em té-lo(a) como palestrante, falando sobre (men-

cionar o titulo sobre o que versara a palestra).




Aceitando nosso convite, as demais informagoes so-
bre tempo, horario, dia da palestra e formato do congresso

seguirao em breve.

Na certeza de sua preciosa colaboragao, agradecemos

¢ desejamos ricas béngaos de Deus em seu trabalho.
Atenciosamente,

Pela (nome do organizador)

(nome e cargo do emissor da carta)

10.2.2 Modelo de carta para pedir filiagao

10.2.24 Modelo de carta para pedir filiagdo
de departamentos ao distrito

CABECALHO [nome da congregagao]

[Local (municipio, estado) data (d/m/a)]
Ao (n°) Congresso Distrital de Servas do Distrito
(nome do distrito) da LSLB.

Prezada diretoria distrital,

O Departamento de Servas (nome do departamento),
fundado em (d/m/a), da Congregacao Evangelica Luterana
(nome da congregacao), de (municipio, estado), pertencen-
te a Paroquia Evangélica Luterana (nome da paroquia) de

(municipio, estado), vem solicitar sua filiagao a este distrito.

Certos de vosso acolhimento ao nosso pedido, dese-
jamos que Deus abengoe ricamente o trabalho do distrito

(nome do distrito).




Abragos fraternos,

Pela diretoria do Departamento (nome do

departamento),

nome e assinatura da presidente
nome e assinatura da secretaria
nome e assinatura da tesoureira

nome e assinatura do pastor conselheiro
Aval do Distrito de Servas (nome do distrito)

Data (d/m/a)
nome e assinatura da presidente distrital

nome e assinatura do pastor conselheiro

10.2.2B Modelo de carta para pedir filiagdo
de distrito

CABECALHO [Liga de Servas Luteranas do Brasil,

nome da regiao, nome do distrito, lema do distrito]
[Local (municipio, estado) e data (d/m/a)]

A: Diretoria Nacional da Liga de Servas Luteranas

do Brasil (LSLB)
Prezada Diretoria,

O Distrito de Servas (nome do distrito), fundado em
(d/m/a), no (evento onde ocorreu), de (municipio, estado),
pertencente a Regiao (nome da regiao), vem solicitar sua
filiacdo a LSLB.

Fazem parte deste distrito os departamentos abaixo
listados:

1. Departamento (nome) de (municipio, estado),




fundado em (d/m/a) e filiado em (d/m/a);

Desejamos que Deus abengoe ricamente o trabalho

da Liga de Servas Luteranas do Brasil.
Abragos fraternos,

Pela diretoria do Distrito (nome do distrito),
nome e assinatura da presidente
nome e assinatura da secretaria
nome e assinatura da tesoureira

nome e assinatura do pastor conselheiro

10.2.2C Modelo de carta para pedir filiagdo
individual de serva ao distrito

CABECALHO [nome da congregagao]

[Local (municipio, estado), data (d/m/a)]
Ao (n”) Congresso Distrital de Servas do Distrito
(nome do distrito) da LSLB.

Prezada diretoria distrital,

Tendo em vista a inexisténcia de departamento de
servas na congregacao a qual estou filiada, solicito filiagao
individual ao Distrito (nome do distrito) da LSLB.

Seguem meus dados:

Nome: (escrever o nome por extenso)

Data de nascimento: .... /....../...........
Data de filiagao a congregacao.... /..../.......
Enderego: (escrever o enderego completo)
E-mail:

Telefone WhatsApp:

Nome do pastor:




Certos de vosso acolhimento ao meu pedido, desejo
que Deus abengoe ricamente vosso trabalho frente ao Dis-

trito (nome do distrito).
Abragos fraternos,

Nome e assinatura da solicitante

Nome e assinatura do pastor da congregagao

10.3 Modelo para escrever mogoes

10.3.1 Modelo para escrever mogao para
congresso nacional da LSLB, pedindo
alteragﬁo no estatuto

CABECALHO [departamento, congregacao, distrito
(nome e enderego completo de quem esta encaminhando a

mocao, como se fosse um titulo]
[Local (municipio, estado) e data (d/m/a)]

Ao (nlimero do congresso) Congresso Nacional da
LSLB, a realizar-se no dia (d/m/a), em (endereco completo
do local da realizagao do congresso), no municipio de (nome
do municipio, estado).

NOTA: No caso de o local nao estar definido, escrever

“local a ser definido”.
A Diretoria Nacional da LSLB:
CONSIDERANDO QUE:

1. O Estatuto da LSLB, aprovado no (ntimero do
congresso) Congresso Nacional ocorrido no (d/m/a),
realizado em (colocar nome do municipio, estado) e re-

gistrado no Servigo de Registro de Titulos e Documentos
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da Comarca de (colocar nome do municipio, estado onde
foi registrado o Estatuto), em data de (d/m/a), dispdem
sobre Estatuto: (colocar fielmente como consta por extenso,
artigo, paragrafo e inciso, se houver, e em negrito o que

diz sobre o estatuto).

2. Ao tratar sobre mogao, o artigo (colocar fielmente
como consta por extenso, artigo, parégrafo e inciso, se

houver, e em negrito o que o estatuto diz sobre mogao).

3. Sobre o prazo para que interessados enviem mo-
¢oes ao Congresso Nacional da LSLB, consta no estatuto
no artigo (colocar fielmente como consta por extenso, no
artigo, paragrafo e inciso, se houver, e em negrito o que o

estatuto diz sobre prazo para encaminhar mogao).

4. Ao tratar sobre quem pode encaminhar mogéoes,
o artigo (colocar fielmente como consta por extenso, no
artigo, paragrafo e inciso, se houver, e em negrito o que o
estatuto diz sobre quem pode encaminhar mogao), a fim de
que sejam analisados pela comissao de mogdes e projetos e
votados no Congresso Nacional pelas delegadas represen-

tantes dos departamentos de servas.
5. Escrever este considerando com muita clareza, ob-
jetividade e foco naquilo que, quem esta encaminhando, nao

concorda com o que esta constando atualmente no estatuto

LSLB, conforme esta colocado nos considerandos acima.
PROPOSTA
Em decorréncia do acima exposto,
Propomos que:

1. Sejam alterados, no Estatuto da LSLB, os seguintes

artigos, parégrafos e incisos: (escrever por extenso os textos




dos artigos, paragrafos e incisos que pela mogao estao sendo

propostos alterar).

2. Passem a vigorar com o seguinte texto: (escrever a
proposta por extenso, como devem ficar os textos dos artigos,

paragrafos e incisos que a mogao esta pretendendo alterar).
Sauda¢oes em Cristo,
nome e assinatura da presidente

nome e assinatura da secretaria

nome e assinatura do pastor

10.3.2 Modelo para escrever mogao para
congresso distrital pedindo alteracao no
estatuto ou no regimento

CABECALHO [departamento, congregacao, distrito
(nome e enderego completo de quem esta encaminhando a

moc¢ao, como se fosse um titulo]
[Local (municipio, estado) e data (d/m/a)]

Ao (nlimero do congresso) Congresso Distrital do
Distrito (colocar o nome por extenso e a sigla do distrito),
a realizar-se no dia (d/m/a), em (enderego completo do
local da realizagao do congresso), municipio de (municipio,
estado).

NOTA: No caso de o local nao estar definido, escrever

“local a ser definido”.

A diretoria distrital de servas do distrito (colocar o
nome por extenso e a sigla do distrito, se tiver, lembrando

sempre, no final, acrescentar a sigla LSLB)




CONSIDERANDO QUE:

1. O Regimento Interno do (escrever a sigla do dis-
trito, sempre com o final LSLB), aprovado no (nimero do
congresso) Congresso Distrital ocorrido no dia (d/m/a), em
(enderego completo do local da realizagao do congresso),
em (municipio, estado) dispde sobre: regimento e mogao;
(colocar fielmente como consta por extenso, artigo, para-
grafo e inciso, se houver, ¢ em negrito o que diz sobre o

regimento interno).

2. Ao tratar sobre mogao, o artigo (colocar fielmente
como consta por extenso, artigo, parégrafo e inciso, se
houver, e em negrito o que o regimento interno diz sobre

mogao).

3. Sobre o prazo para que interessados enviem mo-
¢oes ao Congresso Distrital do (colocar a sigla do distrito
ou 0 nome por extenso finalizando com LSLB), consta no
regimento interno, no artigo (colocar fielmente como consta
por extenso, no artigo, paragrafo e inciso, se houver, e em
negrito o que o regimento diz sobre prazo para encaminhar

mogao).

4. Ao tratar sobre quem pode encaminhar mogoes
o artigo (colocar fielmente como consta por extenso, no
artigo, paragrafo e inciso, se houver, e em negrito o que
o regimento diz sobre quem pode encaminhar mogao), a
fim de que sejam analisados pela comissao de mogoes e
projetos e votados no Congresso Distrital pelas delegadas

representantes dos departamentos de servas.

5. Escrever este considerando com muita clareza,
objetividade e foco naquilo que, quem esta encaminhando,
nao concorda com o que esta constando atualmente no
regimento interno do distrito, conforme esta colocado nos

considerandos acima.




PROPOSTA
Em decorréncia do acima exposto,
Propomos que:

1. Sejam alterados no regimento interno do (nome do
distrito/LSLB), os seguintes artigos, paragrafos e incisos:
(escrever por extenso o texto dos artigos, parégrafos e incisos

que pela mogao esta sendo proposto alterar).

2. Passem a vigorar com o seguinte texto: (escrever a
proposta por extenso como devem ficar os textos dos artigos,
paragrafos e incisos que a mogao esta pretendendo alterar).

Saudagoes em Cristo,

nome e assinatura da presidente
nome e assinatura da secretaria

nome e assinatura do pastor

10.4 Modelos para escrever projetos

10.4.1 Modelo para escrever projeto para

Congresso Nacional

Modelo para escrever projeto de solicitagdo de auxilio
financeiro, enviado ao Congresso Nacional da LSLB, por

um departamento de servas.

CABECALHO: [Departamento de Servas (nome do
departamento), da Congregagao (nome e enderego com-
pleto e por extenso, com sigla, se tiver, da congregagao,
departamento ou distrito, de quem esta fazendo o pedido,
neste caso, um departamento de servas, como se fosse um
titulo)]
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PROJETO PEDIDO DE AUXILIO FINANCEIRO
[Local (municipio, estado) e data (d/m/a)]

Ao (nlimero do congresso) Congresso Nacional da
Liga de Servas Luteranas do Brasil (LSLB), a realizar-se no
dia (d/m/a), em (endereco completo do local da realizagao

do congresso).

NOTA: No caso do local nio estar definido, escrever

“local a ser definido”.

A Diretoria Nacional da Liga de Servas Luteranas do

Brasil (LSLB):

CONSIDERANDO: (devem constar, no maximo, de
01 até 06 considerandos, dependendo do foco do pedido de

auxilio financeiro).

1. A Congregagao Evangélica Luterana (nome e lo-
caliza¢ao) foi fundada em (d/m/a) e obteve o certificado de

filiacdo em (d/m/a).

2. A Congregagao ¢ pessoa juridica de direito priva-
do, constituindo-se de uma organizagao religiosa, sem fins

lucrativos, pertencente a IELB.

3. A Congregagao ¢ atendida pelo pastor (nome
completo do pastor), contando atualmente com (nimero)
membros filiados, dos quais (nimero) sao membros ofer-

tantes, cuja diretoria atual foi eleita em (d/m/a).

4. A Congregagao Evangelica Luterana (nome) tem um
departamento de servas organizado e ativo desde (d/m/a),
devidamente filiado ao Distrito (colocar nome e sigla do

distrito), cuja diretoria atual foi eleita em (d/m/a).




5. O Departamento de servas auxilia a Congregagao
em diversas atividades e realiza a oferta através das Sacoli-
nhas da LSLB, (continuar escrevendo os demais projetos e

atividades nos quais o departamento trabalha).

6. (Aqui, escrever com bastante clareza o foco do
pedido de auxilio financeiro) que de acordo com o artigo
(escrever fielmente como consta no estatuto ou regimento
interno do Distrito a aplicagao de auxilios financeiros, se
constar), sera destinado para a aplicagao em: (Ex. execugao
ou realizagdo de uma obra, um evento, um servico, um

programa ou uma atividade).
PROPOSTA:

Mediante o exposto nos considerandos, a Congregagao
almeja iniciar (escrever a proposta que ela quer iniciar, em

decorréncia do foco que foi colocado no considerando 6).
PROPOMOS QUE:

1. Mediante o exposto, o Departamento de Servas
(nome ¢ enderego), vem, atraves deste Projeto de Pedido
de Auxilio Financeiro, solicitar que a Liga de Servas Lute-
ranas do Brasil (LSLB), aprove no (nimero do congresso)
Congresso Nacional auxilio financeiro para Congregacao
(nome), acima identificada, no valor de (escrever o valor

em niimeros e por extenso).

2. (No caso do pedido feito para ser recebido em par-
celas, escrever:) O Departamento de Servas solicita que, se
aprovado este pedido de auxilio financeiro, o pagamento seja

iniciado em (d/m/a), e a tltima parcela seja paga em (d/m/a).

3. (No caso do pedido feito para ser pago em parcela tnica)
O Departamento de Servas solicita que, se aprovado este pedido

de auxilio financeiro, o pagamento seja efetuado ate (d/m/a).




4. O valor do auxilio financeiro ora solicitado sera
aplicado tnica e exclusivamente para (escrever o foco para

o qual foi solicitado, conforme considerando 6).
Saudagoes em Cristo,
nome e assinatura da presidente do Departamento

nome e assinatura da secretaria do Departamento

nome do pastor que atende o Departamento

10.4.2 Modelo para escrever projeto para

congresso distrital

Modelo para escrever projeto de pedido de auxilio
financeiro para congresso distrital por um departamento

de servas.

CABECALHO [Departamento de servas (nome do
departamento) da Congregagao (nome e enderego completo e
por extenso, com sigla, se tiver), de quem esta fazendo o

pedido, como se fosse um titulo]
PROJETO PEDIDO DE AUXILIO FINANCEIRO
Local (municipio, estado) e data (d/m/a)

Ao (ntimero do congresso) Congresso Distrital de
Servas Luteranas do Distrito (nome e sigla) LSLB, a reali-
zar-se no dia (d/m/a), em (endere¢o completo do local da
realizagao do congresso).

NOTA: No caso de o local nio estar definido, escrever

“local a ser definido”.

A Diretoria Distrital de Servas do Distrito (nome e
sigla) LSLB.




CONSIDERANDO: (devem constar, no maximo, de
01 ate 06 considerandos, dependendo do foco do pedido de

auxilio financeiro).

1. A Congregagao Evangélica Luterana (nome e lo-
calizagdo) foi fundada no dia (d/m/a) e obteve o certificado
de filiagao em (d/m/a) .

2. A Congregagao ¢ pessoa juridica de direito priva-
do, constituindo-se de uma organizagao religiosa sem fins

lucrativos, pertencente a IELB.

3. A Congregagio ¢ atendida pelo pastor (nome com-
pleto do pastor), contando atualmente com (nimero) mem-

bros filiados, dos quais (nlimero) sao membros ofertantes.

4. A Congregagao Evangelica Luterana (nome) tem um
departamento de servas organizado e ativo desde (d/m/a),
devidamente filiado ao Distrito (nome e sigla do distrito da
LSLB) em (d/m/a), cuja diretoria atual foi eleita em (d/m/a).

5. O Departamento de servas auxilia a Congregagao
em diversas atividades e realiza a oferta através das Sacoli-
nhas da LSLB, (continuar escrevendo os demais projetos e

atividades nos quais o departamento trabalha).

6. (Aqui, escrever com bastante clareza o foco do pe-
dido de auxilio financeiro) que sera destinado para aplicagao
em: (Ex.: execugao ou realizagdo de uma obra, um evento,

um servi¢o, um programa ou uma atividade).

PROPOSTA:
Mediante o exposto nos considerandos, a Congregagao
almeja iniciar (escrever a proposta que ela quer iniciar, em

decorréncia do foco que foi colocado no considerando 6).

PROPOMOS QUE:

"
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1. O Departamento de Servas (nome e endereco),
vem, através deste projeto, solicitar que seja concedido auxi-
lio financeiro para a Congregagao (nome), acima identificada,

no valor de (escrever o valor em nimeros e por extenso).

2.(No caso do pedido feito para ser pago em parcelas,
escrever:) O Departamento de Servas solicita que, se aprovado
este pedido de auxilio financeiro, o pagamento seja iniciado

em (d/m/a), e a Gltima parcela seja paga em (d/m/a).

3. (No caso do pedido feito para ser pago em uma s6
parcela, escrever:) O Departamento de Servas solicita que,
se aprovado este pedido de auxilio financeiro, o pagamento

seja efetuado ate (d/m/a).

4. O valor do auxilio financeiro ora solicitado sera
aplicado tinica e exclusivamente (escrever o foco para o qual

foi solicitado, conforme o considerando 6).

Saudagoes em Cristo,
nome e assinatura da presidente do Departamento
nome e assinatura da secretaria do Departamento

nome e assinatura do pastor que atende o Departarnento

10.5 Modelos de pareceres

10.5.1 Modelo de parecer para conselho fiscal

Parecern’® .......... VAR Aprovado em ... /ool oo,

OBJETO DE ANALISE: Identificar o fato que esta

sendo analisado. Exemplo: boletim de caixa do periodo tal.

HISTORICO: Descrever os fatos como aconteceram.
Exemplo: em data de (dia) de (més) de (ano), o conselho

recebeu da tesouraria o boletim de caixan®.......




ANALISE: Escrever como foi procedida a analise (a
base sera sempre o estatuto e o regimento interno). Exemplo:

confrontar documentos com boletim de caixa.

PARECER DO CONSELHO: Escrever o parecer do
conselho fiscal, que devera ser pela aprovagao da matéria ou
contrario a aprova¢ao da matéria analisada. O parecer nao
pode ser condicionado. Todas as dividas devem ser sanadas

antes da emissao do parecer.
Local (municipio, estado) e data (d/m/a).

nome e assinatura das conselheiras:

10.5.2 Modelo de parecer de comissao de
mogdes e projetos para congresso da LSLB

LIGA DE SERVAS LUTERANAS DO BRASIL (LSLB)
(colocar o namero do congresso) CONGRESSO
NACIONAL

PARECER DA COMISSAO DE MOCOES E
PROJETOS

Parecer n°... LSLB/ano (colocar o nimero, a sigla,

neste caso, da LSLB e o ano)
Local (municipio, estado) e data (d/m/a).

OBJETO DE ANALISE: (descrever o objeto: mogo

ou projeto)

ANALISE: (descrever a anlise feita pela comissao
sobre o objeto)

PARECER DA COMISSAO: (descrever a decisio

(9~
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tomada pela comissao, aprovando ou rejeitando o objeto)

Nome e assinatura dos componentes da comissao de
mogdes e projetos, (iniciando pelo nome e assinatura da

coordenadora).

10.5.3 Modelo de parecer de comissao de
mogodes e projetos para congresso distrital

LIGA DE SERVAS LUTERANAS DO BRASIL (LSLB)

DISTRITO (colocar nome do distrito e sigla, se tiver)
(colocar o namero do congresso) CONGRESSO
DISTRITAL

PARECER DA COMISSAO DE MOCOES E
PROJETOS

Parecer n°... distrito/ano (colocar o nimero, a sigla,

neste caso do distrito e o ano)
Local (municipio, estado) e data (d/m/a)

OBJETO DE ANALISE: (descrever o objeto: mogio

ou projeto)

ANALISE: (descrever a analise feita pela comissao

sobre o objeto)

PARECER DA COMISSAO: (descrever a decisio

tomada pela comissao, aprovando ou rejeitando o objeto)

Nome e assinatura dos componentes da comissao
de mogdes e projetos (iniciando pelo nome e assinatura da

coordenadora).




10.6 Modelos de relatorios
10.6.1 Modelos de relatorios financeiros

10.6.1.1 Modelo de relatorio ﬁnanceiro para
departamento ( opg¢do 1)

Departamento (nome do departamento)

Periodo de: (d/m/a) a (d/m/a)

Data Historico Entrada R$ | Saida R$ Saldo R$
Saldo inicial 00,00
Ingredientes para bolacha 00,00 00,00
Ofertas das Sacolinhas 00,00 00,00
Enviado para o distrito ofertas 00,00 00,00
das Sacolinhas

(acrescentar linhas em branco)
Local (municipio, estado) e data (d/m/a).
Nome e assinatura da tesoureira
Nome e assinatura da presidente
,"“7 .
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10.6.1.2 Modelo de relatério financeiro para

departamento (opgdo 2)

CONGREGACAO EVANGELICA LUTERANA ...........

Enderego:
DEPARTAMENTO DE SERVAS .............ooo...

Relatorio Financeiro — Periodo de agosto a dezembro de 20xx

ENTRADAS

Ofertas das reunioes 00,00

Ofertas das Sacolinhas para missao LSLB 00,00

Bazar 00,00

Eventos — Festival das Cucas 00,00

Eventos — Cha de aniversario 00,00
Rendimentos — Poupanca 00,00

Total 00,00

SAIDAS

Ofertas p/ DISTRITO (Sacolinhas) 00,00

Ofertas p/ DISTRITO (Multiplicagio de Talentos) 00,00

Despesas — diversos 00,00

Aquisi¢do de material para eventos 00,00

Material de expediente 00,00

Aquisigao livros e revistas 00,00

Aquisi¢ao de material — patrimo6nio 00,00

Auxilio de viagem 00,00

Presentes 00,00

Tarifa bancaria 00,00

Total 00,00
Saldo anterior 00,00

Entradas 00,00

Total 00,00
Saidas 00,00

Saldo em banco 00,00

Saldo em caixa 00,00

Total 00,00

Nome e assinatura da tesoureira

Nome e assinatura da vice-tesoureira




10.6.1.3 Modelo de relatério financeiro para
distrito (opgdo 1)

DISTRITO: ANO:........

ENTRADAS Jan Fev Mar | Abr | Mai | Jun | Jul [ Ago [Set [Out [Nov [ Dez | Total

ENTRADAS
SACOLINHAS

DEPART....

DEPART....

DEPART....

DEPART....

ENTRADAS M.
TALENTOS

DEPART....

DEPART....

DEPART....

DEPART....

DEPNAO
IDENTIFICADOS

OUTRAS ENTRADAS

RENDIMENTOS

RECEITASTOTAIS

SAIDAS

SACOLINHAS PARA
LSLB

M.TALENTOS PARA
LSLB

DESP.
ADMINISTRATIVAS

OUTRAS SAIDAS

TOTAL DE DESPESAS | 0,00 [ 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00

SALDO ANTERIOR 0,00 | 0,00 | 0,00/ 0,00[0,00 0,00 0,00]0,00]0,00]|0,00 [000]0,00 |0,00

TOTAL ENTRADAS 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 |0,00] 0,00/ 0,00 000 |0,00]0,00 |0,00] 0,00 | 0,00

TOTAL SAIDAS 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 |0,00] 0,00 0,00 000 |0,00]0,00 |0,00] 0,00 | 0,00

SALDO ATUAL 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 |0,00] 0,00 0,00 000 |0,00]0,00 |0,00] 0,00 | 0,00

Nome e assinatura da tesoureira
Nome e assinatura da presidente
Nome e assinatura das componentes do conselho fiscal



10.6.1.4 Modelo de relatdrio financeiro (opgdo 2)

LSLB

RELATORIO DO CAIXA
DISTRITO (nome do distrito por extenso e sigla, se tiver)
PERIODO APURADO Detalhamento das entradas (d/m/a) a(d/m/a)
DEPARTAMENTOS Sacolinhas Multiplicagio | Oferta para
deTalentos Regiao
TOTAL DE ENTRADAS — - —
RELATORIO FINANCEIRO
DESCRIQAO ENTRADAS SAIDAS
Oferta das Sacolinhas -
Oferta da Multiplicagio de Talentos -
Oferta para Regiao -
Oferta Especial (departamento, pessoal)
Oferta do culto congresso anterior
70% Sacolinhas a enviar para LSLB nacional -
50% Multiplicagao de Talentos a enviar para Nota 1

Repasse Regional

Repasse Projeto Distrital (30% Sacolinhas)

Repasse Projeto Distrital (10% Multiplicagao
de Talentos)

Encontro de Lideres LSLB

Inscri¢des para o Encontro Regional

Encontro de Lideres Regional

TOTAL ENTRADAS

TOTAL SAIDAS

SALDO ATUAL

Tesoureira

Presidente

Conselho Fiscal

Nota 1: 5/6 do valor recebido dos departamentos vai para LSLB nacional, ¢ 1/6 fica no caixa distrital

Nome e assinatura da tesoureira

Nome ¢ assinatura da presidente

Nome ¢ assinatura das componentes do conselho fiscal



10.7 Modelo de Relatorio de Encontros

CABECALHO. Primeiramente sugere-se que seja

usado papel timbrado ou personalizado (que identifique
o departamento, o distrito, a regiao), pois ali ja constam
informagGes importantes como orgao auxiliar, comunidade

ou congregacao, enderego completo.

Encontro de: (mencionar se o encontro de servas ¢

departamental, distrital ou regional)

N° do encontro:
Nome da regiao:
Nome do distrito:

Local do evento: (nome da congregagao, do sitio,

do clube, do salao ou de outro espago onde foi realizado o

encontro)

Local (municipio, estado), (d/m/a)

Lema:

Tema:

Palestra (s):
Palestrante (s):

Assuntos Gerais:

(Aqui a relatora registra as atividades e os assuntos

que foram abordados durante o encontro, como: devogao,
informagoes administrativas, dinamicas, oficinas, treina-

mentos, etc.)

Encerramento:
Total de presencas:
Relatora: (nome e cargo)




€ventos

Gustavo Eugeénio Hasse Becker

Afinal, o que ¢ um evento? E qual seu objetivo?

€«

O termo “‘evento” origina-se do latim: eventu. E um
acontecimento, algo ocasional, que se realiza esporadicamente.

A nossa vida ¢ permeada por eventos. De um modo
geral, quando se fala na realizagao de eventos, logo nos
lembramos de eventos sociais, religiosos, artisticos, ou,
quando muito, oficiais (aqueles relacionados ao poder publi-
o). Paralelamente, existem, também, os eventos realizados
nas empresas, no ambito da igreja, em escolas, universi-
dades, etc., que, cada vez mais, desempenham um papel
estrategico e de fundamental importancia para auxiliar na
conquista de objetivos previamente estabelecidos, dentro

de um planejamento global.

Como surgiram os eventos?

Conforme relata Matias (2007), foi com os Jogos
Olimpicos de 776 a.C. — os primeiros da Era Antiga — que
surgiu a atividade denominada “evento”. Na antiguidade,
os eventos estavam muito relacionados a questoes belicas e
de controle do poder. Os proprios jogos olimpicos, mesmo
possuindo carater religioso, influenciavam as questoes beli-
cas, impedindo que qualquer combate acontecesse durante
o periodo de sua realizagao.

Na Idade Media, segundo a mesma autora, os eventos
que predominaram foram os religiosos e os comerciais. O
dominio da igreja naquela epoca era indiscutivel, fato que
tornou seus concilios e as representagoes teatrais os prin-
cipais eventos de que se tem registro. Eventos relacionados
ao lazer nao foram muito difundidos naquela época, uma
vez que o risco de serem enquadrados em procedimentos
inadequados ao que a igreja estabelecia como correto e
aceitavel era muito grande. Os eventos comerciais pros-



peraram naquele periodo, pois os comerciantes pagavam
um ‘pedagio’ ao clero, para poder transitar livremente e
realizar suas atividades.

Com a Revolucao Industrial, novas demandas foram
sendo registradas, também na area dos eventos. A maquina
a vapor entra em circulagdo, as pesquisas aumentam e, com
elas, a necessidade de realizagao de novos tipos de eventos.
Foi nesta época que surgiram, segundo Matias (2007), os
eventos cientificos e técnicos. O medo que imperava na Idade
Média deu lugar a curiosidade, a necessidade de investigar
e a liberdade de expressao.

No Brasil, Matias (2007) afirma que os primeiros
eventos de que se tem registro foram comerciais e ocorriam
em tendas montadas em locais abertos. Ja o primeiro evento
realizado num local proprio para eventos, consta ter sido um
baile de carnaval, em 1840. Contudo, foi com o desenvol-
vimento da industria, apos a Segunda Guerra Mundial, que
os eventos tomaram maior proporgao e profissionalismo no
Brasil. Tal fato permite relacionar a evolugao da atividade
de eventos com o desenvolvimento econdmico, cientifico e
tecnologico, seja no Brasil como em todo o mundo.

A partir desta evolugdo, a pratica de eventos em orga-
niza¢des como escolas, igrejas, universidades e empresas em
geral, tornou-se algo muito corriqueiro e necessario. Afinal,
se nao objetivam desenvolver os relacionamentos comerciais,
os eventos podem estar solidificando uma marca no mercado
e junto a sociedade, ou, ainda, oportunizando a reflexao
sobre certos conceitos e valores, o compartilhamento de
descobertas ou de novas técnicas e procedimentos, sem
falar nos encontros que visam a aproximacao de individuos
no espago de trabalho, a celebragao civica ou religiosa ou,

ainda, o congragamento comunitario.

Que tipos de eventos existem?
Muitos seriam os tipos de eventos que poderiam ser
apresentados aqui, que podem ser realizados nos mais varia-

dos contextos. Mas as atengdes vao se voltar a relacao que



segue, elaborada a partir do referencial de autores diversos
e de vivéncias proprias no assunto.

Evidentemente, outros tipos de eventos podem ser
solicitados, encomendados ou propostos. Dependem, apenas,
da percepgao da alternativa que melhor atenda as necessi-

dades que se apresentem.

Assembleia

Reunido de pessoas convocadas por determinagao
legal, regulamentar ou estatutaria, para resolver assun-
tos submetidos a sua deliberagao, a partir de uma pauta
previamente estabelecida. Suas conclusoes, submetidas a
votagdes, sao registradas em atas. De um modo geral, as
decisoes tomadas em assembleia estabelecem as diretrizes
de agao da institui¢ao a qual estao ligados os participantes
da mesma. Nela, tém direito a voto os membros que per-
tencem a organizacao. Ex.: assembleia dos membros de

uma congregagéo.

Conferéncia

Evento de interesse de grupos especificos, no qual
o orador, geralmente uma autoridade no assunto, fala por
tempo limitado e, ao final desse, coloca-se a disposigao para
responder a perguntas da plateia. Pode ocorrer intermedia-
¢ao, por um mediador/moderador, escolhido previamente.
Normalmente, conferéncias subentendem encontros nume-
rosos, de carater formal, que tanto podem constituir-se em
eventos em si, quanto estar inseridos em eventos maiores,
como congressos. Ex.: Conferéncia ministrada por Rubem

Alves, promovida pela Secretaria Municipal de Educagio.

Videoconferéncia e suas variagcoes

Atividade com as mesmas caracteristicas da confe-
réncia, porém realizada a distancia, mediante a utilizagao
de recursos de Tecnologia da Informagao. Esta alternativa

de evento surgiu para possibilitar a economia de recursos



(financeiros, deslocamentos, tempo, etc.) e oportunizar
o contato com autoridades de qualquer lugar do planeta
que, por motivos diversos, talvez nao se deslocariam para
a realizagdo de um evento presencial.

Este recurso também ¢ aplicado na realizagio de reu-
nioes corporativas (telerreunides; reunides online etc.), entre
integrantes de organiza¢des com sede em locais diversos e
distantes uns dos outros, visando, sobretudo, otimizar o
tempo gasto para a tomada de decisoes. Ex.: Teleconferén-
cia ministrada a partir de Porto Alegre, pelo presidente da
igreja, para pastores de todos os distritos do pais.

A partir da pandemia da Covid-19, a utilizacdo de
recursos destinados a atividades virtuais se tornou muito
popular e ainda mais acessivel. O que, até entdo, acontecia
em virtude da dificuldade de deslocamento de um estado
para o outro, ou de um pais para o outro, passou a ser algo
que solucionou a impossibilidade de pessoas de uma mesma
empresa se reunirem presencialmente, numa mesma cidade.
Na IELB, isso nao foi diferente. Das formais videoconfe-
réncias as reunides online periodicas, passando por rapidas
videochamadas, os encontros virtuais se tornaram uma
solugao agil, eficiente, segura e, alem de tudo, acessivel.

Tanto do ponto de vista tecnol()gico como do financeiro.

Palestra

L . . . . ~

E uma das formas mais tradicionais de apresentagao
oral, podendo ser considerada uma variagao da conferéncia.
O palestrante, no entanto, pode ser apenas um especialista no
assunto, fato que tornara o evento mais informal. Ao termino
da palestra, abre-se, igualmente, um amplo espago para per-
guntas e debates. Ex.: Palestra ministrada por um medico,
um pastor ou outros profissionais, para as participantes de

um Congresso ou outro evento organizado pelas Se€rvas.

Coloquio
Trata-se de uma reuniao fechada, uma conversacao

com pauta aprovada e temario definido. Os dirigentes



orientam os debates e a troca de experi¢ncias de acordo
com a pauta. Pode ser promovido por entidades publicas,
associativas ou religiosas.

Ex.1: Coloquio entre o Distrito Horténsias e o Distrito
Vale do Rio ljui, sobre as estrategias que cada um utiliza
para mobilizar pessoas a ofertarem para a construgao de
templos da IELB.

Ex.2: Coloquio Brasil e Alemanha sobre experién-
cias de comunidades religiosas na coleta de donativos para

desabrigados no Haiti.

Encontro

Como o proprio nome indica, o encontro subentende
a reuniao de pessoas ou grupos que tém algo em comum
a ser compartilhado. Normalmente, ¢ algo informal e de
curta duragio. Ex.: reuniio de servas de um determinado

distrito, durante um dia ou parte de um dia.

Forum

O termo remete a foro — praga publica na Roma Antiga
—, cujo acesso era livre a qualquer cidadao. E um debate
livre, com varios convidados apresentando seus pontos de
vista a plateia, sobre um grande tema pre-estabelecido. Essa
modalidade de evento prevé a participagao de um publico
numeroso, muitas vezes com acesso livre aos espagos de
debate, nio sendo possivel estimar com tanta precisao o
numero exato de participantes. A depender do tipo de fo-
rum, ¢ comum a presenca de autoridades dos trés setores
(publico, privado e nao governamental), fato que gera a
necessidade de um cerimonial bastante ativo. Ex.: Forum
Mundial de Educagao.

Mesa-redonda

Reunido de pessoas com conhecimento técnico es-
pecifico, que debatem e apresentam seus pontos de vista
sobre um tema por vezes polémico e de amplo interesse.

Os trabalhos sdo conduzidos por um coordenador/media-



dor que determina o tempo de fala de cada participante.
Ao final das exposi¢es, ou mesmo durante as mesmas, a
plateia pode encaminhar questdes tanto orais quanto por
escrito, cabendo ao mediador manter as discussoes atreladas
ao tema inicial.

Ex.1: Mesa-redonda sobre o papel das mulheres nas
atividades de uma congregagao da igreja.

Ex.2: Mesa-redonda sobre a interrupgao da gravidez

de bebés anencéfalos.

Painel

Encontro coordenado por um mediador, no qual sdo
apresentadas as visdes do(s) painelista(s) sobre um tema
especifico. Esta atividade tanto pode apresentar resultados
de um estudo, debater um tema ja conhecido, como buscar
subsidios que gerem conclusoes sobre um determinado as-
sunto. Ex.: Painel de apresentagao dos resultados de uma

pesquisa sobre lideranga nos departamentos de comunidades.

Seminario

Encontro voltado para a aprendizagem ou capacitacao.
Nele sao feitas exposi¢Ges sobre temas de interesse comum
dos participantes, prevendo que os mesmos tenham conheci-
mento anterior sobre o assunto. Seu objetivo principal passa
pela troca de experiéncias, conhecimentos e possibilidades a
respeito de um tema proposto, a partir de varios pontos de
vista, sem a necessidade de se chegar a uma conclusao. Ex.:
Seminario sobre acompanhamento espiritual a cuidadores

de doentes terminais.

Simpésio

Apresentacao de um tema de grande interesse, tecnico
ou cientifico, a um publico selecionado, com a participagao
de especialistas no assunto. Seus expositores nao debatem
entre si, mas versam sobre o mesmo tema. Ao término, seu
coordenador pode apresentar uma conclusao, sintetizando a

maioria das opinides, que ¢ submetida a aprovagao do grupo



e transformada em documento, que servira de orientagao
para aquela area profissional.

Ex.1: Simposio Internacional de Lutero, promovido
pelo Seminario Concordia, do qual resulta a publicagao de
um livro contendo as palestras ministradas no evento.

Ex.2: Simposio sobre os rumos da educagdo, a partir
do ENEM — Exame Nacional do Ensino Médio.

Oficina ou Workshop

Atividade de trabalho, que ¢é pratica, mas que pode
ter um momento inicial com elementos teoricos. Pode ser
uma atividade experimental, na qual sao trabalhados topicos
especificos entre os participantes. E voltado a aprendiza-
gem, atraves da concretizagao de atividades praticas. Pode
ter como fungao determinar ou implementar conceitos ou
tecnicas a serem assimilados e praticados pelos participantes.

Esta terminologia estrangeira que por vezes ¢ uti-
lizada, em alguns casos, nos constrange de chamarmos a
atividade simplesmente de “oficina”. Vale destacar que a
terminologia dada pode influenciar a participagao das pes-
soas, ou nao, num determinado evento. E, pensando assim,
dependendo do contexto em que se realiza o evento, um
workshop pode atrair mais interessados do que uma oficina.

Habitualmente, o termo workshop tem sido utilizado
mais no contexto corporativo, enquanto que o termo (ﬁcina
tem sido utilizado com mais frequéncia em atividades nos
ambitos artistico, educacional e, tambem, da igreja.

Ex.1: Oficina de preparo de alimentos, como paes
artesanais ou pintura e montagem de casquinhas de ovos
recheadas para a Pascoa.

Ex.2: Oficina de artesanato para Pascoa e/ou Natal.

Congresso

De modo geral, diz respeito a atividades promovidas por
entidades associativas ou organizagdes religiosas. Sao reunides
com o objetivo de estudar temas de interesse comum dos

participantes. Pode ser de ambito distrital, regional, estadual,



nacional ou internacional. Podem ser religiosos, cientificos ou
técnicos. Podem ter, em sua estrutura, a realizacao de diversas
atividades paralelas, tais como: painéis, cursos, conferéncias,
ciclos de palestras, mesas-redondas, oficinas, etc. Ex.: Con-

gresso da Liga de Servas Luteranas do Brasil (LSLB).

Convencao

Evento promovido por institui¢des que relinem seus
colegiados superiores, bem como membros, empregados ou
funcionarios, com vistas a deliberagao quanto a atuagao num
determinado periodo, a homologagao de decisdes tomadas
em nivel regional, a demonstragao de resultados anuais, ao
estabelecimento de metas, a apresentagao de novos produtos
ou, até mesmo, para o desenvolvimento de treinamentos
especificos. Normalmente, esse tipo de evento inicia e
encerra com confraternizagées, visando a integragao das
equipes. No ambito da IELB, o melhor exemplo de con-
vengao que podemos dar ¢ o da Convengao Nacional, que
acontece a cada quatro anos, em locais diversos, previamente
definidos. Nessas ocasioes, diversos assuntos sao tratados,
decises sao tomadas, novos distritos e/ou congregacdes sao
formalizados, pastores sao homenageados e muitas outras

atividades podem ser acontecer.

Feira ou bazar

Evento com caracteristicas comerciais, promovido e
direcionado a ptblicos especificos. Pode atender interesses
de segmentos diversos, e a sua duragao varia bastante.

Ex.1: Bazar de trabalhos manuais e panificagao, pro-
movido pela Liga de Servas.

Ex.2: Feira de livros, em cuja programacao pode

acontecer o langamento de um livro produzido pelas servas.

Exposicao
Neste evento, produtos, servigos, trabalhos manuais,
objetos de arte, fotografias, reliquias, etc. sdo expostos sem

serem comercializados. Sua abertura, normalmente restrita,



comporta discursos, podendo ter até¢ um desenlace ou corte
de fita, a depender do seu porte. Apos o ato de abertura,
as exposigoes costumam ser liberadas a visitagao publica.
Ex.1: Exposicao das atividades desenvolvidas no pe-
riodo de um ano, pelos alunos da escola dominical.
Ex.2: Exposigao de fatos historicos da congregagao

ou do departamento de servas.

Outros tipos de eventos

Conforme anteriormente destacado, outros tipos de
eventos podem ser realizados, a partir das necessidades que
se apresentem, como por exemplo: atividade artistico-cultu-
ral, desfile (civico ou de moda), mostra, inauguracao, salao,
debate, brainstorming, semana, entrevista coletiva, jornada,
posse, outorga de titulo, evento esportivo, concurso, lan-
¢amento de livro ou de produto, megaevento, visita, show,
comicio, expofeira, alem dos tradicionais: café da manha,
almogo, cha, happy hour, coquetel e jantar.

O que ndo se pode perder de vista, ao se definir o tipo
do evento a ser realizado, ¢ o objetivo que se quer atingir
com 0 mesmo, os publicos aos quais se destinam a ag¢ao e a
sua dimensao estratégica.

Para que um evento possa atingir os resultados es-
perados, ¢ necessario organizar os passos a serem dados de
modo que ndo se percam de vista providéncias indispensa-
veis, e, também, para que nao se estabelecam prioridades
de forma equivocada. Como muitas providéncias precisam
ser tomadas na organizagao de um evento, e algumas delas
simultaneamente, elas devem ser distribuidas de maneira
que a organizagao do trabalho seja facilitada.

Das muitas formas de se organizar tais providéncias,
uma delas ¢ a divisdo das tarefas em areas ou equipes que
interagem constantemente, uma vez que sao interdepen-
dentes. Com tarefas e prazos definidos, alem de uma visao
global do evento (Ex.: conhecer a verba disponivel para as
providéncias), cada area ou equipe tem a liberdade necessaria

para criar a sua dinamica de trabalho, encontrar formas de



gerenciar os processos ¢ apresentar resultados criativos.
Alias, ¢ a criatividade que torna uma simples palestra um
evento que permanecera por muito tempo na memoria dos
seus participantes. Evidentemente, a melhor lembranca que
se pode guardar de um evento deve estar relacionada ao seu
contetido, seu ministrante e a qualidade do debate por ele
gerado. Mas o contexto no qual a atividade aconteceu, a
ambientagao, dentre outros fatores, s3o pegas significativas
para fixar positivamente o acontecimento na memoria de
seus participantes.

Muitas sdo as formas de se dividir as tarefas de um
evento e de gerenciar a sua realizagdo. A proposta aqui
apresentada — que prevé a formagao de cinco areas ou
equipes — nao tem a pretensao de ser a melhor ou tnica
possibilidade. Contudo, apresenta-se como adequada, pelo
fato de ja ter sido amplamente testada e de se adaptar aos

mais variados tipos de eventos.

11.1 —Tarefas a serem executadas

na organizagao de eventos

Dependendo do porte da tarefa, existe a necessidade
do envolvimento de muitas pessoas, para que a mesma seja
cumprida. Em outros casos, apenas uma pessoa ja ¢ capaz
de dar conta da tarefa recebida. Em ambas as circunstancias,
recomenda-se que haja a defini¢ao de uma pessoa responsavel
para cada tarefa. Assim, sempre que for necessario checar
o andamento das providéncias, as liderangas saberdo quem
podera esclarecer eventuais dtvidas.

Os topicos apresentados a seguir sao gencricos, e o
seu contetdo vai variar conforme o evento a ser realizado,
podendo alguns ser excluidos e outros acrescentados. Con-
tudo, valem como subsidio para eventos de qualquer porte,

sejam eles locais, regionais ou nacionais.

11.1.1 — Agbes preliminares
Como indica o proprio nome, esta area tera como

prioridade cuidar de providéncias que antecedem a realizacao



do evento, concentrando-se em questdes que podem ser

consideradas estruturais — aquelas sem as quais 0 evento nao

se concretiza. Alguns exemplos sdo: elaboragao do projeto

do evento, captagao de recursos, defini¢ao e contratagao

de palestrantes, contato com convidados especiais, dentre

outras providéncias que viabilizam a realiza¢do do evento.

Equipe: A¢oes preliminares

Nome da lider:

Contatos da lider (e-mail e telefone):

Demais integrantes da equipe:

Atribuigoes

Orar pela realizacao evento;

confiar no Senhor pelo sucesso;

definir a data do evento;

escolher o local do evento;

definir o tema do evento;

definir o lema do evento (versiculo biblico);
definir a programagao do evento;

definir palestras e palestrantes (cristocéntricas);
definir protagonistas (oficineiros, devocionistas
etc.);

contatar previamente a LSLB e posteriormente
enviar o convite formal;

contatar previamente os palestrantes e posterior-
mente enviar o convite formal;

definir previamente, com palestrantes, represen-
tante da LSLB e outros, o tempo de duragao de
sua fala no eventoy

definir a pessoa responsavel pelo acerto de contas
com os palestrantes e demais pessoas que atua-
rao no evento: taxi/deslocamentos, pro labore,
hospedagem, etc;

elaborar um projeto para o evento;

informar a todas as equipes envolvidas na organi-

zagao do evento, que despesas por elas realizadas



deverao ser formalizadas mediante a apresentagao
de notas fiscais;

definir e providenciar a recordagao (lembranga)
do evento;

elaborar a relagao de possiveis apoiadores/
patrocinadores;

providenciar cartas de solicitagao de apoio/
patrocinio.

solicitar o apoio a orgaos publicos (bombeiros, po-
licia, SAMU, secretaria de turismo, de satde etc.);
verificar junto aos 6rgaos competentes sobre o
abastecimento de agua e energia elétrica;
elaborar um plano de seguranca para o local em
que se realizara o evento;

verificar a possibilidade ou necessidade de instala-
¢ao de uma estrutura para a realizagao de alguma
exposicao ou de uma banca para realizacao de
um bazar.

distribuir tarefas entre a comissao organizadora;
consolidar o orgamento geral do evento;

obter, junto aos apoiadores/patrocinadores, a sua
logomarca, para constar no material de divulgagao
do evento;

definir a relagao de convidados especiais (represen-
tantes da IELB, LSLB, prefeito, autoridades, etc.);
providenciar a entrega de convite para os convi-
dados especiais;

convidar os departamentos/distritos, para toma-
rem parte do evento;

coletar/adquirir brindes diversos a serem distri-
buidos aos participantes do evento;

estabelecer contato constante com quem vai sediar
o evento — congregacdes, hotéis etc.

obter, junto aos apoiadores/patrocinadores, o
material a ser disponibilizado no evento (nas
pastas, no saguao, etc.). Ex.: banners, folheteria

em geral;



* prever providéncias necessarias relacionadas a
acessibilidade (tradugao para LIBRAS, elevadores,
rampas, textos em braile, etc.);

* claborar relatorio de atividades a ser entregue a

comissao de agdes pos-evento.

11.1.2 — Divulgagao

As tarefas desta area concentram os esfor¢os em tornar
publico e de amplo conhecimento o evento em questao. As
primeiras providéncias se voltam a cria¢ao da arte visual
e das pegas de divulgagao do evento, passando pelo plano
de divulgagao, que devera conter a relagao de veiculos da
imprensa que serdo abordados, assim como pela criagao
do press release (comunicado/boletim de imprensa), até a
divulgagao propriamente dita, em todos os espagos e meios
previstos no plano de divulgagao.

E relevante destacar o valor que um evento adquire
ao se trabalhar com zelo o seu material de divulgacao. A
unidade entre conceito e pegas, aliada a uma divulgagao
focada nos publicos que se pretende atingir, seguramente

garantiré ao evento uma parcela significativa de sucesso.

Equipe: Divulgacao

Nome da lider:

Contatos da lider (e-mail e telefone):
Demais integrantes da equipe:

Atribuicoes

*  Providenciar o or¢amento da comissao de divul-
gagao, para compor o or¢amento geral do evento;

* providenciar a criagao de pegas graficas e ele-
tronicas (banner, cartaz, folheto, faixa, cracha,
pasta, programa de culto, programagao completa
do evento, atestados, folhas timbradas, layout de
camiseta, folheto eletrénico, fundo de palco, etc.);

* encaminhar o material para a grafica, bem como

acompanhar a sua produgao;



* elaborar o mailing/cadastro da imprensa;

*  providenciar o press release para divulgagao;

¢ claborar o plano de divulgagdo (interna e externa
— redes sociais [Facebook, Instagram, grupos de
WhatsApp, radio, jornal, portais, TVs, etc.]);

* realizar a divulgacdo do evento junto aos
publicos-alvo;

¢ claborar o relatorio de atividades a ser entregue

a comissao de agdes pos-evento.

11.1.3 — Secretaria e recepgao

Esta area presta suporte ao evento em quest(N)es rela-
cionadas a providéncias burocraticas, tais como: envio de
correspondéncias, viabilizagao de inscri¢des, checagem de
acesso a estacionamento e providéncia de traslados. Outras
providéncias como montagem de pastas, alem de deter toda
e qualquer informagao acerca de salas e locais das ativida-
des, sao, também, atribui¢oes desta equipe. Como atua
diretamente no evento, ¢ ideal que a equipe de Secretaria e
recepgao esteja uniformizada ou, pelo menos, identificada

de modo padronizado.

Equipe: Secretaria e recepgao (sugestao de
desmembrar)

Nome da lider:

Contatos da lider (e-mail e telefone):

Demais integrantes da equipe:

Atribuigoes

* Providenciar o or¢amento da comissao de se-
cretaria e recepgao, para compor o or¢amento
geral do evento;

® organizar e capacitar as pessoas que atuarao nesta
comissao;

* definir o uniforme da equipe e sua respectiva
identificagao;

*  definir a identificagao da equipe de recepgao;



* providenciar a recepgao e o traslado para pa-
lestrantes e convidados especiais (aeroporto,
rodoviaria, servico de taxi, etc.);

*  providenciar a hospedagem em geral, para pales-
trantes e convidados especiais;

* distribuir as acomodagdes (dentro das inscrigoes);

* providenciar o formulario de inscri¢do dos par-
ticipantes do evento;

. . . -

* identificar eventuais demandas especificas para
participantes e/ou palestrantes que sejam pessoas
com deficiéncia (PCDs);

. . !/

* montar pastas/sacolas a serem distribuidas aos
participantes;

*  obter as informagoes gerais sobre o evento, para
subsidiar eventuais davidas dos participantes no
decorrer do evento;

* recepcionar os palestrantes, convidados especiais
e demais participantes;

* recepcionar de modo adequado e inclusivo par-
ticipantes e/ou palestrantes que sejam pessoas
com deficiéncia (PCDs);

* acompanhar e dar suporte aos palestrantes e convi-
dados especiais, da chegada a partida dos mesmos;

¢ claborar o relatorio de atividades a ser entregue

a comissao de agdes pos-evento.

11.1.4 — Cerimonial e apoio

Como o proprio nome indica, esta area trabalha para
garantir o cumprimento das formalidades previstas para a
execugao de eventos. Em alguns, mais formais, as regras
a serem seguidas serdo mais rigidas. Em ocasioes mais
informais, bastara que se garanta a execugao de procedi-
mentos basicos, como o respeito a ordem de precedéncia
de autoridades ou a correta disposi¢ao de bandeiras (ambas
disponiveis no Decreto n® 70.274, de 9 de margo de 1972),
apenas para exemplificar algumas das diversas providéncias

que cabem ao cerimonial.



Também ficarao a cargo desta equipe as agdes de
apoio, suporte e logistica que se fazem necessarias durante
arealizagao do evento. Algumas das tarefas que ficam sob a
sua responsabilidade s3o: a coleta do curriculo sucinto dos
palestrantes, debatedores e mediadores; a redagao do texto
do cerimonial; a providéncia de crachas com os nomes dos
palestrantes, debatedores e mediadores, que tanto podem
ser dispostos sobre a mesa junto a qual sentarao, como no
chdo, em frente a poltrona ou cadeira em que tomarao lu-
gar. O cracha tanto facilita a plateia identificar quem esta a
mesa, como aos demais integrantes da mesa. Afinal, ndo sao
raras mesas compostas por pessoas que nao se conheciam
anteriormente ao evento.

No que diz respeito ao apoio, os integrantes desta
equipe ficarao responsaveis por atender a qualquer neces-
sidade que surja no ambiente do evento, como a reposi¢ao
de agua para os palestrantes, a coleta e encaminhamento
de perguntas, o controle da iluminag¢ao do ambiente e da
sonoplastia, dentre tantas outras agdes que se fazem neces-

/ . ~
sarias durante a execu¢do de um evento.

Equipe: Cerimonial e apoio

Nome da lider:

Contatos da lider (e-mail e telefone):
Demais integrantes da equipe:

Atribuigoes

*  Providenciar o orcamento da comissao de cerimonial
e apoio para compor o orgamento geral do evento;

*  organizar e capacitar as pessoas que atuarao nesta
Ccomissao;

¢ definir o layout do espago fisico e o formato do
evento;

* definir o uniforme da equipe e sua respectiva
identificagao;

° providenciar atrativos para antecederem o evento

ou para intervalos;



ornamentar o ambiente;

providenciar as bandeiras que serao dispostas e
seus suportes;

providenciar a estrutura em que todos os estan-
dartes serao dispostos;

contratar registro fotografico;

contratar registro em video;

providenciar a imagem para o “plano de fundo”
do telao;

providenciar agua para a mesa de honra e
palestrantes;

providenciar copos e suportes para copos;
testar previamente copias de videos que venham
a ser exibidos no evento;

providenciar curriculo sucinto dos palestrantes;
organizar o roteiro/pauta do evento (por escrito);
elaborar o texto do cerimonial do evento, le-
vando em conta as caracteristicas da atividade
em questao;

buscar orientagGes para o trato com convidados
especiais, como politicos, com os quais nao se
interage com tanta frequéncia;

providenciar textos adicionais de saudagées, pe-
quenos discursos, etc;

conferir a correta aplicagao da ordem de pre-
cedéncia de autoridades (quem vem primeiro);
solicitar as justificativas de auséncias e envio
de representante para a atividade (em caso de
convocagoes);

providenciar recordages para os palestrantes;
definir quem entregara as recordagdes aos
palestrantes;

elaborar e fixar os crachas de mesa/chao;
organizar o local do evento, adequando-o ao layout
proposto e ao espago disponivel;

reservar assentos para convidados especiais no

recinto do evento;



*  conferir a ordem correta de colocagido das ban-
deiras no local do evento;

* recepcionar e dar suporte a quem realizara o
atrativo de abertura do evento;

* atuar, durante o evento, no suporte a iluminagao,
sonorizagao, palco, etc;

*  providenciar materiais de suporte como: martelo,
pregos, chave de fenda, fita adesiva, fita isolan-
te, material e produtos de limpeza, fosforos,
cordao, alfinetes, extensdo elétrica e conexao,
adaptadores, etc.;

* acionar o atendimento emergencial de médicos,
bombeiros ou primeiros-socorros;

*  observar que o evento nao deve ser iniciado enquan-
to a autoridade civil convidada (se confirmada a sua
presenca) nao chegar. Esta observagao nao ¢ valida
para qualquer; ¢ uma recomendagao especifica para
o/a chefe do executivo — prefeito, governador, pre-
sidente da reptblica —, uma vez que estes terao o
assento n’ 1 da mesa de honra (em outras palavras,
eles presidirao a cerimoénia). Outras autoridades
civis nao presidiréo; apenas comporao a mesa. Entao
a cerimonia até poderia iniciar sem elas, embora
deva prevalecer — sempre — o bom senso;

¢ claborar o relatorio de atividades a ser entregue

a comissao de agdes pos-evento.

11.1.5 — A¢Ges pos-evento

Por mais que o nome desta area sugira o desenvolvi-
mento de agGes posteriores a realizagao do evento, muitas
de suas providéncias s6 poderao ser realizadas caso tenha
havido sinergia entre as demais areas, desde o momento
em que teve inicio o planejamento do evento, até a sua
finalizagao. Finalizar um evento significa: providenciar os
atestados a serem entregues aos palestrantes, debatedores,
participantes e organizadores do evento; finalizar o livro-

-caixa; tabular os instrumentos de avaliacdo do evento e



divulgar os seus resultados; organizar o mailing list dos
participantes (pois sao potenciais interessados num proximo
evento a ser promovido na mesma area); elaborar o clipping
do evento; organizar a memoria fotografica e audiovisual do
evento; elaborar e encaminhar cartas de agradecimento aos
patrocinadores, apoiadores e palestrantes, alem de elaborar
o relatorio geral do evento, que precisara ser entregue ao
“cliente” que encomendou o evento.

Além de desempenhar o papel de prestador de contas
das agbes desenvolvidas, o relatorio geral constitui um ban-
co de dados com todos os documentos elaborados durante
as etapas da realiza¢ao do evento. Trata-se da memoria do
evento — aquilo que perdura, alem, evidentemente, da aqui-
sicdo de conhecimento oportunizada pela ocasido. Como
memoria, o relatorio geral ¢ um demonstrativo historico
das agdes desenvolvidas pelos promotores do evento. Além
disso, a partir dos relatorios gerais, ¢ possivel, inclusive, o
levantamento de dados que podem subsidiar a realizagao
de futuros eventos, ou publicagbes futuras relacionadas as

atividades desenvolvidas.

Equipe: A¢oes pos-evento

Nome da lider:

Contatos da lider (e-mail e telefone):
Demais integrantes da equipe:

Atribuigoes

*  Providenciar o orcamento da comissao de agoes
pos-evento, para compor o or¢amento geral do
evento;

* elaborar o instrumento de avaliagdo das atividades
do evento;

* tabular os instrumentos de avaliagao do evento;

*  providenciar o atestado para a equipe organiza-
dora do evento;

* providenciar o atestado de participagao para os

palestrantes;



* providenciar os atestados ou certificados de par-
ticipagao para o publico em geral e definigao do
local para a entrega dos mesmos;

¢ atualizar/elaborar o mailing list dos participantes;

* elaborar o clipping do evento;

* organizar o “album” de fotografias (hoje, muitas
vezes, digital);

* organizar o video oficial do evento;

¢ realizar o levantamento geral de despesas — pres-
tagao de contas para a comissao organizadora;

* claborar e enviar cartas de agradecimento aos
apoiadores, patrocinadores, palestrantes, etc.;

e elaborar o relatorio geral do evento.

Finalizando, porém, sem concluir...

Vale lembrar que muitas das tarefas pertinentes a uma
determinada area estao diretamente relacionadas com as de
outra. Tal fato confirma a sinergia anteriormente referida, o
que permite perceber que as areas nao tém autonomia total,
uma vez que existe dependéncia muatua entre elas. Além
disso, destaca-se, também, que cada area influencia e sofre
influéncia das demais, garantindo a unidade necessaria que
um trabalho em equipe sugere. Isso tudo permite que ajus-
tes sejam feitos a qualquer momento, o que oportuniza um
eventual reposicionamento de tarefas ou responsabilidades.
Afinal, como ja mencionado, metodologias de trabalho sao
dindmicas e nao devem ser tomadas como Ginicas, mesmo
que se mostrem adequadas. Pois, dependendo do porte do
evento que estiver sendo organizado — local, regional ou
nacional —, cada sugestao acima apresentada precisara ser

adaptada, para que gere resultados satisfatorios.

Mesas de honra e bandeiras, como organiza-las?

Mesas

Dependendo do tipo de evento que se organiza,
nem sempre ¢ necessario formar uma mesa de honra para

a condugao dos trabalhos. Porém, em alguns casos, ha essa



necessidade e ¢ recomendavel que se siga 0 que estabelece

o protocolo. Portanto, seguem algumas orientagoes que

poderao facilitar essa organizacao.

A mesa diretiva de um evento ¢ formada a partir
da pessoa mais importante — o anfitriao/dono
da casa — com os demais integrantes colocados
a direita e a esquerda do anfitrido, sendo o lado
direito reservado ao convidado mais importante.
£ ideal que as mesas sejam constituidas com nu-
mero impar de pessoas. Assim, sempre havera
quem se posicionara ao centro. Caso o niimero
de integrantes seja par, ninguém se posicionara
ao centro. A partir de um centro imaginério, o)
anfitrido se posicionara a direita deste centro e seu
convidado mais ilustre a esquerda. Assim seguirao,
sucessivamente, os demais integrantes da mesa.
Ao iniciar os trabalhos, ¢ recomendavel que a mesa
diretiva ja esteja composta, evitando-se forma-la
através da chamada de cada uma das autoridades.
Esta ndo ¢ uma regra protocolar; ¢ apenas uma
sugestao. Porem, seguindo essa recomendagao,
ganha-se tempo e evita-se que haja algum inci-
dente, como por exemplo: a plateia assistir ao
tropego de uma autoridade, ao subir os degraus

da escada que leva ao palco.

No exemplo a seguir, temos a composi¢ao de uma

mesa com numero impar de componentes. Suponhamos que

seja a mesa diretiva de um congresso nacional da LSLB:

(palco)
4 2 1 3 5
Presidente Presidente da | Prefeito da | Pastor conselheiro | Presidente
regional da LSLB LSLB cidade da LSLB local da LSLB
(plateia)
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Neste exemplo, temos uma composi¢ao para o mes-

mo evento, porém com uma pessoa a menos, tornando a

composi¢ao de nimero par:



(palco)

3 1 2 4
Pastor conselheiro da Presidente da Prefeito da Presidente regional
LSLB LSLB cidade da LSLB
(plateia)
Bandeiras
Com relagao as bandeiras, em muitos casos, elas
estao dispostas nos espagos em que ocorrem os eventos,
independentemente destes serem mais ou menos formais.
O importante ¢ que elas estejam corretamente dispostas,
uma vez que existe também uma orientagao para o seu
posicionamento, conforme segue:
* abandeira nacional pode ser utilizada em even-
tos oficiais e privados, podendo ser hasteada ou
arriada a qualquer hora do dia ou da noite, desde
que seja devidamente iluminada;
* habitualmente, o hasteamento da bandeira na-
cional acontece as 8h e o arriamento, as 18h.
No dia da Bandeira (19/11), seu hasteamento
deve acontecer as 12h, em cerimonia especial;
* bandeiras de paises sao dispostas em ordem
alfabética. Porém, em cerimonias realizadas
no Brasil, a primeira bandeira sera a nacional.
O mesmo vale para bandeiras de municipios;
* bandeiras de estados brasileiros sdo dispostas
pela ordem de fundagdo do Estado. Porem, a
primeira bandeira estadual a ser posicionada sera
sempre a do estado em que acontece a cerimonia;
* 1o Brasil, bandeiras de outros paises nao podem
ser posicionadas sem que a bandeira brasileira es-
teja junto, exceto em embaixadas ou consulados;
* bandeiras podem ser dispostas tanto ao centro m
quanto ao lado direito (esquerdo para quem esta I [;\)" 1:

na plateia) de uma sala ou palco, buscando-se,

sempre, que o espago seja de facil visualizagao;



se o numero de bandeiras a ser disposto for
impar, a bandeira nacional sempre sera colo-
cada ao centro, tendo a sua direita (esquerda
para quem esta na plateia) a proxima bandeira
mais importante e, a sua esquerda (direita para
quem esta na plateia), a seguinte bandeira mais
importante;

em casos de bandeiras dispostas em nimero par,
havera um centro imaginario, a direita (esquerda
para quem esta na plateia) do qual sera disposta
a bandeira nacional. A sua esquerda (direita para
quem esta na plateia), sera colocada a segunda
bandeira mais importante. A direita da bandeira
nacional estara a terceira bandeira mais impor-
tante e, a esquerda da segunda bandeira, sera
disposta a quarta bandeira;

a sequéncia de disposi¢ao de bandeiras sem-
pre sera: 1°, paises (iniciando pelo Brasil e, na
sequéncia, pela ordem alfabetica); 2°, estados
(iniciando pelo estado anfitrido e, na sequéncia,
pela ordem de surgimento dos estados); 3°, mu-
nicipios (iniciando pelo municipio anfitrido e, na
sequéncia, pela ordem alfabetica); 4°, entidades,
empresas, organizagoes em geral (iniciando pela
entidade promotora do evento e, na sequéncia,
pela ordem alfabética);

se a entidade promotora do evento nao tiver
bandeira, e sim um estandarte, este nao sera
disposto junto as bandeiras, mas numa posi¢ao

proxima a elas.



Exemplo de disposi¢ao de bandeiras em niimero par:

o "‘ e

3 1
MUNICIPIO BRASIL ESTADO ENTIDADE
OU EMPRESA

Exemplo de disposi¢ao de bandeiras em namero impar:

2 1 3
ESTADO BRASIL MUNICIPIO

Havendo interesse em aprofundar o conhecimento sobre

questdes referentes a utilizagdo de bandeiras ou, tambéem,
sobre a ordem de precedéncia de autoridades, recomenda-se
a consulta ao Decreto Federal N° 70.274, que aprova as nor-
mas do cerimonial pablico e a ordem geral de precedéncia.

Estas normas sao aplicaveis, também, no cerimonial privado.

Gustavo Eugénio Hasse Becker — Pnzfessor, doutor em Comu-

nicacdo Social e empresario na drea da gastronomia. Proprietdrio da

Becker Haus Tortaria. Contato: gustavohb(@terra.com.br.
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GLOSSARIO

Anexo — documento ou texto ou que nao foi ela-
borado pelo autor do trabalho. Serve como comprovante
ou reforgo a algo apresentado no corpo do trabalho. Ex.:
recorte de jornal com entrevista que trata do mesmo assunto
debatido no evento.

Apéndice — documento ou texto que foi elaborado
pelo autor do trabalho. Serve como complemento das in-
formagGes constantes do corpo do trabalho. Ex.: resultados
da pesquisa de satisfacdo aplicada junto aos participantes
do evento.

Brainstorm — “Tempestade de ideias”. Momento
de troca de ideias, por vezes desconectadas, mas que,
combinadas umas com as outras podem gerar uma valiosa
proposi¢ao, tanto para definir o tema de um evento, como
para planejar a sua formatagao.

Clipping — Registro de tudo que foi veiculado sobre
o evento em jornais, radio, TV ou portais de internet.

Happy hour — (em portugués: hora feliz) ¢ o nome
dado a comemoracao informal feita, geralmente por colegas

de estudo e trabalho, apos a execugao de alguma tarefa ou
ao fim de um expediente. Tais comemoragdes sao comuns
em varias partes do mundo e em grandes cidades no Brasil.

Lema — frase que serve de motivagao para a discussao
sobre um tema estabelecido. No caso dos congressos da
LSLB, o lema ¢ sempre um versiculo biblico.

Layout (leiaute) — organizagao do espago em busca
de uma disposigao agradavel dos elementos que o compdem.

Mailing list —relagdo, lista, cadastro de participantes
de um evento, ou de interessados num determinado tema.

Mogdo — assunto ou proposta para ser discutida e
votada em assembleia.

Ordem de precedéncia — ¢ a ordem que estabe-

lece a hierarquia de autoridades, tanto no poder publico,



nas empresas, organizagoes religiosas, como, também, na
familia. Define a posi¢ao de cada autoridade numa ceriménia.
Estabelece “quem vem primeiro”, “quem fala primeiro”, ou,
ainda, “quem deve ser citado primeiro”.

Press release — texto informativo, contendo os prin-
cipais dados sobre o evento, que ¢ enviado para a imprensa,
com o proposito de provocar a divulgagao espontanea e gra-
tuita da atividade, por parte daquele veiculo de comunicagao.

Projeto — ideia de executar ou realizar algo, no
futuro; intento, designio; empreendimento a ser realizado
dentro de determinado esquema.

Sinergia — s.f 1.— trabalho coordenado de varios
orgaos na realizagao de fungao fisiologica; 2.— atividade
coordenada e simultanea que contribui para um objetivo
comum.

Tema — ¢ o assunto que vai ser tratado no evento. E
o ponto de partida para a defini¢ao de palestras e demais
atividades que acontecerdo no evento, bem como para a

escolha de palestrantes.
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REVISAO € ATUALIZACAO

Equipe que revisou e atualizou em 2023:

Dorvalina Lange — coordenadora. Membro da Con-
gregacao Cristo Salvador, do bairro Alto — Curitiba, PR.

Gudrun Amsberg de Almeida — 2° secretaria da Liga
de Servas Luteranas do Brasil. Membro da Congregagao
Castelo Forte, centro - Canoas, RS.

Marlene Zanchet — Membro da Congregagao Paz,
Pinhais, PR.

Noemi Strelow Reis — Membro da Congregagao Cristo
Salvador, do bairro Alto — Curitiba, PR.

Olga Beatriz Hepp Hannes — 3° secretaria da Liga
de Servas Luteranas do Brasil. Membro da Congregagao
Cristo - Venancio Aires, RS.

Endossado pela Diretoria Nacional
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Este guia pratico foi organizado pela Liga de Servas Luteranas

do Brasil (LSLB), que é um departamento auxiliar da Igreja
Evangélica Luterana do Brasil (IELB).

A LSLB congrega as mulheres luteranas do Brasil e se
organiza por regides, distritos e departamentos.

E importante que o trabalho seja organizado e realizado

tendo normas e praticas fundamentadas na fé cristd luterana.

Por isso este guia traz, de forma clara e de facil entendimento,
a organizacao e a estrutura da LSLB, orientacdes para o
trabalho nos seus diversos pontos de atuacao e, também,
diversos facilitadores (exemplos, modelos e sugestdes) para
o trabalho das servas luteranas, que o executam sempre
servindo ao Senhor com alegria.
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