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A CNTE, junto como o movimento sindical
e popular, contribuiu muito para o processo de
democratizacao do pais nas décadas de 80/90 e para
o surgimento do movimento sindical combativo,
propositivo e de luta, que deu origem a CUT.

0 movimento sindical da educacao foi construido
e se fortaleceu a partir dos locais de trabalho de cada
trabalhador (a) em educagdo, em cada escola, sala de
aula, biblioteca, cozinha, patio e outros espacos do
ambiente escolar. E o trabalho cotidiano na educacio e
na luta sindical de cada um e cada uma que torna a CNTE
a segunda maior confederacao de trabalhadores da CUT.

0 sindicalismo da educacao continua sendo um dos
mais fortes e combativos do pais, com mobilizacoes,
bandeiras de luta e proposicoes que ultrapassam as lutas
da categoria. Soma-se as lutas da sociedade, por uma
educacdo publica, universal de qualidade para todos e
todas em todos os niveis e idades. Sempre lutou por
um piso salarial nacional, formacao e valorizacdo dos
profissionais, planos de carreira, dentre outras bandeiras.

Entretanto, a experiéncia, a vivéncia, o aprendizado,
as acoes e a administracdo sindical, que foram
fundamentais para consolidar o movimento sindical da
educacao, precisam ser permanentemente renovados,
aprimorados e reinventados frente aos novos desafios e as
novas exigéncias do mundo do trabalho e da luta sindical.
E por esse motivo e a partir desta percepcio que nasceu o
Programa de Formacao da CNTE a ser desenvolvido em trés
grandes eixos. Sendo que o terceiro eixo tem como tema
a Gestao e o Planejamento Sindical e o Fasciculo II deste
eixo trata especificamente da Gestao Sindical.

A CNTE, através deste fasciculo sobre Gestao
Sindical, esta empenhada na construcao de reflexoes
e instrumentos de acao que visem ao fortalecimento
dos sindicatos da educacao, através de uma gestao
coletiva planejada e participativa que potencialize e
coloque, de fato, o sindicato a servico da luta e dos
interesses dos trabalhadores (as).



gestio e o planejamento da acio sindical
sao fundamentais para o sucesso da luta 3
e da organizacao de classe.
Acoes realizadas sem planejamento
e sem organizacao quase sempre
nao trazem bons resultados.
E quando se trata do sindicato

e de seus dirigentes, esta necessidade
é ainda maior, porque tudo o que é feito
ou deixa de ser feito pelo sindicato
tem reflexo direto na vida dos
trabalhadores (as) da sua base. E por isso
que a acao sindical precisa ser bem feita.

A gestdo sindical coletiva e participativa deve
necessariamente levar em conta as necessidades da base
e os recursos das entidades. Por isso, a parte financeira
precisa ser pensada e trabalhada em consonancia com
a agenda das a¢oes de organizacao e mobilizacao da
categoria. Neste sentido, a CNTE tem o objetivo de
colaborar com os seus sindicatos para uma gestao
politica, administrativa e financeira eficiente em todos os
sentidos.

Esperamos que este material
contribua para fortalecer as atividades
sindicais no dia a dia junto as bases e para
que o sindicato administre bem os recursos
financeiros e seu patrimonio,
mas sem deixar de lado a participacao
institucional e politica, a mobilizacao e a luta.

A Direcao
CNTE
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Neste fasciculo, vamos refletir sobre a Gestdo
Sindical e a nossa primeira tarefa é refletirmos sobre,
0 que é para nos, Gestdo Sindical.

Mas o que significa, para nos, Gestdo Sindical?

|ADMINISTRAR| - a palavra administrar tem sua
origem no latim, e seu significado original implica
subordinacao e servico: ad, direcao para, tendéncia;
minister, comparativo de inferioridade; e sufixo ter,
que serve como termo de comparagao, significando
subordinacao ou obediéncia, isto é, aquele que realiza
uma funcao abaixo do comando de outro, aquele que
presta servico a outro. [CHIAVENATO, 1982:3].

A origem da palavra advém do verbo latino
gero, gessi, gestum, gerere, cujo significado é levar sobre
si, carregar, chamar a si, executar, exercer e gerar. Desse
modo, gestdo é a geracao de um novo modo de administrar
uma realidade, sendo, entao, por si mesma, democratica,
pois traduz a idéia de comunicacao pelo envolvimento
coletivo, por meio da discussao e do dialogo.

0 sindicato tem como finalidade a defesa dos
interesses dos trabalhadores e trabalhadoras e em
alguns aspectos da administracao se parece com uma
empresa. Apesar de possuir objetivos diferentes das
organizacoes empresariais, o sindicato também necessita
alcancar resultados, tecer estratégias, estar de olho nos
acontecimentos politicos, sociais e econdémicos, e, enfim,
trabalhar para atender bem seus filiados.

Nao basta somente ter boas intencoes
e vontade politica para administrar
bem um sindicato. E necessirio garantir
que os recursos existentes sejam utilizados

da melhor forma possivel, que as funcoes
e tarefas sejam bem definidas e divididas,
que as acoes sejam realizadas em tempo e,
principalmente, de forma a potencializar os
resultados.




Na conjuntura atual de constantes mudancas
no cenario politico, social e econdémico, 0s nossos
sindicatos, como toda e qualquer organizacdo, tém
que avancar na luta e na organizacdo. Para que isto
aconteca, é preciso formular uma agenda de trabalho
propositiva, preparar seus dirigentes, planejar a acao,
organizar internamente, definir prioridades, incorporar
novas demandas dos trabalhadores e trabalhadoras, como
satide do trabalhador, politicas de género, politicas de
raca/etnia, articulacdo como outros setores e outros
movimentos, dentre outras.

Com essa preocupacdo, procuramos levantar neste
fasciculo algumas reflexdes que possibilitem ao dirigente
sindical enxergar melhor o seu sindicato. Nao é um
manual, mas uma contribuicdo a reflexao.

Para organizarmos a estrutura do texto,
trabalharemos em quatro partes:

Parte I |- O que é o sindicato, fazendo uma sintese
das origens historicas do movimento sindical no mundo,
no Brasil, na CUT, na educacao e os desafios atuais.

Parte IT | - A conjuntura e os trabalhadores (as),

a partir de alguns exercicios para nos ajudar a observar
o contexto social, politico e sindical onde estamos
inseridos.

- A Gestdo Sindical, onde trataremos
especificamente sobre Gestao /Administracao /
Planejamento do Sindicato, fazendo questionamentos e
reflexdes sobre os atores e os papéis de cada um.

Parte IV |- Textos de contribuicdo ao debate, onde
apresentamos textos, dicas e sugestoes que auxiliam

e facilitam a gestdo sindical no dia a dia.

Esperamos contribuir para que cada dirigente
sindical, em cada sindicato, em qualquer lugar deste
pais, tenha em maos um instrumento que o auxilie
para que a sua administracao sindical contribua para
alcancar os objetivos da categoria, do sindicato e de
toda a classe trabalhadora.







Parte I

Origens historicas
do movimento
sindical
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Origens historicas do
movimento sindical

Antes de iniciarmos diretamente o tema da
Gestao Sindical, vamos fazer um resgate das origens
historicas do movimento sindical no mundo, no
Brasil, na CUT e na educacao.

Um resgate pontual e sintético, pelo motivo
que ja estudamos nos dois eixos anteriores do
Programa de Formacao da CNTE, da histéria do

movimento sindical.

Este olhar é importante para termos sempre viva
na memoria a nossa histéria, de onde viemos, para
compreendermos o momento que estamos vivendo e
para refletir sobre para onde queremos ir, e quais as
melhores estratégias para caminharmos nesta direcao.

1) Movimento Sindical no mundo

Revolucao industrial

ANANENENEN

As principais caracteristicas do modo de producao

Tem inicio na Inglaterra, em meados do século XVIII.

Ganha esse carater com a passagem do modo de producdao manufatureiro a inddstria.
As invencdes das maquinas aumentam em muito a producao.

0Os navios e locomotivas a vapor aceleram a circulacao das mercadorias.

sdo a divisao do trabalho e a producdo em série, com grande nimero de trabalhadores nas fabricas.

Empresarios x proletarios

v 0 novo sistema cria duas novas classes sociais: os empresarios e/ou industriais (capitalistas donos
dos meios de producdo e dos bens) e os operarios (proletarios, donos da forca de trabalho).

Sindicalismo

v 0 capital se expande explorando os trabalhadores.
v

A disciplina de trabalho era muito rigorosa. Os locais de trabalho, insalubres.
Trabalham criancas, jovens, velhos, homens e mulheres. Jornadas diarias ultrapassam 15 horas.

ANENENEN

Dessa relacdo de extrema exploracdo, surge o sindicalismo.

Resultado de um longo processo em que os trabalhadores conquistam gradativamente.
As primeiras manifestacdes sdo de depredacdo de maquinas, instalacoes e fabricas.
Em 1824, na Inglaterra, sdo criadas as primeiras organizacdes de trabalhadores/as.

Movimentos operarios que surgiram no mesmo periodo:

v' Sindicatos, com o objetivo de defender os direitos dos trabalhadores mais ligados aos salarios,

jornadas e melhores condicoes de trabalho.

v Cooperativas, com o objetivo de se contrapor aos capitalistas
e produzir, socializando os meios de producao e os lucros.
v’ Partidos politicos de esquerda, com o objetivo de encaminhar as lutas mais gerais dos trabalhadores.
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2) Movimento Sindical no Brasil

1° Periodo - 1890 - 1930 - Anarco-Sindicalismo

Antecedentes: 1720 - Movimento grevista no porto de Salvador, na época o maior das Américas.
1858 - Primeira greve - Tipografos do Rio de Janeiro.

Mao de obra composta basicamente de imigrantes.

Trabalhadores sem direitos basicos: jornada de 8 horas, descanso semanal remunerado e férias.
1891 - Surgem as primeiras associacoes, ligas, unides operarias e sindicatos.

Movimento sindical livre, auténomo (liderado por comunistas e anarquistas - Anarco-Sindicalismo).

AN N N NI

N
[}

Periodo - Estado Novo - Vargas

Sindicalismo de Estado, com a criacdo da estrutura sindical atrelada ao Estado.
Constituicao de 1937 - proibe o direito de greve e traz o principio do sindicato reconhecido pelo Estado.
Criacdo do Ministério do Trabalho e da Justica do Trabalho, com poder normativo.

AN

Aprovacdo de Decretos-Leis, que:

concedem autonomia aos sindicatos oficiais e exclui os ndo oficiais.
permitem a intervencao nos sindicatos.

preveem o controle orcamentario do sindicato pelo Ministério do Trabalho.
Proibem a criacao de central sindical.

reiteram o conceito de unicidade sindical.

criam o imposto sindical, entre outros.

Decreto Lei 5.452, 1° de maio de 1943 - cria a CLT.

3° Periodo - A 32 Republica (1945 -1964)

v Avanco do processo de industrializacdo no Brasil.

v Sindicalismo pelego. Fundacdo da maioria das confederacdes oficiais.

v No plano internacional, a OIT aprova a Convencao 87 - garantindo a liberdade sindical
e protecdo do direito sindical aos trabalhadores.

4° Periodo - Ditadura Militar (1964 - 1985)

v Repressdo e intervencao nos sindicatos - 409 sindicados, 43 federacdes e 4 confederacdes sdo fechados.
v Desmantelamento das estruturas sindicais.
SNI faz perseguicao implacavel aos dirigentes sindicais combativos. Manutencdo do aparato legal da CLT.
v Crescimento do sindicalismo assistencialista.
v" Reacdo do movimento sindical - realizacdo da Conclat (Conferéncia Nacional da Classe Trabalhadora)
em contra posicao a Conclap (Conferéncia Nacional da Classe Produtora).
Greves no ABC, no setor metaltrgico.
1981 - 1° Conclat - que criou a Comissdo Nacional Pré-Central Unica.
1983 - 2° Conclat - foi criada a CUT. Uma parte dos trabalhadores opta
por se manterem na CGT - Central Geral dos Trabalhadores. Ha o rompimento com o sindicalismo oficial.

ANANIN
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5° Periodo - Nova Repiblica (1985-1989)

A Constituicao de 1988:

o Direito de associacdo profissional e sindical.
o A entidade sindical tem administracdo livre.

o Sindicatos obrigados a participarem de negociagao coletiva de trabalho.
o Estabilidade para dirigentes sindicais eleitos.

o Direito de o aposentado votar e ser votado no sindicato.

6° Periodo — Anos 1990 até os dias atuais, cenario:

A) Disputa eleitoral - Lula X Collor(1989); Lula X FHC (1994, 1998); Lula X Serra (2002);
Lula X Alckmin (2006)

A) Neoliberalismo - Principios: economia de mercado; abertura comercial; integracdo econdmica;
estabilidade econdmica; flexibilizacdao e desregulamentacdo; menor intervencao dos Estados na
economia; privatizacdo das estatais; etc.

B) Reestruturacdo produtiva - Introduziu significativas mudancas nos padrdes de producéo
com a incorpora¢ao de novas tecnologias e novos métodos organizacionais, capitaneada pelas
grandes corporacgoes.

C) Resultado desse processo: “Transformagdes no Mundo do Trabalho” - surgimento de novas
relacoes de trabalho no interior e fora da esfera produtiva.

D) Reconhecimento formal das centrais sindicais através de lei (n° 11.648, de 31/3/2008).
0 reconhecimento das centrais é uma luta histérica dos trabalhadores brasileiros para que fossem
representados por uma central sindical.

E) Fusdao das centrais sindicais mundiais, CIOSL - Confederacdo Internacional de Organizagdes
Sindicais Livres e CMT - Confederacao Mundial do Trabalho.

F) Fragmentacdo do movimento sindical, com a criacdo de varias centrais sindicais: CAT
- Coordenacdo Autdénoma de Trabalhadores, USI - Unido Sindical Independente, SDS - Social
Democracia Sindical, UGT - Unido Geral dos Trabalhadores, CTB - Central dos Trabalhadores do
Brasil, NCST - Nova Central Sindical dos Trabalhadores e ainda a Intersindical - Férum Nacional
de Mobilizacdo para lutar contra as reformas neoliberais e em defesa dos direitos previdencia-
rios, sociais, sindicais e trabalhistas e o Conlutas - Coordenacao Nacional de Lutas; estas duas
Gltimas ndo se apresentam como centrais sindicais, mas, na pratica, atuam como se fossem.

Assim, o momento atual configura-se como um periodo
~de profundas mudancas politicas na racionalizacao produtiva.

Este fato tem trazido como resultado, dentre outros,
uma dificuldade de acao para o movimento sindical.
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A CUT - Central Unica dos Trabalhadores

A CUT, fundada no primeiro Congres- | Sao Bernardo do Campo, é uma central
so Nacional da Classe Trabalhadora, no | sindical que é a maior Central Sindical
dia 28 de agosto de 1983, na cidade de | da Ameérica Latina.

o € a 52 maior Central Sindical do Mundo

o possui 3.438 e entidades filiadas entre sindicatos, federacoes e confederacoes
o representa na base, mas de 22.034.145 trabalhadores(as)

o possui mais de 7.464.846 trabalhadores(as) associados

A CUT se organiza em duas Estruturas complementares:

o Estrutura Horizontal - CUT’s Estaduais e CUT Nacional
o Estrutura Vertical (base): Sindicatos, Federacoes e Confederacdes

Instancias de Deliberacao |

Congresso Nacional
Plenaria Nacional

Direcdo Executiva Nacional
Direcdo Nacional
Secretarias e Comissoes

O O O O O

Organismos de assessoria

Agéncia de Desenvolvimento Sustentavel - ADS

Observatorio Social

Instituto Nacional Satide do Trabalhador - INST

Departamento de Estudos Sociais, Econémicos e Politicos - DESEP
07 Escolas Sindicais

O O O O O

Estratégias da CUT - ACAO que combina: Resisténcia e Proposicéo

Defesa dos interesses histdricos e imediatos dos trabalhadores
Conquista de uma sociedade justa, igualitaria, democratica e socialista
Fortalecimento dos movimentos sociais

Democratizacdo das relacdes de trabalho

Democratizacdo do Estado

O O O O O

Formacdo dos trabalhadores (as): |

o Formacdo Sindical como prioridade
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Principios

o Fundamentais: classista, processual, de massas, democratica, plural, indelegavel, instrumento de reflexao
critica e de libertacao
o Metodologia: Participativa numa perspectiva dialégica e emancipadora

Defesa da Educacao

Educacdo como direito de todos

Escola piblica, laica, auténoma e universal

Valorizacdo dos profissionais da educacdo (remuneracdo digna, planos de carreira, maiores investimentos)
Projetos politico-pedagégicos coerentes com as realidades politica, econdémica e social das comunidades

O O O O

| Concepcao de Educacao

o Educacdo integral, que promove a formacao geral, profissional, mas também politica, social e sindical

o Visdo de sujeito como ser inconcluso
o Conhecimento como producao histérica e social
o Valorizacdo da experiéncia adquirida ao longo da vida

O Ay o, \
10 0 PISD cus Pague oy

=
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A CNTE

Confederacao Nacional dos Trabalhadores em Educacao

A CNTE é a segqunda maior Confederacao
brasileira, filiada a CUT, somando aproxima-
damente 960 mil associados. Hoje, os traba-
lhadores em educacao do Brasil estao com sua
organizacao consolidada e organizada em todos

os estados do pais, representando os professo-
res (as), funcionarios (as) administrativos e
especialistas em educacao das redes estaduais
e municipais de educacao. Mas, para isso, muita
luta teve de ser travada.

CNTE, um breve resgate historico

e |Em 1945, os professores da escola publica
primaria comecaram a se organizar em associagoes.

° teve inicio a luta pela escola publi-
ca e gratuita, com o envio do primeiro projeto de Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo (LDB) ao Congresso
Nacional.

e [Em 1959, | ja somavam 11 estados brasileiros
com seus professores primarios organizados em asso-
ciacoes.

e |Em 1960, | em Recife, foi fundada a primeira
confederacdo: a CPPB - Confederacdo dos Professores
Priméarios do Brasil.

e (Em 1979, | a CPPB teve uma mudanca subs-

tancial em seu estatuto, incorporando os professores
secundarios dos antigos ginasios, e passou a se chamar
CPB - Confederacao dos Professores do Brasil.

o |De 1982 a 1988, | a CPB consolidou-se como
entidade federativa e como a principal via de organiza-
cdo do sindicalismo docente. Filiou-se a Central Unica
dos Trabalhadores - CUT, em 1987.

° a CPB passou a se chamar CNTE - Con-

federacdo Nacional dos Trabalhadores em Educacao, em
um congresso extraordinario cujo objetivo foi unificar
varias federacoes setoriais da educacdo numa mesma
entidade nacional.

A Estrutura organizativa

o Sede: Brasilia/DF.

e Direcdo: composta de Presidéncia, cujo presi-
dente é Roberto Franklin de Ledo e Vice-Presidéncia;
Secretarias Geral, de Financas, de Assuntos Edu-
cacionais, de Imprensa e Divulgacao, de Relacgdes
Internacionais, Relagoes de Género, Politicas Sociais,
Politica Sindical, Formacao, Organizacao, Aposenta-
dos e Assuntos Previdenciarios, Legislacdao, Assuntos
Juridicos, Projeto e Cooperacao, Direitos Humanos.

A estas secretarias somam-se quatro secretarias
adjuntas. Possui dois departamentos setoriais: o Depar-
tamento de Especialistas em Educacdo, que faz parte da
Secretaria de Assuntos Educacionais, e o Departamento
dos Funcionarios em Educacdo, vinculado a Secretaria
de Politica Sindical.

e Direcdo: 21 membros e 7 suplentes. Conselho
Fiscal: 5 membros e 3 suplentes.

e Possui (36) entidades de base filiadas em todo o
pais, representando professores (as), funcionarios (as)
administrativos e especialistas em educacao.

e Representa na base mais de 2,5 milhoes de
trabalhadores (as) em educacdo.

As instancias de decisao da entidade sao:
e (Congresso Nacional,

Conselho Nacional de Entidades - CNE,

Direcdo Executiva - DE,

Conselho Fiscal - CF.

As lutas da CNTE e dos seus sindicatos afiliados
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Bandeiras e lutas

sao por valorizacao dos trabalhadores em educacao. Elas
se pautam pela mobilizacdo, pela profissionalizacao,
pela carreira, pelo piso salarial profissional nacional,
pela garantia dos direitos sociais e pela ampliacao dos
espacos de cidadania.

e Aslutas encaminhadas por greves, manifes-
tacoes, caravanas, protestos e ocupac¢des contam

com a imensa participacdao da base e marcam os
Gltimos anos de histéria da categoria. Uma base
formada por uma grande maioria de mulheres,
revelando uma dimensdo fundamental para o en-
frentamento e as estratégias de luta contra a des-
profissionalizacdo, o arrocho salarial e a miltipla
jornada de trabalho.

Os sindicatos estaduais e municipais afiliados a CNTE

Ao todo sao (36) entidades de base filiadas
em todo o pais, representando os professores (as),
funcionarios (as) administrativos e especialistas
em educacao.

Da organizacao das entidades filiadas estaduais
e municipais, destacamos:

e As entidades estaduais e municipais se or-
ganizam em uma estrutura com Direcao Executiva,
Secretarias (Geral, Finangas, Formacdo, Juridica, etc.)
e Conselho Fiscal.

e Algumas direcdes sdo compostas de presiden-
te, vice-presidente e demais membros, cada um assu-
mindo uma secretaria especifica. Outras direcdes sao
colegiadas, ndo possuem presidente ou vice-presidente.
Sdo compostas de Secretarias, com 1, 2 ou 3 pessoas,
assumindo cada pasta.

e Parte das direcOes sdo diretas (sdo eleitas em chapas
puras, com um mesmo grupo que disputa a eleicdo, vence e
assume todos os cargos). Outras dire¢des adotam o critério
da proporcionalidade (onde cada grupo que disputa, de
acordo com o nimero de votos, indica cargos na direcdo).




e Instdncias de decisdo - as instancias de decisoes
e deliberacdes sao semelhantes a CNTE: congressos,
plenarias, assembléias, conselhos, etc.

e Processo eleitoral - as eleicdoes sao peri6-
dicas, a cada 2 ou 3 anos. Em algumas entidades,
sindicatos, federacdes e confederacdo as eleicdes
acontecem nos congressos da categoria, onde vo-
tam os delegados (as) eleitos para o congresso. Em
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outras, as eleicoes sao gerais, onde votam direta-
mente os filiados.

A partir desta visao histérica geral da nossa
organizacao e estrutura sindical no mundo, no Bra-
sil, na CUT, na CNTE e nos nossos sindicatos, vamos
levantar mais alguns elementos fundamentais para

0 processo de Gestdo Sindical, que é conhecer a
realidade onde estamos inseridos.

3) Movimento sindical, cenario atual...

0 papel do sindicato sempre foi o de lutar pela valorizacao
da forca de trabalho e por melhores condicoes de trabalho.
Agora, a crise econdémica coloca novos desafios aos sindicatos,
que sao chamados a exercer nao apenas a luta de carater econdémico,
mas a luta social, politica e global.

=> A crise que teve como epicentro os EUA produziu
em cadeia global efeitos destrutivos nas esferas sociais
e econdmicas. 0 Brasil ndo ficou imune. O problema
desse processo é que os ajustes do capital estdo provo-
cando desvalorizacdo da forca de trabalho através das
demissoes em massa e de outras formas de precarizacao.

=>» Os sindicatos serdo capazes de empreender esse
movimento, em particular no caso brasileiro, cuja estrutura
sindical foi desenhada para a conciliacdo dos interesses e
ndo para a mobilizacdo de amplo espectro? O atual quadro é
de profunda divisdo no campo sindical: a Central Unica dos
Trabalhadores (CUT), referéncia do sindicalismo auténtico
dos anos 80, perdeu sindicatos que formaram a Central dos
Trabalhadores (as) do Brasil (CTB) e Conlutas.

= Os fatos mais recentes sdo que a Confederacao
dos Trabalhadores da Agricultura (Contag) e a Federacao
de Sindicatos de Trabalhadores de Universidades Brasileira
(Fasubra) acabam de deixar a central. O velho sindicalismo
sobreviveu, manteve a estrutura vertical das federacoes
e confederacdes e formou novos territorios sindicais: a
Confederacdo Geral do Trabalho (CGT), que se dividiu em
Central Geral dos Trabalhadores do Brasil, Forca Sindical,
Unido Geral dos Trabalhadores (UGT) e ainda Nova Central
Sindical, que retine antigas confederacoes e federacdes.

= Na década de 90, o desemprego cresceu e a
precarizacdo do mundo do trabalho se aprofundou com
as terceirizacoes, com a informalidade, com os trabalhos
temporarios, bem como avancou também o trabalho
auténomo, por conta propria, e prestacdo de servicos.
Esse processo, no seu conjunto, enfraqueceu ainda mais
o sindicalismo, que ja vivia uma crise por conta das
reestruturacoes flexiveis.

=> Na virada para o século 21, os sindicatos, em
vez de orientarem-se para defender a dignidade do
trabalho, dividiram-se mais em fronteiras e correntes
sindicais. Serdo capazes, os sindicatos, de recupera-
rem seu papel outrora relevante? Os sindicatos bra-
sileiros estdo preparados para enfrentar os efeitos da
crise global no mercado de trabalho? Os trabalhadores
podem enfrentar os efeitos da crise sem os sindicatos?
Diante da divisao sindical e da pouca capacidade de
mobilizacdo dos trabalhadores, as respostas a essas
questdes seriam negativas.

=> Para enfrentar a crise sob o ponto de vista dos
interesses do trabalho, os sindicatos deveriam entrar na
disputa pela aplicacdo dos recursos piblicos no campo
social e em um novo desenho das relacdes de trabalho
que amplie os direitos sociais.
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Com a crise, abre-se a oportunidade de pensar um projeto alternativo.
Um projeto social, politico e global que articule os interesses da maioria.

Para tanto, as forcas do trabalho e dos sindicatos deveriam se unir.
Essa é a nossa utopia.

O

Desafios atuais

estrutura sindical historicamente vinculada aos tra-
balhadores “estaveis”e, por outro lado, o avanco das
ocupacodes informais e a reducdo no emprego formal;
sindicatos organizados verticalmente vinculados
a uma categoria profissional, mais corporativos e
com uma base territorial (em sua maioria, muni-
cipal). Nesse sentido, o sindicato corre o risco de
representar os interesses somente dos trabalhadores
menos sujeitos a rotatividade e, conseqiientemente,
daqueles trabalhadores que tém melhores condicdes,
melhor escolaridade, melhores salarios e menos
incertezas com relacdao ao mercado de trabalho.
Enquanto que os trabalhadores mais sujeitos a ro-
tatividade, justamente aqueles mais necessitados
de um representante de seus interesses, ficam a
margem dos sindicatos;

crescimento do nimero de trabalhadores em
pequenas e médias empresas: um fendémeno
impulsionado, basicamente, pelo processo de ter-
ceirizacdo;

diminuicao da taxa de sindicalizacao;

aumento do nimero de sindicatos com pequeno
nimero de associados;

dificuldades de consolidagdo e desenvolvimento
da consciéncia de classe;

crescente hostilidade ao sindicalismo combativo;
auséncia do direito legal de organizacdo nos
locais de trabalho;

descentralizacao, pulverizacao e individuali-
zacao das relagOes de trabalho x negociagdes e
contratacoes coletivas, dentre outros.

Estas sao algumas das tarefas que
o0 nosso movimento sindical cutista e combativo tem de enfrentar,

fazendo o debate, refletindo e propondo saidas e alternativas
para superar estes e outros desafios.




Parte Il

A conjuntura e os
trabalhadores (as)
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A Gestao Sindical
na conjuntura de HOJE

Para pensarmos sobre a gestao sindical,
temos que pensar a partir de onde estamos,
ou seja, do nosso sindicato; da concepcao, dos
principios e da realidade do nosso sindicato; do
momento politico, econdomico e social pelo qual

estamos passando e das rela¢oes que estas “in-
terfaces” tém com a nossa vida e a nossa atuacao
sindical. Para ajudar nesta compreensao, uma

das tarefas fundamentais da dire¢ao sindical é
analisar a conjuntura™

Devemos estar atentos ao que esta acontecendo no mundo

e no pais, para subsidiar a nossa tomada de decisoes
e as nossas ac¢oes, ou seja, a nossa gestao sindical.

No momento em que toda a sociedade brasileira
acompanha o desenrolar dos acontecimentos econémicos
e principalmente politicos, fica evidente que ndo basta
apenas estar em dia com a leitura dos jornais e revistas
para entender tudo o que esta acontecendo.

Um novo conceito de atuagdo sindical
Fasciculo 3

Como Fazer

AnahSe No volume de informacdes que sdo veiculadas nas

: televisdes, jornais, revistas, internet, todos os dias, é

de Conjuntura preciso saber os interesses em jogo. E fazer isto, tentar
Claudia Santiago

de Moraes ( t

A analise de conjuntura é uma leitura especial da
realidade e que podemos fazer, em funcdo das nossas
necessidades ou interesses. Nesse sentido, ndo ha ana-
lise de conjuntura neutra, desinteressada: ela pode ser
objetiva, mas estara sempre relacionada a uma deter-
minada visdo do sentido e do rumo dos acontecimentos.

Mas a analise de conjuntura é uma tarefa complexa
e que exige ndo somente um conhecimento detalhado
de todos os elementos considerados importantes, como
exige também um tipo de capacidade de perceber,

compreender, descobrir sentidos, relagdes e tendéncias
a partir de dados e informacdes.
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' No Eixo 2 do Programa de Formagéao: Formagdo de Dirigentes — o Fasciculo II trata exclusivamente sobre o que ¢ ¢ Como Fazer Analise de Conjuntura.
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Para facilitar a nossa analise, podemos partir de
algumas perguntas basicas.

1. 0 mundo esta em crise? O Brasil esta em
crise? Que tipo de crise? Ela afeta nossa regido de que
maneira?

2. Quais as principais consequéncias da crise
no cotidiano dos trabalhadores e trabalhadoras em
geral? Procure identifica-las. E na categoria, quais os
impactos?

3. Quem esta procurando saidas para a crise?
As propostas apresentadas correspondem aos interesses
de nossas categorias?

4. Qual deveria ser a acao do sindicato para
enfrentar a realidade da crise?

5. Como o sindicato se prepara para atender as
necessidades e exigéncias da base, frente as questdes
da conjuntura?

6. Como, no nosso sindicato, a luta parlamen-
tar se relaciona com a luta sindical? No Brasil, ha
eleicdes quase todos os anos. Nosso sindicato consegue
encaminhar suas atividades prioritarias e, ao mesmo
tempo, deixar tempo para que seus diretores e asso-
ciados participem do processo eleitoral? Entendemos
a importancia dos dois processos, ou deixamos um se
sobrepor ao outro?

Muitas outras perguntas poderao ser levantadas
para ajudar a compreender a conjuntura e seus impactos
no estado, no municipio, na regiao, no pais, no mundo
e na vida dos trabalhadores e trabalhadoras.

Um olhar mais detalhado sobre a conjuntura per-
mite entendermos os fatos mais gerais de nossas vidas,
porém se faz necessario termos uma visao estrutural da
sociedade, mais de fundo, entender como a sociedade
se organiza. Para tanto é indispensavel conhecermos
como se organizam as classes que estao na luta.
= Como as classes (trabalhadora e patronal) se

organizam em nossa regiao?

= Como os trabalhadores veem seus patroes?

= Quais as categorias que tém mais peso na base
de nossa entidade?

= Como é construida a relacao de trabalho entre
patroes x empregados? Sao respeitados os direi-
tos trabalhistas?

A analise da conjuntura empodera e permite aos dirigentes
planejarem de forma mais eficaz as suas acoes.

Que tal fazermos um mapeamento com a finalidade de esbocar 4

um retrato mais proximo de nossa situacao/realidade?
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Trabalho em Grupo

Exercicio 1 - Mapeamento

1. Na Educacao

1.1 MAPEAMENTO do movimento sindical da Educa¢ao (em nivel nacional)

CNTE - Entidades filiadas em todo o pais Nimero de filiados (as)
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1.2. MAPEAMENTO do movimento sindical da Educacao (em nivel regional)

CNTE - Entidades filiadas na regiao Nimero de filiados (as)

1.3. MAPEAMENTO do movimento sindical da Educacdo (em nivel estadual)

Sindicato Estadual - Sindicatos afiliados Nimero de filiados (as)

ou subsedes organizadas
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2. A classe trabalhadora do seu estado

2.1. MAPEAMENTO da classe trabalhadora sindicalizada (sindicatos filiados a CUT)

Entidades: sindicatos, federacoes, confederacoes. Nimero de trabalhadores (as)

2.2. Mapeamento da classe trabalhadora sindicalizada
(sindicatos nao filiados a CUT, filiados a outras centrais sindicais)

Entidades: sindicatos, federacoes, confederacoes. Nimero de trabalhadores (as)
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2.3. MAPEAMENTO da classe trabalhadora nao sindicalizada
(sindicatos que ndao sao filiados a nenhuma central sindical)

Entidades: sindicatos, federacoes, confederagoes. Nimero de trabalhadores (as)

2.4. MAPEAMENTO das entidades e movimentos que apoiam a classe trabalhadora

Entidades/Orgaos Seu peso e representatividade

(na regido, no estado, no municipio)
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3. A classe patronal do seu estado

3.1. MAPEAMENTO da classe patronal

Principais empresas existentes (urbanas e rurais) Nimero de trabalhadores (as)

3.2. MAPEAMENTO das entidades e movimentos que apoiam a classe

Entidades/Orgios Seu peso e representatividade

(na regido, no estado, no municipio)
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A partir da observacao destes quadros,
podemos fazer algumas perguntas finais
para concluir a analise da conjuntura

no contexto em que estamos inseridos:

quem sdo as forcas sociais, econdmicas e politicas que se apresentam?

0 que quer cada uma dessas forcas? Quais sao seus objetivos?

que movimentos esta fazendo, nesse momento, cada uma dessas forcas?

qual a correlacdo entre elas?

quem é mais forte e tem maior capacidade de realizar seu projeto?

quem estd mais préximo a quem, de forma a somar forcas em algum momento?
quais sdao os desdobramentos mais provaveis dessa luta no momento sequinte?
qual é a “tendéncia” de desenvolvimento da atual conjuntura?

. Este é um exercicio que pode ser feito a partir de qualquer local, ¥
municipio, estado, regido, pais, mundo,
e que é fundamental para termos uma visao geral
de como se organizam a classe patronal e a classe trabalhadora

‘N0 nosso municipio, no estado, na regiao, no pais, no mundo.
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Exercicio 2 - Elaborar um texto

A partir dos dados levantados, é possivel fazer | os patroes? Quem possui mais apoiador? A maioria
um texto sintese de como estao organizados os tra- | dos trabalhadores (as) é sindicalizada ou ndo? Qual
balhadores (as) no seu estado? Qual o setor melhor | a Central Sindical com maior niimero de sindicatos
organizado? Qual o setor menos organizado? Quem | e trabalhadores (as) filiados? Como se encaixam os
esta mais bem organizado: os trabalhadores (as) ou | trabalhadores (as) em Educacao neste cenario?




Parte III

Gestao Sindical
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III A Gestao Sindical

Assim podemos comecar a definir nossa concepc¢ao de gestao:
as instituicoes a servigco dos trabalhadores, e nunca o contrario.

Gestdo normalmente estd associada a gerén-
cia, mas contempla também o sentido de gestdo, que
para nosso trabalho é imprescindivel. A associacdo do
que temos de rotina com o que criamos em funcao de
nossas novas necessidades é fundamental para evitarmos
o0 enrijecimento dos sindicatos e de sua dire¢ao, que se

torna um entrave a luta dos trabalhadores.

Assim, nossa concepcdo de gestdo busca
avancar além da simples administracdo de rotinas.
Precisamos de gestores atentos a todas as mudancas de
necessidades e dispostos a mudar, inclusive a si proprios,
para ndo parar no tempo.

1) 0 Que é Gestao Sindical

Para viabilizar tal concepcao, reproduzimos os principios cutistas:

classismo|,

democracia|, |autonomia| e

organizacao na base|.

Tais palavras se traduzem num sindicato
que nao dependa de impostos para se sustentar,

que nao dependa de recursos judiciais para negociar
ou provar sua representatividade
e que nao se resuma a um prédio e a campanha de midia.

As propostas de gestao que sustentamos supéem
uma direcao que dirija com os trabalhadores e nao
para os trabalhadores. Tratamos a administracao
como parte desse movimento de consolidacao de
politicas contestadoras da ordem vigente rumo a
uma sociedade baseada na solidariedade e nao na
exploracao.

A partir destes principios, normalmente nos pergun-
tamos se é possivel fazer uma gestdo sindical que ndo
reproduza a ordem burocratica. Constantemente nos vem
a pergunta: é possivel administrar sem burocratizar? As
respostas sdo as mais complexas e variadas. Entretanto,
em todas encontramos a afirmacdo de que o inicio da
burocracia estd em qualquer restricio que se fizer a



participacdo. A burocracia diminuira quanto menor for o
limite que colocamos a democracia interna dos sindicatos.

A burocracia como fenomeno de deslocamento
de exercicio de poder se realiza na relagées de do-
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minacdo da direcio sobre a base. £ no dominio que se
realiza a burocracia e ndo nos moveis, salas ou outros
recursos que administramos no sindicato - embora o
dominio se dé mediado por estes recursos.

‘Pensamos uma gestao que tenha o compromisso maximo de fazer
acao sindical com os trabalhadores, nunca para os trabalhadores

como se fossem clientes precisando de ajuda
de uma direcao iluminada e poderosa.
Neste sentido, gestao e participacao se confundem.

Para nés, a gestao sindical ndo é s6 a acao de uma
diretoria para melhor administrar uma sede de sindicato
(dando conta de ampliar os imdveis, ou quando tem,
manter caixa com dinheiro). Mas antes de tudo é ter
clareza que a boa gestdo de nossa organizacao esta
vinculada a uma proposta de trabalho referenciada na

Dez questoes ...

base que representamos.

Uma boa gestdo esta preocupada em trans-
formar desejos e propostas em conquistas claras,
imediatas, de médio e de longo prazo, que mesmo
sendo pequenas estao sempre presentes na vida do
sindicato.

que precisamos encarar!

As diretorias de nossos sindicatos tém sempre que se perguntar:

1 - Nossas propostas de periodos eleitorais sdo cumpridas apés nossas vitorias?

2 - Depois de eleita, a diretoria, com todos os seus integrantes,
tem consciéncia de suas responsabilidades para com a categoria?

3 - A relacdo direcdo com os funcionérios é profissional, com clareza nas tarefas de cada parte?

4 - Se for, ha um processo de avaliacdo sobre essas tarefas?

5 - Nossa sede tem arquivo em funcionamento?

6 - Livros de caixa, atas, registro de empregados e de socios?

7 - Quem faz a parte burocratica sdo os funcionarios sem nenhum acompanhamento,
ou temos diretores para acompanhar o setor?

8 - A diretoria vive em funcao das tarefas internas, assistenciais e administrativas
da sede do sindicato, ou se preocupa com um plano de acio?

9 - A direcdo se preocupa mais com as questdes administrativas ou politicas?

10 - Como sdo viabilizadas as propostas feitas para a categoria?

el
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=> Nossos sindicatos sdo entidades sindicais (e
nao empresas) que tém como suas tarefas principais
a defesa dos interesses imediatos (salarios, reducao
de jornada, melhoria na carreira, melhoria das con-
dicoes de trabalho, dentre outros) e histéricos (sai-
de, educacao, moradia, trabalho, reforma agraria,
dentre outros) dos trabalhadores e trabalhadoras.

No nosso caso, de sindicatos de trabalhadores e
trabalhadoras em educacdo, temos bandeiras proprias
como: a formacdo inicial e continuada dos profissionais
da educacao, a profissionalizacdo, a valorizacdo profis-
sional, o piso salarial profissional nacional, planos de
cargos e carreira, dentre outras, que devem ser levados
em conta no cotidiano da gestao sindical.

= Nossos sindicatos também sao filiados a
Central Unica dos Trabalhadores (CUT), que tem
como compromisso a defesa dos interesses imedia-
tos e historicos da classe trabalhadora, melhores
condicoes de vida e trabalho e o engajamento no

processo de transformacao da sociedade brasileira
em direcao a democracia e ao socialismo.

Para realizar esta missdo, eles tém a tarefa de
organizar, representar sindicalmente e dirigir numa
perspectiva classista a luta dos trabalhadores brasileiros
da cidade e do campo, do setor piblico e privado, dos
ativos e inativos.

= A gestdo sindical, portanto, esta diretamen-
te ligada as lutas, aos objetivos e as praticas de cada
entidade. Estas lutas e praticas ndo sdo as mesmas em
todos os sindicatos e justamente por isso é muito dificil
ter um modelo Gnico de administracdo/gestdo para todas
as nossas entidades. Podemos ter principios e praticas
politicas comuns e isso leva a ter uma gestdo mais efi-
caz, que vise colocar a maquina do sindicato a servigo
das lutas da nossa categoria e das lutas do conjunto
das categorias, coordenadas pela CUT - Central Unica
dos Trabalhadores.

A concepcao da Gestao Sindical
Coletiva e Participativa

A CNTE e a grande maioria de seus sindicatos sao filiadas a CUT
e, por isso, defendem os principios do movimento sindical cutista.
A gestao sindical deve sempre acompanhar nossos principios.

Estes sao a base de um sindicato que seja:

. , porque tem a idéia de que, enquanto trabalhadores (as), pertencemos a
uma classe social - a classe trabalhadora.

v' Um sindicato classista deve fazer uma gestdo classista. Ndo pode fazer uma
gestdo que nao seja voltada para atender os interesses da classe trabalhadora. A
acao principal é voltada para os interesses de sua categoria, mas sem perder de
vista que a luta maior é a luta de classes.

e | De massas|, porque entende o movimento sindical como de todos e todas, nao
podendo ser um movimento de um pequeno grupo de pessoas ou liderancas.

v' Um sindicato de massas nao pode fazer uma gestdo que nio esteja voltada
para o maior niimero possivel de trabalhadores (as). Nao pode fazer uma gestao
voltada apenas para a estrutura, para dentro, para a maquina.
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, porque defende a organizacdo sindical a partir do local de trabalho, com
a participacdo dos trabalhadores (as).

v" Um sindicato de base nao pode fazer uma gestdo centralizadora, sem ouvir a
sua base, sem saber o que a base pensa.

Auténomo|, porque defende que os trabalhadores (as) devem ter autonomia e devem
decidir livremente suas formas de organizacdo, filiacdo e sustentacdo financeira.

v' Um sindicato auténomo nio pode fazer uma gestdo que dependa de outras
formas de sustentacdo financeira que ndo seja a contribuicdo de seus filiados.
Deve evitar a dependéncia de impostos e taxas, como imposto sindical, taxa
assistencial, dentre outras.

[ Independente|, porque defende que os trabalhadores se organizem com total in-
dependéncia frente ao Estado, patrdes, partidos politicos, governos ou que sofra
qualquer outra de interferéncia externa na sua organizacao.

v" Um sindicato independente nao pode fazer uma gestao dependente de partidos,
governos, patrdes, seja financeira ou politicamente.

Democratico | porque defende que o sindicato deve ser um espaco aberto a participa-
cdo de todos os filiados (as), em todos os niveis e em todas as instancias, permitindo
aos trabalhadores (as) expressarem suas opinides, seus pensamentos e suas sugestoes.

v" Um sindicato democrdtico nao pode fazer uma gestdo sem discutir amplamente
seus objetivos, suas finalidades, a priorizacao de acdes, dos recursos financeiros,
dentre outros.

Plural , porque defende a participacdo no movimento e a liberdade de expressdo de
pessoag de todas as correntes politicas e de opinides presentes na base.

v Um sindicato plural ndo pode fazer uma gestdo excluindo quem pensa diferente.
0 pensamento diferente e, as vezes, até divergente faz parte da base, da categoria,
da pluralidade e deve ser ouvido.

Lutador pela liberdade de organizacao e de expressao e, guiado, sobretudo, por
preceitos de solidariedade]

v' Um sindicato adepto da liberdade nio pode fazer uma gestdo que néo seja
transparente, acessivel e solidaria com outros movimentos de trabalhadores.

Sendo assim, este fasciculo vai tratar da ad-
ministracao e da organizacao do sindicato no seu
cotidiano: visao geral; estrutura e organizacao sin-
dical; organizacao interna; atendimento e apoio ao
associado (juridico, formacdo, convénios); as relagoes
de trabatho; as financas do sindicato; a administra-

cao de materiais, etc. Tudo isto deve ser gestionado
levando em consideracdo os nossos principios.

Neste sentido, o sindicato deve ser regido
por um estatuto e ter uma direcdo que o faca funcionar.
Trabalhamos aqui com a concepcao de direcdo coletiva e
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participativa que também podemos chamar de colegia-
da, formada pelos dirigentes, funcionarios e categoria
(associados). Esta direcdo (dirigentes, funcionarios e
associados) deve assumir um compromisso coletivo de
construcao do projeto do sindicato.

Todos devem ser responsaveis em definir
os principios, apontar os objetivos, levantar os meios
de buscar as saidas para os impasses, assumir respon-
sabilidades, enfim, se envolver na pratica cotidiana da
construcao e gerenciamento deste projeto.

Os papéis desta direcao coletiva e participativa,
dentro do principio da responsabilidade,

sao diferenciados:

a. Aos dirigentes cabe o papel de propor, dis-
cutir e definir principios, a estratégia, a metodologia, os
objetivos, o programa para a acao sindical, os principios
organizativos e de funcionamento do sindicato.

b. Aos funcionarios cabe o papel, entre
outros, de participar na elaboracdo das medidas acima
propostas e, principalmente, contribuir na construcao
de uma pratica organizativa, funcional e administrativa
para reforcar a acdo sindical.

c. A categoria (associados) cabe o papel
de participar das definicdes dos principios, objetivos e
estratégia do sindicato. Ou seja, formular um projeto
politico através das instancias ou mecanismos previstos
(congresso, plenaria, assembléia, reunido da direcdo,
organizacao por local de trabalho, representante de base,
delegado). A categoria cabe o papel de cobrar dos diri-
gentes e funcionarios o cumprimento dos objetivos e a
prestacdo de contas, tanto politica como administrativa.

Esta visdo, a partir do principio da co-respon-
sabilidade, leva a uma pratica participativa, a uma
producao e construcao coletiva. Leva a descentralizacao
de decisoes e execucoes e ao respeito e valorizacao dos
individuos envolvidos neste projeto.

Nessa concepcao, a relacao humana e profissional
se transforma num espaco privilegiado de realizacao

pessoal e humana, com compromisso de classe. Isso
significa que o sindicato torna-se uma entidade dirigida
por um coletivo formado por diversos atores, com igual
responsabilidade e diferentes papéis a desempenhar.

Sendo assim, o conceito de Gestdo tem muito mais
a ver com o nosso dia a dia sindical que o conceito de
administracdo. Por esta razdo, é que nos estamos tra-
tando aqui de Gestao Sindical.

Para trabalharmos mais detalhadamente estes
conceitos de Gestdo Sindical, neste fasciculo, vamos
usar quatro procedimentos/acdes, que se completam e
sdo fundamentais para a gestdo sindical:

1. Planejamento: definicio dos objetivos e
dos melhores procedimentos para alcanca-los.

2. Organizacgao: processo de engajar as pessoas
em um trabalho conjunto de maneira estruturada para
alcancar objetivos comuns.

3. Direcao: processo de orientar/articular/
coordenar as atividades.

4. Controle: é o processo de acompanhamento
para verificar se as coisas estdo de acordo com o que
foi planejado, organizado e dirigido.

. Se no dia a dia colocarmos em pratica acoes de planejamento,

organizacao, direcao e controle,
teremos resultados muito positivos para a luta sindical.
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Ao longo de toda essa publicacao, demons-
traremos de que forma os sindicatos podem se
apropriar dos conceitos e ferramentas ofere-

cidos pela administracao para transformar ou
criar sindicatos fortes e combativos, tais como
o planejamento sindical.

0 Planejamento Sindical

Um aspecto fundamental para uma eficiente
Gestdo Sindical é o Planejamento Sindical’>. Neste
momento, vamos tratar um pouco do Planejamento
Sindical.

Nado vamos estudar quais as concepgoes e os
métodos do Planejamento Estratégico, porque este
foi o tema do Fasciculo I.

Vamos apenas refletir e tratar de pontos do
Planejamento Sindical.

Toda administracdo ou gestdo sindical precisa de um
plano de atividades que lhe possibilite conquistar resultados
imediatos, concretos e ao mesmo tempo lhe dé condicoes
de tracar acdes a médio e longo prazos. Este planejamento
visa a consolidacdo de nossa organizacao sindical.

Para os nossos sindicatos (filiados a CNTE e a CUT),
a estrutura ou maquina do sindicato nao pode ser vista
como um fim em si mesmo. O sindicato é um instru-
mento, uma ferramenta para lutar pelos interesses, um
meio para se atingir os objetivos da categoria e dos
trabalhadores (as) em geral. Sendo assim, toda a sua
estrutura fisica, administrativa, financeira e politica
tem de estar voltada para este fim.

Para que este instrumento esteja atendendo ao
fim a que se destina o sindicato é preciso que este-
jamos constantemente refletindo sobre quais sao os
nossos fins, quais sao os nossos objetivos e definindo
um Planejamento Sindical para alcancarmos estes
objetivos estratégicos.

0 Planéjamento Sindical é uma tatica para organizar a acao
e facilitar o alcance dos objetivos estratégicos.

0 Plano de Acao vai ajudar priorizar e a definir melhor
quais os recursos financeiros, humanos e administrativos
serao disponibilizados para cada atividade.

0 Planejamento Sindical é um instrumento
fundamental para garantir a objetividade da gestdo
sindical e evitar confundir os fins (objetivos finais)
com a ferramenta que ajude atingir os fins. E neces-
sario para evitar que o sindicato ou seus dirigentes
priorizem mais uma linha de acao em detrimento de
outras. Exemplo: priorizar a exceléncia administra-
tiva em detrimento da acdo politica e institucional.
Nosso Planejamento evita que o sindicato nao seja

administrado exemplarmente e a acao sindical seja
deficiente.

Um administrador competente é importante. Ele
gerencia com muita eficiéncia a maquina sindical quan-
do lhe sao dadas as condicOes para tal. Entretanto, a
maquina sindical nao é um fim em si mesmo e deve
estar a servico do plano de acao sindical: objetivos,
eixos de lutas, prioridades, divisdao de tarefas, etc.

2 No Eixo 3 do Programa de Formagdo: Planejamento e Administragdo Sindical — o Fasciculo I trata exclusivamente do Planejamento Estratégico,

estudando e aprofundando o método.
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Encaminhar as atividades no dia a dia sem planejar | mente dificil dirigir uma entidade sem saber a direcao
é muito comum, no entanto, pode implicar desperdicio | a sequir, sem ter definido quais suas acdes prioritarias
de tempo e recursos materiais e humanos. E extrema- | e estratégicas.

Por isso, é essencial ao dirigente sindical
desencadear um processo de planejamento e construir
um plano de acao estratégico para pautar suas atuacoes.

~ A ESTRATEGIA é o programa geral elaborado para a consecucao
dos objetivos imediatos e historicos de uma entidade '
e, portanto, para o desempenho de sua missao.

Uma boa forma de iniciar um processo de pla- | tem o objetivo de explicar claramente a missdo da
nejamento é realizar um semindrio envolvendo a | entidade, seus valores, principios e compromissos
diretoria, funcionarios e assessores. Esse seminario | fundamentais.

Planejar é uma forma de pensar o futuro da organizagéo,
definindo o que fazer, como, quem, quando
e com que recursos.
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Seminario de Planejamento

Uma das formas democraticas que podemos usar para a discussao do Projeto Politico
do Sindicato é realizando um seminario, para:

1- Elaborar o Planejamento Sindical da entidade:

e 0 Planejamento faz parte do projeto politico da entidade e deve ser pensado a partir dos principios, da
concepcao e das resolucdes da CUT, da CNTE e dos nossos sindicatos.

e No Planejamento serdo estabelecidos os valores, principios e diretrizes que vao nortear sua acao e os
objetivos estratégicos a serem conquistados.

e (ada membro da direcdo do sindicato precisa entender, identificar e posicionar-se sobre seu papel na
defesa dos interesses dos trabalhadores em nivel municipal e nas acdes nacionais.

2- Discussao e definicao de um PROJETO de organizacao sindical:

e [Eimprescindivel discutir os pilares basicos do projeto de organizacio sindical da direcdo, tanto do ponto
de vista vertical, do ramo, como horizontal, da insercao na CNTE e na CUT.

e E essencial explicitar a forma como a entidade pretende organizar seus filiados e que relacoes pretende
estabelecer com demais as entidades em ambito estadual, regional e outras organizacoes da sociedade.

3- Discussao e definicao de Gestao Sindical:

e A direcdo precisa ter clareza sobre qual tipo de concepcao de gestdo vai nortear suas decisdes, por isso
deve-se discutir no seminario a concepcao de gestdo sindical a ser adotada e que servira para identificar,
analisar e enfrentar os problemas tanto de receita como de despesa, e, se for o caso, vai até nortear
uma proposta de reestruturacao da entidade.

e Para nos, da CUT, sdo pilares de uma concepcao de gestao sindical: democracia, participacdo, compro-
misso, ética e solidariedade.

4- Discussao do orcamento financeiro da entidade:

o Conhecer as receitas e despesas da entidade, prepara-la adequadamente e torna-las compreensivel aos
olhos de leigos é sinénimo de gestdo democratica e participativa. Este momento de discussdao da forma
de gestdo da entidade é um excelente momento para discutir as diretrizes orcamentarias do sindicato.

e A gestdo financeira potencializa, melhora e agiliza a acdo sindical. Sem organizagdo financeira, a luta
é a maior prejudicada.
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Sindicato: ferramenta para potencializar a acao sindical

Um sindicato para estar a servi¢o da acao
sindical deve:

= Permitir que os diretores fiquem, ao maximo,
livres da burocracia, sem perder o controle da situacdo
(o acompanhamento se da via relatérios, despachos,
reunides de planejamento semanal, reunides de direcao,
reunides de avaliacdo, etc.).

= Fornecer informacoes para auxiliar a diretoria
nas decisoes. Exemplo: mapeamento da categoria, perdas
salariais, e ainda, no setor pablico, receitas de despesas
do poder publico, aumento ou reducao de arrecadacao,
crescimento econdmico, etc.; no setor privado, a lucrativi-
dade das empresas, distribuicdo de lucros, dentre outros.

= Garantir infraestrutura humana e material
necessario a acao sindical: profissionais, espaco fisico,
instalacoes, veiculos, etc.

= Administrar eficazmente os recursos humanos
e materiais (funciondrios motivados e competentes), o
que significa ter uma politica de pessoal, veiculos, ma-
quinas em condicoes de uso, racionalidade nos gastos e

agilidade nas receitas, orcamentos financeiros, etc.

E indispensavel a qualquer entidade sindical
ter clareza sobre os sequintes pontos, antes de es-
tabelecerem o seu Planejamento Sindical:

A - Qual critério usaremos para definir prioridades?

B - Questdes como: organizacao das mulheres,
jovens, departamento cultural sdo discutidas com a
diretoria e a base sindical?

C - Qual nossa politica de aliancas na elaboracao
e na execucao de nosso plano de acao?

Para a criacao desse plano de trabalho
é preciso avancar em trés questoes basicas:

e Onde queremos chegar? Quais objetivos
de nosso trabalho?

e Como vamos chegar? Que meios temos (recursos
humanos e materiais, mobiliza¢des, acimulos de forcas)?

e Como saber se chegamos? Como e com
quem avaliar a caminhada feita?

2 - 0 Planejamento da Acao Sindical

Como vimos, o primeiro passo do planejamento é
levantar os problemas e desafios da entidade, a fim de
viabilizar os objetivos politicos e organizacionais do
projeto e as exigéncias da base.

Para enxergar melhor as acdes planejadas, é

essencial montar um quadro descrevendo o que
fazer, quando fazer, identificando um responsavel,
a equipe de apoio, os recursos necessarios e quais
os aliados com os quais podemos contar, como po-
demos ver na tabela 1.

Planejamento das acoes

Acao 0 que fazer

Quando fazer Responsavel Recursos necessarios

TABELA 1



De posse dessa “radiografia”, a direcdo do sindicato
sabera os pontos criticos que precisam ser trabalhados,
ira identificar as bandeiras politicas do sindicato, a
prestacao de servicos e os investimentos reivindicados
pelos trabalhadores.
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Os resultados desejados tanto em relacdes as
lutas, como em relacao as mudancas e investimen-
tos devem ser qualificados. E preciso que sejam
escritos de forma objetiva, evitando-se formulacdes
genéricas.

Por ultimo, é necessario realizar uma analise de conjuntura,
para avaliar a viabilidade politica do plano,
verificando os pros e os contras e preparar as estratégias

(aliancas, parcerias e enfrentamentos) e trajetorias do plano.
E o momento de identificar as principais ameacas do projeto politico
da direcao e aos interesses dos trabalhadores
e as oportunidades para o sindicato.

3 - 0 Planejamento Orcamentario
> A peca orcamentaria

Para viabilizar financeiramente as acoes pla-
nejadas é preciso estimar o custo de cada agao. E
hora de juntar o planejamento or¢camentario ao
planejamento politico e decidir em quais acgoes
investir.

Normalmente as necessidades superam as
receitas, por isso é necessario fazer escolhas para
maximizar a atuacao do sindicato e usar com

= 12 Etapa: distribuicao dos trabalhadores

= Levantamento do nimero dos trabathadores
na base da entidade, por regido, por local de trabalho,
etc. 0 levantamento da distribuicao dos trabalhadores,
além de servir de base para o planejamento, servira para
o controle do niimero de socios e nao socios, que servira
de subsidio para futuras campanhas de sindicalizacao,
visando ao aumento das nossas receitas.

eficiéncia os recursos financeiros e humanos.

Chegou a hora de confrontar todos os resultados e
coloca-los em uma segunda proposta de orcamento. Fa-
zer orcamento é simplesmente fazer o calculo prévio das
receitas e das despesas que ocorrerao em determinado
periodo. E calcular antecipadamente o que teremos para
receber e onde vamos aplicar esses recursos.

* Ter um controle preciso e atualizado dos
dados de nossos sindicalizados. Hoje, encontramos
no mercado diversos softwears (programas prontos) que
ajudam nessa tarefa, mas, para isso, é importante que o
sindicato discuta em seu planejamento a informatizacao
minima necessaria para as diversas atividades e controle
a serem realizados.
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= 22 Etapa: previsao das contribuicoes

= Fazer a previsao das contribuicdes é peca
fundamental na organizacao do orcamento do sindi-
cato. Ela serve para que o sindicato tenha claro qual

OBSERVACAO

= ACLT - Consolidacao das Leis do Trabalho diz em
seu artigo 549 que a “receita dos sindicatos, federacdes e
confederacoes so6 poderia ter aplicacdo na forma prevista
nos respectivos orcamentos anuais, obedecidas as dispo-
sicOes estabelecidas na lei e nos seus estatutos (redacdo

Contribuicoes
Mensalidades dos filiados (as)

Ano Anterior

serd o seu potencial de arrecadacdo. Baseando-se
nela podemos planejar onde estes recursos serao
aplicados.

dada pela lei n. 6.383, de 09-12-76, DOU 10-12-76)".
= Assim, em nosso exemplo, na tabela 2 -
previsao de contribuicoes - poderemos projetar os

respectivos valores para a nossa primeira etapa.

Ano em curso

Contribuicdo sindical (imposto)

Contribuicao confederativa

Contribuicao assistencial

Contribuicao de negociacao coletiva

Patriménio
(aplicacao, alienacao de bens, etc)

Outras

Total

TABELA 2

Devemos observar que se as receitas obtidas por meio das contribuicdes obrigatoérias tiverem
um grande peso, isto significa que a situacdo financeira da entidade sindical é bastante fragil.
A receita precisa ser, na maior parte, de contribuicdo dos filiados (as) porque é o que existe de mais permanente.

Como é hoje a sustentacao financeira dos sindicatos:

A Constituicdo Federal criou a CONTRIBUICAO CONFEDERATIVA
e a lei, desde a déecada de 1930, mantéem o IMPOSTO SINDICAL

=> Sobre a contribuicdo confederativa, esta no inciso IV do art. 8 da Constituicao Federal:
“A assembléia geral fixara a contribuicdo que, em se tratando de categoria profissional,
sera descontada em folha, para custeio do sistema confederativo da representacao sindical
respectiva, independentemente da contribuicdo prevista em lei”.

=> Na década de 70, a Justica do Trabalho criou a contribuicdo assistencial (ou taxa de
reversdo), depois incorporada nas praticas de negociacdo coletiva. Sao todas formas de
contribuicdo tipicas do modelo sindical corporativo.
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= 0 critério diferenciado de reducdo do repasse para as entidades sindicais visa contemplar

as peculiaridades de cada nivel de representacdo, com maior ou menos dependéncia da

contribuicdo sindical.

- Porcentual de repasse da contribuigdo sindical atual:

- Confederacgdo - 5%
- Federagdo - 15%
- Sindicato- 60%

- Ministério do Trabalho- 20%

b

R

= 32 Etapa: Previsao das despesas:

Como fica a sustentacdo financeira do sindicato
se acabar o Imposto Sindical?

= As despesas, por outro lado, deverao ser apresentadas em uma nova tabela (tabela 2).

Previsao de despesas

Despesas fixas (exemplos)

Ano Anterior

Ano em curso

ST

Pessoal

Encargos

Aluguel

Outras

Total

Despesas varidveis (exemplos)

Combustivel

Viagens

Manutencao

Material de expediente

Total

Investimentos (exemplos)

Imével

Carros

Computadores

Outros

Total

Total geral

TABELA 3
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> 42 Etapa: detalhando as despesas por Area/ Secretaria/ Departamento:

= Num quadro especifico, devemos informar
os gastos por unidade de despesa. Cada entidade,
de acordo com o tamanho de sua estrutura de gastos,
podera ser dividida de uma forma. A mais adequada é
aquela que facilita identificar o responsavel, isto é, em
qual departamento, setor ou secretaria a despesa foi e
serd efetuada.

= Asentidades que nao consequirem organizar
suas informacdes de acordo com as sugestoes das
tabelas devem monta-las de acordo com sua realida-
de. 0 essencial é ter os dados minimos para mantermos
as financas do sindicato organizadas, transparentes
e compreensiveis, para que os trabalhadores da base
visualizem onde e como estdo sendo gastos os recursos
da entidade e de onde eles se originaram.

Previsdo de despesas por Area / Departamento / Secretaria

Despesas

Ano Anterior

Ano em curso

Presidéncia

Secretaria Geral

Secretaria de Finangas

Secretaria de Formacao

Secretaria de Politicas Sociais

Secretaria de Politica Sindical

Secretaria de Imprensa e Divulgacao

Secretaria de Assuntos Juridicos

Outras

Total

TABELA 4
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= 52 Etapa: Montando a primeira previsao orcamentaria

= Resumindo os levantamentos realizados nas
etapas anteriores, montamos a primeira previsao or-
camentaria, que ainda ndo é definitiva, pois mostra

uma realidade percebida internamente e ainda sofrera
ajustes importantes, especialmente ap6s a consulta aos
trabalhadores da base, quando ganhara nova cara.

Previsdo orcamentaria

Contribuic¢oes Despesas
Renda tributaria Valor Administracao geral Valor
Contribuicdo sindical (imposto) Pessoal
Contribuicdo confederativa Infraestrutura
Contribuicao assistencial Bancarias e financeiras
Contribuicdo de negociacdo coletiva Manutencao de equipamentos e veiculos
Renda espontanea \ contribuicao Valor Assinaturas de revistas / jornais / etc.
Mensalidades dos filiados (as) Transporte e alimentacao
Convénios Viagens
Renda patrimonial Valor Servicos de terceiros
Patriménio Contribuicées sociais Valor
(aplicagdo, alienacdo de bens, etc) Encargos sociais (INSS, EGTS, IR, PIS)
Outras rendas Valor Planos médicos
Eventos Extraordinarias Valor
Doacoes Campanhas salariais
Taxas Mobilizacoes
Outros Congressos
Outras
Contribuigoes as entidades
CUT
CNTE
Outros DIEESE
Doagodes
Aplicacao de capital
Compra de mobiliarios
Compra de outros bens
Total Total

TABELA 5
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= 62 Etapa: Conciliacao Bancaria

Outro aspecto importante a considerar na con-
tabilidade é a conciliacao dos saldos bancarios das
contas correntes da entidade.

Para isso, é preciso ter em maos todos os extratos
das contas correntes, pois, é importante que o setor de
contabilidade tenha os extratos com todos os saldos.
Eles tém que bater, isto é, ap6s verificarmos as entradas
e saidas da conta bancaria, o saldo deve ser igual ao do
extrato no final do més.

Devemos estar atentos ao saldo do banco, pois,
apresentara algumas pendéncias (a depender do valor
do cheque emitido/recebido), isto €, existe um intervalo
de tempo entre a emissdo o cheque (quando pagamos
/recebemos) e a respectiva operacdo bancaria de com-
pensacdo. Dai a necessidade de se fazer diariamente a
conciliacdo bancaria. Outro ponto que merece ser lem-

brado é o referente as tarifas bancarias que sio cobradas
do sindicato. Deve-se ficar atento aos valores pra que
a conciliacdo bancaria chegue ao saldo exato da conta.
Hoje, existem no mercado alguns programas (softwares)
que executam essa tarefa em conjunto com os demais
lancamentos contabeis.

Divulgacao do Planejamento Orcamentario

0 responsavel pelas financas do sindicato ou o con-
selho de planejamento e orcamento (se for criado) devera
levar ao conhecimento da base o contetido dos planos,
bem como os recursos necessarios para executa-los.

Mas nao é bom deixar aparecer os aspectos estra-
tégicos, como ac¢oes de enfrentamento, que devem ter
seu contetido reservado a direcao do sindicato para que
sua divulgacdo nao venha a torna-los ineficaz quando
executado.

Sindical

2) A Gestao e a Organizacao

A Organizacdo faz referéncia a concepcao orga-
nizativa da entidade, as finalidades e valores para os
quais existem as instancias de organizacao, a ética
que permeia as decisoes, os valores e concepcoes
que norteiam a instrumentalizacao da luta, qual a
finalidade e sentido da dinamica dos trabalhos, qual
o papel dos funcionarios e dos dirigentes, enfim,
qual o sentido a ser da estrutura pensada e aplicada

em nossas entidades.

Fazendo uma reflexdo sobre a Organizacao Sindical,
podemos iniciar refletindo sobre qual, ou quais sentidos
nos reportam o termo organizacao? A atividade principal da
organizacdo € tornar um sistema, que esteja em funciona-
mento, em um processo organico, como seu proprio nome
indica, ou seja, é favorecer a constituicdo de um ser vivo.

0 que seria ser vivo para o movimento sindical?
E, com certeza, ser atuante, representativo e classista.
Logo o papel da Organizacao Sindical é trabalhar

para que o sindicato atue de forma organica
(tanto na dimensdo interna como externa),

ou seja, ativo e vivo.




De tal forma, ndo poderia estar resumida as ativi-
dades meramente burocraticas, como organizar atas ou
relatorios. E fundamental a existéncia de demandas de
atividades de carater estratégico e estrutural. Como por
exemplo: o Planejamento ou a intercomplementarieda-
de dos trabalhos desenvolvidos por cada secretaria do
sindicato ou por politicas especificas, como Género ou
Raca e Etnia, dentre outras.

A Organizacdo Sindical vista como uma atividade
meio, mas nem por isto menos importante, carrega a
obrigacao de construir referenciais tedricos a serem
utilizados na estruturacao sindical e na construcao
das politicas sindicais, propriamente ditas.

Assim a primeira tarefa de uma organizacdo sin-
dical, que esteja comprometida verdadeiramente com
o crescimento sindical, é “desconstruir” uma visao
burocratica que existe sobre esta tarefa. A segunda é
ser propositiva em relacdo as demandas existentes e a
novas que podem surgir no dia a dia sindical.
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A Organizacdo Sindical deve construir sua base
de atuacao centrada em dois aspectos: da importancia
estratégica contida em suas proprias atividades fim. Por
exemplo, a composicao de um estatuto, as atribuicoes
intercomplementares entre as competéncias entre as
areas/secretarias/departamentos com os instrumentos
e meios necessarios as suas concretizacoes.

Deve ficar cristalino que as suas atividades fins
constituem-se em tarefas politicas, assim como a
sua capacidade e credenciamento para atuar como
catalisador de outras demandas e necessidades do
Sindicato.

Na CUT e em muitos sindicatos existe na estrutura
da entidade uma Secretaria de Organizacao. Entretanto,
na maioria dos sindicatos o trabalho da organizacdo
sindical é distribuido entre algumas secretarias, como a
Secretaria Geral ou a propria Presidéncia. Em qualquer
dos casos, a organizacao sindical nao deve priorizar as
atribuicoes burocraticas, deixando de lado o seu papel
e carater politico.

Debater uma Organizacao Sindical que atenda
as nossas demandas ATUAIS é uma das tarefas fundamentais
do movimento sindical DE HOJE,
para caminharmos para o movimento sindical do Futuro.

No caso dos sindicatos da educacao,
a organizacao sindical se da a partir
dos locais de trabalho.
E é a partir do local de trabalho que se estruturam
e alicercam os sindicatos
e se consolida a organizacao sindical.

Assim sendo, a intervencdo sindical exige que
estejamos presentes, afirmativos e organizados desde
o0 local de trabalho até a direcdao dos sindicatos, assu-

mindo como uma tarefa permanente e responsabilidade
de todos, por uma organizacdo ética, comprometida,
eficiente e eficaz.
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A organizacao do sindicato no dia a dia...

A partir da analise da organizacao e da forca
do conjunto dos trabalhadores (as), levantamos,
a seguir, algumas a¢oes permanentes no dia a dia

1. Agenda da entidade

A agenda é um excelente sistema de informa-
coes que permite orcar, informar e analisar todas as
atividades do sindicato realizadas pela direcao, que
sejam as planejadas ou as imprevistas.

Permite também organizar e potencializar a pre-
senca da direcdo do sindicato em diversas atividades,
eventos ou outros compromissos, articulando o plano
de acdo do sindicato com as demandas da base. Serve,
igualmente, de instrumento auxiliar no processo de
avaliacdo, pois atualiza cada passo do planejamento e
registra todas as atividades realizadas.

E fundamental que cada sindicato tenha sua agen-
da. A seguir mostraremos alguns elementos que poderao
ser utilizados na agenda a ser feita por cada sindicato:

a. Periodicamente: devera ter uma periodicidade
reqular: mensal, semanal, diaria, de acordo com a ne-
cessidade e a capacidade do sindicato.

b. 0 que deve conter: todas as informacdes refe-
rentes a acdo do sindicato e de seus dirigentes.

¢. Quando deve ser feita: se for mensal, na dltima

2. Agenda do (a) dirigente

a. Agenda do dirigente: cada dirigente tera sua
agenda, que sera subordinada a agenda da entidade.

b. Uso do tempo do dirigente: a agenda deve
expressar o uso do tempo do dirigente (um dia tem 24
horas e ninguém muda isso).

c. Distribuicdo do tempo do dirigente: o dirigen-
te (especialmente o de tempo integral) deve distribuir

bem seu tempo para poder exercer sua funcao de forma
competente e produtiva.

do sindicato que facilitam a gestdo sindical e po-
dem otimizar a atuacdo do (a) dirigente sindical.

reunido do més da direcdo; se for semanal, na reunido
semanal da direcdo; se for diaria, todas as manhas ou
no dia anterior, pelo seu responsavel.

d. Quem faz e aprova a agenda: a direcdao do
sindicato.

e. Quem recebe a agenda: todos os membros da
direcdo (sede, subsedes), delegados sindicais, repre-
sentantes dos locais de trabalho, funcionarios, etc. A
agenda deve ser fixada em lugar piablico para que os
associados também possam ter acesso. Se a agenda for
mensal ou semanal pode também ser divulgada através
do jornal ou boletim da categoria.

f. Apresentagdo grafica: pode-se seguir o se-
guinte esquema, para melhor visualizar o que se quer
com a agenda.

Por outro lado, a agenda da entidade é um ins-
trumento importante para que todos possam visua-
lizar o conjunto das atividades e, ao mesmo tempo,
o papel que cada um desempenha no instituto.

d. Itens de tempo na agenda: existem quatro
itens importantes que devem compor a agenda do diri-
gente da seguinte proporcao:

v’ Atividades permanentes da entidade (30%): -
plano de acdo; - rotina administrativa; - repre-
sentacdo da entidade.

v" Urgéncias (30%): - fatos da conjuntura; - pro-
blemas; - acdes nao previstas no plano.

v" Pausas (30%): - refeicoes; - descanso; - conver-
sas; - refletir e preparar atividades.

v Acdes inovadoras (10%): - projeto politico da
entidade; - prioridade de longo prazo; - inovagoes.




ATENCAO:
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DIFICULDADES PARA CONTROLAR A AGENDA:

Ha, entre os dirigentes, uma dificuldade enorme
de processar o que deve ou nao entrar em sua agenda.
No entanto, quem quer ser dirigente precisa observar
alguns elementos, tais como:

a. nao se deixar absorver pela rotina (burocracia)
do sindicato;

b. saber distinguir entre o que é importante e o

3. A delegacao de competéncias

que é urgente. Muitos dirigentes se deixam levar pelo
urgente (greves, conjunturas, problemas) e deixam o
importante sem tempo (pensar no futuro da entidade,
nas questoes estratégicas, nas inovacoes, etc);

c. 0 primeiro critério para definir o que entra ou
nao na agenda do dirigente deve ser a agenda do sindi-
cato, o coletivo prevalece sobre o individual.

A delegacao é um ato elementar da administracao.
Significa fazer coisas por intermédio de outras pessoas.
Permite se multiplicar e aumentar sua capacidade de fazer.

Neste sentido, delegar é diferente

de incumbir, pois, na delegacao, vocé:

- partilha responsabilidade com companheiro;

- transmite autoridade a ele para
ajudar na execucao;

- partilha com ele a decisao ou deixa grande
margem para que ele decida;

- da liberdade de agao que ele julgar
necessaria para conseguir objetivo.

Delegar significa atribuir tarefas, responsabili-

dades e autoridade de modo que os companheiros de direcdo
ou outros possam utilizar, a0 maximo, suas habilidades.

Delegar significa descentralizar. Quanto

mais delegacdo houver, maior sera o grau de descen-
tralizacdo. 0 inverso também é verdadeiro: quando a
autoridade e a responsabilidade ndo sdo delegadas,
maior é a centralizacdo.

Delegar nao significa abdicar do papel
de direcao: a coordenacéo continua sendo mantida.

Atitudes adequadas em relacao a delegacao:

a. Ser receptivo as idéias dos outros. Ter disposicao
favoravel as idéias dos outros companheiros. Acatar
idéias, sugestodes, recomendacoes dos companheiros de
direcdo, funcionarios ou dos associados.

b. Deixar os outros tomarem decisoes. Ter disposi-
cdo favoravel a que outros companheiros ou funcionarios
tomem decisoes.

c. Ser tolerante. Aceitar que os companheiros e
funcionarios possam cometer erros.

d. Ter confianca. Confiar na capacidade, compro-
misso e disponibilidade dos companheiros.

e. Nao abdicar de seu papel de coordenador. Esta-
belecer e usar métodos apropriados de acompanhamento
e cobranca para cada situacdo. Ter flexibilidade na
cobranca, mas jamais deixar de fazé-la.

f. Se a entidade trabalhar com um bom planeja-
mento e vocé estiver sequro de seu papel de coordena-
dor, a delegacdo se torna uma tarefa facil.
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Como melhorar o processo de delegacao

0 processo de delegar deve ser um exercicio
permanente de dialogo, de avaliac¢ao e de retomada.
Por isso, nunca é demais relembrar alguns elementos
que ajudam neste exercicio:

a. Mantenha as linhas de comunicacdo abertas,
explique o que esta acontecendo, a sua 6tica, as razdes
que existem atras das decisdes. Encoraje a participagao
e obtenha sugestdes de seus companheiros e colabora-
dores. Pergunte sempre: o que vocé sugere?

b. Mantenha um processo de avaliacdo permanente
com seus companheiros e colaboradores. Converse sobre
os deveres e as responsabilidades de cada um. Encoraje
as pessoas a se desenvolverem. Defina, em conjunto
com seus companheiros e funcionarios, as areas onde
eles devem melhorar seu desempenho.

c. Dé instrucdes claras, completas e sem ambigui-
dade. Certifique-se de que foram compreendidas.

d. Evite o perfeccionismo; reduza os padroes em
nivel do aceitavel, em vez de querer que os outro facam

4. As relacoes de trabalho

tdo bem quanto vocé.

e. Aceite os erros como um fato natural, encoraje
os companheiros e funcionarios a apreenderem com eles.

f. Recuse-se a tomar decisdes que cabem aos
companheiros ou aos funcionarios. Se eles precisam de
ajuda, faca a pergunta certa.

g. Delegue sempre autoridade compativel com as
responsabilidades.

h. Delegue gradativamente, delegacdo é educacao
continua e gradativa.

i. Dé mais énfase aos resultados do que aos métodos.
Explique que os resultados vocé deseja obter e por qué.

j. Estabeleca controles apropriados. Controles nao
devem interferir na delegacdo, devem indicar desvios
nos planos. Verifique o andamento das atividades e os
resultados, mas faca isto em tempo de tomar medidas
corretivas, caso seja necessario.

As relagoes de trabalho estao presentes no dia a dia do sindicato.

Existem alguns elementos necessarios

para a regulamentacao das relacoes de trabalho dos funcionarios do sindicato.

Dentre eles estao:

= Respeito a sindicalizac¢ao: todos os funcio-
narios do sindicato terdo direito a se sindicalizarem e
de realizarem atividades sindicais durante o expediente
de trabalho (a ser regulamentado em regimento interno
ou na contratacao de trabalho);

= Respeito a OLT: os funcionarios do sindicato
terdo direito de se organizarem por local de trabalho
de acordo com seus interesses;

= Elaboracao de um Contrato de Trabalho: o
ideal seria aplicar as orientacdes da contratacao e ne-

gociacao coletiva propostas pela CUT. O contrato deve
prever, no minimo, os seguintes elementos normatiza-
dores das relacoes de trabalho:

a. Processo de avaliacdo permanente entre os diversos
atores do sindicato: dirigentes, funcionarios e asso-
ciados (se a entidade entender necessario);

b. Criacdo de uma comissdo paritaria para acompanhar
a implementacao do Contrato de Trabalho;

c. Estabelecimento de compromissos e distribuicao de




funcdes, papéis e regime de trabalho de cada um dos
membros da direcdo (carga horaria, horas extras, etc...);
d. Definicdo de uma politica de capacitacdo para os
dirigentes e os funcionarios;
e. Definicdo de uma politica salarial, na qual devem
constar os elementos basicos (piso, valores de
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referéncia, mecanismos de avancos, direitos traba-
lhistas, etc.);

f. Estabelecimento de mecanismos de admissdo e de-
missdo dos funcionarios;

g. Ter sempre presente e respeitar a legislacao traba-
lhista existente.

4.1. Instrumentos para a aplicacao do Contrato de Trabalho

As propostas que apresentaremos a seguir tém como
objetivo ilustrar as questdes abordadas ou sugeridas no
item anterior. Queremos deixar claro que os exemplos
ou as propostas ndo podem ser tomados como normas

absolutas. Tém apenas valor ilustrativo. Cada entidade
devera avaliar a melhor forma de aplicar as diretrizes
apresentadas. Vocé deve relativizar os exemplos e criar de
acordo com a realidade e a necessidade de sua entidade.

4.2. Estabelecimento de compromissos e definicoes de funcdes e papéis

Nao é possivel estabelecer regras ou normas para
esta questdo de forma geral. Elas devem ser tratadas
a partir de cada entidade. Cada sindicato, a partir do

4.3. Politica de capacitacao

Cada sindicato deve ter uma politica de capaci-
tacdo de seus dirigentes e funcionarios. Esta politica
deve ser definida a partir dos seguintes elementos:

a. Um completo levantamento das necessidades
do sindicato.

b. A necessidade de ter dirigentes e funcionarios téc-
nica e politicamente aptos a desempenharem suas funcdes.

estatuto, deve estabelecer um regimento interno onde
estas questdes estejam claramente definidas e aceitas
por todos os integrantes (dirigentes e funcionarios).

c. A necessidade de investimento na capacitacao e
qualificacdo permanente dos dirigentes e funcionarios
do sindicato.

d. O tipo e a quantidade da capacitacdo (cursos,
treinamentos, estagios, etc.) serdo decididos em comum
acordo entre a direcdo, os funcionarios e os interessados.

4.4. Politica Salarial - Plano de Cargos, Carreira e Salarios — PCCS

0 Plano de Cargos, Carreira e Salarios, como diz
o nome, é uma politica preestabelecida para remune-
racao de cada cargo, bem como a forma de alteracao
dentro do mesmo cargo ou para outro.

A montagem da estrutura de um PCCS é algo muito
complexo e que exige que a entidade tenha um grande
namero de funcionarios, pois o PCCS s6 se justifica
quando ha varias pessoas numa mesma funcdo e niveis
hierarquicos nas funcoes.

Sua elaboracdo é complexa, onerosa e, muitas
vezes, marcada por impasses. Por isso, é recomendavel

que seja feito por pessoas ou instituicdes especializadas.

0 mais indicado para as nossas entidades sindicais (na
sua maioria com pequeno numero de funcionarios) é esta-
belecer uma politica de valorizacao salarial, onde se adote
mecanismos de ascensdo funcional, com parametros claros
e definidos, bem como uma progressdo de remuneracao.

Esta politica de valorizacao salarial devera ser
elaborada com a participacdo do corpo funcional da
entidade e se pautar pela transparéncia e pela de-
mocracia. Constantemente, deve ser readequada as
necessidades da entidade.
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4.5. Politica de valorizacao salarial

E problemditico querer introduzir num
sindicato pequeno ou médio um PCCS, porque
0 mesmo é bastante técnico e dentro da nossa
concepcao sindical cutista, precisamos tratar

esta questdo de uma forma mais direta e menos
burocratica. Diante disso, propomos estabelecer
uma politica salarial para o sindicato, através
do contrato de trabalho.

4.6. Definicao de cargos e funcoes e respectivos pisos salariais

Cada sindicato deve fazer um levantamento de-
talhado de quantos funcionarios tem ou precisa, as
funcoes existentes ou que precisa ter e quais os pisos
salariais correspondentes a cada uma dessas funcoes.

Definicdo de critérios basicos para o estabelecimento
de adicionais salariais em cumulacao por somatorio simples:

a. Do tempo de servico no sindicato:

e de configuracdo anual se aplica anualmente
em cada “aniversario de casa” na ordem de 2%, sendo
limitado ao décimo ano de permanéncia no sindicato;

4.7. Da capacitacao

A capacitacao técnica ou politica, realizada no exercicio
da funcdo, sera devida um adicional de 2% em somatoério

5. Politica de pessoal

Deve-se ter uma preocupacao de trabalhar a
questdo de pessoal como parte de uma politica de
recursos humanos. Esta politica de recursos huma-
nos pode e deve ser trabalhada conjuntamente com
secretarias de formacao e satide do trabalhador.
Entendemos que uma politica de recursos huma-
nos engloba, além e treinamento e remuneracao, a
questdo da saide do trabalhador.

E necessario, portanto, que a secretaria de adminis-
tracdo, conjuntamente com as secretarias de formacao
e salide, trace uma politica de recursos humanos para
o corpo funcional.

0 departamento de Pessoal/Recursos Humanos

b. Da titulacdo ou experiéncia anterior:

e a esta serd considerada no ato da admissdo, em
somatorio simples, sendo devida igualmente em caso de
titulacdo atingida no percurso do contrato;

e Qaos titulos serdo devidos: 2% para cursos técni-
cos, 4% para graduacdo universitaria, 6% em especializa-
cdo pbs-graduacdo, 10% em mestrado em poés-graduacao
e 15% para o doutorado;

e a experiéncia serd devido um valor, nunca
superior a 10%, a ser decidido de comum acordo entre
direcdo e funcionario. Havendo adicional por titulacao,
cessa qualquer adicional por experiéncia.

direto e simples, uma vez por ano, limitado a 5 adicionais,
apos avaliacao de desempenho pela comissao paritaria.

deve ser da responsabilidade de pessoas que estejam
problematizadas constantemente para este trabalho

Se o0 Departamento de Pessoal é falho, gera inconfor-
mismo junto ao corpo funcional de qualquer organizacao.
Este descontentamento acaba atrapalhando a rotina de
trabalho, e se ndo for atacado com prioridade tende a ter
um significado negativo no encaminhamento do trabalho.

Além do atrito gerado com os funcionarios, um mau
encaminhamento do departamento de pessoal pode gerar
prejuizos financeiros, além de processos trabalhistas que
a entidade pode responder.

Dentro de uma organizacdo sindical, as relacoes
com os funcionarios devem ser abertas, privilegiando



sempre o dialogo. Este & um pressuposto basico para
gestao democratica e participativa dentro do sindicato.

Participacdo deve significar responsabilidades de
ambos os lados. A diretoria do sindicato deve ter claro
que o funcionario tem um papel importante na definicdo
e consecucdo da acdo sindical. Por outro lado, esta é
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uma via que sera sempre de mao dupla; os funcionarios
devem ter clareza e entendimento do seu papel e do
que esta realizando.

Para tanto se deve ter como politica da organizacao
a formacdo do corpo funcional da entidade, tanto no
campo técnico quanto no campo politico.

6. Selecao de trabalhador (a)/funcionario (a) para o sindicato

Que perfil devera ou podera ter um trabalhador
em uma organizacao como um sindicato? Este é um
questionamento constante entre as direcoes dos
sindicatos hoje.

Afirmamos que nao existe o que poderia se chamar
um “perfil ideal”, nem para uma organizacdo de tipo
sindical, nem para qualquer outra, pois o principio é que
estamos lidando com pessoas. Portanto, ndo podemos
esperar formar um grupo totalmente homogéneo - por-

@mo selecion)

Dependendo do cargo a ser preenchido pode-se
buscar varias alternativas para atrair pessoas para reali-
zarem entrevistas e testes para ocupacao da(s) vaga(s).

Deve-se utilizar em primeira instancia a selecao
interna. Selecdo interna refere-se ao processo de buscar
nos proprios quadros do sindicato pessoa que possa pre-
encher a funcdo. Se ndo existir, entdo, deve-se buscar
externamente.

Recomendam-se os sequintes meios de divulgacao
da existéncia de vaga a ser preenchida:

e Edital/aviso ou outro meio de divulgacdo nos
murais do sindicato;

e pessoas da entidade que comunicam possiveis
candidatos para participar da selecao;

que pessoas sdo diferentes.

0 que se deve privilegiar no momento da contra-
tacdo de um funcionario é em primeiro lugar uma boa
capacitacdo técnica para exercer a funcao.

Para isso, a selecdo deve ser feita com a preocupa-
cdo da busca da melhor qualificacdo técnica e poten-
cialidades que serdo demonstradas através de testes
praticas e entrevistas com os candidatos.

e trocar informacgdes sobre existéncia de vaga
com outras entidades do movimento sindical e popular
- envio de fax com edital para entidades;

e manter o cadastro de solicitacdo de emprego
em ordem, pois esta é uma excelente fonte de consulta;

e utilizacdo de veiculos de comunicacdo como o
jornal do sindicato.

A utilizacao de editais/avisos em jornais de grande
circulagdo deve ser evitada em func¢do de alguns pro-
blemas gerados por esse tipo de procedimento, ou seja,
um grande acimulo de candidatos muitas vezes sem
0s requisitos mininos solicitados. Deve-se lancar mao
deste recurso somente se esgotados os outros recursos
mencionados anteriormente, sem que se tenham apre-
sentado candidato que preencha os requisitos exigidos.
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@m participa do processo de@

Dependendo do grau de qualificacao e impor-
tancia do cargo a ser preenchido, devera a diretoria
indicar dois ou mais diretores, junto com o admi-
nistrador, para realizacao do processo de entrevista
com o candidato, em caso de preenchimento de vaga
para o setor operacional e administrativo.

Em caso de assessoria, o diretor responsavel pelo

departamento em que ira ser lotado o profissional devera
participar do processo de selecdo. A assessoria politica
pressupOe um grau maior de qualificacdo, tanto técnica
quanto politica. Portanto, é importante que a diretoria
faca uma discussdo de perfil do assessor a ser contratado.
0 resultado desta discussao devera ser o balizador para
os encarregados em realizarem o processo de selecao e
contratacdo de funcionarios desta area.

=» Mecanismos de admissao e de demissao

» Admissdo: a admissao de todo o funcionario
sera feita através de um processo de selecao onde serao
divulgados os critérios e os procedimentos adotados.

7. Informacao

Outro ponto primordial a uma administracao
sindical eficaz é construir um sistema agil de co-
municacao interna. Nao podemos esquecer que
informacao é poder e o acesso rapido e seguro as
informacoes é essencial para que a direcdo da
entidade possa elaborar e decidir com agilidade e
eficacia as melhores propostas.

As entidades sindicais precisam estar sintonizadas com
as informacoes que vém da base (problemas mais sentidos,

8. Campanha de sindicalizacao

» Demissdo: o processo de demissao podera ser
desencadeado por qualquer uma das partes. No entanto
devera se pautar por algumas normas.

disposicdo de luta, reclamacdes, etc.) e com a movimenta-
cdo das forcas que participam do jogo politico, principal-
mente daquelas com quem a entidade negocia e contrata.

A constituicdo de um sistema agil de informacdes
e de processamento para a tomada de decisdes a tempo
de interferir e mudar o rumo dos acontecimentos é
estratégico. A capacidade de elaborar e decidir, e de
fazer parte do jogo como agente de transformacao, esta
indissoluvelmente ligada a esta questdo.

Existem diversas alternativas para captarmos recursos,
mas nada substitui uma campanha de sindicalizacao bem planejada.
Com certeza é a melhor e mais sequra fonte de financiamento

das entidades. O sucesso da campanha depende fundamentalmente
da credibilidade da entidade perante a base e da realizacao
de campanhas sistematicas por parte da direcao.




Para ndo jogar fora todo o esforco de sindicalizacao,
é essencial organizar um sistema eficaz de cobranca das
mensalidades, por meio do acompanhamento sistematico
da programacdo financeira e da identificacdo, més a més,
da receita prevista e realizada. Muito se perde por falta
de controle das entradas e pela auséncia deste sistema
de cobranca, o que pode ser facilmente resolvido com

9. Comunicacao

Ninguém duvida da importincia da comuni-
cacdo entre o sindicato e a sua base. £ enorme o
namero de jornais, boletins e revistas produzidos pelos
sindicatos cutistas. Sem negar as especificidades de
cada categoria, é certo que as possibilidade de atuacao

10. Estrutura e acoes solidarias

Por que os sindicatos, delegacias sindicais ou
subsedes de uma mesma cidade nao utilizam racio-
nalmente estruturas e recursos comuns?

As possibilidades serdo imensas e os custos irdo
reduzir. No entanto, dois grandes desafios precisarao
ser enfrentados e solucionados pelos dirigentes sindi-

11. Campanhas e acoes unificadas

Este é um terreno em que ha mais experiéncias.
A canalizacao de esforcos em mutirdes de sindica-
lizacao, em eventos, atos, manifestacoes e greves.

12. Biblioteca e centro de documentacao

Recuperar a histéria das lutas sindicais na
regiao, organizar documentos, jornais e fotos e ter
um centro de documentacdo, infelizmente ainda
estd somente restrito aos grandes sindicatos. Mas

13. Eventos conjuntos

Por que os sindicatos pequenos de cidades mé-
dias ou pequenas insistem em realizar atos, shows,
campeonatos, eventos formativos, culturais, politi-
cos, cada um isoladamente, com custos altissimos?
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a implantacao de um programa eletrdnico de controle
de dados (software).

Outro cuidado extremamente necessario é manter
atualizado o cadastro de filiados (as). Um cadastro bem
cuidado e atualizado é fundamental para melhorar a
arrecadacao da entidade.

conjunta seriam enormes, como, por exemplo, a edicao
de um jornal unificado entre sindicatos do mesmo ramo
(com negociacdo mais precisa nas graficas) ou ainda o
rateio para a producdo de um programa na emissora de
radio local ou na radio comunitaria.

cais: romper com o corporativismo, e, a0 mesmo tempo,
voltar as baterias para os interesses gerais da classe
trabalhadora.

Bem, podemos sugerir alguns exemplos de como
colocar em pratica essa estrutura solidaria.

Muito mais ainda pode ser feito para reduzir custos
e aumentar a eficiéncia.

a cooperacdo e a a¢ao conjunta de varios sindicatos
menores, buscando parcerias com instituicdes ptblicas
ou universidades, por exemplo, teria os mesmos efeitos.
Tudo é questdo de vontade e iniciativa.

Nao seria melhor reunir suas direcdes para discutir esse
evento de maneira cooperativa e com reducao de custos,
mais impacto e melhor organizacdo e integracdo entre
os trabalhadores?
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14. Servicos juridicos

Esta é uma area dificil de mexer. Mas, em cidades | nao se articulam para melhor atender juridicamente
médias e pequenas, por que dirigentes e advogados | todas as entidades com custos reduzidos?

15. Servico de contabilidade

Com os computadores e programas existentes | estaduais poderiam tomar a iniciativa da centralizacao.
no mercado é possivel uma a¢ao conjunta no sentido | Fazer a contabilidade em escritérios particulares, além
de centralizar a contabilidade dos sindicatos de uma | de ser caro, as vezes ndo serve aos propoésitos da direcao:
cidade ou regido em um dnico escritério. As CUTs | agilidade e praticidade.

16. Cooperativismo e autogestao

Prestar servicos e gerar empregos. Existem varias for- | educacdo, de seguro, de producao, de troca e de trabalho.
mas: habitacionais, de crédito, de consumo, de saiide, de | O importante é serem autogeridas e autossustentadas.

17. Controle de reducao de despesas

Reduzir as despesas é um grande
passo para garantirmos o funcio-
namento de nossas atividades.
Para termos esse controle, é im-
portante elaborarmos uma ta-
bela, para visualizar o tama-
nho das despesas (valores)
que elas tém para as acoes
e objetivos da entidade.
Dessa forma, sera possivel
analisar as possibilidades
de reducao das despesas.
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Trabalho em Grupo

Ainda para termos dados e informacoes mais precisas para orientar a nossa tomada de decisao,
pensamos algumas questoes para nos ajudar numa reflexao sobre a nossa base e sobre o nosso sindicato.

Exercicio 1

Parte I - Refletindo sobre a estrutura sindical

1

2o

Qual o ntmero de trabalhadores (as) na sua base sindical?
Qual o ntmero de trabalhadores (as) sindicalizados?

Quais sdo as fontes de sustentacdo financeira do sindicato e quais os

percentuais de cada fonte?

3.

10.

E possivel manter o sindicato s6 com a contribuicdo
espontanea dos trabalhadores (as)?

Qual o grau de participacdo da categoria nas atividades do sindicato?
Qual a estrutura organizativa do sindicato?
Tem organizacdo de base, nos locais de trabalho?

Se tiver, qual é e como funciona? Se ndo tem, por qué?

Relacionando o numero de trabalhadores na base e o nimero
de sindicalizados, qual o grau de representatividade do sindicato?

0 atual estatuto do sindicato pode ser considerado o que
chamamos de sindicalismo cutista: classista, de massa e autonomo?

0 sindicato tem participado ativamente das atividades da Central.
Qual é a sua relacao com a CUT?

Na avaliacdo da direcdo, a categoria se sente representada
pelo sindicato ou fundaria outro, com o fim da unicidade sindical?

Analisando estas e outras questdes, como o sindicato
se vé num cenario de liberdade e autonomia sindical?
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Exercicio 2

Parte II — Refletindo sobre a atuacao sindical

Com relacao ao dia a dia do sindicato, temos uma avaliacdao concreta,
real da nossa atuacdo? Algumas questoes nos auxiliam a fazermos uma analise
de como anda a nossa Gestao Sindical.

1.

10

Todos no sindicato - dirigentes, funcionarios e associados -
conhecem a concepcao, os principios e o papel de um sindicato cutista?

Todos no sindicato - dirigentes, funcionarios e associados -
conhecem o Plano de Acdo/Planejamento do sindicato?

Todos no sindicato - dirigentes, funcionarios e associados -
conhecem os procedimentos para executarem bem a sua funcao?

Todos no sindicato - dirigentes, funcionarios e associados -
sabem o objetivo do seu trabalho?

Cada pessoa - dirigentes e funcionarios - recebeu as informacoes,
a formacao e o treinamento necessario para desempenhar
bem suas tarefas?

Tudo esta sendo feito conforme as decisdes tomadas nas instancias
decisorias: congressos, plenarias, assembleias, direcao?

Todos os dados necessarios a gestdo do sindicato - informacdes, avaliacoes,
recursos, necessidades, aspiracoes, etc. - sao levantados e avaliados?

A direcdo do sindicato presta conta da acdo politica e financeira
regularmente aos associados?

Todos no sindicato - dirigentes, funcionarios e associados -
sabem julgar, medir e avaliar o resultado do seu trabalho?

Todos os problemas - dificuldades, desafios do sindicato -
sao comunicados a direcao?

Estas questdes podem ajudar a fazermos uma analise de como anda o cotidiano
do nosso sindicato.
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3) A Direcao: processo de orientar acoes

0 mundo sindical esta passando por inumeras
mudancas nos ultimos anos e passara ainda mais a partir
da aprovacao da reforma sindical.

Para muitos sindicatos, este pode ser um momento de crise,

para outros, de oportunidade.

A crise também significa oportunidade
e esse momento representa uma possibilidade
de empreender importantes mudancas
na estrutura de nossos sindicatos.

A Direcdo da entidade tem o um papel muito | operacionalizar as politicas e as campanhas reivin-
importante na Gestao Sindical, porque cabe a Di- | dicatérias da categoria e coordenar todas as acoes
recdo, de forma coletiva, elaborar o planejamento, | aprovadas pela categoria.

Para ajudar nessa importante missao,
descrevemos a seguir alguns pontos
para reflexao sobre a atuacao dos dirigentes sindicais.

0 lugar do dirigente sindical é:

= Junto as bases e nos movimentos populares - articulando, mobilizando,

conscientizando e organizando os trabalhadores.

Nos meios de comunicacdo - dando visibilidade a acdo que o sindicato esta fazendo ou pretendendo fazer.
Na institucionalidade - procurando articular os interesses dos trabalhadores e desarticulando os patronais.
Junto aos patrdes - negociando e fazendo os enfrentamentos necessario.

Nas ruas e nas pracas piblicas - promovendo mobilizacdes.

Nos féruns regionais, estaduais ou nacionais - articulando os interesses da classe.

Antes de discutirmos as tarefas de cada dirigente sindical,
no dia a dia das entidades, & importante levantarmos
alguns pontos que merecem nossa atencao

no tocante a pratica dos dirigentes.
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1. Quanto a representacao politica dos trabalhadores e trabalhadoras

a. Quando fomos eleitos pelas bases, tivemos cla-
reza do nosso papel? A base nos reconhece enquanto
sujeito politico, enquanto autoridade?

b. Como nos prepararmos nas negociagoes com 0s
patroes? As bases se sentem preparadas para realizar
acoOes de pressdo, quando os acordos ndo nos favorecem?

c. Sabemos atuar nas esferas “institucionais”,
como, por exemplo, pressionar prefeitos e vereadores
para atenderem as reivindica¢des dos trabalhadores?

d. Como os trabalhadores que representamos nos
veem? E a sociedade local?

e. E comum, e democrético, haver varias tendén-
cias politicas nas direcdes dos sindicatos. Como criar
canais de participacao, onde cada uma dessas tendéncias
participe do processo dividindo tarefas e avaliando-as?

f. Nosso sindicato tem participado de lutas de outras
categorias? Quais foram essas lutas? Como participou?

2. Quanto as tarefas de gestao do sindicato

a. Como sdo divididas as tarefas entre os diretores
do sindicato? Sequem as normas estatuarias ou se dao
de outra forma?

b. Como deve funcionar o sistema de comunicacao
e tomada de decisao entre os diretores do sindicato? O
que é preciso levar para aprovacao da assembleia e o
que o diretor pode decidir sozinho?

c. Qual deve ser o calendario de reunides da direto-
ria? Como essas reunioes devem ser convocadas e dirigidas?

d. Quais diretores sao liberados para o sindicato e
por quanto tempo? Ha revezamento? Quem decide sobre
as liberacoes?

e. Em que base deve ser feito pagamento/grati-
ficacdo/ajuda de custo/ dos diretores? Quem define: a
diretoria ou a assembleia?

3. Quanto aos funcionarios do sindicato

a. Quem devemos admitir, para atender as neces-
sidades do trabalho sindical?

b. Estes funcionarios devem entender de: ela-
boracdo de oficios, atas de reunides, organizacdo de
arquivos e contabilidade? Ha um diretor encarregado de
acompanhar os trabalhos burocraticos deles?

f. Quais critérios usamos para a diretoria utilizar
os equipamentos do sindicato (carro, maquinas, equi-
pamentos, estrutura interna, etc..)?

g. Como os diretores prestam contas das despesas
(principalmente viagens) do sindicato? E mediante notas
fiscais, havera relatério de viagem?

h. A avaliacdo dos trabalhos feitos pela direcdo
do sindicato é encaminhada por quem? Assembleias,
encontros regionais, locais? Em quais prazos sdo feitas
essas avaliacoes?

i. Qual a politica de relacionamento que devemos
ter com os familiares dos diretores? Eles participam da
vida do sindicato?

j. Como os diretores recebem os sécios que fre-
i indicato?
entam a sede do sindicato?

c. Como qualificar o trabalho dos funcionarios?
Fazer formacdo no sindicato?

d. Como criar canais de participacao politica dos
funcionarios no sindicato? Queremos ter funcionarios
que também militam no nosso movimento?0Ou que sejam
apenas eficientes nas tarefas dadas a eles?



e. Como definir a politica salarial dos funcionarios?

f. Existe acompanhamento do trabalho dos funcio-
narios no tocante a forma de les receberem e atenderem
0s socios?

g. Quais as possibilidades que o sindicato tem de
contratar assessoria especializada, para atender ques-
toes mais politicas e técnicas, voltadas para qualificar
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a acao dos dirigentes?

h. Como diferenciar funcdes entre assessores e
funcionarios administrativos?

i. Em alguns sindicatos existe a confusdo do papel
do assessor com o do dirigente. Existem canais de discus-
sdo para definir as atribuicoes de cada um no sindicato?

0 papel de cada secretaria na direcao do sindicato

1. PRESIDENCIA

Alguns sindicatos possuem direcoes colegiadas
onde as atribuicoes da funcao de presidente sao
distribuidas em outras secretarias/departamentos.
Mas a grande maioria dos sindicatos possui uma
estrutura de organizacao com um (a) presidente (a).

0 papel do (a) presidente (a) ou da pessoa
que possui a coordenacao-geral do sindicato é o de
maior responsabilidade e compromisso na entidade.
A funcio do presidente é a de um articulador. E ao
() presidente (a) que cabe o papel de: representar
a entidade em todos os espacos e foros; fazer a ar-
ticulacao de todas as acoes e politicas da entidade;
coordenar todas as agoes; reunir a direcao; condu-
zir e estabelecer uma rede de contatos com outros
setores e movimentos; manter a capacidade de
conviver com as diferencas; promover a valorizacao
da entidade; manter o idealismo, a perseveranca e
a iniciativa; ter conhecimento sobre gestao sindical,
dentre outras atribuicoes.

Alem das atribuicoes politicas da entidade, o
(a) presidente (a) tem também muitas atribuicées
burocraticas na conducao da entidade, dentre as
quais podemos destacar:

a) Garantir o cumprimento do estatuto da entidade;

b) Representar o sindicato, podendo delegar
poderes;

c) Convocar e presidir as Assembléias Gerais, as
reunides de Diretoria, os Conselhos, os Congressos, etc;

d) Autorizar despesas de expediente da entidade;

e) Assinar contratos, convénios ou quaisquer ou-
tros atos juridicos;

f) Encaminhar a Diretoria proposta de afiliacdo,
intervencao, desfiliacdo ou sugerir exclusao de afiliados;

g) Assinar juntamente com a secretaria de financas os
documentos, tais como cheques, notas promissorias prove-
nientes de empréstimos financeiros, balancos e balancetes;

h) Assinar juntamente com a secretaria geral as
atas das reunides, rubricar os livros da secretaria, bem
como toda a documentacao relativa a correspondéncia
oficial da entidade;

i) Designar pessoas ou comissoes ad referendum de
Assembléia Geral para representar a entidade perante as
entidades e 6rgaos piblicos ou de carater privado, bem
como para outros fins, previstos no estatuto;

j) Outorgar mandados ad negocia ou ad referendum
especificando os poderes;

k) Submeter relatérios das atividades desenvolvi-
das a apreciacdo da Assembléia Geral.
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2. SECRETARIA GERAL

Este setor é um setor fundamental do sindica-
to, porque engloba as atividades burocraticas, mas
também politica de representar e falar pela entidade
em varios momentos. No cotidiano, tem a tarefa
dentre outras, de:

a) Elaborar oficios, atas, documentacao do processo
eleitoral.

b) Organizar e administrar o arquivo geral, as atas
e documentos legais.

c) Receber e elaborar os documentos oficiais da
entidade.

d) Garantir a aplicacao dos direitos, deveres e
sancoes aos filiados.

e) Organizar as reunides da executiva, da direcdo,
plenarias, congressos e outros eventos.

f) Encaminhar as resolucdes da entidade e acom-
panhar sua aplicacao.

g) Organizar as atividades deliberadas pela
direcdo.

h) Coordenar as atividades do conjunto das secre-
tarias nos seus respectivos ambitos.

i) Organizar a agenda da entidade, dentre outras
atividades.

A demanda da secretaria geral exige funcionarios
e diretores eficientes para estas funcdes.

Para refletir:

= A diretoria do sindicato encaminha com os funcionarios a
divisdo das tarefas? Eles se sentem capazes de executa-las?

= Quem redige as atas das reunides ordinarias e extraordi-
narias da diretoria e das assembleias? Sao bem elaboradas,
sao claras, estdo de acordo com os estatutos do sindicato?

= De que maneira sao discutidas e aprovadas as Atas?

= 0 responsavel pela pasta tem clareza do seu papel? Tem
facilidade para coordenar a sua pasta? Divide tarefas ou
centraliza tudo?
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3. SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO/ADMINISTRACAO E FINANCAS/FINANCAS

Nesse setor encontramos um dos maiores pro-
blemas do nosso sindicato. Ele engloba as atividades,
dentre outras, de:

a) Contabilidade geral da entidade;

b) Previsdo orcamentaria e controle do orcamento:
receitas e despesas;

c) Organizacdo de balancetes mensais e anuais para
apresentar a direcdo e ao conselho fiscal;

d) Realizagdo das compras do cotidiano da entidade;

e) Coordenar o trabalho dos funcionarios da enti-
dade, dentre outras;

f) Receber importancias devidas a entidade, efetuar o
pagamento das despesas orcamentarias e contratar servicos;

Para refletir:

= A previsdo orcamentaria contempla as despesas do nosso
calendario de lutas, tais como: fundo de greve, despesas com
negociacoes, viagens de diretores, cursos para funcionarios?

= Quem coordena a utilizacdo dos equipamentos do sindica-
to? Eles recebem manutencao constante? Como os socios
acompanham essa utilizacao?

= Qual a nossa politica para arrecadacao de recursos? Nossas
despesas sdao cobertas com os recursos do imposto sindical,
de taxas assistenciais e mensalidade de socios?

= Temos tempo para avaliar a situacdo administrativa do sin-
dicato? Com quem encaminhamos esse processo?

g) Encarregar-se do arquivo da secretaria, tendo
em ordem todos os papéis a eles referentes;

h) Encaminhar a publicacdo da receita e despesa
da entidade em seu 6rgdo oficial de imprensa.

No geral os dirigentes nao entendem desse tipo
de trabalho, ou quando entendem se perdem na sua
organizacao dedicando excessivo tempo a eles, as vezes
nao tendo tempo de encaminhar as lutas da categoria.

Temos ainda, por outro lado, dirigentes que nao
ddo importdncia a estas tarefas, acham que tais ativi-
dades sao perda de tempo, e deixam o sindicato com o
setor administrativo totalmente desorganizado e com
funcionarios despreparados.

Esta situacdo nos obriga a buscar alternativas
eficientes para o setor.

e —————————eat]
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4. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS >

Esta Secretaria tem uma grande demanda na maio- | adequacgdo da entidade a vida constitucional do pais.
ria dos sindicatos. Sdo a¢des coletivas da categoria, sao
acoes de vida funcional individuais, pareceres juridicos, c) Representar a entidade, em conjunto com os
dentre outras, tais como: seus advogados, em todas as audiéncias, sessoes judiciais
e outros féruns a que a entidade tenha sido convocada

a) Acompanhar todos os processos individuais e | a participar.
coletivos sobre a responsabilidade da Secretaria.

d) Apor assinatura juntamente com a Comissao de
b) Desenvolver estudos juridicos que visem a | Negociacdo nos acordos coletivos.

Para refletir:
= Nosso sindicato tem esta secretaria/departamento?

= (s servicos serdo gratuitos a todos os socios? Ou sdo cobradas
taxas de cada caso?

= E preciso haver uma definicio do perfil do profissional que
prestara os servicos juridicos, quem fara essa definicao?

» Quais casos serdo priorizados?

» Ha um diretor do sindicato responsavel pela secretaria/
departamento?

= Qs diretores do sindicato conhecem, pelo menos em linhas
gerais, os direitos dos trabalhadores? Se ndo conhecem,
como qualifica-los para isso?

* Quais canais de participacdo precisam ser criados para a
categoria acompanhar os casos juridicos?

A———————

5. SECRETARIA DE COMUNICAGAO/IMPRENSA/DIVULGAGAO

A secretaria de comunicacao é estratégica para | Dentre suas atribui¢des, constam:
o sindicato, porque ela tem o papel de divulgar a) Coordenar o conjunto das atividades de comu-
para a categoria as conquistas do sindicato; dar | nicacdo do sindicato, garantindo a uniformidade das
visibilidade aos eventos, mobiliza¢des, negociacoes | informacoes;
e demais atividades realizadas; divulgar a atuacao
do sindicato para a categoria e para a sociedade. b) Coordenar os materiais de divulgagao e editar




as publicacdes e o material de propaganda do sindicato;
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d) Estabelecer e organizar a comunicacao com os
6rgaos de imprensa no municipio, na regiao, no estado

c) Preservar a imagem publica do sindicato e a

padronizacdo dos simbolos que o identificam;

e com as entidades da categoria, dentre outras.

Para refletir:

Como fazer a divulgacdo de nossas lutas e vitérias? E as
denuncias de irreqularidades patronais, como faremos chegar
até os trabalhadores e autoridades?

Se o sindicato tem boletim, ele cumpre a tarefa de informar a
categoria dos fatos mais importantes? Ele ajuda na formacao
ideolégica de nossa base? Ou s6 transmite informacoes gerais?

A linguagem utilizada em nossas publicagdes corresponde
com a linguagem de nossa base?

Temos algum tipo de programa de radio? Quem coordena
esse trabalho? Ha preparacao?

Esta tarefa fica sob responsabilidade de funcionarios e diri-
gentes? O sindicato tem condicoes de contratar assessoria
para qualificar esse trabalho?

Que politica temos frente a imprensa tradicional e burguesa?
Como utilizar os espacos disponiveis?

0 setor de imprensa tem utilizado os espacos alternativos
para divulgar nossas lutas (ex: boletim da CNTE, da CUT)?

6. SECRETARIA DE FORMACAOQ

A formacao sindical historicamente tem tido um
papel importante e estratégico na construcao coleti-
va da concepcao sindical, de uma cultura de classe e
da identidade da classe trabalhadora. Trabalha com
o resgate da trajetoria dos trabalhadores (as) e do
seu papel enquanto agente de transformacao da
sociedade. Cria as condicoes para esse trabalhador
(a) questionar e teorizar a partir da apropriacao
do conhecimento acumulado e de sua prépria pra-
tica. E um instrumento capaz de, cotidianamente,
aumentar o potencial e a qualidade de intervencao

do sindicato na sociedade.

Atentos a idéia de que a formacdo é feita coti-
dianamente na acao concreta, na luta do sindicato, na
avaliacdo de nossas vitorias e derrotas, temos que buscar
permanentemente a renovacao de quadros.

Esta renovacao devera atender a duas demandas
basicas: renovacao dos dirigentes dos sindicatos e dos
delegados de base.

A secretaria possui, dentre as suas atribuicoes, a
tarefa de:
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a) Promover a integracao do sindicato com as de-
mais entidades representativas da classe trabalhadora,
associacoes profissionais e movimentos populares.

b) Propor e desenvolver planos de formacao espe-
cificos para a secretaria, sempre em consonancia com as
deliberacdes da categoria, contribuindo com o trabalho
educativo de politizacdo e consciéncia de classe.

c) Formar novas liderancas sindicais, delegados e
representantes sindicais, organizando cursos de sindi-
calismo e capacitacdo politica.

Para refletir:

= Nosso sindicato tem um plano de formacdao de quadros?
Quem define os contetidos deste plano? Ele atende a neces-
sidade de renovacao de quadros e de qualificacao da base?

= No geral, quase todos os sindicatos dizem que formacao é
prioridade, mas sempre se diz que ndo ha recursos para in-
vestir neste setor. Onde busca-los para realizar essa tarefa?
E possivel discutir parcerias? Com quem?

= Ha diretor encarregado de coordenar esse setor? Prepara-
mos funcionarios para encaminhar as deliberagdes sobre
formacao?

= A CUT criou a Escola Centro-Oeste de Formacdo Sindical
da CUT - Apolonio de Carvalho - ECO/CUT, com sede em
Goidnia. O papel da Escola é fazer a formacao sindical dos
dirigentes sindicais da regido. Com o nosso sindicato par-
ticipara das atividades desenvolvidas pela ECO/CUT para
aprimorar a formacao?

= Além da ECO/CUT, cada CUT estadual tem uma Secretaria
de Formacdo e também existem entidades nao sindicais que
fazem formacao. Nossa diretoria tem conhecimento sobre
estes canais? Encaminhamos nossos sindicalistas para par-
ticipar destas atividades de formacao?

d) Planejar, executar e avaliar as atividades de
educacao sindical do sindicato, com cursos, seminarios,
encontros, dentre outros eventos.

e) Vincular a categoria as a¢des piiblicas e politicas
mais amplas de interesse dos trabalhadores.

f) Cuidar da elaboracdo de material relativo a
formacao sindical da entidade.

g) Promover a integracdo com as demais secretarias
da entidade, dentre outras atividades.

—



7. SECRETARIA DE POLIiTICAS SOCIAIS

Esta as vezes existe como uma secretaria especifica
de satide do trabalhador, assisténcia e seguridade social,
aposentados, politicas de género, politicas de raca e
etnia e com outras denominacoes. Mas, na maioria das
vezes, com a tarefa de:

a) Contribuir para a elaboracdo das politicas sociais
do sindicato, abarcando os setores de educacao, satide e
previdéncia, raca/etnia, saiide do trabalhador, meio am-
biente e ecologia, direitos da crianca e do adolescente,
direitos humanos e movimentos sociais, em consonancia
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com as politicas do sindicato;

b) Estabelecer e coordenar a relacdo do sindicato
com as organizacoes e entidades do movimento popular
e da sociedade civil, de acordo com a linha geral deter-
minada pelo sindicato;

c) Promover intercambio e atividades conjuntas
com entidades e organizacdes que tratem das ques-
toes sociais, e em consonancia com o plano de lutas
do sindicato.

Para refletir:

= Quais sdo as politicas sociais desenvolvidas pelo sindicato?
Quais sao as que apresentam mais demanda?

= Como é feita a assisténcia médica e previdenciaria dos tra-
balhadores (as)? O sindicato oferece algum plano médico?
0 estado/municipio oferece algum plano médico?

» Como é tratada a politica de satide dos trabalhadores (as)?
» Como é tratada a organizagao dos trabalhadores (as) aposenta-
dos (as) no sindicato? Eles continuam filiados apds se aposen-

tarem? Continuam participando das atividades do sindicato?

= Como devemos pensar esse setor no sindicato, visando a
uma melhor organizacao politica e social dos trabalhadores?

= (Como organizar nossos socios e outras categorias para re-
verter a inversao de valores no setor da satide. As empresas
privadas detém a maioria dos recursos piblicos, e o estado
nao atende a maioria da populacao.
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8. INSTANCIAS SUPERIORES: OUTROS ESPAGOS DE PARTICIPAGAO

A organizacao sindical é marcada por duas | temos a CUT, que representa a estrutura horizontal,
representacoes superiores. De um lado temos as fe- | aglutinando todas as categorias de trabalhadores
deracdes e confederacdes de nossa categoria, o que | (as) e buscando organiza-las para o enfrentamento
chamamos de estrutura vertical, congregando ape- | com o setor patronal governamental e empresarial.
nas os trabalhadores do mesmo setor. Do outro lado

Para refletir:

1. Que importancia damos a essas esferas? Elas participam da
vida de nossa entidade?

2. Como é feita a discussdo (direcdo e base) para a escolha de
companheiros, na indicacdo de tarefas para estas instancias?
Os objetivos e critérios para isto sdo claros entre as dire¢des
nestas esferas?

3. Como dividimos as tarefas dos nossos dirigentes para que
eles tenham uma participacao nestas esferas?

4. Quando um dirigente do nosso sindicato é indicado para
cumprir tarefas de direcdao na CUT, na federagdo ou na con-
federacdo da categoria, temos uma politica para acompanha-
-lo? Como pensamos sua substituicdo? Ou simplesmente
deixamos que desenvolva o trabalho sozinho?

5. A base recebe informacoes sobre o trabalho desse dirigente?

6. O sindicato contribui com recursos para a execucao das
novas tarefas deste dirigente?

Politicas permanentes que devemos
manter nos nossos sindicatos

Entendemos que a questao de género assim como
as questoes étnicas, de orientacao sexual, cultural, religiosa, etc.,

devem permear o cotidiano do movimento sindical,
, para nao se reproduzir, ali, praticas e concep¢oes machistas
preconceituosas, discriminadoras e racistas (de homens e de mutheres).




Relacoes sociais de Género
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Nesses ultimos séculos, na maio-
ria dos paises e sindicatos, a participacao
da mulher aumentou, mas ainda é menor
que a dos homens.

E necessario ressaltar, no entanto,
que as diferencas entre a participacao das
mulheres e dos homens nos sindicatos
devem considerar a dupla e até a tripla
jornada de trabalho feminino.

Entretanto, ainda hoje, as mulheres sao as que
mais se submetem a qualquer tipo de servico, seja
devido a necessidade de se tornar mais auténoma
e independente (do lar, marido ou pai) ou pela ne-
cessidade de aumentar o orcamento familiar.

Mesmo nos nossos sindicatos, estamos distantes
de relacoes iguais entre homens e mulheres.

Por esta razdo, cabe aos nossos sindicatos investir
mais nas politicas de construcao de igualdade de género.

Um dos passos importantes é criar, onde ainda
nao existem, a secretaria/departamento/politicas,
com o objetivo de elaborar, coordenar e desenvolver
politicas no sindicato para a promocao das mulheres
trabalhadoras, na perspectiva das relacdes sociais de
género, raca e classe; organizar as mulheres trabalhado-
ras para intervir no mundo do trabalho e sindical sobre
as questoes que interferem na vida destas mulheres
enquanto trabalhadoras e promover eventos, cursos,
seminarios, encontros e outras atividades, voltados para
as relacoes de género, dentre outras acoes.

Politicas de combate as desigualdades raciais e étnicas

Como movimento sindical da educacao
nao podemos mais nos silenciar diante do
racismo no cotidiano escolar, se desejamos
realmente ser considerados educadores e
ser sujeito de nossa propria historia.

Nao devemos nos preocupar apenas
com relacao aos negros e negras, mas com
os indigenas e outras etnias, que sofrem
no cotidiano da nossa sociedade grande
discriminacao.

Buscar solucdes pra esses problemas é um trabalho
em favor de todos os brasileiros e brasileiras. Uma pos-
tura antirracista nao sé proporciona o bem-estar do ser
humano em geral, como também promove a construcdo
da cidadania e da democracia.

E os nossos sindicatos ndo podem deixar de elabo-
rar, coordenar e desenvolver politicas no sindicato para
a promocao de politicas de igualdade de raca e etnia.
Pode ser através de uma secretaria, departamento ou
mesmo de politicas ligadas a outra secretaria que pro-
mova esta discussao.

Saude dos trabalhadores (as) em educacao

0 debate sobre saiide e condicoes de
trabalho é uma questao de classe.

As empresas privadas e o proprio
Estado sao cada vez mais indiferentes ao
adoecimento dos trabalhadores (as), e a
luta por melhores condicoes de trabalho

e saude esta estreitamente ligada a luta
sindical.

Os trabalhadores (as) em educagdo convivem com
baixos salarios, superlotacao de salas de aula, violéncia
no ambiente escolar e um nivel alarmante de estresse
provocado pela violéncia. Além disso, eles sofrem a
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causa da desvalorizacdo profissional, do autoritarismo
da politica educacional dos governos e da inseguranca
que assolam as escolas estaduais e municipais, desen-
volvendo varias doencas como a Sindrome de Burn-out,
LER, estresse, doencas da voz, bursite, problemas de
coluna, entre outros.

Para reverter este quadro, algumas medi-

das sdao imprescindiveis, como a criacao de uma
secretaria, departamento ou politica de satade do
trabalhador. Seu objetivo deve ser o de desenvolver
programas formativos e preventivos sobre saiude do
(a) trabalhador (a). Deverd coordenar e estimular a
luta pelo reconhecimento das doencas profissionais da
educacao (Burnout, por exemplo), por politicas ptblicas
voltadas para a satude dos profissionais da educacao.
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4. Controle e acompanhamento: ouvir a base

Depois de refletir sobre o projeto politico da entidade,
sobre a concepcao de gestao sindical e o orcamento durante o seminario,
a direcao do sindicato deve, na medida do possivel, reunir-se e ouvir a base.

gostariam que o sindicato tivesse. E essencial ao sindi-
cato atualizar permanentemente as reivindicacdes da
categoria e adequar a estrutura do sindicato para isso.

Pesquisa - Onde estdo os trabalhadores (as) da nossa categoria

Regido / subsede / sindicato Base Filiados % de representacao

Nada melhor do que ouvir dos prdprios trabalha-
dores (as) quais os problemas que eles esperam que
o sindicato enfrente bem como quais servicos eles

TABELA 6

Um bom instrumento para sentir periodicamen- | vocé pode dividir sua base por local de trabalho, por
te as necessidades da base é a realizacao de pesquisa | regido, por municipio, por segmento profissional da
de opinido (tabela 7). Para facilitar esse trabalho, | propria categoria, etc.

Pesquisa de Opinido

Problemas levantados Tarefas a realizar Outras reivindicac¢oes Propostas apresentadas

TABELA 7

0 resultado das pesquisas sera relacionado em | dos problemas, reivindicacoes e propostas da base,
uma nova tabela, a fim de termos uma visao geral | como podemos ver na tabela 8.
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Pesquisa de opinido - Sintese

Problemas levantados Outras reivindicagoes

Propostas 0 que fazer

Elaborada a lista de reivindicacoes, pode-se levar
para ser discutida na direcao da entidade ou pode-
-se eleger um ntmero de trabalhadores, com critérios
previamente estabelecidos, para representar aquele
segmento reunido num Conselho de Planejamento e
Orcamento, criado para elaborar a peca orcamentaria
final, junto com a direcdo.

TABELA 8

Por fim, a consulta a base deve gerar um relatoério.
A direcao do sindicato retine-se e produz um relatério
unificado de demandas e sugestdes, levando em conta
as reivindicacoes levantadas como resultado dos semi-
narios.

0 relatorio pode ser dividido em niveis:

Problemas e sugestoes
de reivindicagoes a serem
apresentadas ao patrao
e ao poder publico.

Problemas e sugestoes
relacionadas a atuacao
e organizacao do
sindicato.

Problemas e sugestées Reivindicac¢oes
relacionadas aos de investimentos
servicos prestados pelo para o
sindicato. sindicato.

Ouvir a base sobre as acoes que estao sendo desen-
volvidas pelo sindicato é essencial. Por varias razoes,
uma delas é que o sindicato precisa dar retorno para a
base das acoes que esta desenvolvendo e, outra, é que
o sindicato precisa ouvir o que a base esta pensando
daquilo que esta sendo feito.

TABELA 9

A razado da existéncia do sindicato é trabalhar
para atender as necessidades e as demandas da sua
base/dos seus filiados. Toda acao deve estar voltada
para atender os filiados e ninguém melhor do que
os proprios filiados/base para dizer se estao sendo
atendidos ou nao.
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A interacao permanente com a base
garante uma gestao sindical centrada
nos interesses dos trabalhadores
e das trabalhadoras.







Parte IV

Contribuicoes
ao Debate
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Mais contribuicoes
para o debate

1. Como tornar as reunioes mais produtivas

Boa parte do tempo de uma reuniao sindical é gasta em reunioes.
Sem duavida, para desencadear uma acao e desenvolver um trabalho de equipe
nao ha nada mais eficaz do que uma reuniao bem conduzida.

Apesar de todos reconhecerem que as reunides sao
um instrumento de gestdao importante para coordenar
a acao e dirigir uma entidade, por que sera que nem
sempre conseguimos tirar o melhor proveito delas?

Ao contrario, muitas reunides ndao passam de
desperdicadores de tempo, ou tomam mais tempo do

Inexisténcia de pauta da reunido.

I A A AR AN RN’

Reunido: observacoes importantes

Estas dicas vao ajudar na hora de planejar, de-
senvolver e encerrar reunioes de trabalho. Adotando
algumas delas, com certeza, reunides pouco produtivas
poderao render o maximo.

Estabeleca os objetivos, a pauta, adataea
hora da reunido e comunique aos participantes com
antecedéncia (no minimo 48 horas antes);

que precisaria, ou sdo parcialmente produtivas, ou sdo
totalmente desnecessarias.

Analisando inimeras reunides realizadas em
nossos sindicatos detectamos que elas costumam
apresentam uma ou mais falhas, dentre as relacio-
nadas abaixo:

Objetivo da reunido nao claramente definido ou explicitado.

Nao previsao e nao estabelecimento de tempo em discussao para cada item da pauta.
Reunioes sem horario definido para comecar e terminar.

Presenca de pessoas nao necessarias na reuniao.

Divagacoes ou sair fora do tema ou da pauta.

Reuniao que nao termina no tempo previsto.

Nao ha sintese das conclusoes e encaminhamentos finais.

Nao se faz ata para registrar decisdes, encaminhamentos, responsaveis e datas.

Nao ha acompanhamento e controle das decisées tomadas na reuniao.

Para vocé identificar claramente os obje-
tivos da reunido, pergunte a vocé mesmo:

e que resultados quero alcancar com a reuniao?

e ¢é uma reunido para estabelecer objetivos?
Quais?

e & uma reunido para identificar/resolver proble-
mas? Quais?

e ¢é uma reunido para informar, esclarecer ou



orientar? Sobre o qué?

e & uma reunido para tomar decisdes? Sobre o qué?

e ¢éuma reunido para incumbir tarefas as pessoas?
a quem? 0 qué?

e & uma reunido para coordenar acoes entre as
pessoas? quais?

e & uma reunido para motivar? A quem? Para
que? Como?

e & uma reunido para obter comprometimento e
geracao? Qual?

Elabore uma pauta da reuniao com os
assuntos e o tempo de discussao para cada assunto,
bem como o responsavel para apresenta-lo. Distribua
a pauta a todos os participantes, com antecedéncia;

S6 convoque uma reuniio quando indis-
pensavel. Pense em alternativas: telefone, fax, carta,
conversas, etc.;
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[E-] Sevocé acha que esti se reunindo demais,
questione e analise os motivos destas reunioes. Ex-
cesso de reunides pode ser sintonia de ma delegacdo, de
comunicacdo deficiente, de despreparo dos funcionarios.
Resolva os problemas primeiro;

[F- ] Estabeleca horario de comeco e término
da reunido. Isto obriga a objetividade e permite que
todos possam se programar;

[G- | Mantenha a discussdo dentro da pauta;

[H-] Ao final da reuniio, apresente uma sintese
com as decisoes, os encaminhamentos, os responsaveis
e os horarios;

Faca um acompanhamento de todas as
decisoes tomadas. Coloque os itens ndo concluidos na
pauta da préxima reunido.

Exemplo de pauta para reuniao do sindicato

a. Leitura da ata da reunido anterior;

b. Prestacdo de contas: fazer uma avaliacao dos encaminhamentos assumidos na tltima reuniao;

c. Informe: reserva um tempo para as informacdes (sem discussao);

d. Itens a serem debatidos e encaminhados;

E ttil fazer a agenda da semana seguinte a partir deste esquema:

Dia Hora Atividade

Local

Membro da direcao Recursos necessarios

responsavel
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Reuniao: dicas e sugestoes

Prepare-se

Um pouco de planejamento antes dos encontros é o ponto de partida
para tirar o maximo de proveito das reunides de trabalho:

1. Reveja os fatos que motivaram a reunido e
certifique-se de que vocé esta por dentro dos assuntos
a serem tratados.

2. Nao esqueca de munir-se de todas as informa-
cOes necessarias para fundamentar decisdes - deve-se
decidir objetivamente e ndo a partir de impressoes ou
opinides.

3. Tenha uma nocdo antecipada do perfil das pes-

Na Hora H

soas que vao participar, a fim de prever reacoes, preparar
respostas e argumentos.

4. Lembre-se de que as pessoas produzem melhor
guando respeitadas na sua individualidade, estimula-
das na sua capacidade e orientadas nas suas falhas e
limitacoes.

5. Esquematize uma forma de conduzir a reunido que
crie oportunidades para a participacao efetiva de todos.

0 ponto critico de qualquer reuniao é o momento que se segue
a exposicao inicial dos fatos. E hora de usar algumas estratégias:

1. Comece fazendo perguntas que estimulem
o dialogo - 0 qué? Onde? Por qué? Quem? Quando? De
que modo?

2. 0 didlogo é fundamental para maior com-
preensao das questoes tratadas, bem como para gerar
mobilizacdo e comprometimento.

3. Nao demonstre impaciéncia nos momentos
de siléncio posteriores a uma pergunta. Deixe que
0 pessoal decida quem vai responder. Alguém sempre

Desenvolvimento

acaba falando para diminuir a tensao.

4. Evite perguntas diretas aos presentes, pois
elas podem se retrair. Caso seja necessario usa-las em
algum momento, chame a pessoa pelo nome antes de
fazer as perguntas. Assim, ela tem tempo de concentrar
a atencao naquilo que vocé esta solicitando.

5. Observe que todos, ou a maioria, participem e
interajam ativamente. Cuide para que nao ocorra polari-
zacao do debate, nem a centralizacao de um participante.

Uma reunido produtiva precisa ter participacao, objetividade e dinamismo.
Existem alguns procedimentos que evitam um clima chato e entediante:

1. Varie a velocidade dos assuntos. Para ace-
lerar, mude o ritmo de sua fala, fique de pé de vez
em quando e mostre-se descontraido. Para diminuir

o ritmo, sente-se confortavelmente, cite um fato ja
registrado na reunido e ou¢a com atencao quando um
participante fala.



2. Quando a reuniao esta fugindo dos temas
propostos sugira o resgate do assunto com as ex-
pressdes “Bem, onde estdvamos mesmo? “Desviamos
do que é importante, retomemos...”, ou diretamente
ao participante “vocé pode nos indicar qual a relacao
desse assunto com o que estamos tratando?”

3. S0 aceite perguntas relacionadas ao assunto.
Se o0 ntmero de perguntas for além do que vocé previa,
coloque-as para a apreciacdo de todos. E uma pergunta
interessante, o que vocés pensam sobre o assunto? Ou
dirija-se a um dos participantes: “Vocé tem experiéncia

Tempo / Horarios
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sobre isso, nos ajude”.

4. Observe a expressao de cada membro do
grupo para perceber se os topicos da reunido estao
sendo entendidos e estao mantendo o interesse na
reuniao. Este cuidado permite que vocé note quando
alguém tem idéias sobre o assunto, podendo encoraja-lo
a expob-las. Também fica mais facil selecionar informa-
coes das quais o grupo tem necessidade.

5. Evite que duas pessoas travem conversas pa-
ralelas, que podem perturbar o andamento da reuniao.

Reunioes muito longas e sem resultados desestimulam o grupo.
Podem tornar-se indesejadas e até motivo de gozacao:

a. Defina os horarios de forma a serem suficien-
tes para as discussoes. As reunides devem se iniciar e
terminar no horario marcado/combinado. Isto torna as
reunides e as pessoas mais objetivas quando o relégio
indica a hora de sair.

b. Nao deixe a sensacao de que nada foi de-
cidido, reserve algum tempo no final para resumir as
conclusodes atingidas.

c¢. Finalize a reunido com um compromisso coleti-
Vo, seja para aprofundar o entendimento de uma questao,

seja para agir sobre ela. 0 cumprimento desse compromisso
deve ser analisado no inicio da reunido seguinte.

d. Oriente a definicao de responsabilidades.
Nao deixe que elas sejam concentradas e que certas
pessoas fiquem sobrecarregadas e outras sem nenhuma
responsabilidade.

e. Se vocé promete que vai tomar providéncias
e ndo cumprir, o grupo perde a confianca e passa a
acreditar que as reuniodes sao initeis. Por isso, tome
cuidado com o que diz ou como diz.
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2. Como discutir um problema

Para discutir uma situacao ou um problema é preciso,

antes de tudo visualizar o problema.

E necessario fazer uma analise da situacao e responder a uma série de perguntas:
qual é a situacao real, hoje? Quem esta envolvido?

Por que chegamos a esta situacao?

Quais os fatores importantes nesta situacao e que devem ser levados em conta?

E preciso avaliar as alternativas possiveis.

1 - Examine as possibilidades

=>» Para solucionar um determinada situacdo ou problema apresentados,
quais as alternativas possiveis e quais as vantagens de cada uma delas?

= Ha concordédncia quanto aos fatos, principios e objetivos? Quais os elementos que unem o grupo?

=>» Quais as principais discordancias quanto aos fatos, principios, objetivos e desejos?

2 - Aproveitamento das divergéncias

a. Quais as informacdes adicionais necessarias? Como obté-las?

b. Os pontos de vista divergentes podem ser acertados?

3 - Chegar a uma conclusao

a. Que divisdo levara melhor em conta os fatores mais importantes do grupo?

b. Quais os motivos dessa decisdo?

4 - Encaminhar a acao

a. Quais os meios e os modos para por em execucao a decisdao?

b. Quais os passos a serem dados: o que fazer? Quem faz? Como fazer? Quanto fazer? Como fazer?
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3. Sugestoes para reunioes e assembleias

mais eficientes

Muitas vezes, temos dificuldades de organizar as nossas atividades,

porque nao temos em lugar nenhum escrito como devem ser

organizadas as reunioes, assembleias ou qualquer outra atividade do sindicato.
Em outros momentos, nas assembleias e reunioes das nossas entidades

sao utilizados palavras e termos para ajudar na organizacao das discussoes,
tais como questoes de ordem, encaminhamento, etc.

Porém, muitas vezes, nao entendemos o que é e por que sao utilizadas.

Neste pequeno resumo, elaborado por algumas | de organizacao das atividades sindicais cotidianas,
de nossas entidades ha quase duas décadas para os | que poderao ajudar (principalmente as pessoas mais
cursos de formacao, sao abordadas algumas formas | novas no movimento). Vamos a eles:

1. Elementos basicos para o dia a dia sindical

= Respeito e cumprimento do estatuto da entidade.
= Planejamento das agoes do sindicato.
= Politica de financas organizada.
= Definicdo de uma politica sindical, mediante aprovacdo em Assembleias Gerais.
= Ser livre, democratico, forte e responsavel.
= Filiar o maximo possivel de trabalhadores da base.
= Possuir uma sede para o sindicato:
o propria ou alugada, com telefone, mesas, computadores, armarios, etc.
o realizar as reunides e assembleias sempre na sede do sindicato.

2. Direcao Executiva

A Direcdo Executiva é quem administra o sindicato,
coordenando e executando as politicas definidas pelas Assembleias Gerais.

= Reunides peri6dicas.

= Reunir-se antes das Assembleias Gerais para fechar posicao sobre o assunto
e a melhor forma de conduzir a plenaria.

= Distribuir tarefas aos membros da Direcdo.

3. Assembleia Geral

= A Assembleia Geral é o 6rgao maximo do sindicato.

= Manter o habito de reunir-se constantemente.

= Planejar a convocacgdo levando em conta: local, horario, dia e assunto.
= Ampla divulgacdo da Assembleia.

= Discutir antes com a Direcdo Executiva os assuntos da Assembleia.
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= Montar a mesa dos trabalhos da conducdo da Assembleia
(para evitar que um diretor fique interferindo na fala e nos encaminhamentos de outro).
= Dominar muito bem os assuntos a serem discutidos na Assembleia.
= QOrganizar lista de presenca, fazendo um controle para se saber sempre
dos ausentes e procurar trazé-los na proxima Assembleia.
= Decidir a politica sindical a ser sequida pelo sindicato.

4. Ordem dos Trabalhos

A Mesa da Assembleia deve ser composta com:
* Quem preside.

* Quem lavra a Ata.

= Quem recebe as inscricoes controla o tempo.

= Conducao da mesa de reunido, assembleia, etc.

Abrir a assembleia no horario, lendo a pauta da Ordem do dia.

Perguntar ao plenario se ha outro assunto que gostaria de discutir e que nao consta da pauta.
Evitar que todos falem ao mesmo tempo, organizando o debate da seguinte forma:

Expor o assunto, através do presidente, ou do delegado com tempo limitado.

Abrir as inscricoes pela ordem, junto a mesa, com tempo de 3 minutos por pessoa.

Ao final das inscricdes, perguntar se ha ainda ddvida sobre o assunto.

Nédo havendo inicia-se a votacdo, colhendo os votos favoraveis, os contrarios e as abstencoes.
o Proclamar a proposta vencedora.

O O O O O O

5. Intervencao nos Trabalhos

0 filiado presente pode interferir nos trabalhos, nao no meio do pronunciamento,
para solicitar Questao de Esclarecimento; Ordem, ou Encaminhamento.

a) Questdo de Esclarecimento

= Alguma davida sobre o assunto em discussao.

0 pedido de esclarecimento pode ser feito a qualquer momento. A mesa faz os esclarecimentos solicitados.
b) Questdo de Ordem

Forma de conducao dos trabalhos:

= Tempo por pessoa

= Namero de inscricao

= Fechamento de inscricao

= Alterar os rumos dos trabalhos

= Corrigir o rumo da discussdao sobre o assunto
= Propor defesa e ataque as propostas feitas

A questao de ordem tem prioridade.
A mesa deve interromper os trabalhos,
ouvir e julgar a questao de ordem.
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¢) Questdo de Encaminhamento

= Maneira de apresentar proposta sobre o assunto (mérito).
= Sobre como conduzir os trabalhos da mesa para a conclusdo final.

0 encaminhamento pode ser feito em qualquer momento,

sem necessidade de estar inscrito. 0 associado tera a preferéncia
quando se utilizar dos mecanismos acima.

A mesa é obrigada a atender a solicitacao do filiado e decidir

a medida mais correta a ser tomada.

6. Votacao

= Quando se iniciar o processo de votacao, todos pedido de esclarecimento,

ordem ou encaminhamento fica prejudicado.
= 0 processo de votacdao pode ser secreto ou por contraste. Vencendo a que tiver maior ntimero.
= 0 associado pode solicitar recurso da votacao, se ndo ficar claro no processo de votacao,

qual foi a proposta vencedora.

7. Conselho Fiscal

= [ o 6rgdo que fiscaliza financeiramente o sindicato. A Direcdo do sindicato
apresenta temporariamente a prestacdao de contas ao Conselho Fiscal, que orientara
e apresentara Parecer Final sobre as contas. E um 6rgdo auténomo.
Seu parecer vai para a Assembleia Geral.

4. Como planejar e realizar um Curso

de Formacao Sindical

Pensando o Percurso Formativo pedagogicamente

Chegou o momento de cada FORMADOR e cada FORMADORA SINDICAL
colocar em pratica o que vivenciou no Curso de Formacao de Formadores,
ou seja, REALIZAR um Curso de Formacao Sindical,

no seu local de trabalho, no seu sindicato, na CUT, etc.

Aqui vao algumas dicas que podem ajudar o FORMADOR e a FORMADORA
na hora de organizar a atividade: curso, seminario, encontro, evento.

1. Pensar a atividade: curso, encontro, seminario?

A Formacao alimenta nossa atuacao sindical, Curso de Formacdo - momento sistematico de
nossa intervencao, nossa pratica e, ao mesmo tempo, | estudo. Por isso, o grupo deve ter postura de estudo. Nao
se alimenta dela. é reunido. Ndo é assembleia. Por isso, comportamentos

de reunido e de assembleia devem ser “evitados”.
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0 Curso de Formacdo é um espaco de reflexdo, de | campo das ideias...
debate, de construcdao de conhecimentos. Ninguém pre- 0 Curso de Formacao, também nao é instancia delibe-
cisa ser o “certo” na discussdo... Todos debatem, trocam | rativa do sindicato, por isso ndo é necessario fazer votacdo,
ideias, experiéncias, divergem em muitos casos, mas no | nem fazer defesa de posicdes, nem “marcar” posicoes.

2. Planejamento da atividade: pensar o Percurso Formativo

Data da atividade

Horarios das atividades

Convidados para participar como formador (a)

Definir com a entidade os conteidos que serdao trabalhados
Objetivo das atividades

Dindmicas para iniciar as atividades e ou para introduzir contetdos
Organizacdo do material didatico

ATENCAO: Percurso... nio é programacio... ndo é estatico
Percurso é caminho... trajetéria... caminhada...

E importante, deve ser apresentado, mas nio deve engessar.

E um roteiro a ser sequido, mas pode ser alterado.

0 percurso deve ter coeréncia.

0 percurso é organizativo.

Cuidado: alterar um roteiro exige didlogo e novo planejamento.

Chegou a hora de iniciar a atividade

Fazer a apresentacdo do Percurso Formativo e do material que vai ser usado
Fazer a apresentacdo dos participantes

Formar as Comissdes de Apoio

Fazer os Combinados com o grupo

Levantar as expectativas

A abertura

e A abertura é uma formalidade. Mas muito importante, porque é momento que participam
os dirigentes... falam... se envolvem... manifestam suas ideias e concepgoes.

e A formacdo é organica ao processo politico sindical.
Por isso, é fundamental o envolvimento dos dirigentes.

Apresentacao dos (as) participantes

e Precisa de uma dindmica, mesmo que todos ja se conhecam...

e A apresentacdo tem a finalidade de integrar o grupo, criar lagos afetivos,
comungar conhecimentos, construir interacdo na diversidade, agrupar, descontrair,
e outras finalidades que temos que levantar.
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e Exige reflexdo sobre si mesmo.
e (Crachas - importante, mas, cuidado para ndo ficar escravo do instrumento.

As Comissoes de Apoio

Interagem com o grupo e apoiam a equipe organizadora. Por outro lado, cria responsabilidades
e divide a responsabilidade pela conducao do processo. Algumas comissdes importantes:

Relatorios
Misticas
Horarios
Lazer e outras

Fazer os “Combinados”
e Alguns combinados sdao necessarios: horarios, celulares, conversas, etc.
e 0 curso exige: postura de estudo, concentracdo, reflexio.
Diferente de reunido, assembleia, congressos, etc.
Levantar as expectativas do grupo
e Muito importante, desde que resgatadas no final. E bom ter dindmica,
para facilitar a expressdo e evitar as falas prontas tipo: crescer, conhecer, etc...

Horario: a importancia de respeitar os horarios.

e Ao respeitar os horarios, vocé cumpre a responsabilidade com o processo,
com os recursos gastos e com os trabalhadores que estdao na base.

e Observar o fator tempo. E importante ser rigoroso no cumprimento dos horarios...
desde o inicio das atividades. Cumprir o horario para iniciar, mas, também, para terminar.

e Para cobrar o cumprimento do inicio, temos que, também, concluir no horario previsto.

e Nao permitir que a atividade va se estendendo... estendendo...
e o pessoal cansando e saindo da atividade.

e Observar: horarios para intervalos, refeicoes e término.
E importante definirmos os horarios porque as pessoas participantes da atividade,
também, se organizam a partir dos horarios e momentos previstos.

e Planejar o tempo adequado para cada tema. Se o tema for mais extenso e aprofundado,
destinar mais tempo. Se o tema for breve, menos tempo.

e Evitar realizar discussoes de temas ou atividades corridas ou espremidas.
0 que traz a sensacao de desorganizacao.
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Contetdos e temas

e Primeiro, é importante definir um eixo ou um tema para aquele curso ou evento.
Porque, a partir do tema, vai-se definindo os contetidos.
e (ada contelido do momento deve fazer parte de um todo... procurar trabalhar com contetdos
relacionados entre si, com o tema e com objetivo da atividade, trata-se de questdo organizativa.
e Para cada contetdo é bom definir um objetivo, se ndo corremos o risco de perder o foco.
e Os contetdos sdo os contetidos definidos pelo sindicado como importantes
e necessarios para aquela atividade de formacao.

Avaliacao

e Importante fazer a avaliacdo da atividade, contemplando todos os aspectos, tais como: local, hospedagem,
alimentacdo (infraestrutura), contetidos trabalhados, metodologia, educadores, coordenadores, etc.

Dinamicas

e As dindmicas sdo muito importantes para iniciar as atividades, para apresentacdao das pessoas,
para introduzir ou para discutir conteddos.

e De acordo com o momento... com o contetido, pensar a dinamica.

e (Cuidado: escolher dinamicas apropriadas para cada momento... ndao muito longas
porque cansam e atrapalham o contetido.

0 Educador (a) Sindical

e E este 0o nome? Facilitador? Formador? O importante é que ndo é um professor que fala, expoe, ensina...
Mas uma pessoa que nao é dona da verdade, do conhecimento, do saber... é alguém que ensina e aprende.

Preparacao dos materiais que vao ser usados

e [ fundamental conhecer o local onde vai acontecer a atividade

(para nao ter surpresas desagradaveis e nao prejudicar a atividade).

Confirmar os convidados que vao fazer palestras, falas, exposicoes ou outro trabalho na atividade.
Preparar com antecedéncia todo o material e equipamento que vai ser usado.

Kit de material didatico: pastas, canetas, papel para anotacoes, apostilas com o contetido e o0 que mais houver.
Kit de equipamentos: notebook e datashow (se for usado),

videos, filmes, aparelhos de som (se houver misicas), etc.

e Todo o equipamento de informatica, videos, filmes, etc, devem ser testado antes...

Esperamos que estas dicas ajudem cada dirigente/formador (a)
a realizar as suas atividades de formacao sindical.
Sao dicas e sugestoes que servem para atividades e cursos

de qualquer categoria ou setor,
porque se tratam de organizacao e metodologia.
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5. Documentos e providéncias obrigatorios do sindicato

Estatuto

0 estatuto social, utilizado pelas entidades sem
fins lucrativos é a certidao de nascimento da pessoa
juridica. Em suas clausulas identificam-se a sua clas-
sificacdo, o tipo juridico de sociedade, a denominacao,
a localizacdo, o seu objeto social, o prazo de duracao

Atas

As atas sdo registros escritos que relatam os
acontecimentos ocorridos em uma reuniao, as-
sembleia, congresso. As primeiras atas sdo lavradas
quando da fundacdo da entidade, relatando os atos da
assembleia ou congresso de fundacdo, onde contera
dados importantes como: dia, horario, local, pontos de
pauta, nomeacao do presidente e secretario da mesa
de trabalho, os nomes, a qualificacdo dos diretores que
foram eleitos, o tempo de mandato, etc.

A Ata de Fundacdo deve conter o termo: Ata de

Registro Sindical (carta Sindical)

0 registro sindical é o registro do sindicato no
CNES - Cadastro Nacional de Entidades Sindicais
do Ministério do Trabalho e Emprego. Nela estdo
especificadas o nome do sindicato e a categoria de traba-

CNPJ (cadastro Nacional da Pessoa Juridica)

0 Cadastro Nacional da Pessoa Juridica compre-
ende as informagodes cadastrais das pessoas juridicas
de interesse das administragdes tributarias da Uniado,
dos estados, do Distrito Federal e dos municipios,
bem como da Seguridade Social. Estdao obrigadas a se

Contabilidade

A contabilidade para as pessoas juridicas é
obrigatéria por lei. Tal obrigatoriedade esta contida
no Codigo Comercial, lei das sociedades andnimas (lei
da S/A) e regulamento no imposto de renda (IR). No
caso das entidades sindicais, as normas brasileiras de

da sociedade, data de encerramento do exercicio social,
foro contratual, etc.

Deve ser registrado nos cartdrios de registro de pes-
soas juridicas. As entidades sindicais devem registra-lo,
também, no Ministério do Trabalho e Emprego.

Fundacao, Eleicdo e Posse da Diretoria e aprovacao do
Estatuto Social do sindicato... Ou quando se tratar de
renova¢do de diretoria: Ata da Assembleia Geral do
sindicato (nome do sindicato) para eleicdo e posse da
diretoria para a gestdo (ano).

Quando da fundacdo, deve-se anexar o estatuto,
que devera ser registrado em conjunto com a Ata e
posteriormente registrado no Ministério do Trabalho e
Emprego (observar a Portaria 186/2008, do Ministério
do Trabalho e Emprego).

lhadores que representa e sua base territorial. 0 pedido
de registro é encaminhado ao Ministério do Trabalho e
Emprego (observar a Portaria 186/2008, do Ministério
do Trabalho e Emprego).

inscrever todas as pessoas juridicas, inclusive as equi-
paradas (firma individual e pessoa fisica equiparada a
pessoa juridica). Ao pedido de inscricdo de entidade
sindical de trabalhadores e patronais devera ser juntada
copia autenticada do estatuto, devidamente registrado.

contabilidade e suas interpretacoes técnicas, que consti-
tuem o corpo da doutrina contabil, estabelecem algumas
regras de procedimentos técnicos a serem observadas
quando da realizacdo dos trabalhos especificos para
essas entidades.
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Balanco

Podemos dizer que o balan¢o patrimonial é
um documento contabil que resume as atividades
da empresa, num determinado periodo, nos seus
aspectos patrimoniais e financeiros, sendo atual-
mente obrigatoério o seu levantamento anual coincidir

Livro Diario

0 livro diario é obrigatorio pela legislacao co-
mercial, e registra as operagoes da empresa em seu
dia a dia, originando-se assim o seu nome. A escritu-
racdo do livro diario deve obedecer as normas brasileiras
de contabilidade, sob pena de, em nao obedecendo, ser
a escrituracao desclassificada e considerada inidonea,

Livro Razao

E um livro importante na escrituracio con-
tabil, pois informa a totalizacao das contas in-
dividualizadas, demonstrando os totais lancados
a débito e a crédito de cada conta e seu respectivo
saldo. Sdo dispensados do registro no cartério de

DIRF

A Declaracao do Imposto de Renda Retido na
Fonte — DIRF - é uma obrigacao tributaria acessoria
devida por todas as pessoas juridicas ou equiparadas
(auténomos, profissionais liberais, etc.), independente-
mente da forma de tributacdo perante o imposto de renda

IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte

0 imposto de renda retido na fonte é uma
obrigacdo tributaria principal em que a pessoa
juridica ou equiparada esta obrigada a reter do
beneficiario da renda o imposto correspondente,
nos termos estabelecidos pelo regulamento do im-

Livro de Inspecao do Trabalho

0 livro de Inspecao do Trabalho é obrigatorio para
todas as pessoas juridicas e equiparadas. Deve permanecer

com o ano civil. No caos das entidades sindicais, o
balanco patrimonial deve evidenciar os componentes
patrimoniais, de modo a possibilitar aos seus usuarios
a adequada interpretacdo da sua posicdo patrimonial
e financeira.

sujeitando-se o contribuinte ao arbitramento do lucro.

0 livro diario devera ser autenticado no 6rgdo com-
petente. No caso das entidades sindicais, no Registro
Civil de Pessoas Juridicas ou no Cartério de Registro de
Titulos e Documentos de PJ.

registro civil de pessoas juridicas.

0 livro razdo é obrigatdrio pela legislagdao comercial e
tem a finalidade de demonstrar a movimentacao analitica
das contas escrituradas no diario e constante no balanco.

e da retencdo do imposto de renda na fonte que fizeram.
E um documento anual, que deve ser transmitido
a Receita Federal, contendo a identificagdo por espécie
de retencao e identificacdo do beneficiario, nos termos
estabelecidos pelo requlamento do imposto de renda.

posto de renda. Os dados relativos ao imposto retido
e recolhidos através do documento de arrecadacdo
de receitas federais - DARF - deverdo ser inseridos
na DIRF - Declaracdo de Imposto de Renda Retido
na Fonte.

no estabelecimento a disposicdo da fiscalizacdo do Ministério
do Trabalho e Emprego, nos termos estabelecidos pela CLT.



Livro Registro de Empregados

0 livro registro de empregados é obrigatério
para todas as pessoas juridicas e equiparadas que
possuam funcionarios, podendo, a critério da pessoa
juridica, ser substituido por fichas informatizadas, nos

Folha de Pagamento

A folha de pagamento é um documento trabathista
preparado por todas as pessoas juridicas e equiparadas
que possuam funciondrios. Tanto o livro registro de em-

GPS

A Guia da Previdéncia Social é uma obrigacao
tributaria principal devida por todas as pessoas
juridicas e equiparadas que possuam funcionarios.
E utilizada também para o recolhimento devido pelas

GFIP

A Guia de Recolhimento do FGIS e Infor-
macoes a previdéncia Social - GFIP - é uma
obrigacao trabalhista principal devida por todas
as pessoas juridicas e equiparadas que possuam

GREC

A Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS e da
Contribuicao Social é uma obrigacao trabathista prin-

CAGED

0 Cadastro Geral de Empregados e Desem-
pregados - CAGED - é uma obrigacdo trabalhis-
ta preparada por todas as pessoas juridicas e

RAIS

A Relacdo Anual de Informacées Sociais é uma
obrigacao trabalhista preparada anualmente por
todas as pessoas juridicas e equiparadas que possu-
am ou possuiram empregados. As empresas que nao
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termos estabelecidos pela CLT. Para as empresas que
ndo optarem pelo sistema informatizado de registro de
empregados, permanece a exigéncia da autenticacao
dos livros ou fichas.

pregados como a folha de pagamento, devem ser guardados
por 30 anos, conforme estabelece a Consolidacao das Leis do
Trabalho - CLT - e a lei organica de seguridade social — LOSS

empresas sobre remuneracdes a trabalhadores autdnomos
e profissionais liberais, para a contribuicdo de sécios ou
administradores a titulo de pro-labore, e para importancia
retidas de terceiros, nos termos estabelecidos pela LOSS.

ou nao empregados. A GFIP é um instrumento que
0 governo encontrou para montar um cadastro efi-
ciente de vinculos e remuneracdes dos sequrados da
Previdéncia Social.

cipal devida as pessoas juridicas e equiparadas quando
rescindem contrato de trabalho com seus empregados.

equiparadas, mensalmente, por ocorréncia de
admissao, transferéncia ou demissao de em-
pregados.

tenham funcionarios também devem entregar a RAIS,
que nesse caso denomina-se RAIS negativa. E utilizada
para fins estatisticos pelos governos e no calculo de
crédito e pagamento do PIS aos empregados.
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Contribuicao Sindical

Contribuicao sindical dos empregados aos res-
pectivos sindicatos da categoria em que se enqua-

Contribuicao Confederativa

Contribuicdo confederativa dos empregados aos res-
pectivos sindicatos da categoria em que se enquadrem,

Contribuicao Assistencial

Contribuicao assistencial dos empregados aos
respectivos sindicatos da categoria em que se enqua-

Contribuicao Associativa

Contribuicdo associativa dos empregados aos
seus respectivos sindicatos da categoria em que se

Informes de Rendimentos das Pessoas Fisicas

Os Informes de Rendimento das Pessoas
Fisicas é o documento que devera ser fornecido
pela fonte pagadora, pessoa fisica ou juridica,

Informe de Rendimento das Pessoas Juridicas

0s Informes de Rendimento das Pessoas Juridicas
é 0 documento que devera ser fornecido pela fonte pa-

DIPJ

A Declaracdo de Informacoes Econémicas e Fis-
cais da Pessoa Juridica é uma obrigacao tributaria
acessoria exigida anualmente, conforme os termos
estabelecidos pelo regulamento do imposto de ren-
da das pessoas juridicas. A DIPJ deve ser enviada a
Receita Federal de acordo com o cronograma de entrega
estabelecido.

Nesta declaracdo sdo informados todos os dados

drem, nos termos estabelecidos pela CLT.

nos termos estabelecidos pela constituicao.

drem, estipulada em dissidio, acordo ou convencdo
coletiva de trabalho, nos termos estabelecidos pela CLT.

enquadrem, definida em assembleia geral da respectiva
entidade sindical, nos termos estabelecidos pela CLT.

que tenha pago a pessoa fisica ou juridica rendi-
mentos sujeitos a retencao do imposto de renda
na fonte.

gadora juridica, que tenha pago a outra pessoa juridica ren-
dimentos sujeitos a retencdo do impostos de renda na fonte.

relativos ao movimento financeiro e os dados fiscais da
entidade, como o nimero do CNPJ, endereco, cédigo de
atividade econdmica, natureza juridica, o responsavel
pela entidade, o balanco patrimonial, a demonstracao
das origens, a aplicacdo dos recursos, isto &, qual a fonte
dos recursos recebidos e onde eles foram aplicados, in-
formar os valores do PIS cobre os salarios, a remuneracao
de dirigentes e outros.



PIS

0 PIS - Programa de Integracao Social - para
as entidades sindicais é calculado em 1% sobre a
folha de pagamento. E uma obrigacio tributaria prin-
cipal devida por todas as entidades sem fins lucrativos,
classificadas como isentas, imunes ou dispensadas do
calculado sobre a folha de pagamento de salarios.

DCTF

A Declaracao de Débitos e Créditos de Tributos
Federais é uma obrigacao tributaria acessoria devida
por todas as pessoas juridicas, principalmente as tri-
butadas pelo imposto de renda nos termos estabelecidos
pelo lucro real e lucro presumido.

Em se tratando de pessoa juridica imune ou isenta

ISS

De ambito municipal, o Imposto Sobre Servicos
- ISS - é uma obrigacdo tributaria principal devida por

Livro de Registro de Servicos Tomados de Terceiros

0 livro de registro de servicos tomados de
terceiros é obrigatorio para todas as pessoas
juridicas, com o objetivo de informar a pre-
feitura do municipio, os servicos tomados de
terceiros, ainda que fora do municipio. Devera
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Os sindicatos sdo obrigados a informar os ren-
dimentos dos dirigentes com os respectivos CPFs.
Informar a origem e a aplicagdo dos recursos do
sindicato, fazer a demonstracdo do patriménio so-
cial do sindicato, do responsavel pela informacdo e
pela entidade.

esta devera entregar a DCTF quando o valor mensal dos
impostos e contribuicdes a declarar for igual ou superior
a R$10.000,00. A obrigatoriedade tem inicio a partir do
trimestre que atingir esse limite , inclusive permanecen-
do até a declaracao correspondente ao dltimo trimestre
do respectivo ano-calendario.

todas as empresas prestadoras de servicos, nos termos
da legislacao municipal.

ser escriturado mensalmente ainda que nao tenha
movimento. Deve-se observar a legislacao espe-
cifica do municipio para verificar sua exigéncia
ou a necessidade de outros livros ou formularios
especificos.
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ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES - CHECAGEM DE ITENS

NOME DA ATIVIDADE:

RESPONSAVEL: LOCAL: HORARIO: |DATA:

TOTAL DE PARTICIPANTES:

SIM | ATIVIDADE | RESPONSAVEL
ANTES

Aprovagdo de or¢gamentos

Projeto (elaboragdo/apresentacao)

Patrocinio e Parcerias (estabelecimento, atribui¢des e assinatura do contrato)

Agendamento da data e local do evento

Palestrante (negociagdo de valores, condi¢des, curriculo)

Pessoal de apoio e organizagdo (convocacao para reuniao)

Reunido preparatodria (orientacdo e divisdo de tarefas)

Convites (arte, redacao)

Divulgacgao

Transporte aéreo, hospedagem, alimentagdo do instrutor e translado

Palestrante (confirmagdo, informagdes gerais, resumo apresentagcio)

Redacdo de discursos / roteiros

Postagem e envio de convites

Inscrigdes (realizagdo e preenchimento relacao de participantes)

Providenciar copias de apostilas, textos, fitas de video, softwares, CDs, outros

Providenciar e agendar projetor de multimidia, som, TV, video, note book, etc.

Confecc¢do de pasta, bloco de anotagdes, certificados, crachds e outros impressos

Organizagdo de pasta, papel, crachd, canetas, lista de presenca e folder

Confeccao de material de divulgacdo (banners, faixas, publicacdes, etc)

Contato com imprensa (agendamento)

Preenchimento e entrega de certificados

Local (vistoria/preparacéo)

Gravacdo, filmagem, fotografias (providenciar)

Lanche/coquetel/coffee break (encomendar/acompanhar/agua para mesa)

Cerimonial/ roteiro do evento (elaborar)

Decoracdo (mesas e arranjos)

Mestre de cerimdnia/ recepcionista (providenciar)

Avaliagdo do evento (como fazer)

Indicagdo do evento (cartaz na entrada)

Confirmagéo de presenca das autoridades e convidados especiais

Sala VIP (agendamento e organizagdo: lanche, agua, café, secretéria)

DURANTE

Recepgao dos palestrantes (receber e acompanhar para sala especial)

Identificagdo das autoridades e convidados especiais

Atendimento a imprensa

Recepgao dos participantes (identificacdo e entrega de materiais)

Abertura (Hino Nacional, apresentacdes, roteiro, fala de representantes)

Secretaria do evento (atendimento aos participantes, assinatura lista presenca)

Certificados (entrega)

Aplicacdo da avaliag@o do evento/ curso

DEPOIS

Local e equipamentos (organizagao)

Relatério administrativo / financeiro (elaboracao e apresentar a quem de direito)

Avaliagdo do evento (tabular dados e apresentar a quem de direito)

Arquivo (um exemplar de cada documento oferecido)

Cartas de agradecimento (palestrantes, patrocinadores, coordenadores, etc)

Notas para informativo/ revista / publicagdes




ASSEMBLEIAS — REUNIOES — CHECAGEM DE ITENS
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] ASSEMBLEIA ORDINARIA

] ASSEMBLEIA EXTRAORDINARIA

] ASSEMBLEIA EXTRAORDINARIA ELETIVA
E REUNIAO DE DIRETORIA

LOCAL: HORARIO: DATA:

h min / /
SIM | ATIVIDADE RESPONSAVEL
ANTES

Conversa com o presidente para preparacao da pauta da Assembleia/Reunido

Confeccionar o convite da Assembleia/Reunido

Preparar a lista de convidados/filiados

Mandar correspondéncia de convite da Assembleia/Reunido

Confirmar presenca de convidados/filiados

Fazer a limpeza do local da Assembleia/Reunido

Verificar o lanche ou café

Providenciar copias de textos, fitas de video, softwares, CDs, outros

Providenciar e agendar recursos audiovisuais (projetor de multimidia, som, TV,

video, notebook, outros: )

Organizar material de apoio (papel, lapis, canetas e outros: )

Confeccionar lista de presenga

Confeccionar ficha de avaliagdo (se houver)

DURANTE

Recepcionar convidados/filiados (receber e acompanhar para o local de

Assembleia/Reunido)

Atender telefonemas (convencional e celulares)

Ficar atento a solicitagdo emergencial de documentos

Elaborar Ata da Assembleia/Reunido

Estar atento para atender a direcdo que esta conduzindo a Assembleia/Reunido

DEPOIS

Local (organizagdo e limpeza)

Equipamentos/materiais (devolucao)

Avaliacdo do evento (tabular dados e enviar copia para parceiros/filiados)

Preparar notas e ‘“releases” para os convidados/filiados que nao puderam

comparecer
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MODELO DE FICHA DE CONTROLE DE EMPRESTIMO DE VIDEOS,
LIVROS E EQUIPAMENTOS DA ENTIDADE

NOME

FONE

VIDEOS/LIVROS/
EQUIPAMENTO

DATA DE
RECEBIMENTO

DATA DE
DEVOLUCAO

ASSINATURA




MODELO DE FICHA DE CONTROLE DE MATERIAL (Xerox )
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Nome de quem
solicitou

Assunto

Data

Quantidade

Entrega

Recebimento

Pag

Total

Obs:

TOTAL GERAL:
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MODELO DE FICHA DE CONTROLE DE LIGACOES

DATA SOLICITANTE ASSUNTO N° DISCADO COM DDD | DESTINATARIO




MODELO DE FIHCA DE CONTROLE DE PRESTACAO DE SERVICOS
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TITULO DO SERVICO:

IDENTIFICACAO

CLIENTE:

CONTATO:

CARGO:

ENDERECO:

FONE: FAX:

E-MAIL:

OBJETIVO DO SERVICO:

OBSERVACOES:

CONCLUSOES:

ELABORADO POR (nome e assinatura):
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MODELO DE FICHA DE CONTROLE DE COMPRAS E CONSULTA DE PRECO

PRODUTO ou SERVICO a ser adquirido:

QUANTIDADE:

PRAZO PARA RECEBIMENTO:

DETALHES: Produtos - nome, dados tipo, cor, modelo, ano, embalagem. Servigos: perfil profissional, tempo de

experiéncia, etc.

JUSTIFICATIVA PARA O PEDIDO:

QUEM SOLICITOU:

Responsavel pela consulta: DATA:

EMPRESA

TELEFONE/CONTATO VALOR (R$)

AUTORIZACAO para a realizacio da compra ou servico

ASSINATURA(S):
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ELABORACAO DE PROJETOS - MODELO SIMPLIFICADO

Itens minimos necessarios

2.2.

3.1

3.4.
3.5.
3.6.

4.1.
4.2.
4.3.

Caracterizacio da Proposta

. Identificag¢@o: nome e sintese do Projeto/Proposta.
. Identificag¢@o da Proponente: dados da entidade que esta propondo o Projeto/Proposta.

. Identifica¢do da Executora: dados da entidade que vai executar o Projeto/Proposta.

Apresentacio da Instituicio

. Histérico e atuacdo institucional: sintese das a¢des e atividades desenvolvidas pela entidade que a credenciam para

apresentar o Projeto/Proposta.
Suporte institucional para a realizagdo do projeto: relatar as condigdes fisicas, administrativas e financeiras da

entidade para executar o Projeto/Proposta.

Apresentacio da Proposta

. Titulo da Proposta: titulo do Projeto/Proposta.
3.2.
3.3.

Diagnostico: apresentar diagnostico social e econdmico que fundamente o Projeto/Proposta.

Justificativa: justificar e fundamentar o motivo do Projeto/Proposta, apresentando quem serdo os beneficidrios,
meta a ser atendida, resultados esperados, parceiros, etc.

Objetivos: detalhar os objetivos gerais e especificos do Projeto/Proposta.

Metodologia: descrever a metodologia a ser utilizada para desenvolver o Projeto/Proposta.

Gestdo: descrever como sera a gestdo do Projeto/Proposta.

Detalhamento da Proposta
Cronograma Fisico: detalhar o cronograma de execucdo das atividades: local, data, etc.
Equipe Executora: detalhar a equipe que trabalhara no Projeto/Proposta.

Orcamento: detalhar o orcamento que sera necessario para o Projeto/Proposta.
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GESTAO

- PLANO DE ACAO SINDICAL —
'
— PROCESSO DECISORIO
7
- POLITICAS DE GESTAO
DETERMINAM QUE TIPO DE MAQUINA

ORGANOGRAMA

PRESIDENCIA

SECRETARIA GERAL

SECRETARIA DE FINANCAS

DEMAIS SECRETARIAS

CARROS

PREDIOS INSTALAGOES EQUIPAMENTOS

MAIS CARROS, MAIS PREDIOS, MAIS EQUIPEMENTOS...

SINDICAL
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