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APRESENTAÇÃO
Participar do movimento sindical e popular não é apenas 
estar presente em uma reunião. É entrar em um espaço 
de escuta, formulação, decisão e construção coletiva.

Para quem está chegando agora, esse ambiente pode 
parecer difícil à primeira vista. Há regras de funciona-
mento, formas de organização, palavras pouco conhe-
cidas e uma dinâmica própria dos espaços coletivos.

Este caderno foi pensado justamente para ajudar quem 
está dando os primeiros passos. Seu objetivo é apre-
sentar, de forma simples e prática, como funcionam reu-
niões, plenárias, assembleias e grupos de trabalho, além 
de oferecer orientações básicas para participar melhor 
desses espaços.

Trata-se de um material introdutório, voltado à forma-
ção política e organizativa. Seu ponto de partida é uma 
ideia central: ninguém aprende a participar sozinho, e a 
participação também se constrói coletivamente.
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1. POR QUE PARTICIPAR
É nas reuniões e plenárias que a organização coletiva ganha forma concreta. São nesses espaços que se es-
cutam os problemas da base, se compartilham experiências, se apresentam propostas, se tomam decisões 
e se definem encaminhamentos.

Participar é importante porque fortalece a organização e amplia a capacidade de intervenção coletiva. Quem 
apenas observa de fora tende a enxergar a política como algo feito por outros.

Quem participa começa a compreender que a luta é construída em comum, com divergências, acordos, res-
ponsabilidade e compromisso. Em termos práticos, participar é sair da reclamação isolada e entrar na cons-
trução de soluções coletivas.

PARTICIPAR É PASSAR DA
INDIGNAÇÃO ISOLADA PARA A
AÇÃO COLETIVA ORGANIZADA.
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2. O QUE SÃO
REUNIÃO, PLENÁRIA
E ASSEMBLEIA
Nem todo espaço coletivo funciona do mesmo jeito.
Por isso, é importante entender algumas
diferenças básicas.

Reunião é um espaço de debate, avaliação e
organização. Pode ser menor, mais objetiva e
voltada a tarefas específicas.

Plenária costuma reunir mais gente e serve
para discutir temas políticos, organizativos
ou conjunturais, além de construir posições
e encaminhamentos.

Assembleia é um espaço mais formal de
deliberação da base. Em geral, nela se
tomam decisões importantes, como
aprovar propostas, definir ações ou
deliberar sobre rumos da organização.

Grupo de trabalho, comissão ou grupo
de discussão é um espaço menor, criado
para aprofundar um tema, executar tarefas
ou preparar propostas para o coletivo maior.

SABER EM QUE TIPO
DE ESPAÇO VOCÊ
ESTÁ AJUDA A
COMPREENDER O
TIPO DE PARTICIPAÇÃO
ESPERADO E A FORMA
COMO O DEBATE
SERÁ CONDUZIDO.
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3. COMO FUNCIONAM OS
ESPAÇOS DE DE DEBATE
As reuniões geralmente têm uma mesa coordenadora, responsável por organizar os trabalhos. Também cos-
tumam ter uma pessoa responsável pela relatoria, isto é, pelo registro do que foi debatido e decidido.

Em geral, o funcionamento inclui apresentação da pauta, orientação sobre o tempo de fala, inscrições para 
intervenções, rodada de debate, apresentação de propostas e definição de encaminhamentos.

Função Papel na reunião

Coordenação Conduz os trabalhos, organiza inscrições, distribui
o tempo e ajuda a manter a reunião na pauta.

Relatoria
Anota os principais pontos do debate, registra
propostas e encaminhamentos e contribui para
que as decisões não se percam.

Para falar, normalmente é preciso se inscrever com a mesa, levantar a mão ou seguir a forma definida no iní-
cio da atividade. O mais importante é compreender que a fala não deve ocorrer de maneira desorganizada, 
interrompendo outras pessoas ou atropelando o debate.

Também é comum existir um tempo máximo para cada intervenção.

RESPEITAR ESSE TEMPO É PARTE DO
COMPROMISSO COLETIVO COM O
BOM ANDAMENTO DA REUNIÃO.

Inteligência Sindical 6



4. COMO FALAR E COMO ESCUTAR
1) Participar bem não significa falar o tempo todo.
Significa saber quando falar, como falar e também como escutar.

2) Apresente-se com objetividade. Diga seu nome, de onde vem
e qual é o ponto principal da sua fala.

3) Mantenha o foco. Procure falar sobre o tema
em debate, evitando se afastar da pauta.

4) Seja claro. Não é preciso falar difícil para ser levado a sério.
Falar com clareza costuma ser mais útil do que tentar impressionar.

5) Respeite as demais falas. Discordar faz parte, mas desqualificar
a outra pessoa enfraquece o debate coletivo.

6) Escute de verdade. Muitas vezes, uma boa participação começa por
compreender o que já foi dito, em vez de apenas esperar a própria vez de falar.

FALAR BEM EM REUNIÃO
NÃO É FALAR MAIS.
É CONTRIBUIR MELHOR.
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5. O QUE EVITAR
Algumas atitudes prejudicam o andamento da reunião e dificultam a participação de quem está presente. 
Entre elas estão interromper quem está falando, falar fora da vez, monopolizar o microfone, fazer discursos 
longos sem objetividade, fugir da pauta principal e desqualificar companheiras e companheiros.

EVITAR ESSAS PRÁTICAS NÃO É UMA QUESTÃO
DE FORMALISMO. É UMA CONDIÇÃO PARA
QUE O ESPAÇO SEJA MAIS DEMOCRÁTICO,
MAIS ACOLHEDOR E MAIS PRODUTIVO.
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6. COMO SE PREPARAR
ANTES DA REUNIÃO
Uma boa participação começa antes do encontro.

Sempre que possível, leia os materiais de apoio, converse com outras pessoas da base, anote dúvidas, pro-
postas e pontos que considera importantes, chegue no horário, acompanhe a pauta da atividade e leve o 
necessário para permanecer bem durante a reunião.

PREPARAR-SE ANTES AJUDA A FALAR COM
MAIS SEGURANÇA E A APROVEITAR MELHOR
O DEBATE. TAMBÉM EVITA QUE A PARTICIPAÇÃO
FIQUE APENAS NA IMPROVISAÇÃO.
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7. O PAPEL DE CADA
PARTICIPANTE
Quem participa de uma reunião não está ali apenas como indivíduo. Está levando 
para o espaço coletivo sua experiência, sua leitura da realidade e, muitas vezes, a 
voz de outras pessoas.

Por isso, participar também significa representar a realidade vivida na base, es-
cutar com atenção e respeito, contribuir para a construção de saídas coletivas, 
ajudar a manter o ambiente organizado e incentivar a participação de quem está 
chegando.

Em espaços sindicais e populares, o espírito coletivo importa tanto quanto o 
conteúdo das falas.

A ORGANIZAÇÃO SE
FORTALECE QUANDO MAIS PESSOAS
SE SENTEM CAPAZES DE INTERVIR.
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8. PALAVRAS E EXPRESSÕES
DO MOVIMENTO
Quem está começando pode estranhar algumas palavras usadas com frequência nas reuniões. Isso é normal. 
O problema não está em não saber, mas em deixar que essa linguagem afaste quem chega.

Expressão Significado prático

Pauta Conjunto de assuntos que serão
debatidos na reunião.

Intervenção A fala de uma participante ou
de um participante no debate.

Relatoria Registro e síntese do que foi
discutido e encaminhado.

Proposta Sugestão concreta apresentada ao coletivo.

Encaminhamento Definição prática sobre o que será
feito depois do debate.

Mesa Equipe que organiza a condução da reunião.

Moção Manifestação escrita de posição sobre
determinado tema, submetida ao coletivo.

Questão de ordem Intervenção para apontar desrespeito às regras da 
reunião ou problema urgente no seu funcionamento.

Questão de esclarecimento Pedido de explicação sobre
algo que não ficou claro.

Questão de encaminhamento Intervenção voltada a propor como o debate
deve seguir ou qual decisão deve ser tomada.

UMA ORGANIZAÇÃO FORTE TAMBÉM PRECISA
SER COMPREENSÍVEL. TORNAR OS ESPAÇOS
MAIS ACOLHEDORES É RESPONSABILIDADE
POLÍTICA DE TODAS E TODOS.
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9. DICAS PRÁTICAS
PARA PARTICIPAR MELHOR
PERGUNTE QUANDO NÃO ENTENDER.
Ninguém é obrigado a saber tudo ao chegar.

USE OS INSTRUMENTOS DA REUNIÃO.
Se algo não ficou claro, peça esclarecimento.
Se o debate saiu da pauta, levante uma questão de ordem.

PROPONHA, NÃO APENAS CRITIQUE.
Discordar é legítimo, mas ajuda mais quem apresenta alternativas.

OBSERVE A DINÂMICA DO ESPAÇO.
Entender como a reunião funciona também é parte do aprendizado.

APOIE QUEM ESTÁ COMEÇANDO.
Quem já conhece o funcionamento da organização deve ajudar a incluir, não a excluir.
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10. COMO ORGANIZAR
UMA REUNIÃO
Além de participar, em muitos momentos será necessário ajudar a organizar reuniões.
Para isso, alguns passos básicos são úteis.

Passo O que fazer

1 Pauta Conjunto de assuntos que serão
debatidos na reunião.

2 Intervenção A fala de uma participante ou
de um participante no debate.

3 Relatoria Registro e síntese do que foi
discutido e encaminhado.

4 Proposta Sugestão concreta apresentada ao coletivo.

5 Encaminhamento Definição prática sobre o que será
feito depois do debate.

6 Mesa Equipe que organiza a condução da reunião.

7 Moção Manifestação escrita de posição sobre
determinado tema, submetida ao coletivo.

8 Questão de ordem Intervenção para apontar desrespeito às regras da 
reunião ou problema urgente no seu funcionamento.

9 Questão de esclarecimento Pedido de explicação sobre
algo que não ficou claro.

10 Questão de encaminhamento Intervenção voltada a propor como o debate
deve seguir ou qual decisão deve ser tomada.

Além de participar, em muitos momentos será necessário ajudar a organizar reuniões.
Para isso, alguns passos básicos são úteis.

REUNIÃO BOA É AQUELA QUE TERMINA
COM ENCAMINHAMENTO CLARO, RESPONSÁVEIS
DEFINIDOS E PRAZO COMBINADO.
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11. CONSIDERAÇÕES FINAIS
Participar do movimento sindical e popular é, ao mesmo tempo, um direito e um aprendizado. Ninguém nas-
ce pronto para intervir em plenárias, assembleias ou reuniões. Essa capacidade se desenvolve com prática, 
escuta, convivência e formação.

Este caderno parte de uma ideia simples: participar melhor também é uma forma de fortalecer a luta coletiva. 
Quando mais gente entende como os espaços funcionam, sente segurança para falar e consegue contribuir 
com propostas, a organização se torna mais democrática, mais viva e mais forte.

Na avaliação da Inteligência Sindical, a formação política não deve ser tratada como algo separado da prá-
tica organizativa. Ela precisa ajudar trabalhadoras, trabalhadores, lideranças e militantes a compreender os 
espaços em que atuam e a intervir neles com mais segurança, clareza e consciência coletiva.
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12. SOBRE A
INTELIGÊNCIA SINDICAL
A Inteligência Sindical é uma iniciativa voltada à produção de análise, planejamento es-
tratégico, formação, assessoria técnico-política e materiais de apoio para sindicatos, 
lideranças, assessorias e organizações populares.

Seu trabalho busca combinar rigor analítico e utilidade prática, com foco especial no 
mundo do trabalho, nos direitos trabalhistas, na organização coletiva, na conjuntura 
política e econômica e na formação sindical.

Os Cadernos de Formação da Inteligência Sindical foram concebidos para oferecer 
materiais curtos, acessíveis e aplicáveis, voltados à circulação, ao estudo e ao fortale-
cimento da ação coletiva.
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W W W . I N T E L I G E N C I A S I N D I C A L . C O M

Este caderno foi elaborado para quem está começando a
participar de reuniões, plenárias, assembleias e outros espaços

do movimento sindical e popular.

Em linguagem direta e acessível, o material explica como esses espaços 
funcionam, quais são suas regras básicas, o que evitar, como se preparar e 

de que maneira contribuir melhor para a construção coletiva.

Mais do que um guia de comportamento, este Caderno de
Formação nº 1 afirma uma ideia simples e decisiva: participar também

é aprender a organizar, escutar, propor e fortalecer a luta comum.


