5. O papel do(a)
coordenador(a)

A coordenacdo segura, bem preparada e respeitosa
ajuda a promover um debate produtivo, democra-
tico e cordial entre os participantes.

Entre suas principais tarefas e responsabilidades
estdo: orientar os participantes; garantir o bom
aproveitamento do tempo, para que a pauta e o
roteiro sejam cumpridos; colocar os topicos em
discussao, deixando claro em que ponto se estd;
dar a palavra aos participantes, mediante inscri-
¢do; fazer perguntas-chave para resolver impasses
e evitar dlvidas; retornar os principais pontos da
reunido para garantir o entendimento de todos;
propor encaminhamentos e solucdes para proble-
mas surgidos no decorrer da reunido; assegurar
que todos tenham clareza das decisdes tomadas
na reunido; garantir que as responsabilidades de
cada um sejam conhecidas.

Existem diferentes estilos de coordenacdo mas
o(a) coordenador(a) deve sempre ser objetivo e

democratico. Quem assume a tarefa de coordenar [A] sempre
deve entender que esta prestando um servico, ndo [B] as vezes
obtendo para si um poder que o faz superior aos [C] nunca ou
outros. Uma boa coordenagao deve aceitar opinides raramente

diferentes da sua, e comprometer-se com a decisao
do grupo mesmo que sua sugestao nao tenha sido
acolhida. Precisa ser justo e imparcial ao tratar os
participantes, e ao dirimir ddvidas, organizar as
falas ou resumir o andamento da reunido.

Algumas atitudes precisam ser evitadas por
quem assume a funcdo de coordenacdo. Se o(a)
coordenador(a) é paternalista e chama tudo para
si, impede o desenvolvimento dos participantes
e do grupo. Quando deixa que cada um faca o
que quer e ndo cobra as responsabilidades, o(a)
coordenador(a) leva o grupo a ser disperso e con-
fuso. 0(a) coordenador(a) nao é dono da reuniao ou
do grupo e por isso nao pode ser autoritario.
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1. Reunioes
produtivas e
democraticas

Boas reunides sao importantes para construir a
democracia e novas politicas pablicas. E impor-
tante demonstrarmos que a participagao popular
pode proporcionar resultados concretos e mais
positivos do que a tomada de decisdo de forma
centralizada e sem participacdao. Sem ddvida as
decisdes tomadas de modo participativo exigem
mais trabalho em reunides, negociacdes e organi-
zagao de processos.

Boas reunides sao as que conseguem alcan-
car os objetivos propostos, por meio do didlogo
e aproveitando melhor o tempo e a energia dos
participantes. Evitam-se, assim, desgastes desne-
cessarios e as praticas participativas passam a ser
prazerosas e efetivas.

2. 0 que faz o
sucesso de uma
reuniao?

Para que tenhamos uma boa reunido, é preciso mé-
todo, preparacdo e organizacdo. Quanto mais bem
preparada uma reunido, maiores sao as chances de
sucesso. Muitas vezes argumentamos nao termos
tempo e deixamos para resolver na hora como a
reunido sera. Essa é uma postura arriscada, uma vez
que da mais trabalho corrigir os erros gerados pela
falta de preparacdo do que preparar a reuniao.

A reunido precisa ter objetivos bem definidos.
A coordenacdo e todos os participantes precisam
se concentrar para que a reunido nao se disperse
em outros assuntos. Quando se estabelece com
clareza o objetivo da reunido e o método que sera
adotado, é mais facil evitar a dispersao.

A coordenacdo é um elemento fundamental para
0 sucesso da reunido. Uma reunido “solta”, que
ninguém coordena, corre o risco de se perder e ndo
produzir resultados. Por outro lado, uma reunido
em que apenas o(a) coordenador(a) fala, além de
pouco democratica, perde a riqueza da contribuicao
dos outros participantes.

0 ambiente e a infra-estrutura da reuniao
também sdao importantes. Na medida do possivel,
devemos fazer com que as pessoas sintam-se con-
fortaveis no local da reunido. O que muitas vezes
parece um detalhe, como ventilacdo, acdstica,
disposicao das cadeiras, agua e café, material para
anotar, faz muita diferenca.

Tudo isso é importante, mas ndo é suficiente
para o sucesso de uma reunido. A dedicacdo dos
participantes é sempre o mais decisivo. Como
conseguir esta dedicagdo?



3. A preparacao
da reuniao

0 primeiro passo da preparacdo é definir o obje-
tivo geral, ou seja, o que se pretende atingir na
reunido como um todo, e os objetivos especificos,
que garantem que se alcance o objetivo geral.
Um objetivo geral pode ser “iniciar o processo
de planejamento anual da organizacdo”. Nesse
exemplo, teriamos como objetivos especificos
“definir responsabilidades”, “estabelecer a agenda
do planejamento” e “definir o método a ser usado
no planejamento”.

Com os objetivos definidos, fica facil estabelecer
a pauta da reunido. Ela deve prever os conte(idos
e momentos necessarios para atingir os objetivos
especificos. E preciso prever os pontos-chave e
o tempo a ser empregado para o debate de cada
ponto. Deve-se considerar o nimero de pessoas, 0
seu grau de conhecimento e envolvimento nos as-
suntos e a possibilidade de atrasos ou imprevistos.
Numa reunido com dez participantes, por exemplo,
se cada um falar 10 minutos sobre qualquer coi-
sa, ja serdo 1 hora e 40 minutos de reunido! Ao
mesmo tempo, é preciso flexibilidade, pois outras
demandas podem aparecer no decorrer da reuniao.
Quando possivel, a pauta deve ser divulgada an-
tecipadamente.

0 roteiro é uma pauta bem mais detalhada,
para auxiliar a equipe de coordenacao a conduzir a
reunido. Nele, cada passo deve estar previsto, bem
como responsabilidades, procedimentos a realizar e
tempo previsto para cada atividade. Nao é preciso
distribuir o roteiro aos participantes (pode até
estragar algumas “surpresas”).

0 local onde ocorrera a reunido deve ser pre-
visto e visitado com antecedéncia. Deve-se levar
em conta aspectos como iluminacao, temperatu-
ra, circulacdo de ar, acistica, horario disponivel,
condigdes de acesso (inclusive para pessoas com
dificuldade de locomocdo), banheiros e limpeza.
Também devem ser previstos os materiais necessa-
rios e a disposicdo do mobiliario e dos equipamen-
tos: arrumar as cadeiras em circulo ou semicirculo
favorece a participacdo, pois todos podem se ver,
sem privilegiar um Gnico centro de atencao.

A convocacao dos participantes deve ser feita
com antecedéncia suficiente para garantir sua
presenca. No convite ao participante deve-se
apresentar a pauta ou, pelo menos, adiantar seus
pontos principais, deixando claro o que se espera
de sua participacao.

4. As etapas de uma
boa reuniao

Nem todas as reunides devem seguir as mesmas
etapas. E preciso cuidado: pular etapas economiza
tempo, mas pode gerar problemas.

Abertura: A coordenacao da boas-vindas aos
participantes, apresenta a equipe responsavel
pela reunido, o objetivo e a pauta, orienta
quanto ao uso do ambiente (banheiros, agua,
café, espaco para fumantes, etc.), apresenta os
materiais entregues.

Apresentacao dos participantes: Quanto mais
tempo o grupo for trabalhar junto, mais importante
é que as pessoas conhecam ndo somente o nome,
mas os gostos, origens, preferéncias, opinides umas
das outras. Dinamicas de grupo podem tornar as
apresentacdes mais interessantes.

Normas de funcionamento da reunido: £ im-
portante obter o acordo do grupo quanto as normas
que regerdo a reunido, para que o grupo controle a
si mesmo. Alguns exemplos sao: respeitar a vez do
outro falar; inscrever-se para pedir a palavra; cum-
prir os horarios; nao fumar; ndo utilizar telefone
celular; ndo sair do assunto que estiver em pauta.
As normas devem estar sempre visiveis.

Leitura ou aprovacao da ata da reuniao ante-
rior (se for 0 caso): Neste momento, o grupo verifi-
ca se a ata da reunido anterior foi fiel as discussoes
ocorridas. Ajuda as pessoas a relembrar o que foi
decidido e debatido naquela ocasido, prevenindo
repeticoes. A ata deve ser lida integralmente ou o
responsavel por sua elaboracdao deve destacar os
principais pontos.

Aprovacao de pauta: A pauta elaborada deve ser
apresentada aos participantes e contar com sua apro-
vacdo. Deve estar visivel a todos os participantes.

Informes: Devem ser dados apenas os informes
essenciais, e com tempo curto estipulado. Muitas vezes
o tempo gasto com informes detona uma reunido. Por
isso, deve-se evitar que os informes transformem-se
em objeto de discussdo e roubem tempo precioso dos
pontos de pauta.

Discussao dos topicos e tomada de decisdes: Per-
mite que as pessoas troquem opinides e experiéncias,
debatam, identifiquem concordancias e discordancias
e se preparem para decidir. As principais formas de
discutir os topicos sdao o debate sobre perguntas
previamente formuladas ou discussdes abertas sobre
um tema. Dividir os participantes em grupos e depois
fazer uma plenaria ajuda a ganhar tempo e permite
que todos possam participar mais. Ao considerar a
discussdao esgotada (por exemplo, quando os argu-
mentos passam a se repetir), o coordenador deve
levar os participantes a tomar decisdes, por votacio
ou consenso. Os participantes devem conhecer as
alternativas e os argumentos favoraveis e contrarios.
Para ndo restar dividas sobre as decisdes tomadas, é
melhor escrevé-las de forma visivel.

Avaliacao: Toda reunido deve terminar com uma
avaliacdo, vital para qualquer processo coletivo. Deve-
se comparar resultados com objetivos propostos, ava-
liar os métodos empregados, o ambiente e materiais,
o trabalho da equipe responsavel e a contribuicdo dos
participantes para os resultados.

Encerramento: Antes de encerrar a reunido, deve-
se perguntar se alguém tém algo mais a falar e fazer
um resumo dos debates e decisdes. Para reforcar a
unido do grupo, pode-se realizar uma dinamica de
encerramento.



