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PRÉ-VESTIBt.JLJ..R PARA NEGROS E CARENTES 
DOC242 

CONSELHO GERrA.L 

SEC1{E'l'AH.IA GFRA.1 

SUGESTÕES l)RÁTICAS PAJ1A O :BOil'I FUiWIONAh'IEWCO DA ASSEMBLÉIA GERAL 

1. CONiPOSI ÇÃO DA MESA: 

l.l.,_ COivIPONENTES: Devem ser eleitos pela Plenária; 

1.2. FUNÇÕES: Devem ser defini<las pelas componentes eleitos, em função 

das aptidões de cada um, através de rew1iao em separado, 

com duração entre 15 de 20. minutos .. 

1. 3 ., :P AH.TI CIP AN~~ES.: 

Um Coordenador 

Um Secretário 

Um Assessor 

Um Cronometrista 

DOIS CONTA.DORES DE VOTOS 

TOTi~: 6 participantes 

2º ATRIBUIÇÕES E CA,."'.{.JlOTEHÍSTICAS DOS INTEGR101TES DA MESA 

2 .• lo DO COORDENADOR: 

2.,lolo ATíUBUIÇ:ÕES: 

2.lol.l. Core:! enar os trabalhos, fazendo. com q_ue os iilesmos transcorraill 

em ordem e disciplina.; 

2.l .• l..2o Decidir pela acolhida ou não. das solicitações encaminhadas pela 

plenária; 

2.1,.1 .• J. Decidir sabre propostas de distribuição na plenária de foilietos, 

textos escritos e ou.t.ras formas de comunicação, podenda acatá:-las 

ou negá-las, asswnindo individuslmente a responsabilidade pela de 

cisãa que tomar; 

2.1.1.4. Conceder ou cassar a palavra a qualq_uer dos participantes, este­

jam. estes na plenária ou na mesa; 

2.1.1.5. Prestar todos os esclarecimentos solicitados, _podendo valer-se do 
~ 

auxilio do assessor e outras :pessoas _presentes, se solicitadasº 

( 

2.Lo2• CA.H.ACTERISTICAS: 

Ao Coordenador cabe a responsabilidade mai oF pela conduçao dos 

trabalhos, sendo desejável q,ue possua cwnulativaiµente as seguin­

tes características: 

2 .. 1 .. 2 .1. Serenidade e eq_uilÍbrio suficientes para a .bsorver. criticas e li­
v 

dar com tum.ulto seru se deixar desestruturar emociOnalmente 9 
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2 .. 1.2.2. Postura e atitudes de absoluta imparcialidade; 

2.1.2.3. Visão do todo e elevado poder de síntese, para conteruplar todos 

os pronur.iamentos e propor à plenária a votação ap.enas dos que.§. 

tionaw.ent.a-s polêmicos de elevada significação; 

2 .l.2o4o Ser receptivo às sugestões da:. Assessor e demais companheiros da 

Mesa, mas não se deixar envolver por nenhum deles, nem permitir 

que o"substituam" em suas funções, mantendo a a.u.toridade edis­

ciplina. 

2.2º DO SECRETA.RIO 

2.2.1. ATRIBUIÇÕES: 

2 .• 2.1.1. A.notar, com absoluta fidelidade, todos os atos, fato.s, pro11unc3: 

amentos e decisões que ocorrerem. du.rante a Assembléia; 

2 .2 ,,.1.2 º Redigir a A.ta., de modo a resgistrar tudo o que ocorreu e se de­

liberou, com. absoluta im.parcialidadé, e transcrevê-la para o Li 

vro próprio.; 

2~2.1.}. Ler a Ata da Assembléia anterior e promover as retificações, e­

mendas o.u correções q_ue venham a ser aprovadas; 

2.2.l.4. Assinar a Ata., depois de aprovada, jwltamente com o Coordenador 

da Assem.bléia à qual esta se referirº 

2.2.2º CARAC1.!:ERÍSTICAS: 

Porc1ue as deliberações aprovadas pela Assembléia Geral têu1 for 

ça de lei e sã.o., portanto, obrigatórias :gara todos, revestind,2_ 

-se de capital importância e gravidade, é desejável cpJ.e o Se-

cretário seja dotada de: 

2 .. 2 .2.~1. Boa capacidade de discernimento e senso de responsabilidade; 

2.2.2.2º Boa grafia e rapidez para escrever; 

2 .• 2. 2. 3 º Elevado sentido de im.parcialidade, não, permitindo. que suas pre­

ferências pessoais influenci.em. as anotaçõ·es g_ue fizer, nem de­

tvxpem a redação g_ue vier a fazer da Ata; 

2 .2 º 2. 4 º Bom. domÍni a, à.a língua, tanto, escrita como. falada e facilidade 

para redigir. 

2 .3.o DO ASSESSOR 

2. 3,. lº ATHI:BUI ÇÕES: 

2.3ol.lo Acolher pedidos de int ervenção ou pronunciaJii.ent..os da plenária, 

anotando-ps na ordem em que lhe chegarem ao conhecimento; 

2.3:.l.2o Proceder à chamada nominal dos inscritos para falar; 

2.3:.,l.• 3o Analisar e opinar so.bre a pertinência ou não- da intervenção· so­

licitada, fazendo, chegar ao Coordenador seu parecer, de prefe­

rência por escrito; 



2.3.l.4º Elaborar síntese dos pronunciamentos apresentados, bem como su­

gestão de encaminhalliento _para vo.tação; 

2. 3 .1. 5 º .A.tender às solici taçÕes do. Coordenador com presteza e eficácia., 

po.dend.o declinar dag_uelas que não se sentir apto a realizar; 

2 .] .1. 6 º Informar imediatamente o, Conrdenador sobre qtJ.aisg_uer solicita­

ções ou avisos enviados à Mesa., bem como_ todo, e qualquer aco.nte 

cimento significativo no, ambienteº 

2.J .• 2-. C-ARACTERtSTICAS.: 

O Assessor divide com o_ Cardenador a rcsponsa·bilidade pela con­

dução dos trabalho.s, cujo êxito depende mui to. de sua eficácia. 

Por isso, é da maior importância (d.Ue: 

2 .• 3.2olo Tenha nítida visão do todo e perspicácia para captar a signifi­

caçao mais sutil dos pronunciamentos que se sucederem; 

2.3.2.2. Seja consciente de seus deveres, tanto g_uanto dos seus limites, 

para que não atropele a. O o ordenador e nunca o.: desautorize, ten­

tando fazer po:r ele o, que s& a ele compete. 

2 .3 º2 03. Permaneça atenta e centrado, no.s acontecimento:s, nao deixando- es 

capar ao seu. entendimento nada c1ue t e nha. significação elevadaº 

2 .4. 1)0 CRONOMETRIST.A. 

2.4.1. ATRIBUIÇÕES: 

2 .4.lol. Controlar a· tempo destinado a cada pronunciamento; 
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2.4.l.2o Sinalizar ao. arador g_uandQ estiver prestes a terillinar seu t.empo; 

2 .4.l.3: ... Avisar O· o-rador q_ue seu tempo term.inouº 

2 º 4 .. 2o CA}1ACTERÍSTICA.S: 

2.4.2.l~ Ser destemido; 

2-.4.2o2o Ser en~rgico mas polido no trato. 

2o5o CONTA.DORES 

2.5ol. ATRIBUiçiÔES: 

' 2.5.l.l. Proceder a 

' 

contagem dos votos, toda 
, 

a vez que 

2.5.l.2.o Informar a mesa o nUJ.11cr o de votos contados. 

OBS.: Não: t;;rão assento 
. 
a mesa, devendo posicionar-se 

ma que melhor possibilite seu trabalhoº 

2.5.2. CARACTERÍSTICAS: 

se proceder 

na plena.ria 

~ 2.5.2.1. Ser dotado de disciplina mental e ter boa noçao de espaço; 

' votação a 

de for 

2.5.2.2. Ser ÍntegrD, imparcial e isento de prefer~ncias, para fornecer~ 

lvíesa o.s nÚrnero.s efetivamente contados. 

3. DEFIHI Ç.ÃO DAS QUESTÕES: 

3 .l. DE ORDEfrí: 



3.2º DE ESCLARECilvIENTO: 

Destina-se a . esclaI'ecer as dúvidas suscitadas por q_ual(luer inte­

grante da plenária ou da lViesao DÚvidas da pessoa e não do. q_ue a 

pessoa suponha serem dúvidas de outros; 

3 • 3 • DE ENCAMINI-IAfvTENTO: 

Referem-se às dificuldades que o Coordenador tenha para encaminhar 

determinada assunto; situação em q_ue tomará a iniciativa de solici 

tar ajuda, primeiro do: Assessor e, só depois, de g_ualq_uer integran 

te da plenária; 

3.4. PROPOSTAS: 

TI'ata-se déi apresentação de g_ualquer proposta. a . ser votada , depois 

de apre ciada, pela. Assembléia, q_ue tenha sido previamente incluída. 

na Pauta da Ordem do .. Diaº 

3 • .5 º :OE DEI!'ESA: 

Pronur1ciamentos que precedem as votações, dest inados, a . justificar·, 

esclarecer ou arguJ11entar pró ou contra. a proposta a s e r votadae 

4 .• NÚívIERO DE IHSCH:i: ÇÕES POú t.,:UES TÃO E 'i'EiviJ?O FiuU. CAJ),b~ P:í.t0iHJL'WlJüvlL1~TO: 

4ol., DE ORDEM: 

4. 2 . ., DE ESCL.:;RECIME.NTO: Indefinido, indefinido; 

4.3º de encaminhauient o: Indefinido, indefi.o.ido! 

4.4. PROPOSTAS: Apenas wn para cada proposta, coill tempo necessário à 
sua leitura ou apresen~aç~o verbal; 

4.5,, DE :OE1t7ESA: 6. inscrições no máximo; com três minutos para cada ins 

cri to. 

5. OH.Dru,i DE CHAivlADA DOS li'füCRITOS PARA DEFESA: 

Serão chamados na ordem eru que foram a.notados pelo- Assessor. 

As sugestões aq_u.i apresentadas não têru e. :pretensao de esgotar 

o. assunto e certamente serão reformuladas, ~perf eiçoadas e enriq_uecidas 

por aq_ueles que nos suce derem. Nosso. propÓsi to foi tão soment.e colaborar 

com o aprimoraülento: do processo, ofercecend o a.os valorosos eompanheiros 

o. resultado da nossa experiência de 6 meses à frente da. Secretaria Geral. 

A.t cnci o.saúlent e, 

Antônio CaI'los de Oliveira Magalhães 

David Raimund o dos Santos 

• Zeferino José de Sousa Costa 
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