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LIDERANCA DE REUNIAO

De origem norte-americana, o método Training Within Industry - TWI

surgiu no Brasil em 1952, pela Comissdo Brasileiro-Americana de
Educagao Industrial (CBAI). Em Sao Paulo, é difundido pela Secretaria do
Trabalho, e para outros estados é ministrado pelos érgaos do SENAI.

A sua 5% fase, do método, ensina como estar preparado para liderar uma
reunido, entdo vejamos:

FACA UM RESUMO:

Prepare um resumo detalhado dos topicos a serem discutidos.

Determine os objetivos a serem alcangados. Faga uma lista dos pontos a serem salientados.

PLANEJE A DIRECAO DA REUNIAO:

Determine qual a aproximagdo a ser usada o que dizer, como dizer, como introduzir tépicos e idéias, como controlar a
discusséo. Estabelega um horario: qual a duragéo da reunido. Estabeleca um horario qual a duracdo da reunido, qual o tempo

necessario a discussao de cada tépico e de cada problema.
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TENHA PRONTO TODO O MATERIAL:

Os panfletos, as folhas de informacéo, os materiais de referéncia que deverao ser usados.
Cartoes, diagramas, gréaficos, cartazes, suficiente espago de quadro-negro, giz, apagador, flip-chart, video e fitas e todo o
material necessario as demonstracoes.

MANTENHA O LOCAL DA REUNIAO CONVENIENTEMENTE ARRUMADO:

Certifiqgue-se de que todos podem ver e ouvir bem.
Certifigue-se de que todos se sentem confortaveis: mesa, cadeiras em numero suficiente, cinzeiros, temperatura, luz e
ventilagdo adequadas, auséncia de ruidos, etc.

COMO LIDERAR UMA REUNIAO ?

PONTO 1 - INICIE A REUNIAO

Cumprimente o grupo.

Facga observagdes de introdugéao.

Coloque o grupo a vontade.

Mostre qual o objetivo da reuni@o, qual o problema a ser discutido e quais o0s objetivos que se deseja alcancar.
Indique o método a ser usado.

PONTO 2 - ORIENTE A DISCUSSAO
Inicie a discusséo:

e exponha os fatos;

e faca perguntas diretas ou gerais;

e dé uma opiniao;

e use demonstragdes, filmes ou auxilios visuais de qualquer espécie.

Encoraje a participacao - troca de idéias e de experiéncias; faga com que todos participem

Controle a discusséo - evite ressentimentos que possam surgir dos argumentos apresentados; evite que um membro do grupo
monopolize a discusséo.

Mantenha a discussao dentro do assunto - resuma com freqiiéncia, analise o desenvolvimento da discusséo.

PONTO 3 - CONSIGA ACEITAGAO DOS RESULTADOS

Reajuste as idéias e as opinides de modo que a maior parte do grupo as aceite. Pega constantemente que as opinides e as
idéias apresentadas sejam expressas novamente. Faca muitas tentativas até que as conclusdes sejam aceitas pela maioria do

grupo.
PONTO 4 - RESUMA A DISCUSSAO

Mostre os pontos altos da reunido. Faga uma avaliagdo das idéias, das opinides, das sugestdes e das experiéncias
apresentadas.

Chegue a conclusdes ou a solugdes - indique o que foi conseguido com a reunido. Determine um plano de acéo a ser tomado.

SERVICO MILITAR

www.sato.adm.br 2



De acordo com a Lei n? 4.375, de 17/08/64, DOU de 03/09/64, regulamentada pelo Decreto n® 57.654, de 20/01/66, o Servigo
Militar consiste no exercicio de atividades especificas desempenhadas nas Forgcas Armadas (Exército, Marinha e Aeronautica)
e compreendera, na mobilizagao, todos os encargos relacionados com a defesa nacional.

Via de regra, todos os brasileiros sdo obrigados a prestarem o Servigo Militar. As mulheres ficam isentas do Servigo Militar em
tempo de paz e, de acordo com suas aptidoes, sujeitas aos encargos do interesse da mobilizagdo. Também, ficam isentos do
Servigo Militar os incapazes (incapacidade fisica ou mental definitiva) e a partir de 46 anos de idade (art. 19, Decreto n®
57.654, de 20/01/66).

O Servigo Militar inicial sera prestado por classes constituidas de brasileiros nascidos entre 1 de janeiro a 31 de dezembro, no

ano em que completarem 19 anos de idade. A duragdo do tempo normal é de 12 meses. No entanto, podera ser dilatada por
prazo superior a 18 meses, em caso de interesse nacional ou ser reduzida de periodo superior a 2 meses.

Suspensao do Contrato de Trabalho

Durante o afastamento para prestagédo do servigo militar o contrato de trabalho ficara suspenso/interrompido, portanto, ndo tem
direito a percepgao do salario (Art. 60, § 1°, Lei n°® 4.375, de 17/08/64, DOU de 03/09/64). No entanto, a regra juridica manda
computar como tempo de servigo. Dai a obrigagdo da empresa em manter mensalmente os depoésitos do FGTS (base calculo
equivalente ao valor da remuneragéo contratual).

A REMUNERACAO DEVIDA EM CASO DE AFASTAMENTO MILITAR OBRIGATORIO.

O art. 472 da CLT contempla dois tipos de afastamentos obrigatdrios em virtude das exigéncias do Servigco Militar. O primeiro refere-se ao
afastamento ordinario ("caput”) e acarreta a suspensado do contrato de trabalho, ou seja, nenhuma remuneracdo sera devida ao empregado
(art. 60, § 1° da Lei n° 4.754/65%). O segundo afastamento, em carater excepcional, se da em decorréncia de motivo relevante de interesse
para a seguranga nacional, mas ndo acarreta a suspensédo do contrato de trabalho (§ 3°). Portanto, o direito a remuneragdo durante os
primeiros 90 dias de afastamento a que alude o § 5° s6 pode estar se referindo ao afastamento previsto no § 3° do referido artigo, ja que nada
é devido ao empregado em cumprimento do servico militar ordinario (TRT 22 R - 42 T - AC RO 0415281/2004 - Juiz Relator Paulo Augusto
Camara - Juiz Revisor Sérgio Winnik).

(*) Leia-se: Lei n°® 4.375, de 17/08/64, DOU de 03/09/64 (corre¢do nossa).

Férias

O periodo aquisitivo de férias é suspenso imediatamente, retomando-se a contagem a partir do seu retorno ao trabalho, desde
que compareca ao estabelecimento dentro de 90 dias da data em que se verificar a respectiva baixa (art. 132 da CLT).

Assim, a titulo de ilustragdo, se o empregado deixou 4/12 de férias na ocasiao de seu afastamento, ao retornar, bastara
trabalhar 8 meses para ter adquirido suas férias. Atente-se que neste caso, o seu periodo aquisitivo ficara alterado.

132 salario

O empregado nao tera direito ao 13° salario, durante todo o periodo de afastamento.

Tiro de Guerra

O TG é uma forma de prestar o servigo militar obrigatério. Assim, aplicam-se as mesmas regras cabiveis.

No entanto, ha uma particularidade em especial nesta modalidade de prestacdo do servico militar. Na maioria dos casos,
concomitantemente, o empregado trabalha e presta o TG dentro de sua jornada normal de trabalho. Neste caso, ndo ocorre a
suspensao do contrato de trabalho.

Via de regra, o empregado so recebe as horas efetivamente trabalhadas (art. 4° da CLT e Art. 60, § 1, Lei n® 4.375, de
17/08/64, DOU de 03/09/64). No entanto, consulte o acordo/convencao coletiva da categoria profissional. Pois, em alguns
casos, garante o saldrio correspondente ao periodo de auséncia, desde que comprovada sua presenca no TG.

Para fins disciplinares, recomenda-se acordar (por escrito) com o empregado, o seu horario de trabalho durante esta fase, para
fins de caracterizagao do atraso no trabalho, perda do DSR, etc.

Afastamento por motivo relevante de interesse para a seguranca nacional

Hip6tese em que ocorra motivo relevante de interesse para a seguranga nacional, a autoridade competente podera solicitar o
afastamento do empregado do servigo ou do local de trabalho, sem que se configure a suspenséo do contrato de trabalho (§ 3°

www.sato.adm.br 3



do art. 472 da CLT). O afastamento sera solicitado pela autoridade competente diretamente ao empregador, em representacdo
fundamentada, com audiéncia da Procuradoria Regional do Trabalho, que providenciara, desde logo, a instalagdo do
competente inquérito administrativo. Durante os primeiros 90 dias desse afastamento, o empregado continuara percebendo
sua remuneragao.

A REMUNERACAO DEVIDA EM CASO DE AFASTAMENTO MILITAR OBRIGATORIO.

O art. 472 da CLT contempla dois tipos de afastamentos obrigatdrios em virtude das exigéncias do Servigco Militar. O primeiro refere-se ao
afastamento ordinario ("caput”) e acarreta a suspensado do contrato de trabalho, ou seja, nenhuma remuneracdo sera devida ao empregado
(art. 60, § 12, da Lei n° 4.754/65%). O segundo afastamento, em carater excepcional, se da em decorréncia de motivo relevante de interesse
para a seguranga nacional, mas ndo acarreta a suspensdo do contrato de trabalho (§ 3°). Portanto, o direito a remuneragdo durante os
primeiros 90 dias de afastamento a que alude o § 5° s pode estar se referindo ao afastamento previsto no § 3° do referido artigo, ja que nada
é devido ao empregado em cumprimento do servigco militar ordinario (TRT 22 R - 42 T - AC RO 0415281/2004 - Juiz Relator Paulo Augusto
Camara - Juiz Revisor Sérgio Winnik).

(*) Leia-se: Lei n°® 4.375, de 17/08/64, DOU de 03/09/64 (corre¢do nossa).

Afastamento por motivo de convocacao para manobras, exercicios, manutencao da ordem interna ou guerra

O empregado brasileiro, quando incorporado, por motivo de convocagado para manobras, exercicios, manutengdo da ordem
interna ou guerra, tem assegurado o retorno ao cargo, fungdo ou emprego que exercia ao ser convocado e garantido o direito a
percepgao de 2/3 da respectiva remuneragao, durante o tempo em que permanecer incorporado.

Portanto, enquanto permanecer incorporado, o periodo de afastamento é remunerado pelo empregador a base de 2/3 da
respectiva remuneracdo. No entanto, o incorporado poderd optar em receber apenas as gratificagbes regulamentares
oferecidas pelas Forgas Armadas (Exército, Marinha e Aeronautica).

O incorporado perdera a garantia e o direito mencionado quando obtiver engajamento.

A empresa devera ser comunicada, pelas autoridades da Organizagdo Militar (Comandante, Diretor ou Chefe), quanto ao
retorno do empregado a fungdo, cargo ou emprego, a sua pretensdo, opgao quanto aos vencimentos e, se for o caso, o
engajamento concedido. A comunicacéo relativa ao retorno a funcdo devera ser feita dentro dos 30 dias que seguirem a
incorporacao, as mais, tdo logo venham a ocorrer.

Fds.: Art. 61 da Lei n® 4.375, de 17/08/64, DOU de 03/09/64 / Art. 196 do Decreto n® 57.654, de 20/01/66.

Servico Militar e o FGTS

O paragrafo Unico do art. 40. da CLT manda computar na contagem de tempo de servigo, para efeito de indenizacdo e
estabilidade, o periodo em que o empregado estiver prestando servico militar, bem como afastado por motivo de acidente de
trabalho, caracterizado como "interrupgao do contrato de trabalho".

Assim, 0 empregado que estiver prestando servigo militar, continua fazendo jus a todas as vantagens legais e contratuais que
teria em atividade, inclusive o direito aos depésitos mensais do FGTS em sua conta vinculada durante todo o tempo em que
permanecer licenciado do trabalho.

Fds.: art. 28, do Decreto n® 99.684/90, Regulamento do FGTS.

Trabalhador em débito com o servigco militar - Ingresso ao trabalho

O servico militar € um dever civico de cada cidadao brasileiro. O fato de encontrar-se em débito com o dever civico, a
legislagao trabalhista (regime CLT) ndo prevé nenhum impedimento para o ingresso no trabalho ou continuidade no trabalho.
Excecao é o caso do quimico, que € exigido a comprovagao para obten¢do da CTPS (art. 326 da CLT).

Estabilidade

De acordo com o art. 60, da Lei n® 4.375, de 17/08/64, DOU de 03/09/64 (Lei do Servigo Militar) o empregado incorporado ou
matriculado em o6rgdos de Formacado de Reserva, por motivo de convocagédo para prestacdo do Servico Militar, tem a
estabilidade de 30 dias apds o licenciamento ou término no curso.

E cancelada a estabilidade se:

e 0 empregado ndo pretender retornar ao emprego;
® no caso de engajamento.
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Sobre 0 assunto, consulte o acordo/convencao coletiva da categoria profissional. Pois, na maioria dos casos, ha previsdo de
critérios diferenciados.

ESTABILIDADE - SERVICO MILITAR OBRIGATORIO - EMPREGADO COM DIREITO A ESTABILIDADE PROVISORIA - EXTINCAO DO
ESTABELECIMENTO - A estabilidade provisdria concedida por norma coletiva aos empregados alistados no servigo militar obrigatdrio persiste
em caso de extingdo do estabelecimento, pois ampara direito individual. Se a regra convencional tivesse por finalidade proteger interesses
coletivos, ainda que pela via indireta, ai sim seria possivel acolher a tese defensiva. Recurso do autor a que se da provimento para deferir 0s
salarios do periodo estabilitario e seus reflexos. (TRT-SP 02980419510 - RO - Ac. 012 T. 19990494579 - DOE 05/10/1999 - Rel. REGINALD
UELZE)

Notas:

e Lein® 4.375,de 17/08/64 (Lei do Servigo Militar)

e Decreto n® 57.654, de 20/01/66 (Regulamento da Lei do Servigo Militar)

e Decreto n® 4.867, de 29/10/03, DOU de 30/10/03 (Redugdo do tempo de Servico Militar Inicial dos conscritos incorporados no ano de
2003).

e Alein® 12.336, de 26/10/10, DOU de 27/10/10, alterou as Leis n® 4.375, de 17 de agosto de 1964, que dispde sobre o servico militar, e n®
5.292, de 8 de junho de 1967, que dispde sobre a prestagéo do servigo militar pelos estudantes de Medicina, Farméacia, Odontologia e
Veterinaria e pelos médicos, farmacéuticos, dentistas e veterinarios.

Matenha-se atualizado em todas as rotinas de DP e RH. Faca ja a sua
assinatura semestral. Visite o nosso site. Facil e rapido!
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Todos os direitos reservados i
Todo o contelido deste arquivo é de propriedade de V. T. Sato (Sato Consultoria). E destinado somente para uso pessoal e nao-comercial. E
proibido modificar, licenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender qualquer informagéo, sem autorizagao por escrito do autor. Permite-
se a reproducdo, divulgagao e distribuicdo, mantendo-se o texto original, desde que seja citado a fonte, mencionando o seguinte termo: "fonte:
www.sato.adm.br"
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