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METODOLOGIA

1. OBJETIVO

O objetivo deste documento € instruir os secretérios quanto a confecgdo de atas utilizando-se de um
meio eletrénico (entenda-se computador). Surgiu face a auséncia de normas oficiais para este as-
sunto, uma vez que as resolugdes baixadas pelo Supremo Concilio referem-se apenas a confeccdo de
atas manualmente ou com uso de méaquina de escrever.

2. REFERENCIAS

O presente documento tomou por base e é complementado pelas resolucbes SC/90; BP doc. 151 e
Manual de Regulamentacdo Geral, que tratam respectivamente da confeccdo de atas com o0 uso de
maguina de escrever manual mente.

3. INSTRUCOES
O documento deverater seu layout definido segundo as seguintes especificacoes:

3.1. TAMANHO DA FOLHA

Poderao ser utilizadas folhas de tamanho padrdo do mercado, tais como: Carta
(216 x 279 mm), A4 (210 x 297 mm), Oficio (216 x 315 mm) e outras.

N&o poderao ser utilizadas folhas com altura superior a 315 mm e largura inferior a
210 mm.

3.2. TIPO DA FOLHA

Poderdo ser utilizadas folhas soltas ou continuas. No caso do uso de folhas conti-
nuas, apos a impressao, a remalina devera ser destacada.
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3.3. COR DO PAPEL

Poderdo ser utilizadas quaisquer cores claras, tais como branco, salméao, rosa, azul
claro e demais cores de tom pastel. Nao poderéo ser utilizadas cores berrantes, que
dificultam a leitura e trazem cansaco aos olhos.

A cor branca, no entanto, é a recomendada, por possibilitar 0 maior contraste entre
0 papel e o texto.

3.4. MARGENS

Devera ser utilizada a medida de trés centimetros para as margens direita, esquer-
da, superior e inferior, a partir da borda do papel. No caso de se utilizar folhas con-
tinuas, a largura da remalina devera ser desconsiderada, sendo a margem contada
a partir da borda real do papel.

Essa medida refere-se ao resultado final, isto €, pode ser necessario informar ao
software valores diferentes de 3 cm, no caso de ndo conformidade dos valores in-
formados aos software em relacéo a impressao propriamente dita.

3.5. DIRECAO DA IMPRESSAO

O documento deverd ser impresso na sua posicao vertical (RETRATO, ou
PORTRAIR). Cada péagina sera impressa em apenas um dos lados (o verso devera
permanecer EM BRANCO).

3.6. BORDAS
Poder&o ser utilizadas BORDAS* ao redor da margem ou da folha.

3.7. FORMATACAO

3.7.1. Fonte (tipo da letra)

A fontes a ser utilizada devera ser uma fonte que propicie facil leitura, de ta-
manho ndo menor que 3 mm e n&o maior que 5 mm.
As seguintes fontes sdo sugeridas:
Normal?
Roman 12

Roman 14
Courier 12
Courier 14

True Typée®
Arial 12

Arial 14

Times New Roman 12
Times New Roman 14

CE-IPB/98 080 - Doc. N° LXXX - Proposta da Comisséo de Organizagdo, sistemas, e métodos; Referente as normas para confec-
¢ao eletronica de Atas Quanto ao Doc. N° 172— CE-SC Procedente da Comissédo de Organizagdo ,Sistemas e Métodos — CSM/IPB
A CE-SC/IPB-98 Considerando: Que as alteragdes propostas visam o melhoramento da confecgéo eletronica de Atas, resolve: A-
provar nos seguintes termos: 1. Que o uso de bordas nas margens sejam opcionais.

Tipo de fonte normalmente disponivel em impressoras e processadores de texto sob sistema operacional DOS.

Tipo de fonte escalar (vetorial) padrdo no ambiente Windows 3.1 e 95. Permite maxima similaridade de impresséo em relacéo ao
formato apresentado na tela.
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ATM*
Universe 12

Universe 14

3.7.2. Formatacdo do caracter

Deve-se formatar o caracter sem uso das caracteristicas ,MAIUSCULAS
(uppercase), NEGRITO (bold), SUBLINHADO (underline) e ITALICO (italic) O
uso desses recursos de formatacao fica restrito aos seguintes casos:

Maiusculas: utilizar quando se deseja enfatizar uma palavra, ou para titulos e
subtitulos no corpo da ata.

Negrito: idem ao formato MAIUSCULAS, com maior énfase.

Sublinhado: idem ao formato MAIUSCULAS, com menor énfase.

Italico: nas citacdes ou transcricdes de textos e didlogos, entre aspas.

Essas formatacgdes diferenciadas podem ser combinadas. Deve-se procurar,
no entanto, evitar 0 uso constante dessas caracteristicas, o que acabaria por
prejudicar o efeito de destaque obtido com estas formatacdes.

Ao mesmo tempo, deve haver uniformidade de formatacao e estilo e todas as
atas de um mesmo livro de atas.

3.7.3. Espacamento do caracter
Devera ser utilizada o espacamento normal da fonte.

3.7.4. Cor do caracter

Deverd ser utilizada, preferencialmente, a cor preta, por permitir maior con-
traste.

No caso de se optar por caracteres de outra cor, deve-se utilizar cores que
contrastem com o papel, como azul escuro, vermelho escuro, verde escuro.
Cores muito brilhantes, claras, ou em tons pastéis tendem a um maior esfor-
co da vista, e devem ser evitadas.

3.8. FORMATACAO DO PARAGRAFO

3.8.1. Deslocamento da margem
O paragrafo devera ser iniciado com descolamento 0 (ZERO) da margem.

3.8.2. Alinhamento

O Paragrafo devera se alinhado de maneira a ficar justificado entre as mar-
gens. Na auséncia desse recurso de justificacdo de paragrafo no software u-
tilizado, pode-se utilizar o alinhamento a esquerda.

N&o sdo permitidos o alinhamento a direita e ao centro.

*  Tipo de fontes escalar (vetorial) desenvolvida pela Adobe, gerenciada pelo software Adobe Mananger. Permite maxima similaridade

de impresséo em relacdo ao formato apresentado na tela.
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3.9.

3.8.3. Colunamento
O texto devera ser composto por apenas uma coluna.

3.8.4. Fluxo do Texto

O texto de cada ata devera iniciar-se na primeira linha da pagina.

O texto devera ser composto de um unico paragrafo

O texto de cada ata devera ocupar totalmente uma pégina. No caso do texto
da ata, por si sO, ndo completar a pagina até a sua ultima linha, a(s) linha(s)
restante(s), logo apds a assinatura do secretario, devera(ao) ser inutilizada(s)
com o uso do caracter hifen (*-’), repetido em seqiéncia, sem espagos vazi-
0S.

REDACAO

3.9.1. Inicio da ata

“Ata nanmero (nunero da ata) da reuni o do Consel ho da (none da igreja),
reunido no dia (dia) de (més) de (ano) no (local da igreja), sito a
(Endereco: Rua, nunero, bairro), neste nunicipio de (cidade e estado).
A reuni ao foi presidida por (none do presidente da reuni do, nornal nente
o pastor da lgreja). Estavam presentes o0s preshiteros (presbiteros
presentes). Estavamausentes os (presbiteros ausentes). A reuni o teve
inicio as (horario da reunido), com (exercicio espiritual).”

3.9.2. Término da ata

“Nao havendo mai s nada para ser tratado, encerrou-se a presente (horario
do térmno da reuni &) comuna orac¢do pelo (nonme da pessoa que orou -
este trecho pode ser suprimdo). E eu presbhitero (nonme do secretario ou
secretario ‘ad-hoc’), secretario do Consel ho, a tudo presente, |avrei
e assino a presente ata.”

3.9.3. Destaque de textos

O texto com o conteudo propriamente dito da ata devera ser, sempre que
possivel, dividido em itens bem definidos, desta feita permitindo uma melhor
utilizacdo dos recursos de formatacéo de caracter (maiusculas, negrito, italico
e sublinhado) para destaque dos assuntos mais importantes, permitindo uma
rapida pesquisa posterior de informacdes no texto.

3.9.4. Regras Gerais

Os nomes mencionados na ata deverdo sempre constar completos na pri-
meira vez em que sao citados. Posteriormente poder-se-a utilizar apenas o
nome proprio, ou uma reducdo que permita identificagdo Unica.

Os numerais poderao ser representados na forma de algarismos. No caso de
valores monetarios que seja de relevante importancia, € conveniente com-
pletar a representagdo por algarismos com o valor expresso por extenso.

As abreviaturas consagradas podem ser usadas. Alguns exemplos seguem:

[ Art. | Artigo |
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C.D. Cadigo de Disciplina
Cl/IPB Constituicdo da Igreja
diac. Diacono
|.P.B. Igreja Presbiteriana do Brasil
N Ndmero
p.f. préximo futuro
p.p. proximo passado
PVRP Preshitério do Vale do Rio Pardo
Pr. Pastor
Pres. Presidente
Presh. Presbitero
Rev. Reverendo
SA.F. Sociedade Auxiliadora Feminina
Sec. Secretario
Tes. Tesoureiro
U.C.P. Uni&o Preshiteriana de Criancas
U.M.P. Unido de Mocidade Presbiteriana
U.PA. Unido Preshiteriana de Adolescentes
U.PH Unido Preshiteriana de Homens

Quando se tratar de inclusdo de membros, deverdo ser mencionados os se-
guintes dados:

Modo da recepcéo

Nome Completo

Sexo

Filiagdo

Naturalidade

Nacionalidade

Data de Nascimento

Profissdo

Alfabetizacdo

Estado Civil

Endereco Completo

Numero do Membro conforme Rol de Membros. O nimero do membro devera ser

informado logo apGs 0 nome, entre parénteses, em destague (negrito).

4. RESUMO, ANOTACOES E OBSERVACOES

O uso de resumo, anotacdes e observactes é obrigatorio, uma vez que completam e/ou facilitam a
recuperacdo de informagdes da ata, substituindo as anotagdes marginais na lavratura de atas.

Para esse fim, deve-se utilizar o recurso NOTAS DE RODAPE (footnotes), presente em todos os
softwares de processamento de texto da atualidade.

5. AS NOTAS DE RODAPE

1. Deverdo ser referenciadas no texto por nimero seqlienciais, iniciando e 1 em cada ata;
2. Deveré&o utilizar a mesma fonte do corpo da ata, mas em tamanho um pouco menor (de 2 a 2,5
mm), como por exemplo ARIAL 10, TIMES NEW ROMAN 10, etc.;
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3. Deverdo ser separadas do corpo da ata por um trago continuo, com aproximadamente 10 cm de
extensdo (ou sgja, ndo devera estender-se por toda a largura da pégina);
4. Esse recurso, quando bem utilizado, permitird uma busca répida de quaisquer informagfes que se
desgje obter que esteja contida na ata;
5. As seguintes notas deverdo sempre existir na ata:
. Numero da ata, data e hora de inicio da reuniao
Presbiteros presentes
Presbiteros ausentes
Leitura e aprovacéo de atas
Chamadas aos assuntos discutidos na reunido, com referéncia resumidas
NUmero da ata, data e hora de término da reuniao

6. DIVISOES DO TEXTO DA ATA

As seguintes divisdes do texto da ata sdo sugeridas:

1. ASSUNTOS INTERNOS
Ata anterior®
Atividades Realizadas’®
Atos Pastorais’
Visita dos Presbiteros®
Informacdes da Tesouraria’
Congregacoes'®
Junta Diaconal™
Sociedades Internas®?
Escola Dommical13
Zeladoria™

2. ASSUNTOS EXTERNOS
Presbitério e Outros Concilios™®
Correspondéncias Recebidas™®

7. TRANSCRICOES

As transcrigOes de documentos, tais como Atas da Assembléia, Estatutos, etc., quando necessérias,
deverdo ser feitas obedecendo-se 0s mesmos critérios para confeccdo das atas, excecdo feita as assi-
naturas, que ndo deverdo constar.

8. NUMERACAO DAS PAGINAS

Cada pagina sera numerada seqiiencialmente, sendo que a primeira pagina de cada livro tera o ni-
mero UM.

A numeracdo devera ser informada no canto inferior ou superior*’ direito de cada pagina, sendo que
afonte terd 0 mesmo tamanho da fonte do corpo da ata, e sera formatada apenas com negrito.

Leitura e aprovacgao de ata anterior.

Descrigao resumidas das atividades e eventos da Igreja ocorridas desde a Ultima reuniéo do Conselho.
Atos pastorais como Santa Ceias, Visitas, Funerais, Pregacgdes fora do campo, etc., mencionando-se local e data.
Visitas realizadas pelos presbiteros

Informacdes e decisdes relativas a tesouraria, como saldo, exame das contas, etc.

Informacdes e decisfes relativas as congregacdes

Informacgdes e decisbes relativas a Junta Diaconal

Informacdes e decisdes relativas as Sociedades Internas

Informacdes e decises relativas a Escola Dominical

Informacdes e decisdes relativas a Zeladoria

Informacgdes e decisdes relativas ao Presbitério e demais concilios

Informacdes e decisdes tomadas em funcéo de correspondéncia recebida

© o N o o

11
12
13
14
15
16
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Os termos de abertura e encerramento ndo serdo humerados.

9. ASSINATURAS

Ao final de cada ata, imediatamente apds o texto da ata, o secretério devera assinar a ata, com caneta
preta ou azul.

Cada péagina da ata sera devidamente rubricada pelo pastor titular da Igreja e pelo Secretério, pro-
Ximo ao nimero da pagina.

Os termos de encerramento e abertura seréo também devidamente assinados e rubricados, conforme
Cl/IPB.

10. INCLUSAO DOS TERMOS DE ABERTURA, ENCERRAMENTO E APROVACAO
DO LIVRO DE ATAS

10.1. TERMO DE ABERTURA

Na primeira pagina do livro de atas constara 0 TERMO DE ABERTURA. A redacao
€ a seguinte:

TERMO DE ABERTURA
Este livro, contendo (até 100) folhas eletronicamente numeradas, e por mim
rubricadas, com arubrica (rubrica a caneta azul ou preta) do meu uso, servi-
ra para o registro das atas do Conselho da (nome da Igreja), sendo este livro
de nimero (numero do livro). Rev. (Pastor da Igreja), pastor da lgreja, e pre-
sidente do Conselho. (Municipio e data). (Assinatura do pastor com caneta
azul ou preta).

10.2. TERMO DE ENCERRAMENTO

Na ultima pagina do livro de atas constara o TERMO DE ENCERRAMENTO. A re-
dacéo sugeria € a seguinte:

" CE-IPB/98 080 - Doc. N° LXXX - Proposta da Comissdo de Organizacdo, sistemas, e métodos; Referente as normas para confec-

¢ao eletronica de Atas Quanto ao Doc. N° 172— CE-SC Procedente da Comisséo de Organizagédo ,Sistemas e Métodos — CSM/IPB
A CE-SC/IPB-98 Considerando: Que as alteragBes propostas visam o melhoramento da confeccao eletrénica de Atas, resolve: A-
provar nos seguintes termos: 2. que as folhas podem ser numeradas tanto na margem inferior direita quanto na margem superior
direita.
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TERMO DE ENCERRAMENTO
Este livro, contendo (até 100) folhas eletronicamente numeradas, e por mim
rubricadas, com arubrica (rubrica a caneta azul ou preta) do meu uso, serviu
para o registro das atas do Conselho da (nome da Igreja), sendo este livro de
numero (numero do livro). Rev. (Pastor da Igreja), pastor da lgreja, e presi-
dente do Conselho. (Municipio e data). (Assinatura do pastor com caneta
azul ou preta).

10.3. TERMO DE APROVACAO DO LIVRO DE ATAS

As observagfes do Presbitério, feitas apds o exame dos Livros de Atas dos Conse-
lhos, deverdo ser confeccionadas obedecendo-se ao mesmo padrédo das atas ado-
rado pelo Conselho ao qual pertence o livro.

As paginas deverao ser igualmente numerada.

Apoés a elaboracao do termo de aprovacdo, o mesmo devera ser assinado pelo Pre-
sidente do Presbitério, e entdo anexado ao Livro de atas do Conselho.

11. ARMAZENAMENTO DAS ATAS

As atas serdo armazenadas temporariamente em pastas, sendo cada pagina armazenada em plastico
transparente.

Ao completar um total de 50 ou, no méaximo, até 100 paginas™, excluindo-se os termos de abertura e
encerramento, fica encerrado o LIVRO DE ATAS correspondente. Dever-se-a encadernar as pagi-
nas, com sistema de grampo fixo ou similar; a encadernacéo em espiral ndo € permitida, por permitir
facil adulteracéo.

Devera ser confeccionada uma capa para o Livro de Atas, a qual devera conter as seguintes infor-
macoes:

LIVRO DE ATASN (namero do livro)
do Conselho dalgreja(nomedalgrea)
Aberto em (data da abertura)
Encerrado em (data do encerramento)

*k* FI M *k*

8 CE-IPB/98 080 - Doc. N° LXXX - Proposta da Comissdo de Organizacdo, sistemas, e métodos; Referente as normas para confec-

¢do eletrdnica de Atas Quanto ao Doc. N° 172— CE-SC Procedente da Comissao de Organizagédo ,Sistemas e Métodos — CSM/IPB
A CE-SC/IPB-98 Considerando: Que as alteracdes propostas visam o melhoramento da confecgéo eletronica de Atas, resolve: A-
provar nos seguintes termos: 3. que o livro podera ter, no maximo, 100 (cem) folhas.



