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NOTA TECNICA n° 01
Verséo 03 (de junho/2025)

Ref.: Orientacgdes e procedimentos para a realizacédo de reunides e de eventos ndo presenciais

1. INTRODUCAO

A pandemia de Covid-19 no ano de 2020 requereu agdes de distanciamento social e impossibilitou a
realizacdo de reunides presenciais naquele periodo. Para solucionar essa demanda temporaria, os Comités PCJ
aprovaram a Deliberacdo Conjunta Ad Referendum dos Comités PCJ n® 113/2020, de 22/05/2020, que trouxe
definicbes e orientacbes sobre a plataforma digital a ser utilizada e os procedimentos especificos a serem
adotados para realizacao de reunides e eventos ndo presenciais no &mbito dos Comités PCJ. Passado o periodo
de maior gravidade da doenca, a Diretoria Colegiada dos Comités PCJ entendeu que essa modalidade de
reunides gerou beneficios para todos, sendo assim, o Estatuto do CBH-PCJ e o0 Regimento do PCJ FEDERAL
foram atualizados permitindo a reunido por meios digitais além das tradicionais reunides presenciais. Para
regulamentar esse processo, foi aprovado pelos Comités PCJ a Deliberacdo dos Comités PCJ n® 421/22, de
04/10/2022, que revogou a Deliberacdo Conjunta Ad Referendum dos Comités PCJ n° 113/2020 e estabeleceu
diretrizes para a realizag&o de reunides presenciais.

Por esse motivo, esta Norma Técnica manteve-se necessaria € com o tempo, varias melhorias
tecnoldgicas das plataformas utilizadas e o aprendizado gerado pelas praticas das reunides digitais foram se
apresentando. As orientacBes e 0s procedimentos dispostos nesta Nota Técnica tém por finalidade garantir o
atendimento aos requisitos formais para a realizagdo de reunides relativos a convocacéo, ao envio de material,
a elaboragdo de ata, & afericdo de quérum necessario para a sua abertura, para a realizagdo de deliberagdes,
estabelecidos no Estatuto do CBH-PCJ, no Regimento Interno do PCJ FEDERAL, em deliberacdes dos
Conselhos Nacional (CNRH) e Estadual/SP (CRH) e no Regimento Geral das Camaras Técnicas dos Comités
PCJ, aprovado pela Deliberacdo dos Comités PCJ n® 362/21, de 30/03/2021.

A realizacdo dos eventos aprovados pelos Planos de Trabalho das Camaras Técnicas e por decisdo da
Céamara Técnica de Planejamento (CT-PL) ou pelos Plenarios dos Comités PCJ seguem, no que couber, as
orientagdes e procedimentos dispostos nesta Nota Técnica e complementadas pela Nota Técnica n° 04/2022
que apresenta orientagdes e procedimentos para 0 planejamento e organizacdo de eventos promovidos pelas
Céamaras Técnicas dos Comités PCJ.

Casos ndo previstos nesta Nota Técnica deverdo ser equacionados pela Secretaria Executiva dos
Comités PCJ (SE/PCJ).

1.1. PLATAFORMAS DE VIDEOCONFERENCIA

As reunides conduzidas pela SE/PCJ poderdo ser realizadas por meio das plataformas Google Meet ou
Microsoft Teams. A realizacdo das reuniBes das Camaras Técnicas temdticas e Grupos de Trabalhos
(permanentes e transitorios) serdo preferencialmente realizadas na plataforma Google Meet. Outra plataforma
pode ser utilizada excepcionalmente, desde que acordado previamente com a SE/PCJ e que ndo traga custos
adicionais para a Agéncia das Bacias PCJ.

Em caso de reunides ou eventos com namero de participantes elevados, ou que seu uso seja justificado,
poderé ser realizada transmissao simultanea pela plataforma YouTube, por meio da conta da Secretaria Executiva
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dos Comités PCJ, quando reunides, e pela conta da Agéncia PCJ? quando for eventos de interesse para posterior
disponibilizacdo de acessos, aos convidados e demais participantes, sendo a sala de reunides exclusiva aos
membros, palestrantes e convidados com direito a voz. As contribui¢bes dos demais participantes poderao ser
realizadas pelo chat da plataforma do YouTube ou com o envio de mensagem ao endereco eletronico:
se.pcj@comites.baciaspcj.org.br. Para realizacdo da transmissdo, o responsdvel pela reunido deve enviar
solicitacdo a SE/PCJ com no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia.

O termo “videoconferéncia” podera ser utilizado como sinénimo de reunido ou evento nao presencial,
nos itens abaixo.

1.1.1. Caracteristicas da plataforma Google Meet

O Google Meet é uma plataforma de comunicacdo por videoconferéncia pertencente ao pacote de
ferramentas G Suite, da Google, ja implantado na Agéncia das Bacias PCJ e que permite acesso de pessoas ndo
assinantes ao sistema, além de possibilitar a integracdo com outras solucées de videoconferéncia existentes.

No Google Meet, o link de acesso deverad obrigatoriamente ser gerado por uma conta institucional
(dominio “@reunioespcj.org.br”’) para que a reunido possa ser gravada e que tenha disponibilizada todas
fungdes do sistema pago. Qualquer reunido realizada no &mbito dos Comités PCJ deve ser realizada pela conta
paga e acompanhada por equipe de apoio da SE/PCJ designada.

A plataforma Google Meet atende as exigéncias para realizagdo de reunides no ambito dos Comités
PCJ, apresentando as caracteristicas abaixo:

Gerac&o de link pode ser realizada com antecedéncia;

Limite de 100 participantes simultaneos;

Duracéo de 24 horas da reunido;

Gravacdo ilimitada (incluindo mensagens do espago de bate-papo/chat);

Editores de arquivos Google na web, em que o participante da chamada do Google Meet acessa 0s
aplicativos Documentos, Planilhas e Apresentacdes;

Permite a projecao de apresentagdes e documentos (apresentacao de tela);

Geracdo de relatorio de participacdo ao administrador do dominio;

Pode ser utilizada em conjunto com o0 Google Agenda;

Permite a criacdo e divisdo dos participantes em salas tematicas;

Possibilita o gerenciamento de organizadores da reunido (habilitar novos co-organizadores durante a
chamada);

Compativel com computadores de mesa, notebooks e smartphones (navegador ou aplicativo);

e Compativel com qualquer navegador de internet;

Em caso de dificuldade ou impossibilidade de uso da plataforma em questdo, deve ser contatada,
preferencialmente  via  e-mail, a  Secretaria  Executiva dos Comités PCJ  (SE/PCJ)
[se.pcj@comites.baciaspcj.org.br], que acionara o suporte de Tecnologia da Informacgdo da Agéncia das Bacias
PCJ, para que seja fornecida solugdo pontual que permita a plena participacdo do solicitante a videoconferéncia.

1.1.2 Caracteristicas da plataforma Microsoft Teams

O Microsoft Teams é uma plataforma de comunicagéo por videoconferéncia pertencente ao pacote de

! Disponivel em <https://www.youtube.com/c/SecretariaExecutivaComitésPCJ>.
2 Disponivel em <https://www.youtube.com/@agenciadasbaciaspcj>.
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ferramentas Office 365, da Microsoft, e que também permite acesso de pessoas nao assinantes ao sistema.

No Microsoft Teams, o link de acesso devera obrigatoriamente ser gerado por uma conta institucional
da Agéncia PCJ com acesso ao Office 365, da Microsoft, para que a reunido possa ser gravada e gque tenha
disponibilizada todas fungdes do sistema. O organizador da reunido devera ser um membro da equipe da
SE/PCJ para gue tenha acesso posterior aos documentos da gravacao e chat. Nesta plataforma, somente serdo
realizadas reunides dos plenarios dos Comités PCJ e da Cadmara Técnica de Planejamento, sendo que outro tipo
de reunido devera ser aprovado previamente pela SE/PCJ.

A plataforma Microsoft Teams atende as exigéncias para realizacéo de reunides no &mbito dos Comités
PCJ, apresentando as caracteristicas abaixo:

e Geracdo de link pode ser realizada com antecedéncia;

e Limite de 1.000 (mil) participantes simultaneos com interacdo e até 11.000 (onze mil) participantes em
modo s6 de visualizacao;

e Possibilidade de longa duracdo das reunides;

e Gravacao das reunides (mensagens do espaco de bate-papo/chat podem ser gravadas manualmente) com
limite até 10 gigabytes de armazenamento;

e Permite a projecdo de apresentacdes e documentos (apresentacao de tela);

e Geracdo de relatorio de participacdo ao administrador do dominio;

O proprietario da reunido pode classificar os participantes por funcdo (organizador, apresentador,

participante) em uma reunido de equipe;

Permite configurar a reunido de modo a restringir as permissdes para apresentar/compartilhar tela;

Permite conversar com os participantes antes, durante e depois da reuniao;

Pode ser utilizada em conjunto com o Calendario do Teams e Outlook Calendar;

Compativel com computadores de mesa, notebooks e smartphones (navegador ou aplicativo);

Compativel com qualquer navegador de internet.

Em caso de dificuldade ou impossibilidade de uso das plataformas em questdo, deve ser contatada,
preferencialmente  via  e-mail, a  Secretaria  Executiva dos Comités PCJ  (SE/PCJ)
[se.pcj@comites.baciaspcj.org.br], que acionara o suporte de Tecnologia de Informag&o da Agéncia das Bacias
PCJ, para que seja fornecida solu¢do pontual que permita a plena participacdo do solicitante a
videoconferéncia.

2. ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
2.1. BOAS PRATICAS PARA A PARTICIPACAO EM VIDEOCONFERENCIA

Para um melhor andamento das videoconferéncias, os participantes deverdo observar as seguintes
orientacdes:

e Buscar participar da videoconferéncia em local com menor nivel de ruido e com iluminagéo
adequada;

e Solicitar as pessoas que compartilham o mesmo espago que sejam discretos visando a ndo causarem
prejuizos a sua participacdo na videoconferéncia;

e Buscar familiarizar-se com equipamentos, periféricos e a plataforma de videoconferéncia que seréo
utilizados;

e Testar antecipadamente o enquadramento da camera e iluminacdo para melhorar a qualidade das
imagens;

e A participacdo na videoconferéncia podera se dar por meio de computadores de mesa, notebooks,

tablets ou smartphones;
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e Os participantes devem acessar a reunido preferencialmente com o e-mail institucional ou e-mail
particular previamente cadastrado junto aos Comités PCJ para facilitar controle de frequéncia;

e (s nparticipantes ndo devem compartilhar com terceiros o link de acesso a reunido, enviado aos
membros, por e-mail. Por motivo algum o link da reunido devera ser publicado em sites ou redes sociais;

e Caso identifiquem pessoas externas com interesse na reunido, solicitar que acessem a Agenda do site
dos Comités PCJ ou entrem em contato com a SE/PCJ por e-mail (se.pcj@comites.baciaspcj.org.br)
com antecedéncia;

e Solicita-se aos participantes conectarem-se e entrarem na videoconferéncia 10 (dez) minutos antes do
horério de seu inicio visando a uma melhor organizacdo dos trabalhos.

2.2. CONVOCAGAO DE VIDEOCONFERENCIA

A convocagdo ou o convite para a videoconferéncia serd encaminhada por e-mail aos membros da
respectiva instancia dos Comités PCJ, conforme prazos regimentais. O link de acesso a sala de reunides é restrito
aos membros e ndo deve ser compartilhado, sendo de uso privado.

Para as reunides deve-se obedecer ao prazo regimental estabelecido pelo § 4° do artigo 19, do Anexo I,
da Deliberagdo dos Comités PCJ n° 362/21, de 30/03/2021, para as Camaras Técnicas (CTs) e no Estatuto do
CBH-PCJ e Regimento Interno do PCJ FEDERAL para reunifes Plenarias. Para outros eventos, 0s prazos serao
estabelecidos pelas respectivas organizagdes.

Considerando que todas as reunides e os eventos dos Comités PCJ sdo publicos, o link para acesso a
videoconferéncia sera disponibilizado mediante preenchimento de formulério de identificacdo, disponivel no
site dos Comités PCJ (sec¢do “Agenda”) para os convidados e demais interessados. Recomenda-se solicitar o
link de acesso com antecedéncia a data de realizacéo da reunido.

O link devera ser gerado por conta especifica para reunides sob coordenacéo da SE/PCJ. N&o devem
ser utilizados e-mails pessoais dos membros da SE/PCJ ou da coordenacdo das CTs para essa finalidade.

Na convocagdo, devera constar mensagem orientando para que se algum participante tenha dificuldade
ou nao esteja familiarizado com a tecnologia de participacdo em videoconferéncia, podera enviar e-mail para
a Secretaria Executiva, ou fazer contato telefonico, solicitando apoio. A equipe da Agéncia das Bacias PCJ
entrara em contato para sanar as davidas. Recomenda-se que o contato seja feito com antecedéncia.

No texto da convocacdo devera constar mensagem sobre gravagao da reunido, nos seguintes termos:

“A videoconferéncia podera ter o audio, video e mensagens em texto gravadas, a
critério da organizacdo, e eventualmente encaminhadas, mediante solicitagdo. As
manifestacdes escritas, orais e utilizacdo de video ou outra forma de manifestacdo por
parte do participante representa tacita aceitacdo e concordancia com a realizagéo e
divulgagdo da gravacao”.

No campo “Local” devera estar descrito: “videoconferéncia - Link para acesso: “meet.google.com/xxx-
XXX-XXX". Abaixo do link deve ser redigida a seguinte mensagem:

“O link de acesso a sala de reunides € restrito aos membros. Ndo compartilhe. Demais
interessados devem consultar o acesso na se¢do “Agenda” do site dos Comités PCJ.”

Deverd ser enviado, juntamente a convocacao das reunides e ao convite de eventos, arquivo em formato
PDF contendo o texto orientativo constante no item 1.B, do Apéndice desta Nota Técnica.
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2.3. PROCEDIMENTOS DURANTE A VIDEOCONFERENCIA
2.3.1. Conducéo da videoconferéncia

A coordenacdo da videoconferéncia sera feita pela Diretoria dos Comités PCJ ou pelos coordenadores
das CTs ou GTs, conforme o caso, 0s quais organizardo a participagdo dos membros, dos convidados e dos
demais interessados. Eles contardo com o apoio técnico e administrativo complementar de equipe da Agéncia
das Bacias PCJ destacada para essa finalidade. Os coordenadores da reunido e a equipe da Agéncia das Bacias
PCJ constituirdo a equipe de moderagéo da reunido.

Para o bom andamento dos trabalhos, a equipe de moderacdo, 0s membros e os convidados deverédo
seguir as seguintes orientagdes (compiladas no item 1.B do Apéndice desta Nota Técnica):

e Asala virtual de reunido sera aberta pela equipe de moderacdo com 30 (trinta) minutos de antecedéncia
e uma apresentacdo padrdo com identificacdo da reunido sera projetada. Essa apresentacdo devera ficar
projetada até o inicio formal da reunido;

e A reunido inicia-se com o chat fechado para registro, sendo liberado apenas quando do inicio da
gravacdo. Assim, o chat ficara registrado em arquivo gerado pelo Google Meet;

e A equipe de moderacdo aguardara a entrada de varios membros para iniciar a gravacdo. Esse processo
pode ser adiantado quando solicitado pela coordenagao da reunido;

e Apos iniciada a gravacao, o chat sera liberado para registro e um membro da equipe de apoio avisara
oralmente o inicio da gravagdo e a liberagdo do chat para registro de presenca. No chat, a equipe colara
e fixara a seguinte mensagem:

“Esta reunido esta sendo moderada e gravada (video e chat).

OrientacOes gerais para participacao:

1) Registre sua presenca, escrevendo no chat: NOME COMPLETO, ENTIDADE e
PRESENTE;

2) Se néo for membro formal desta CT acrescente a descricdo OUVINTE no registro de
presenca;

3) Os microfones serdo desativados pelos moderadores. Para solicitar a palavra, escreva no
chat: NOME, ENTIDADE e PALAVRA;

4) Caso ndo queira sua imagem gravada, desative sua camera.

Agradecemos a colaboracéo - Equipe SE/PCJ.”

e Quando o membro iniciar sua participacdo, devera digitar seu nome completo, sigla ou nome da
entidade que representa, sequido da descri¢éo “PRESENTE”;

e Quando um ouvinte ou convidado iniciar sua participacdo, devera digitar seu nome completo, seguido
dos termos “PRESENTE” e “OUVINTE” (seja na plataforma do YouTube ou na sala de reunido);

e Seaequipe de moderacdo verificar que hda membros sem presenca registrada, registrara no chat a seguinte
mensagem:

“Aos que entraram recentemente e ainda ndo fizeram, registre a presenga no chat: Nome,
Entidade, e PRESENTE (se ndo for membro desta CT, adicione a descricdo OUVINTE).
Equipe SE/PCJ.”

¢ Caso o participante da reunido encontre dificuldade em registrar sua presenca no chat, podera solicitar
oralmente e a equipe de apoio fara o registro de presenca a pedido;
e Para solicitacdo de participacdo oral: 0 membro devera solicitar por mensagem de texto, por meio do
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bate-papo (chat) disponivel na plataforma de videoconferéncia, inserindo seu nome completo e da
entidade, seguido da descricao “PALAVRA”. Nao ¢ recomendada a utilizagdo do botdo “Levantar a
mao” para ndo causar conflito com precedéncia de fala;

¢ (Quando ndo estiverem utilizando da palavra deverdo habilitar em seus microfones o modo “Mudo”.
Caso contrario, a equipe de moderagdo podera fazé-lo. Havendo problemas com ruidos de microfones
abertos, a equipe de moderagao registara no chat a seguinte mensagem:

“Os microfones serdo desativados pelos moderadores. Para solicitar a palavra, escreva no
chat: NOME, ENTIDADE e PALAVRA. Favor ndo utilizar a ferramenta "levantar a mao".
Equipe SE/PCJ.”

e Paraos demais participantes, ndo membros, a participacdo oral se dara apds aprovacao do coordenador
da reunido, devendo registrar prévio pedido de inscri¢do no chat da plataforma de videoconferéncia.
No caso de transmissdo simultanea via Youtube, a equipe de moderacdo da reunido recolhera as
contribuigdes no chat da plataforma e encaminhara ao coordenador;

o Durante o andamento da reunio, solicita-se moderacdo do uso de manifestagdes com emojis, para ndo
atrapalhar a conducéo da reunido. Se o uso estiver inadequado, essa funcionalidade podera ser
desabilitada pela equipe de apoio da reunido;

e Se 0 membro desejar fazer apresentagdo por compartilhnamento de tela, devera solicitar previamente a
coordenacdo por meio de mensagem de texto no chat. Caso contréario, a equipe de moderagdo podera
cancelar o compartilhamento de tela.

Os membros que desejarem realizar informes devem previamente solicitar autorizagdo aos
coordenadores da videoconferéncia. Caso néo seja possivel, fazé-lo previamente, o0 membro deve comunicar
sua intengdo no chat da plataforma, devendo a realizacdo do informe ser autorizada pelo coordenador da
videoconferéncia.

A permanéncia no ambiente da videoconferéncia configurard aceitacdo tacita, pelo participante, das
normas, condic@es e orientacBes dispostas nesta Nota Técnica.

O Google Meet oferece funcionalidades adicionais para serem usadas durante as reunides como as
Enquetes e Salas Tematicas. Se a coordenacdo da reunido desejar utilizar esses mecanismos, recomenda-se que
avisem a equipe de apoio antes do inicio da reunido para que possam se programar e organizar. Recomenda-se
que as salas tematicas sejam montadas com distribuicdo automatica dos membros. Caso a coordenacdo
necessite que os membros tenham uma distribuicdo planejada, uma lista com os nomes e salas para
participarem deve ser encaminhada com, pelo menos, 24 horas de antecedéncia para o e-mail da SE/PCJ para
que a equipe de apoio possa se organizar. Essas funcionalidades podem ser descontinuadas pela empresa
fornecedora, demandando assim que a coordenacdo da reunido verifique a disponibilidade do servico junto a
equipe de apoio da SE/PCJ, antes da realizacdo da reuniéo.

2.3.2. Da mediagéo

Os coordenadores da videoconferéncia sdo responsaveis pela condugéo da reunido, mas contardo com
0 apoio da equipe da SE/PCJ na sua mediagdo. Cabe a coordenag&o resolver demandas pertinentes & moderacéao
da videoconferéncia, quando solicitado pelos membros.

A apoio & mediagdo sera realizada pela equipe de apoio e tem como objetivo garantir que 0s
procedimentos administrativos sejam satisfatoriamente realizados e a reunido flua de modo organizado.
Constituem atividades de mediacdo:

e Autorizar os pedidos de entrada na videoconferéncia que poderdo ocorrer ao longo de toda a reuniéo;
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e Providenciar a gravacao da reunido. No caso do Google Meet, a gravacdo serd iniciada quando varios
membros j& estiverem presentes ou quando solicitado pela coordenacdo da reunido. No caso do
Microsoft Teams, o chat da reunido devera ser registrado manualmente em um documento offline ao
final da reunido;

o Realizar anotacdo da presenca dos membros, convidados e demais participantes a partir das suas
entradas no ambiente da videoconferéncia e seu registro no chat, conforme lista de presenca virtual da
CT;

e Realizar verificacdo de quérum, para reunides, a partir das anotagdes na lista de presenca virtual e
iniciar a videoconferéncia quando estabelecido em primeira ou segunda chamada;

e Gerenciar a ordem de inscri¢do para as falas e apoiar a coordenacao que ira outorgar-lhes a palavra;

e Desabilitar o microfone de todos os participantes, & exce¢do daqueles que tiverem a palavra
outorgada mediante inscri¢do prévia via chat;

e Apoiar, quando necessario, a contagem de votos para aprovagdo de matéria.

Cada Camara Técnica possui um canal de suporte para comunicagdo alternativo a videoconferéncia, na
plataforma WhatsApp, de forma a poder se comunicar e tratar de assuntos relacionados com o gerenciamento da
reuniao.

Caso algum participante necessite se ausentar momentaneamente durante a videoconferéncia,
recomenda-se gque o microfone e a cAmera sejam desabilitados para evitar qualquer constrangimento.

Recomenda-se, também, que os participantes que nao respeitem os momentos de fala e as orientacGes
para a boa conducgéo da videoconferéncia dispostas nesta Nota Técnica sejam advertidos pela coordenacdo. Em
caso de reincidéncia, a critério da coordenacao, o participante podera ser removido da videoconferéncia para a
garantia da manutencéo da ordem na conducéo dos trabalhos.

Importante: a equipe de apoio da SE/PCJ ndo auxiliard na mediacdo de reunides de Grupos de
Trabalho transitérios, apenas atuando na abertura da sala de videoconferéncia e colocando como “co-
organizador” o coordenador da reunido e o relator. Caso haja a auséncia de um deles, outro membro do GT
sera colocado como co-organizador ad hoc da reunido.

2.3.3. Estabelecimento de quérum

Para as reunides, deveré ser considerado o quérum estabelecido conforme disposto no Regimento Geral
das Camaras Técnicas aprovado por meio da Deliberacdo dos Comités PCJ n® 362/21, de 30/03/2021, para as
Céamaras Técnicas (CTs) e no Estatuto do CBH-PCJ e no Regimento Interno do PCJ FEDERAL para as
Plenérias.

O quoérum sera verificado a partir da contabilizacdo, pela equipe de moderagédo, do nimero de membros
conectados na plataforma, que seré realizada a partir da contabilizacdo dos registros de presenca dos membros
realizados no chat da plataforma. Uma planilha especifica voltada a auxiliar na verificagdo do atendimento do
quérum da reunido (lista de presenca virtual) € mantida atualizada pela equipe de apoio da SE/PCJ.

2.3.4. DecisOes sobre os itens da pauta

As decisdes relacionadas aos itens da pauta serdo realizadas por meio de uma das seguintes formas:

e por unanimidade: apds o tempo estabelecido pela coordenacdo para que membros se manifestem; néo
havendo manifestacdes contrarias ou contraditorias, ou havendo consenso, considerara o assunto
aprovado por unanimidade;
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e por votacdo no chat: apds discussdo, os membros manifestar-se-d0 por mensagem de texto no chat
da plataforma conforme regra de voto estabelecida pela coordenacéo;

e votacdo em formulario: apds discussdo, os participantes deverdo registrar seus votos em formulario
on-line previamente elaborado e link disponibilizado no e-mail de convocacdo da reunido ou no chat
da plataforma de videoconferéncia;

e votacdo oral: apds discussao, os participantes se manifestardo oralmente, identificando-se, conforme
chamada a ser feita pela coordenacao.

As reunibes por videoconferéncia serdo gravadas como subsidio a elaboracdo das atas e registro dos
presentes no chat. A gravacao via Google Meet sera arquivada no Google Drive da conta de e-mail com link
para acesso no Drive da conta da Cadmara Técnica, podendo ser disponibilizada mediante solicitacdo formal
encaminhada a Secretaria Executiva dos Comités PCJ, que, com o0s responsaveis pela reunido, analisard a
justificativa apresentada. Sendo autorizada a disponibilizacdo, o interessado devera enviar termo de
responsabilidade (Apéndice I1) assinado, declarando-se ciente e de acordo com os termos apresentados. Demais
eventos também poderdo ser gravados, a critério de suas organizagcdes. Na plataforma Microsoft Teams as
gravacgdes serdo armazenadas no Microsoft Stream e serdo inseridos no Google Drive do e-mail das CTs em até
3 dias apds a reunido.

Ao participante que ndo desejar ceder sua imagem durante a videoconferéncia, recomenda-se a
desativacdo da camera na plataforma.

2.3.5. Suspensao ou encerramento da videoconferéncia por problemas técnicos

Se reportado problema técnico durante a videoconferéncia que impeca a sua continuidade, ela sera
suspensa por prazo considerado adequado pelo seu coordenador, por até 30 minutos, que podera ser prorrogado
pela coordenac&o da reunido.

Caso o problema técnico afete, em particular, a participacdo dos responsaveis pela conducdo e
coordenacdo da reunido ndo presencial, esta devera ser suspensa por prazo ndo inferior a 30 minutos, que
podera ser prorrogado, a contar da verificacdo da auséncia desses membros pelos demais participantes, seja
por meio da prdpria plataforma de videoconferéncia, seja por contato externo.

Havendo permanéncia do problema técnico e ultrapassado o prazo estabelecido, a reunido sera
encerrada, devendo ser convocada nova reunido no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas. No caso de
eventos, a respectiva coordenacdo decidira sobre esse assunto.

Havendo a suspensdo ou o encerramento da reunido, consideram-se validas todas as decisdes tomadas
anteriormente & suspensdo ou ao encerramento. Caso a suspensdo ou o encerramento da reunido ocorra durante
processo de votacdo, 0s votos ja registrados serdo considerados validos e a votagdo retomada ap6s o reinicio
da reunido, em caso de suspensao; e, em nova reuniao, em caso de encerramento.

As atas e memorias técnicas das reunides ndo presenciais deverao registrar as deliberagdes anteriores
a suspensdo ou ao encerramento e relatar como motivo o problema técnico apresentado durante a reuniao.

Consideram-se problemas técnicos: falhas ocorridas em servidores e conexdes com a internet que
afetem a participacdo dos membros de forma generalizada, ou ainda, que afetem, em particular, a participacao
dos responsaveis pela conducéo e coordenacéo da videoconferéncia.

Se reportado problemas decorrentes de comportamento inadequado de participantes ou interferéncias
externas inadequadas, que contenham conteudos ilicitos, obscenos, constrangedores, ofensivos ou que nédo
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constituam objeto de discusséo da reuniéo, durante a videoconferéncia, que impecam a sua continuidade, ela
sera suspensa por prazo considerado adequado pelo seu mediador, que podera ser prorrogado. A retomada da
videoconferéncia podera ocorrer no mesmo link da convocacao inicial ou por meio de novo link a ser enviado,
pela SE/PCJ, aos participantes registrados.

2.4. PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS APOS A VIDEOCONFERENCIA
2.4.1. Elaboracéo de atas e memorias técnicas

As atas e memorias técnicas elaboradas deverdo destacar no campo “Local da Reunido”, no seu
cabecgalho, a indicagdo “Reunido ou Evento por videoconferéncia”. GravacOes realizadas via plataforma
utilizada para a videoconferéncia registram video, audio e mensagens em texto, e podem ser utilizadas como
subsidio a elaboragéo das atas e memorias.

2.4.2. Registro da presenca

A presenca dos membros, convidados e demais interessados constara na minuta de ata somente apds
ser atestada por meio do relatério de participacdo (lista de presenca consolidada) fornecido pela Agéncia das
Bacias PCJ.

O relatdrio podera ser disponibilizado para as coordenagfes das Camaras Técnicas, quando solicitados,
apos a videoconferéncia e serd composto pela lista de quérum preenchida pela coordenacgdo, junto com o
relatério de presenca produzido pelas plataformas, e complementado com o registo de presenca dos
participantes no chat (no caso do Google Meet, gerado arquivo de chat automaticamente; no caso do Microsoft
Teams, o teor do chat salvo manualmente pelo moderador).

2.4.3. Divulgagéo das gravagdes

As reunibes por videoconferéncia serdo gravadas como subsidio a elaboragdo das atas e registro dos
presentes no chat. A gravagdo podera ser disponibilizada mediante solicitacdo formal encaminhada a Secretaria
Executiva dos Comités PCJ, que, com 0s responsaveis pela reunido, analisardo a justificativa apresentada. Sendo
autorizada a disponibilizagdo, o interessado devera enviar termo de responsabilidade (Apéndice 1) assinado,
declarando-se ciente e de acordo com os termos apresentados.

Os participantes das reunides e eventos devem ser instruidos de que caso ndo desejem ter sua imagem
gravada durante a videoconferéncia, devem desativar a cdmera na plataforma. Falas e mensagens no chat serdo
registradas.

Casos excepcionais de atividades ndo autorizadas durante a reunido, que transmitam conteddos ilicitos,
obscenos, constrangedores, ofensivos ou que ndo constituam objeto de discussdo da reunido, poderdo ser
removidos da meméria gravada da reunido, pela SE/PCJ, sem prejuizo das discussdes dos membros acerca da
pauta.
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3. CONSIDERACOES FINAIS

As orientacdes e os procedimentos estabelecidos nesta Nota Técnica poderdo ser revisados, com vistas
ao seu aprimoramento. As propostas de melhoria deverdo atender ao disposto no Estatuto do CBH-PCJ, no
Regimento Interno do PCJ FEDERAL, em delibera¢Ges dos Conselhos Nacional (CNRH) e Estadual/SP (CRH)
e no Regimento Geral das Camaras Técnicas a serem encaminhadas para a SE/PCJ.

A medida que sejam enviadas e aprovadas pela SE/PCJ, as propostas serdo compiladas em uma nova
versdo da presente Nota Técnica.
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APENDICE

I. MENSAGENS ORIENTATIVAS INICIAIS PARA REUNIOES E EVENTOS

I.A) Vers&o para chat?

Esta/e reunido/evento estad sendo moderada/o e gravada/o (video e chat). Orientaces gerais para participacao:
1) Registre sua presenca, escrevendo no chat: NOME COMPLETO, ENTIDADE e PRESENTE, apos a
liberacdo do chat; 2) Se ndo for membro formal dos Comités PCJ acrescente a descricdo OUVINTE no registro
de presenga; 3) Os microfones serdo desativados pelos moderadores. Para solicitar a palavra, escreva no chat:
NOME, ENTIDADE e PALAVRA; 3) Caso ndo queira sua imagem gravada, desative sua cémera.
Agradecemos a colaboracdo.

1.B) Versdo para envio junto a convocacdo das reunides®, para divulgacdo no site dos Comités PCJ
(secdo “Agenda”) e para envio de convites

A reunido/O evento serd moderada/o pela (Secretaria Executiva dos Comités PCJ / Coordenacao da Camara
Técnica de / do Grupo de Trabalho ) e gravada/o para subsidio a elaboracéo
da respectiva ata (quando couber). Visando ao bom andamento dos trabalhos, solicitamos que sigam as
orientacdes abaixo:

1) Escreva no chat seu NOME COMPLETO e ENTIDADE, seguido da descricdo PRESENTE, para registrar
a sua presenca. Se ndo for membro formal dos Comités PCJ acrescente a descricdo OUVINTE no registro de
presenca.

2) Quando quiser solicitar a palavra, faca a solicitacdo no chat, escrevendo NOME e ENTIDADE, seguidos
do termo PALAVRA.

3) Desative o microfone e apenas o libere ap6s a fala ter sido autorizada pelos moderadores da
videoconferéncia.

4) Todos os que ndo tiverem a fala autorizada terdo seus microfones desativados pelos moderadores, para evitar
ruidos e interferéncias.

5) Caso ndo queira sua imagem gravada, desative a sua cdmera. Falas e mensagens no chat serdo registradas.

6) O compartilhamento de tela para a apresentacdo de qualquer contetdo devera ser solicitado previamente
pelo chat junto aos moderadores.

7) Para a realizacdo de informes, solicite autorizacdo no chat durante o espaco da reunido destinado a
apresentacao destes, escrevendo seu nome e entidade, seguidos do termo “INFORME”. Comunique os
responsaveis pela videoconferéncia previamente ao seu inicio sobre o interesse em fazé-lo.

8) Quando precisar se ausentar temporariamente, certifique-se de haver desabilitado a cdmera e o microfone
para evitar constrangimentos.

Agradecemos a colaboracao.

(Secretaria Executiva dos Comités PCJ / Coordenacédo da Camara Técnica de / do Grupo de
Trabalho )

2 Este texto resumido destina-se a divulgacdo especifica no chat da reunido, uma vez que, na plataforma Google Meet, as
mensagens enviadas neste espago tém limite de 500 (quinhentos) caracteres e sera fixada no chat durante a reuniao.
3 Sugere-se que o texto seja enviado como arquivo anexo, em formato PDF.
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Il. TERMO DE RESPONSABILIDADE REFERENTE A GRAVACAO DE REUNIOES E

EVENTOS
TERMO DE RESPONSABILIDADE
Eu, , telefone n° ,
RG n° , CPF n° , declaro que estou ciente dos termos

da Nota Técnica 01 da Agéncia das Bacias PCJ sobre “Orientagdes e procedimentos para a realiza¢ao de reunides
e de eventos ndo presenciais” e que as gravacdes de reunides e eventos tém como objetivo a elaboracdo das atas

e registro dos presentes.

Assumo total responsabilidade e declaro que ndo irei repassar, divulgar, editar, recortar ou fazer qualquer
tipo de alteracdo no material, e estou ciente que posso ser responsabilizado pelo uso indevido da gravacdo em
questéo.

Assinatura do responsavel

Data: / /

Obs: Favor preencher com letra legivel e encaminhar a Secretaria Executiva dos Comités PCJ através do e-
mail se.pcj@comites.baciaspcj.org.br.
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