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i OBJETIVO

Fota Instrugio Administrativa (IA) fisa os critérios para racionalizar e
untform zar a aprecentagaon das atas de reuniao de Comissoes de Estudo
(CEY dog OB e ONS.

2 CAMPO DE APLICAGCAO

Fota 1A aplica—-se as Comissoes de Estudo dos CB e ONS.

3 DEFINICOES

3.1 Ata de Reunifo

Documento onde sao registrados o desenvolvimento dos trabalhos e as con-
clusies de UmMa FEeunian. '

J.d Lraeta de Presenca

Cacumenrto oue relaciona 06 participantes a uma reunido.

4 PROCEDIMENTOS

4.4 Atz de Reuniao

4.1 .1 Redagao

&ominuta de ata, conforme Modelo na Figura 1 do Anexo, deve ser redigida

pelo Secretario. Nesta devem ser registradas, de forma clara e concrsa,
todas as anformacoes citadas em 40402 a 4.4.9. Pronta =a minuta, o Secre-

tar o deve envia-la a Secretaria do CB ou (ONS PAara digitagao € disgter -

b s hio, dentro de quinze dias, a todos os participantes presentes € aaque-
fen aue Just ficaram sua ausencia.

3,407 Tdent i ficagan

DR IF OOmMEe LA pagina da ata de reuniao da CE, devem constar as sequintes
informagoes:

sigla e nome do OB o ONS:

ratln. numero e nome da CEg
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numero de ordem da

d) data. horario

e) localr:

£) nome do Presidentes

g) nome do Secretario:

h) nome do(s) relator(

Not se tratar

CE

Quando
nome da

a)d

ag

b) Quando faltarem o

apés os nomes dos

4.1.3 Participantes

Cinic

devem «

FEUn i RO

o e términgd e duragio:
€s) .

(GTY, apds ©

NOME «

Trahalho
nimero €

Grupo de
sua sigla,

reuniao de
informadaos

de
er
"ad hoc”

Precidente e/ou Secretario indicar

substitutos.

Deste 1tem devem constar o6 nomes dos participantes € da respectiva em-
presa o entidade que cada um representa, bem como sua classe de repre-
sentacio (produtor, consumidor ou neutro) transcritos da lista de presen-
G R

4.5 .4 Ausentes justificados

Deste 1tem devem constar os nomes dos representantes que Jdustificaram sua
ausencta ¢ da respectiva empresa ou entidade gque cada um representa, hem

caomn cua classe de represent

4.1 .5

Evpediente

Deste 1tem devem constar as
a) subztituiglao de

destess

BY novas NOmME’Loes par
Y dleitura, COrreqoes

correcpond encia

documentos
los.
4404

Asauntos tratados

Dect e chervem
Dependendau
ncipalmente

rtem
FEUN RO .

dadag

dos
Py as
Quando o
denwe v e regiatradas

a) 1dentificacao do

Presidente

enviada &

distribuidos,

constar todos

assunto tratado

acio (produtor, consumidor ou neutro)l.

seqguintes informagoess

e/ou Secretarito, no caso de AUSENC I A

a Presidente e/0u Seoretdrio:s
e aprovagaon da ata da Feuniao anter tor;

recebrday

citando ot respech ivos numeros € t it

Qs assuntos analisados e deliberagioes da
assuntos que gstivereaem sendao tratados, devem ser
informactes citadas em 4.1.86.1 & 4.4.6.23.

for o inicio da discussao de n Test o
em oata as seguinted e MR OE S s

Tewto—-RBase (numero € titulo):s
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b)Y relacio de entidades €/0u especialistas convidados a part ot
par dos trabalhos;

¢Y documentof{s) utilizado(s) como subsidio(s) (oriaem);

d) alteracoes, exclustes e inclusfes, relatando na integra
dificagies efetuadas.

mee—

ai
n

4.4.6.2 Quando o assunto tratado for a continuagao do estudo de um Texto-
Buse, devem ser registradas em ata as seguuintes informagoes:

) identificacio do Texto-Base (nimero e titulo):

) alteragoes., exclustes € inclusdes, relatando na Integra as mo-
dificagtes efetuadas:

¢) apravacio do Texto-Base para Votag¢l3o Nacional pela ABNT, como
Projeto de Norma.

4.4.4.2 Quando o assunto for analise das Folhas de Votagio devem ser re-
gistradas em item especifico as seguintes informagoess

2) nimero e titulo do Projeto de Norma votados

by numero total de Folhas de Votagio recebidas durante o perioda
de votagao:

Nota: As Folhas de Votagio recebidas fora do prazo terao sua
apreciacio condicionada a decis’o da CE, devendo esta
decisio ser consignada em ata.

c) numero e nome dos interessados que votaram pelas
Aaprovacao, sem restrigéess
— aprovacio, com sugesttes de forma;
- desaprovacio, por objegdes teécnicassy
dy tabulacgio das sugesties recebidas (confaorme 4.323

e) aprovacao do Projeto de Norma para encaminhamento & Secretaria
do CB au ONS.

Nota: Cabe # secretaria do CB ou ONS o envio do Projeto de
Norma a Secretaria da ABNT para homologacaon e publica~

CAan.

4.1.6.4 Quando se tratar de analise de documentos esoun projetos de rmormess
internacionais, devem ser registradas as seguintes informagoes s

a) numero e titulo do documento e/ou proJeto em analise:

by sugestoes e objecoes tecnicas da CE. redigidas no tdroma or -
Qs coumentos
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) liberagio do documento com parecer da CE. basecado nas decistes
da alinea b).

4.4.7 Outros assuntos
Decte 1tem devem constar as seguintes informagoess
43 convite a novos participantess
hY ronvite aos aue votaram pela APF OVAGRO com sugeatoes ou pels de-
caprovacio do Prodeto de Norma, para participar da reun iao de
analise da votagios
¢ oautras solicitagles a serem providenciadas.
4.4 .8 Pricima reuni@o
Dente jtem devem constar as seguintes informacoess*
a3 data, horario e local da proxima reuniﬁoé

LY ordem dao dia. defininde claramente todos o assuntos a serem es-
tudados

N

it = Paeo a OF tenha concluido os trabalhos Felat ivos ao Progceto de Nov -
voooem o estudo, na ata deve ser indicado gques

S Cf o dniciard a discussao de novo Texto-Bases
R L pntrara em recesso.

Soat s daeve mer sinada pelo Secretario.

d4.2 et de presenga

Vet e documento acompanha a ata e segue o Modelo dee Fiaura & o Ane=o.
crdo o seu cabecalho geralmente preenchido pela Secretarin aue d& AP OO
et jen B oreuniao. Todos os eparticipantes devem preencher de forma le
W e ]l m lieta de presenga com seu nome completo. acsinatura, entidade aue
s b e ert s e sun classe de representacio Cprodutor, cansuamdor  ou nEus

A7 Tapulzcaon de votagao de Projetos de NOGr ma

aue o Modelo da Fiauara 3 do AT @ deve acompanhar L
2t de reuntao em aue foioanalisada @ votacao do Progeto de Horma. Yooved e
.o Cum e

i dacument o

e de formn, obaeches téomnicas e decisoes de O
che net i cat ivas, devem ser registradas neste document oo aue SErVITR e
fa one mlteracies necessarias no Prodjeto de Norma anslisado.

S ANE X

+
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ANEXO - Modelos
, CBou ONS - Titulo
Logotipo
CB ou ONS /_
MINUTA DE ATA

CE - -
ATA DA 9 REUNIAO DATA: /
INICIO: h TERMINO __________h DURACAQ:
LOCAL:
PROXIMA REUNIAO: DATA: / / HORARIO: h
LOCAL:
PRESIDENTE:
SECRETARIO(A):
RELATOR:

{ PARTICIPANTES

11 NGo € necessdrio o preenchimento; serd copiado da lista de presenga em anexo.

12  Ausentes justificados:

2 EXPEDIENTE

atuou, bem como novas nomeag¢oes por eleicdo.

2.2 Indicar a leitura, correcdo e aprova¢ao da ata anterior.
2.3 Registrar a correspondéncia recebida e/ou expedida.

2.4 Relatar a distribuicdo de documentos aos membros da comissao.

Caso o presidente e/ou secretdrio (@) nGo comparega (am)a reunido, indicar quem

/CONTINUA
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/CONTINUAGAC

3 ASSUNTOS TRATADOS

31 Indicar a identificagdo (sigla, numero, titulo, etc ) do(s) texto(s) em estudo e
o estdgio atual dos trabalhos (inicio, continuidade ou término de revisgo ou e-
laboracdo), bem como a descrigdo detalhada da andlise de votos.

3.2

Transcrever todos os itens aprovados, obedecendo @ mesma numera¢do do
texto -base em discussdo

/CONTINUA
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/ CONTINUAGAQ
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4 OUTROS ASSUNTOS
4.1 Solicitacoes a secretariag do CB/ONS

5 PROXIMA REUNIAO

51 Data: /. / s _______ _h
52 Local:

53 Ordem do dig

5.3.1 Inicio/continuag¢ao/término dos trabalhos .

a4SS. SECRETARIO

Figura f
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Logoti CB ou ONS - Titul
/—* cgqgu'%ows s e
LISTA DE PRESENCA

CE-

LISTA DE PRESENCA DA___ 9 REUNIAO DATA: / /
INICIO: _____ hn TERMINO: ____ h DURACAOQ:

LOCAL:

PROXIMA REUNIAOQ: DATA: / / HORARIO: Q1
LOCAL :

PRESIDENTE:

SECRETARIO:

PARTICIPANTES
NOME (EM LETRA DE FORMA) RUBRICA ENTIDADE / FIRMA

Figura 2
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Logotipo CB ou ONS - Titulo
ce ou ONS M
DE VOTACAO DE PROJETO DE NORMA
CE- - COMISSAO DE ESTUDOS DE
ATAN® D€/ / PROJETO N° Floo e/
u%sﬁo % PROPONENTE [P[CiN SUGESTAO DECISAO/JUSTIFICATIVA DA CE
Loontinuagee RYANS ___DE_/_/—
ce- ~ COMISSAO DE ESTUDOS DE ‘ﬂm‘i’
ﬂ,fgﬁo TEM O3 | ProromeNTE |PiciM SUGESTAO DECISAO/JUST!{F ICATIVA DA CE

Figura 3




