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Camara Municipal e Volta Redonda

Estado do Rio de Janeiro

RESOLUCAO N° 5.293

Dispde sobre a lavratura de atas eletrOnicas,
gravagdo e transmissdo das Sessdes da Camara
Municipal De Volta Redonda.

A Camara Municipal de Volta Redonda aprova e nés promulgamos a seguinte resolugéo:

Art. 1° Fica instituido, na Camara Municipal de Volta Redonda, o método para
lavratura de "Atas Eletrénica/Digitada”, que devera seguir o Guia para Lavratura de Atas
no Computador, anexo unico desta resolug@o.

Art. 2° As Sessdes Legislativas e as Audiéncias Publicas poderdo ser gravadas e
transmitidas em video, audio e ou digitalizadas para a internet, através de sistema
especifico ou outra tecnologia utilizada para transferir dados de 4audio e video, com
possibilidade de execugdo em tempo real.

§ 1° As Sessdes da Camara serdo gravadas em arquivos de audio no equipamento
“servidor” e em DVD, ou outro dispositivo, que ficara fazendo parte integrante da Ata a ser

denominada a partir desta data de “ATA ELETRONICA”.

§ 2° Impossibilitada a gravagdo por qualquer motivo, lavrar-se-4 Ata Eletronica
dos trabalhos contendo, sucintamente, os assuntos tratados.

§ 3° Estando o 4udio e/ou Video da Sessdo Gravada em DVD, ou outro dispositivo
de ata eletronica, fica dispensada a digitagdo da fala do Vereador na tribuna, bastando que

no documento digitado conste o que dispde o art. 3° alinea b.

Art. 3° A “Ata Eletronica” serd acompanhada de resumo em documento digitado e
impresso que identifique a reunido, contendo a respeito dessa:

L. tipo e nimero;

I1. data completa, horério, legislatura, sessdo legislativa e local;

III. nomes dos vereadores presentes e dos que a presidiram e secretariaram;
IV. relagdo, quando for o caso, de:

a) matéria apresentada no Expediente;
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b) registro dos oradores escritos para o uso da tribuna;

¢) matéria apreciada e respectivas conclusdes na Ordem do Dia;

d) registro dos inscritos para uso das Explica¢des Pessoais;

V. fechamento constando o encerramento da reunido.

Art. 3° Compete a Diregdo Geral através dos servidores responsaveis pela
confecgdo da Ata, por ela designada, a impressdo de cada Ata Eletronica, o registro das
assinaturas pertinentes e a salvaguarda desse documento até o seu encaminhamento a
Divisdo de Documentagdo e Arquivo para a encadernag@o.

Art. 4° Compete a Diretoria Geral através dos servidores responsaveis pela
confecgdo da Ata, por ela designada, a responsabilidade pela guarda e manutengdo de pelo
menos um arquivo em DVD, ou outro dispositivo, de cada Ata Eletronica das Sessdes da
Cémara.

Art. 5° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 6° Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Sala Getalio Vargas, 19 de maio de 2021.

Nilton es de Faria
Presidente

B
Gt

/" 1° Vice- Presidente

Projeto de solugdo n° 37/2020
Autoria: Mesa Diretora
DEX/jpd
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ANEXO UNICO
GUIA PARA LAVRATURA DE ATAS NO COMPUTADOR
1. Formatagdo do texto da ata

1.1. A fonte utilizada recomendada é "Times New Roman". O tamanho padréo de fonte do
corpo de texto € 12 negrito.

1.2. O espagamento entre linhas deve ser simples.

1.3. Todo o corpo de uma ata deve constituir um sé pardgrafo, com alinhamento
justificado.

1.4. Todo o titulo de ata deve ser feito com texto centralizado, letras maiusculas em negrito
e de fonte tamanho 12.

1.5. Toda ata deve comegar em uma folha nova e para isso deve-se usar o recurso de inserir

quebra de paginas, presentes nos programas processadores de textos.
2. Configuragdo de Pagina

2.1. O papel a utilizado € do tipo A4, cor branca.

2.2. Os numeros de pagina deverdo ser impressos na parte inferior direita de cada folha, em
fonte tamanho 12.

2.3. As margens das folhas onde serdo impressas as atas deverdo ser: esquerda = 3cm;
direita = 2cm; superior = 2cm; inferior = 2cm.

2.4. As péaginas impressas deverdo conter cabecalho e rodapé conforme padrio dos

documentos da Camara Municipal de Volta Redonda.




CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
Divis&o de Documentagao e Arquivo

RESOLUGCAO N° S.
I.299 e Jﬂ/

P

z—

Camara Municipa de Volta Redonda

Estado do Rio de Janeiro

RESOLUCAO N° 5.293
ANEXO UNICO

3. Termo de Abertura / Encerramento

3.1. Deve ser incluido o termo de abertura da seguinte forma: "Contém este livro [nimero
de paginas por extenso] paginas numeradas de 1 a [nimero de paginas] e assinaladas com a
rubrica dos componentes da mesa, como segue, € destina- se a transcri¢do das atas das
Sessdes Ordinarias, Extraordindrias e audiéncias publicas da Camara Municipal de

Vereadores de Volta Redonda.

4. Encadernacéo

4.1. Nio se deve imprimir textos nos versos das folhas; apenas a frente de cada folha devera
ser utilizada.

4.2. A encadernagdo deve obedecer a um padrdo no que diz respeito a capa e identificagdo
do livro.

5. Consideracgdes Legais

5.1. Toda ata deve ter a rubrica original do Servidor que confeccionou a ata bem como do

Vereador que presidiu e secretariou a sessdo.
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Dispde sobre a favratura de atas eietrénicaé, gravacio e
transmissdo das Sessdes da Camara Municipal De Volta Redonda.

A Camara Municipal de Volta Redonda aprova e nés
promulgamos a seguinte resolugao:

Art. 1° Fica instituido, na Camara Municipal de Volta Redonda,
o método para lavratura de “Atas Eletrdnica/Digitada’, que devera
seguir o Guia para Lavratura de Atas no Computador, anexo
unico desta resolugao.

Art. 2° As Sessées Legislativas e as Audiéncias Publicas
poderdo ser gravadas e transmitidas em video, dudio & ou
digitalizadas para a internet, através de sistema especifico ou
outra tecnologia utilizada para transferir dados de audio e video,
com possibilidade de execugdo em tempo real.

§ 1° As Sessdes da Camara serdo gravadas em arquivos de
audio no equipamenta “servidor” e em DVD. ou outro dispositive,
que ficara fazendo parte integrante da Ata a ser denominada a
partir desta data de “ATAELETRONICA”.

§ 2° Impossibilitada a gravagao por qualquer motive, lavrar-
se-a Ata Eletrénica dos trabalhes contendo, sucintamente, os
assuntos tratados.

§ 3° Estando o audio e/ou Video da Sessao Gravada em
DVD, ou outro dispositivo de ata eletronica, fica dispensada a
digitag@o da fala do Vereador na tribuna, bastando que no
documento digitado conste o que dispde o art. 3° alinea b.

Art. 3°A*Ata Eletrénica” seré acompanhada de resumo em
documento digitado e impresso que identifique a reunizo, contendo
arespeito dessa:

1.tipo e nlimero;
Il.data completa, horario, legislatura, sesso legislativa e local;

lil.nomes dos vereadores presentes e dos que a presidiram
e secretariaram;

IV.relac3o, quando for o caso, de:

a}  matéria apresentada no Expediente;

bjregistro dos oradores escritos para ¢ uso da tribuna;

c} matéria apreciada e respectivas conclusdes na Crdem do
Dia;

d} registro dos inscritos para uso das Explicacdes Pessoais;

V. fechamento constando o encerraments da reuniao.
Art. 3° Compete & Direc&o Geral através dos servidores

responsaveis pela confecgao da Ata, por ela desighada, a
impress&o de cada Ata Eletrdnica, o registro das assinaturas
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pertinentes ¢ a salvaguarda desse documento até o seu
encaminhamento a Divisdo de Documentacéo e Arquivo para a
encadernagao.

Art. 4° Compete a Diretoria Geral através dos servidores
responsaveis pela confecgdo da Ata, por ela designada, a
responsabilidade pela guarda e manutengao de pele menos um
arquive em DVD, ou outro dispositivo, de cada Ata Eletronica
das Sessbes da Camara.

Art. 5° Esta Resolucio entra em vigor na data de sua
publicagao.

Art. 6° Ficam revogadas as dispasigées sm contrario.
Sala Gettlio Vargas, 19 de maio de 2021.

Nilton Alves de Faria

Presidente
Edson Carlos Quinto Paulo César Lima Conrado
1° Vice- Presidente 2° Vice-Presidente

Francisco Novaes Filho Welderson Sidney da Silva Teixeira
1° Secretario 2° Secretaric
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ANEXO UNICO
GUIA PARA LAVRATURA DE ATAS NO
COMPUTADOR

1. Formatag3o do texto da ata

1.1. Afonte utilizada recomendada & “Times New Roman’.
O tamanho padrao de fonte do corpo de texto & 12 negrito.

1.2. O espacamento entre linhas deve ser simples.

1.3. Todo o corpo de uma ata deve constituir um sé paragrafo,
com alinhamento justificado.

1.4. Todo o titulo de ata deve ser feito com texto centralizado,
letras maitisculas em negrito e de fonte tamanho 12.

1.5. Toda ata deve comegar em uma folha nova e para isso
deve-se usar o recursc de inserir quebra de paginas, presentes
nos programas processadores de textos.

2. Configuracao de Pagina
2.1. O papel a utilizado ¢ do iipo A4, cor branca.

2.2, Os nimeros de pagina deverao ser impressos na parte
inferior direita de cada folha, em fonte tamanho 12.

2.3. As margens das folhas onde seréo impressas as atas |
deverao ser: esquerda = 3cm; direita = 2cm; superior = 2cm; |

inferior = 2cm,

© 24.8s paginas impressas deverao conter cabegalho e rodapé
conforme padrio dos documentos da Cdmara Municipal de Volta
Redonda.

3. Termo de Abertura / Encerramento

3.1. Deve ser incluido o termo de abertura da seguinte forma:
“Contém este livro [numero de paginas por extenso] paginas
numeradas de 1 a [nlimero de paginas] e assinaladas com a
rubrica dos componentes da mesa, como segue, e desting- se 3
transcricio das atas das Sessdes Ordinarias, Extracrdinérias e
audiéncias publicas da Camara Municipal de Versadores de Volta
Redonda.

4. Encadernagac

4.1. N3o se deve imprimir textos nos versos das folhas;
apenas a frente de cada folha devers ser utilizada.

4.2.Aencadernagéc deve obsdecer 3 um padrac no que diz |

respeito 3 capa e identificagdo do livro,
5. Consideracdes Legais

5.1. Toda ata deve ter a rubrica original do Servidor que

confeccionou a ata bem como do Vereador que presidiu e |

secretariou a sess3o.
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