NORMAS PARA ELABORACAO DE ATAS

Na elaboracdo das atas das assembléias, concilios e 6rgados colegiados da Igreja
Presbiteriana Independente do Brasil serdo observadas as seguintes normas:

I - As atas devem ser lavradas pelo secretario eleito e, em sua falta, por secretario ad
hoc, nomeado regularmente, em livro préprio, aberto e encerrado pelo respectivo
presidente, sendo suas paginas numeradas e por ele rubricadas.

Il - As atas dos concilios e igrejas poderao ser elaboradas e registradas de acordo com
suas condicdes técnicas, mediante autorizacdo dos concilios superiores, obedecendo as
mesmas formalidades previstas no item anterior e as normas técnicas constantes do
item XIV.

1l - Das atas, devidamente numeradas, constardo quem presidiu e quem secretariou a
reunido, quem fez a oracdo inicial e final, o local, a data e a hora de seu inicio e de seu
término, os nomes completos dos que a ela compareceram e dos que, devidamente
convocados, nao o fizeram.

IV - A determinacdo do presidente, as atas poderéo ser resumidas, desde que nio se
perca a clareza e a precisdo dos registros. Neste caso, as datas e o nimero de imoéveis
(e outros) poderdo ser registrados em algarismos e os titulos "Reverendo" e
"Presbitero”, ou equivalentes, poderado ser abreviados. No caso de se repetir referéncia
a pessoa fisica na mesma ata, o segundo registro podera ser efetuado apenas com o
nome ou sobrenome (com restricdes a homoénimos), desde que, no primeiro registro,
haja citagdo nominal completa. No caso de se repetir referéncia a pessoa juridica na
mesma ata, o segundo registro podera ser efetuado apenas com o nome principal ou
"sigla"”, desde que no primeiro registro haja citacdo nominal completa.

V - As rasuras ou entrelinhas porventura existentes no corpo das atas seréo
ressalvadas

VI — Quando ndo aprovadas na propria reunido, as atas se-lo-ao no inicio da que se
seguir, salvo se for aprovado o seu adiamento. O adiamento sera sempre por motivo
justificado, em carater excepcional, do qual se fara o devido registro.

VIl - Nas atas dos Conselhos seréo consignados os atos pastorais realizados desde a
data da reunido anterior, o nome, nacionalidade, naturalidade, filiacdo, data de
nascimento, profissdo, estado civil e batismo das pessoas examinadas para profissao
de fé.

VIIlI - Com relagdo aos batismos, serdo mencionados os mesmos dados previstos no
inciso anterior, no que for aplicavel.

IX - O registro das atas ndo contera espacos em branco e os que se verificarem, por
inadverténcia, serdo inutilizados por traco indelével, pelo secretario.

X - As atas registrardo apenas as sumulas das deliberacbes, sem se referirem as
propostas, a menos que envolvam fatos relevantes para a vida e para a histéria da
Igreja, podendo, entretanto, consignar os votos contrarios, quando o requerer o
interessado, fundamentadamente e em termos adequados.



X1l - As homenagens que forem aprovadas, porém, serdo acompanhadas das razdes
que as justificaram e de resumo histérico ou biografico, se proposto.

X1l - Os livros de atas serdao guardados em lugar seguro, sob a responsabilidade do
secretario, e somente sairdo do arquivo para o seu exame pelo 6rgdo competente.

X1l - A juizo do presidente poderdo ser entregues copias das atas ou de parte delas
aos interessados que o requererem, justificando devidamente o seu interesse.

XIV — As atas lavradas com uso de editoracédo eletrénica em computador obedecerao
as seguintes normas técnicas:

A) Formatacao do texto da ata

1.

Deve ser utilizada uma das seguintes fontes: “ARIAL”; “COURIER NEW”] “TIMES
NEW ROMAN?; devendo ser 12 o tamanho padréo. A fonte escolhida devera ser
usada em todas as atas que compuserem o livro. Recomenda-se que se utilize
a “COURIER NEW?”; pois ela ocupa todos os espacos da pagina igualmente,
facilitando o alinhamento.

O espagamento entre linhas deve ser duplo, para permitir maior clareza do
texto e tornar sua leitura mais facil.

Todo o corpo de uma ata deve constituir um sé paragrafo.

Transcricbes extensas e especiais tais como: atas da assembléia da igreja,
estatutos, etc, devem ser impressas com caracteres do tipo italico no corpo de
atas do concilio.

Todo o titulo de ata deve ser feito com texto centralizado, letras em negrito e
de tamanho igual a 14 pt.

Todos os tépicos ou divisbes de uma ata devem ser realcados com a fonte em
negrito.

Toda ata deve comecar em uma folha nova e para isso deve-se usar O recurso
de inserir quebra de paginas, presentes nos programas processadores de
textos. O uso do traco diagonal para os espagos de linha deixados em branco
numa folha é obrigatdrio, como no processo do tradicional livro.

B) Termo de Abertura /7 Encerramento

1.

Deve ser incluido o termo de abertura, da seguinte forma:

“Contém este livro [nimero de paginas por extenso] paginas numeradas
de 01 a [numero de paginas] e assinaladas com a rubrica do presidente,
como segue, , e destina-se a transcricdo das atas das
reunides do [nome do concilio] da Igreja Presbiteriana Independente do
Brasil, com sede a [endereco da sede conforme os estatutos], inscrito no
CNPJ [nimero do CNPJ- Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas] do
Ministério da Fazenda, cujos estatutos estdo registrados sob numero
[nimero do registro] no [nimero do cartério] Cartério de Registro de
Titulos e Documentos na cidade de [nome da cidade e estado], feitas por



2.

3.

4.

5.

sistema de folhas soltas através de editoracdo eletrbnica em
computador, encadernadas, e sendo o livro, que toma o numero
[nimero sequencial].””

O termo de encerramento deve ser da seguinte forma:

“Contém este livro [nimero de paginas por extenso] paginas numeradas
de 01 a [numero de paginas], assinaladas com a rubrica do presidente,
como segue, , e destinou-se & transcricdo das atas das
reunides do [nome do concilio] da Igreja Presbiteriana Independente do
Brasil, com sede a [endereco da sede conforme os estatutos], inscrito no
CNPJ [numero do CNPJ-Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas] do
Ministério da Fazenda, cujos estatutos estdo registrados sob numero
[ndmero do registro] no [nimero do cartério] Cartério de Registro de
Titulos e Documentos na cidade de [nome da cidade e estado], feitas por
sistema de folhas soltas através de editoracdo eletrébnica em
computador, encadernadas, e sendo o livro, que tomou o numero
[ndmero sequencial].””

O termo de abertura faz parte das folhas numeradas e deve ser feito na
primeira folha numerada. O termo de encerramento deve ser feito na ultima
pagina numerada do livro.

A data de abertura deve ser a da primeira ata e a do encerramento, a da
dltima.

Todas as folhas devem ter a rubrica original do presidente junto ao numero da
pagina.

C) Configuracao de Pagina para Impressao

1.

3.

O papel a ser usado deve ser do tipo A4, cor branca, de 210 milimetros de
largura por 297 milimetros de altura. A gramatura, i.e., a densidade do papel,
nunca deve ser menor que 75 g/m2; é recomendavel que seja 90 g/m2.

Os numeros de pagina deverao ser impressos, em tamanho 18 pts, na parte
superior direita de cada folha.

As margens das folhas, onde serdo impressas as atas, deverdo ter a seguinte
configuracdo: esquerda =4cm; direita=3cm; superior= 3cm; inferior=3cm.

D) Encadernacéo

1.

2.

Nenhum livro feito pelo sistema de folhas soltas podera ser apresentado para
exame no concilio superior sem que esteja devidamente encadernado.

A encadernacdo deve obedecer ao seguinte padrao: a) O tipo da encadernagao
deve ser de capa dura; b) A capa do livro deve conter inscricbes que o
identifiquem e o0 ano em que as atas foram lavradas; c) Devem ser deixadas,
pelo menos, duas folhas em branco, sem numeragdo, sendo uma antes da
primeira folha numerada e outra apds a ultima folha numerada.



3. A ultima folha numerada, antes do termo de encerramento, devera ser
reservada para que o concilio superior faca o registro do termo de aprovacéao.

E) Impresséao

1. O uso de impressoras matriciais e a laser sdo as mais recomendadas, devendo
ser evitada a impressédo final do livro em jato-de-tinta (inkjet), pois borram
facilmente sob acdo de agua.

2. N&ao se deve imprimir textos nos versos das folhas; apenas a frente de cada
folha devera ser utilizada.

3. Apos ter todo o trabalho pronto, com todas as correc¢fes feitas, deve-se usar o
recurso de hifenizacdo e alinhamento de ambas as margens (esquerda e direita)
para garantir um bom acabamento estético.

F) Aspecto Legal
As atas do Conselho e das Comissdes Executivas de Presbitérios e Sinodos
devem ter, além da assinatura do secretario, a assinatura dos demais membros

presentes a reuniao e, nas atas dos demais Concilios e da COMEX da AG, a
assinatura dos membros da Diretoria, também presentes a reuniao.

Sao Paulo, 6 de setembro de 2003.



