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NOTA TECNICA n° 03/2021

Ref.: Orientacdes e procedimentos para o suporte da Secretaria Executiva para o
funcionamento das Camaras Técnicas dos Comités PCJ.

1. INTRODUCAO

Este documento tem por objetivo apresentar orientagdes sobre os procedimentos e
especificar o suporte que a Secretaria Executiva dos Comités PCJ (SE/PCJ) realizara as Camaras
Técnicas (CTs), atendendo ao previsto na Deliberacdo dos Comités PCJ n® 362/21, de 30/03/2021,
que aprova o Regimento Geral das Camaras Técnicas dos Comités PCJ e da outras providéncias.

A equipe da SE/PCJ é composta pelos colaboradores da Coordenagdo de Apoio ao Sistema
de Gestdo dos Recursos Hidricos (CASGRH) da Agéncia das Bacias PCJ.

O coordenador e o coordenador adjunto sdo os responsaveis pelo bom andamento dos
trabalhos das CTs, contando com o apoio da SE/PCJ para bem realizé-la.

A indicacdo dos técnicos da SE/PCJ que dardo apoio a cada CT serdo realizadas pela
Coordenacdo de Apoio ao Sistema de Gestdo dos Recursos Hidricos (CASGRH) da Agéncia das
Bacias PCJ.

O apoio realizado pela SE/PCJ regulamentado nesta Nota Técnica ndo abrange o apoio dado
para a Camara Técnica de Planejamento (CT-PL) dos Comités PCJ e nem para as Reunifes

Plenérias dos Comités PCJ que possuem outra forma de organizacéo e apoio.

2. GERENCIAMENTO E ATUALIZACAO DOS MEMBROS DAS CAMARAS TECNICAS

2.1. RENOVAGAO, INCLUSAO E EXCLUSAO DOS MEMBROS
O processo de renovacdo dos membros das CTs acontece posteriormente a renovagao da

Plenéaria dos Comités PCJ nos meses de julho dos anos impares.

2.1.1. Responsabilidades da SE/PCJ

Cabe a equipe da SE/PCJ durante a fase de renovacdo das CTs, apés o oficio encaminhado pelo
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Secretario Executivo dos Comités PCJ informando dos prazos e procedimentos da renovagdo, receber e
atualizar a indicagdo dos membros, bem como seus representantes, por meio de Oficio da entidade em papel
timbrado e assinado pelo seu responsavel legal e Ficha para a Indicacdo de representantes para as CTSs,
disponivel no site dos Comités PCJ*.

Novos membros podem solicitar participacdo, a qualquer momento, ap6s a renovagdo das CTSs,
sendo que os documentos da indicacao recebidos pela SE/PCJ serdo encaminhados para a coordenacao,
para que seja apreciado na préxima reunido da CT.

O controle de frequéncia dos membros sera realizado pela SE/PCJ e enviado periodicamente as
coordenacdes das CTs, e ap0s autorizacdo de envio das coordenagdes, o controle de frequéncia sera
repassado aos membros. A exclusdo dos membros serd realizada pela SE/PCJ mediante comunicado

oficial as coordenacdes, representante legal do membro e representante/s.

2.1.2. Responsabilidades da Coordenacéo das Camaras Técnicas

Cabe a coordenacdo da CT o recebimento do pedido de inclusdo de novos membros
posterior ao processo de renovacdo e inseri-los como item de pauta da proxima reunido da CT para
ser deliberado pelos membros a incluséo.

Quando receber solicitacdo de alteracdo de representante dos membros da CT, cabe a
coordenacdo informar aos demais membros na préxima reunido da CT. Quando informado pela
equipe da SE/PCJ sobre a exclusdo de membros por auséncia nas reunides, a coordenac¢do informara
os demais membros na préxima reunido da CT. Tanto a alteracdo de representantes como exclusao

de membros deverdo constar no item “Informes” da pauta da proxima reunido da CT.

2.2. MANUTENCAO DO BANCO DE DADOS DE CADASTRO DOS MEMBROS DAS
CAMARAS TECNICAS E LISTAS DE PRESENCA

2.2.1. Responsabilidades da SE/PCJ
A SE/PCJ é a responsavel por manter e atualizar o Banco de Dados dos membros e o
cadastro de seus representantes nas CTs.

A lista de presenca das CTs e dos GTs serdo geradas e atualizadas pela SE/PCJ, sendo

! Disponivel em <http://www.comitespcj.org.br/index.php?option=com_content&view=article&id=172&Itemid=239>
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disponibilizadas a coordenacdo das CTs e GTs, para ciéncia.

2.1.2. Responsabilidades da Coordenacéo das Camaras Técnicas
A Coordenacdo da CT acompanhara para ciéncia as listas de presenca e solicitara atualizagédo

quando necessario.

2.3. GERENCIAMENTO DAS CONTAS DE E-MAILS DAS CAMARAS TECNICAS
O gerenciamento das contas de e-mails sera realizado conjuntamente pela coordenacdo da CT e
equipe da SE/PCJ. Somente as CTs terdo contas institucionais, devendo os GTs comunicarem-se por

meio da conta da CT a qual estiverem vinculados, em consonancia com a coordenacao da CT.

2.3.1. Responsabilidades da SE/PCJ

A SE/PCJ gerenciara os contatos dos representantes dos membros ativos da CT e arquivara os e-
mails mais importantes em pastas para auxiliar o acompanhamento. A equipe da SE/PCJ também sera
responsavel pelo encaminhamento de e-mails com informacdes sobre eventos e demandas de interesse
da Diretoria dos Comités PCJ.

Havendo solicitacdo da coordenacdo, a equipe da SE/PCJ podera auxiliar na resposta aos e-

mails destinadas a coordenacgdo na conta da CT.

2.3.2. Responsabilidades da Coordenacdo das Camaras Técnicas
A coordenacdo da CT ficara responsavel pelas comunicagdes recebidas na conta de e-mail
podendo solicitar apoio para a equipe da SE/PCJ. A coordenacdo da CT poderd encaminhar informacoes

sobre eventos e demandas de interesse da CT pela conta de e-mail.

3.SUPORTE DA SECRETARIA EXECUTIVA NAS REUNIOES DAS CAMARAS
TECNICAS

A SE/PCJ exercera as funcbes de secretaria das CTs, fornecendo o suporte técnico e
administrativo necessario para o bom desenvolvimento dos trabalhos. O apoio oferecido sera realizado

durante a fase de planejamento, realizacdo e encaminhamentos pds-reunido, sejam elas presencial ou
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ndo presencial.

3.1. PLANEJAMENTO E CONVOCACAO DAS REUNIOES

3.1.1. Responsabilidades da SE/PCJ

As listas de presenca das CTs serdo geradas e atualizadas pela SE/PCJ, sendo disponibilizadas
em versdo impressa nas reunides presenciais ou em documento digital em reunides ndo presenciais.

A lista de convocacdo dos representantes dos membros e demais interessados sera gerenciada e
atualizada pela SE/PCJ e disponibilizada para convocacao.

A equipe da SE/PCJ é a responsavel pelo envio do e-mail, dentro do prazo regimental (de no
minimo, 7 (sete) dias de antecedéncia para reunides ordinarias, e no minimo, 5 (cinco) dias de
antecedéncia para reunides extraordinarias), de convocacao das reunides ordinarias e extraordinarias das

CTs ap06s aprovacdo da pauta e dos documentos anexos por parte da coordenacdo da CT.

3.1.2. Responsabilidades da Coordenacéo das Camaras Técnicas

Podera ser realizada, a critério da coordenacdo das CTs e em consonancia com a agenda da
SE/PCJ, reunido de planejamento das pautas das reunifes das CTs em até 5 (cinco) dias Uteis
previamente ao prazo de convocagao regimental.

Cabe a Coordenacdo das CTs construir a pauta e os materiais das reunibes. A proposta de
convocacdo podera contar com apoio da equipe SE/PCJ, de forma que a coordenacdo devera aprovar a
proposta de pauta e os materiais em até 2 (dois) dias Uteis do prazo de convocagdo regimental, para a
SE/PCJ realizar o envio da convocacgdo aos membros da CT.

Na pauta das reunides, deverdo constar, minimamente, itens: para informes; para 0s assuntos
especificos a serem discutidos; e para o0 encerramento da reunido. Quando houver solicitagcdo para a
inclusdo de novos membros, deverd constar item de pauta referente a “aprovacao de novo membro”.
Quando houver alteracdo de representantes dos membros, essa informacdo deve compartilhada no item

“Informes”.

3.2. APOIO DURANTE AS REUNIOES

O apoio sera oferecido pela SE/PCJ tanto nas reunides presenciais, como nao presenciais. Nas
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reunides de CTs, a SE/PCJ preparard a apresentacdo de informes gerais de assuntos de interesse da

Diretoria dos Comités PCJ em complemento aos informes das coordenacdes.

3.2.1. Reunides presenciais

Para a escolha dos locais das reunides, os membros indicardo as cidades e preferencialmente os
respectivos locais, os quais serdo definidos na reunido de renovacdo do mandato das CTs.
Posteriormente, a SE/PCJ entrard em contato com o representante responsavel pelo acolhimento da
reunido, para confirmar a disponibilidade do local escolhido. O local devera ser compativel com
capacidade de lotacdo e possuir, preferencialmente, espaco para estacionamento, ser de facil acesso ao
publico, ter infraestrutura de apoio para o preparo e disposicdo do coffee break compativel com a
demanda da CT. Ap6s a confirmacgéo do local, seu endereco devera constar na convocacgdo e Agenda no
site dos Comités PCJ.

Caso o local confirmado para a reunido ndo possua estrutura de som e multimidia requeridas, a
Agéncia das Bacias PCJ podera providenciar os equipamentos necessarios pela coordenacao da CT.

Sera fornecido coffee break para reunido das CTs em quantidade suficiente para o nimero de
pessoas esperado para a reunidao. O numero de pessoa serd estimado pela média de comparecimento nas
3 (trés) reunides anteriores. Caso a coordenacao estime ser necessario acréscimo ou diminuicdo na
quantidade de publico esperado, devera informar a SE/PCJ com antecedéncia de 15 (quinze) dias. A
solicitacdo do servico de coffee break das reunibes junto a empresa fornecedora seré realizada pela
equipe da SE/PCJ.

As despesas para a locacdo de equipamentos e o fornecimento de coffee break serdo debitadas do
saldo de cada CT constante do Orcamento Anual das CTs, até o limite estabelecido no Grupo de
Despesas 11 - ORGANIZACAO DE REUNIOES DA CT.

Os técnicos da SE/PCJ presentes na reunido serdo os responsaveis pela coleta das assinaturas na
Lista de Presenca, sendo que apds o atingimento do quérum em primeira ou segunda chamada, 0

coordenador sera avisado para inicio formal da reunido.

3.2.2. Reunides ndo presenciais
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As reunides virtuais terdo o link de acesso gerado pela SE/PCJ de acordo com a Nota Técnica n°
01 da Agéncia das Bacias PCJ. O link sera disponibilizado para ouvintes mediante o preenchimento de
Formulario para identificacéo, disponibilizado no site da Agenda dos Comités PCJ.

As reunides serdo acompanhadas por pelo menos 2 (dois) técnicos da SE/PCJ que fardo a
liberacdo de acesso, apresentacdo da tela inicial e moderacdo das informacg6es no chat da reunido.

O preenchimento da Lista de Presenca sera realizado pela equipe da SE/PCJ. Ap6s o atingimento

do quérum em primeira ou segunda chamada, o coordenador seré avisado para inicio formal da reuniao.

3.3. ENCAMINHAMENTOS POS REUNIAO E ROTINAS ADMINISTRATIVAS

3.3.1. Responsabilidades da SE/PCJ

A lista de presenca digitalizada ou consolidada? das reunides sera enviada pela SE/PCJ para o e-
mail da coordenacdo da CT em até 3 (trés) dias Uteis.

As minutas de atas serdo elaboradas pela equipe da SE/PCJ e encaminhadas a Coordenacdo da
CT, em até 7 (sete) dias corridos antes da reunido a ser convocada, para a revisdo da coordenacao até a
convocacgdo da reunido. Apos aprovacdo, a equipe da SE/PCJ coletara assinaturas (em meio fisico ou
digital) e disponibilizara as atas no site dos Comités PCJ;

A equipe da SE/PCJ encaminhard mensalmente as coordenacBes das CTs o Controle de

Execucdo Orcamentéria das CTs.

3.3.2. Responsabilidades da Coordenacdo das Camaras Técnicas

A Coordenacéo recebera da SE/PCJ a minuta de ata em até 7 (sete) dias da convocagéo e devera
avaliar e aprovar a minuta até 1 (um) dia antes da convocacdo. O siléncio quanto a aprovacao sera
considerado aprovado para fins de ser encaminhada na convocacdo da reunido da CT em seu tempo
regimental.

A Coordenagdo apresentara em reunido a minuta de ata para aprovacao, sendo posteriormente

encaminhada a ata aprovada e devidamente assinada para a SE/PCJ dar sequéncia no processo.

2 Lista de presenca consolidada € a lista de presenca extraida da plataforma de reunido virtual com os registros de presenca no
chat e a planilha de presenca preenchida durante a reunido nao presencial.
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A responsabilidade da redacdo e do envio dos oficios emitidos pelas CTs cabera a sua
coordenacdo, devendo a equipe da SE/PCJ gerenciar o controle da emissdo dos oficios (numeracao),
bem como fornecer o modelo a ser utilizado. Os oficios serdo destinados para encaminhamento de

demandas para CT-PL. Para as demais comunica¢des, 0 meio utilizado sera o e-mail institucional da CT.

4. SUPORTE EM REUNIOES DE GRUPOS DE TRABALHO (GTs)

Para garantir a reserva de data na Agenda presente no site dos Comités PCJ, os coordenadores
dos GTs deverdo enviar e-mail para a SE/PCJ (com cOpia para a coordenacdo da CT) solicitando a
reserva de uma ou mais datas. Salienta-se que, em caso de sobreposicao, a prioridade do apoio pela
equipe da SE/PCJ é para as reunides das Plenarias dos Comités PCJ, CT-PL, CT tematicas e outros GTs
permanentes anteriormente agendados. No caso de reunides sobrepostas, a coordenacdo do GT assume a

responsabilidade pela elaboracéo e envio dos materiais.

4.1. REUNIOES DE GRUPOS DE TRABALHO PERMANENTES

A equipe da SE/PCJ oferecera para os GTs permanentes 0 mesmo suporte das reunides das CTs.
Caso haja necessidade, podera ser realizada reunido de planejamento das atividades entre a coordenacéo
do GT, da CT e a equipe da SE/PCJ.

A convocacao da reunido de GT devera ser encaminhada com antecedéncia de 7 (sete) dias para
as reunides. A coordenacao definird a pauta e a equipe da SE/PCJ fard a convocacao.

Para reunides presenciais, serdo fornecidos coffee break e suporte presencial da SE/PCJ para
reunides de GTs que sejam compostos por mais de 10 (dez) representantes, salvo excecdes a serem
avaliadas previamente pelo Secretério-executivo dos Comités PCJ, mediante o envio de justificativa pelo
coordenador da CT, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias.

Para as reunides ndo presenciais de GTs permanentes, a SE/PCJ fornecera suporte no envio
antecipado do link da reunido e apoio para sua organizacdo, com aprovacgdo de entrada, preenchimento
da lista de presenca, gravacao da reunido e controle no chat.

Apos a reunido, a equipe da SE/PCJ encaminhard minuta de memoria técnica com 7 (sete) dias
de antecedéncia da realizacdo da préxima reunido agendada, para que a coordenacdo do GT possa

avaliar antes da convocacao.
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Se ndo houver reunido prevista nos proximos 120 (cento e vinte) dias ou se 0 GT encerrou sua
atividade, a coordenacdo da CT inserird a aprovacdo da minuta de memoria técnica na pauta da proxima
reunido da CT. Apds aprovacdo da memoria técnica, a equipe da SE/PCJ coletard as assinaturas do

coordenador e publicara a memoria técnica no site dos Comités PCJ no espaco dedicado ao GT.

4.2. REUNIOES DE GRUPOS DE TRABALHO TEMPORARIOS

Para as reunifes de GTs temporarios, ndo havera suporte de organizacdo da reunido e envio do
link, devendo a reunido ser agendada e administrada por meio da conta da CT.

Para reunifes presenciais, serdo fornecidos coffee break para reunides de GTs que sejam
compostos por mais de 10 (dez) representantes, salvo excecOes a serem avaliadas previamente pelo
Secretario-executivo dos Comités PCJ, mediante o envio de justificativa pelo coordenador da CT, com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias.

O coordenador, com apoio de eventual relator, devera encaminhar a lista de presenca, 0s
materiais da reunido e a memoria técnica aprovada para o e-mail da SE/PCJ para controle e publicacdo
da memoria técnica no site dos Comités PCJ.

Quando ocorrer a ultima reunido do GT, sua minuta de memoria técnica devera ser apreciada e

aprovada na préxima reunido da CT que estiver vinculada.

5. SUPORTE EM EVENTOS PROMOVIDOS PELAS CAMARAS TECNICAS

A SE/PCJ prestara apoio a realizacdo dos eventos que constarem no Plano de Trabalho das CTs
vigente, conforme cronograma aprovado. Eventos que tiverem data de execuc¢do remanejada dentro do
ano previsto para sua realizagdo serdo apoiados normalmente. Eventos com propostas de transferéncia
para outro ano deverdo ser atualizados no Plano de Trabalho, para receber o apoio. O apoio aos eventos
sera realizado até o limite financeiro disponivel no Orcamento Anual das CTs vigente.

Importante: Todo evento externo a ser realizado pela CT, mesmo que ndo necessite de apoio
formal da SE/PCJ, devera constar no Plano de Trabalho e ter sua data de realizacdo informada a SE/PCJ,
com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias.

O apoio da SE/PCJ para os eventos podera ser prestado tanto em eventos presenciais como nédo

presenciais.
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5.1. APOIO EM EVENTOS PRESENCIAIS

O apoio a realizagdo de eventos presenciais devera ser solicitado por meio de formulario®
especifico para esse fim, dentro do prazo de 60 (sessenta) dias antes da realizacdo do evento.

A coordenacdo da CT devera especificar o local de realizacdo do evento e estimar o nimero de
participantes para dimensionamento do servico de coffe-break. Caso o local ndo possua algum
equipamento de som ou multimidia, a Agéncia das Bacias PCJ poderd contratar. O suporte serad
oferecido até o limite financeiro estabelecido no Orcamento de eventos para a CT no ano aprovado pelo
Plano de Trabalho.

5.2. APOIO EM EVENTOS NAO PRESENCIAIS
O apoio a realizacdo de eventos n3o presencial devera ser solicitado por meio do formulario®
especifico para esse fim, dentro do prazo de 60 (sessenta) dias antes da realizacdo do evento.
A SE/PCJ, ap0s o recebimento do formulario realizara o seguinte procedimento:
e Fara encaminhamento das informac6es para o Secretario-executivo dos Comités PCJ para
ciéncia e reserva de agenda para participacdo da Diretoria dos Comités PCJ;
e Encaminhara para a Assessoria de Comunicacdo as diretrizes para confeccdo dos
materiais comunicativos;
e ApOs receber as propostas de materiais comunicativos, validara os mesmos tanto com o
Secretario-executivo dos Comités PCJ como com a coordenagdo da CT organizadora;
e [Estabelecerd junto com a Assessoria de Comunicacdo a proposta de divulgacdo do
evento;
e Agendara junto ao responsavel pela transmissdo do evento a data e estabelecimento do
link da plataforma para divulgacéo.
O formulério devera ter o preenchimento o mais completo possivel, para que possa subsidiar o
trabalho de organizacédo e producdo dos materiais de divulgacédo junto a Assessoria de Comunicacgédo da

Agéncia das Bacias PCJ. Eventuais informagfes ainda ndo fechadas, deverdo ser posteriormente

3 Link do formulario:
https://docs.qgoogle.com/forms/d/e/1FAIpQLSfaQn55r1JSQxIhk4iy7wTHEZzjrUpmk83VVvNtR2WJIECbh0xhGg/viewform
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encaminhadas para o e-mail da SE/PCJ (se.pcj@comites.baciaspjc.org.br). A responsabilidade pela

acuidade e clareza da informag&o é da coordenacdo da CT.

O evento podera ser realizado pelas plataformas de reunido por videoconferéncia estabelecidas
pela Nota Técnica n® 01 da Agéncia das Bacias PCJ, ou outra plataforma disponivel definida
conjuntamente pela SE/PCJ e coordenacdo da CT. O evento podera ser transmitido pelas plataformas do
Youtube e Facebook, conforme solicitado pela coordenagdo da CT.

A SE/PCJ fard o arquivamento de todas as solicitacdes durante a fase de planejamento para

verificar se o que foi realizado estava de acordo com o solicitado.

5.3. QUESTOES GERAIS SOBRE APOIO A EVENTOS

Os eventos poderdo contar com a presenca de representantes da Diretoria dos Comités PCJ,
conforme disponibilidade de agenda. E incentivada a presenca de representantes da Diretoria dos
Comités PCJ na abertura dos eventos.

Os eventos a serem realizados, que necessitarem de apoio da SE/PCJ, deverdo respeitar o horario

de funcionamento da Agéncia das Bacias PCJ que é das 8h as 17h30.

6. ORIENTACOES COMPLEMENTARES AS COORDENACOES DAS CAMARAS
TECNICAS

Embora os técnicos da SE/PCJ participem das reuniGes prestando suporte técnico e
administrativo, comunicac@es oficiais referentes a solicitacdes e ao envio de informacdes, destinados a
ciéncia e providéncias da Diretoria dos Comités PCJ, deverdo ser realizadas pelo e-mail da SE/PCJ
(se.pcj@comites.baciaspjc.org.br).

O trabalho de suporte da SE/PCJ para as CTs devera respeitar & regulamentacéo estabelecida
pelo Regimento Geral das Camaras Técnicas dos Comités PCJ, aprovado por meio da Deliberagdo dos
Comités PCJ n°® 362/21.

Qualquer documento gerado e utilizado durante as reunides pelas CTs deverdo ser remetidos
pelas respectivas coordenagdes a SE/PCJ para arquivamento. Os documentos que demandem
encaminhamento para aprovacao pelos Comités PCJ deverdo ter sua tramitacédo iniciada pelo e-mail da
SE/PCJ, a partir do envio de oficio devidamente assinado pela coordenacdo da CT solicitante.
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Visando a organizacao do trabalho das CTs, a SE/PCJ poderé estabelecer padronizagdes para 0s
processos administrativos, com foco na uniformizagao do trabalho das CTs.

Caberda a SE/PCJ, em conjunto com a coordenacdo das CTs, estimular e capacitar novas
liderancas, buscando uma constante renovacao, participacao ativa e diversificada nas CTs.

A elaboracéo de oficios, comunicados e solicitacGes sera de responsabilidade das coordenagdes
das respectivas CTs.

As coordenacdes das CTs e GTs devem consultar Agenda disponibilizada no site dos Comités
PCJ para agendamento e re-agendamento de reunides. Como as reunides da CT-PL ou da Plenéria dos
Comités PCJ possuem prioridades regimentais, caso precise ser agendada em uma data que houver outra
reunido de CT ou GT, a equipe da SE/PCJ entrard em contato para solicitar reagendamento da mesma.

As coordenacdes das CTs ndo devem alterar o login e senha de acesso aos e-mails das CTs.
Caso necessario informacdes de confirmacdo para login, solicitar a SE/PCJ.

Casos ndo previstos nesta Nota Técnica deverdo ser avaliados individualmente pela SE/PCJ.
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