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MANUAL ORIENTATIVO PARA A REALIZACAO DE REUNIOES
POR VIDEOCONFERENCIA DOS COMITES DE BACIAS
HIDROGRAFICAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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1 APRESENTACAO

O presente Manual tem por objetivo estabelecer procedimentos para orientar a realizagao
de reunides dos Comités de Bacias Hidrogréficas do Estado de Espirito Santo — CBHs —,
por meio de videoconferéncia, a partir do previsto na Resolucdo do Conselho Estadual de
Recursos Hidricos n° 02, de 23 de junho de 2020.

As reunides por meio de videoconferéncia deverao ser convocadas e cumprir todos os ritos

estabelecidos no regimento interno do CBH e praticados em reunides presenciais.
2 REFERENCIAS NORMATIVAS E LEGAIS

* Lei Federal n°® 9.433, de 8 de janeiro de 1997, que institui a Politica Nacional de Recursos

Hidricos;

* Lein®10.179, de 10 de marco de 2014, que dispde sobre a Politica Estadual de Recursos

Hidricos e da outras providéncias;

* Resolucdo do Conselho Estadual de Recursos Hidricos n° 02, de 23 de junho de 2020;
Dispde sobre a realizagéo de reunifes dos comités de bacias hidrograficas do estado do
Espirito Santo e de suas instancias por meio de videoconferéncia e da outras

providéncias;
* Regimentos internos dos Comités de Bacias Hidrograficas.
3 FUNDAMENTACAO

Os Comités séo orgéos colegiados de Estado, com atribuiges normativas, deliberativas e
consultivas, a serem exercidas na bacia de sua circunscricdo. Exercem papel fundamental
na participacdo social dentro da politica de recursos hidricos. No atual contexto da
pandemia, os CBHSs, por ndo possuirem previsdo regimental para realiza¢do de reunides
por plataformas digitais, deixaram de se reunir por algum tempo. Apds a Resolucdo do
Conselho Estadual de Recursos Hidricos n® 02, de 23 de junho de 2020, os CBHs ficaram
autorizados a funcionar por esse formato, o que possibilitou a retomada segura das
atividades dos CBHs por meio de videoconferéncias. Esta Instru¢cdo de Servico tem o
objetivo de orientar a realizagdo dessas reunides, servindo como um guia referencial para

qualquer tipo de reunido dos CBHs.
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4 PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS
4.1 Convocacao

Para as reunifes ordinarias e extraordinarias do plenario, deve ser observado o prazo de
convocacgdao estabelecido no regimento interno do CBH, com o envio da convocagéo para
todos os conselheiros, titulares e suplentes. A convocacdo e os demais documentos que
instruem o expediente também deverdo ser encaminhados a Coordenacdo de Apoio ao
SIGERH (COAPS) da Geréncia de Planejamento, Pesquisa e Apoio ao SIGERH (GPPA),

para disponibilizacéo no site da AGERH, de modo a assegurar a devida publicidade.

A convocacdo podera conter as seguintes informacoes:

1) data;

2) horério e duragéo estimada da reunio;

3) pauta;

4) documentos complementares sobre os assuntos a serem discutidos ou deliberados;

5) minuta das atas e delibera¢des que serdo submetidas a aprovacéo;

6) orientacdes de uso das ferramentas e de instalacao da plataforma, caso seja necessario;
7) link de acesso a reunido, que podera ser acompanhada pela sociedade;

8) no texto da convocacdo podera constar mensagem sobre gravacao da reunido, nos
seguintes termos: “A videoconferéncia podera ter o audio e video gravadas, a critério da
organizacéo, e eventualmente encaminhadas aos membros, mediante solicitagdo. As
manifestacdes escritas, orais e utilizacdo de video ou outra forma de manifestacéo por
parte do participante representa tacita aceitacdo e concordancia com a realizacao e

divulgagcdo da gravagéo”.

Observacdo: A Resolucdo do Conselho Estadual de Recursos Hidricos n° 02, de 23 de
junho de 2020 estabelece prazo de até dois dias de antecedéncia em relacdo a reuniao,
para envio do link para acesso a videoconferéncia. Recomendamos, contudo, para facilitar
a circulacao da informacé&o e evitar o acumulo de envio de e-mails, que tal informacao se

dé ja na ocasido do envio da convocac¢do para a reuniao.
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4.2 Organizagao prévia e durante a videoconferéncia
O responsavel pela organizacdo da reunido devera realizar as seguintes atribuicdes:

a) gerar o link de acesso a sala de reunido para conselheiros e convidados que realizardo

apresentacoes;

b) autorizar os pedidos de entrada na videoconferéncia, os quais poderéo ocorrer ao longo

de toda a reuniao;

c) abrir a sala 15 (quinze) minutos antes do inicio da reunido, para que os participantes
possam entrar e verificar se computador, cAmera e microfone estdo conectados e

funcionando;

d) receber previamente os arquivos que qualquer conselheiro queira disponibilizar durante
a reunido, sendo preferencialmente o condutor da reunido o responsavel Unico por

compartilhar a tela com as apresentagoes;
€) gravar a reuniao;

f) verificar o quérum da reunido pelo nimero de conselheiros presentes e informar ao

Presidente;
g) realizar controle dos pedidos de manifestagéo dos conselheiros durante toda reuniéo;

h) disponibilizar acesso ao publico externo que tenha realizado pedidos de manifestacéo,

no momento de discussao do ponto de pauta;
i) realizar controle de votagéo;

j) encaminhar para publicacdo no site da AGERH os atos deliberados e arquivo de

gravacao da reunido.
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4.3 Participacao dos conselheiros e da sociedade civil
Cabera aos conselheiros e demais participantes autorizados a participar da reunido:

a) providenciar equipamento com camera frontal habilitada e desobstruida (computador,
notebook, celular, tablet), conexdo a internet com banda suficiente para a transmissao

de video e audio e com o aplicativo ou software de videoconferéncia instalado e testado;

b) Manter a cAmera aberta e os respectivos microfones no mudo, habilitando-os quando
Ilhe concedida a manifestacdo, a excecdo do membro responsavel pela condugéo da

reuniao;

c) buscar participar da videoconferéncia em local com menor nivel de ruido e com

iluminagcédo adequada;

d) evitar caminhar ou fazer qualquer outra atividade ao mesmo tempo em que estiver

participando da videoconferéncia;
e) falar seu nome e a entidade que representa, sempre que iniciar uma intervencao oral;
4.4 Da conducéo e apreciacdo dos assuntos nareunido
A reunido obedecera as seguintes etapas:

a) 0 presidente realizard abertura da reunido apresentando as orientagfes gerais

sobre como sera a conducao da reunido, nos termos do Anexo | desta Instrucdo de Servico;

b) a verificacdo de presenca se dara por meio de chamada nominal, pela ordem de
entidades descrita no ato de nomeacdao do respectivo CBH; momento em que o conselheiro

devera se manifestar presente e devera estar com a cAmera e microfone abertos;

C) o membro responsavel pela conducédo da reunido efetuara a leitura da pauta da
reuniao;
d) 0 membro responséavel pela condugéo da reunido apresentara a matéria e dara a

palavra a quem for proferir sobre o tema;

e) terminada a exposicao, a matéria sera posta em discusséao pelos participantes que

pedirem a palavra via chat (bate-papo) da plataforma de videoconferéncia;
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f) o presidente concedera a palavra por ordem de inscricdo, podendo fixar, quando
julgar pertinente, tempo limite de manifestacéo igualmente para todos os participantes, de

modo que todos possam participar sem comprometer as demais pautas;

Q) encerrada a discussado, e estando o assunto suficientemente esclarecido, far-se-a

a votacao, quando for o caso.
4.5 Controle de votacéao
Para as votacOes, devera ser considerado:

a) as votacgOes serdo realizadas nominalmente e em uma unica chamada, conforme
ordem da lista de presentes, devendo 0s votos em contrario e as abstengbes ser

devidamente justificados;

b) caso a plataforma utilizada ndo disponha de recurso de gravacao, a votagdo podera
ser feita pelo chat da plataforma, devendo o condutor da reunido digitar as propostas com
seus devidos nimeros e 0s membros se manifestarem pelos nimeros das propostas.

Sugere-se que a votagdo seja copiada e salva.

C) o resultado de cada votacao sera proclamado pelo presidente; ndo sendo permitido,

a partir de entéo, retificacéo do voto.
4.6 Eventualidades

Na ocorréncia de problemas técnicos que resultem na perda do quérum necessario para
deliberacao da matéria, a reunido sera interrompida pelo prazo de até 30 (trinta) minutos.
No caso de necessidade de interrupcdo da reunidao por motivos técnicos de geracdo de
sinal, a reunido devera, impreterivelmente, ter sequéncia no prazo maximo de 48 (quarenta
e oito) horas, conforme estabelecido nos paragrafos 4° e 5° do Artigo 2° da Resolucdo do
Conselho Estadual de Recursos Hidricos n° 02, de 23 de junho de 2020.

Havendo a suspensdo ou o encerramento da reunido, consideram-se validas todas as
decisdes tomadas anteriormente & suspensdo ou ao encerramento. Para fins de atraso ou
suspensdo da reunido, consideram-se problemas técnicos as falhas ocorridas em

servidores e conexdes com a internet que afetem a participacéo dos Conselheiros de forma
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generalizada; ou ainda, que afetem, em particular, a participagdo dos responséaveis pela
conducdao e coordenacédo da videoconferéncia.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Os CBHs poderdo expedir orientacdes complementares que julgarem necessérias a
implementacao e ao devido andamento da reunido de videoconferéncia. A AGERH indica
a utilizacéo de ferramentas gratuitas, como o Jitsi Meet (https://meet.jit.si/), para realizacéo

das reunifes de videoconferéncia, e YouTube, para transmissdo ao vivo do evento.
Quanto a ferramenta Jitsi Meet, destaca-se suas principais funcionalidades:

* geracdo de link de reuni&o pode ser realizada com antecedéncia por meio de

agendamento;
* até 200 participantes simultaneos;
* duracéo ilimitada da reunido;
* gravacao do evento;
* permite transmissao ao vivo em canal do YouTube;
* permite a projecdo de apresentacfes e documentos (apresentacéo de tela);
* pode ser utilizada em conjunto com o Google Agenda;
» compativel com desktops, notebooks e smartphones (navegador ou aplicativo);

Caso algum participante tenha dificuldade ou ndo esteja familiarizado com a tecnologia de
participacdo em videoconferéncia, podera enviar e-mail para a COAPS/GPPA/AGERH, ou
fazer contato telefonico, solicitando apoio. Recomenda-se que este contato seja feito com
antecedéncia. A equipe da COAPS/GPPA/AGERH entrard em contato para sanar as

referidas davidas, com a maior brevidade possivel.
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ANEXO |

Carta de abertura das reunides virtuais

A reunido serd moderada pelo Sr. (a) e gravada para subsidio a elaboracéo da respectiva
ata e transmitida ao vivo para acompanhamento da sociedade. Visando ao bom andamento

dos trabalhos, solicitamos que sigam as orientagfes abaixo:

1) Escreva no chat seu NOME COMPLETO e ENTIDADE, seguido da descri¢cdo
PRESENTE, para registrar a sua presenca. Se ndo for membro formal do Comité,

acrescente a descricdo CONVIDADO 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 0 microfone e apenas o libere ap6s a fala ter sido autorizada pelo
presidente da videoconferéncia;

4) Todos os que nao tiverem a fala autorizada terdo seus microfones desativados pelo

moderador para evitar ruidos e interferéncias;

5) Quando precisar se ausentar temporariamente, certifique-se de haver desabilitado

a camera e o microfone, a fim de evitar interferéncias.

Agradecemos a colaboragéo.
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Para davidas ou sugestdes, entrar em contato por meio do e-mail:

coaps@agerh.es.gov.br

REALIZACAO:
COORDENACAO DE APOIO AO SIGERH (COAPS)

GERENCIA DE PLANEJAMENTO, PESQUISA E APOIO AO SIGERH (GPPA)

AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS (AGERH)

Este material foi produzido a partir de modelo publicado pelo Instituto Mineiro de Gestao
das Aguas (IGAM), o qual agradecemos.
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