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l. A IMPORTANCIA DO REGISTRO DO TRABALHO FEMININO

A Biblia é a nossa regra de fé e pratica: “Toda a Escritura é inspirada por
Deus e Util para o ensino, para a repreensao, para a correcao, para a educacao
na justica” (2 Timéteo 3:16). Porém, ao Ié-la nem sempre damos a devida
importancia do registro das genealogias no decorrer do texto sagrado.

A inspiracdo por Deus também recai sobre as varias citacfes de
genealogias: Descendentes de Caim (Génesis 4: 17-26), Descendentes de Adao
(Génesis 5: 3-32), Descendentes dos filhos de Noe (Génesis 10: 1-32),
Descendentes de Sem (Génesis 11: 10-32), Geracdes de Perez (Rute 4:18-22),
Genealogia a partir do Génesis até a Genealogia de Benjamim (I Cronicas 1: 1-
9: 44), Genealogia de Jesus Cristo (Mateus 1:1-17 e Lucas 3:23-38). Todas e
cada uma destas marcam um tempo determinado e sédo de extrema relevancia
para o contexto biblico.

Chamo sua atencao, com todos estes escritos das genealogias, a fim de
motiva-la quanto a importancia dos registros das reunides da Diretoria,
Comissdo Executiva, Plenaria e Congresso, através da Ata ou Memoria das
Reunibes do trabalho feminino.

Assim como o registro das genealogias biblicas tém sua importancia para
0 contexto histérico ao longo das geracdes do povo de Deus, da mesma maneira
faz-se necessario dar importancia em registrar os feitos e as pessoas por meio
da Ata ou Memoria das Reunides, pois a SAF é atuante em todas as regides do
pais, testemunhando com a mesma fé, debaixo do mesmo senhorio de Cristo e
proclamando as Boas Novas do Evangelho por meio de abundantes acfes de
amor, a fim de motivar, preservar e fortalecer o trabalho feminino na IPB.



II. GUIA DO TRABALHO DAS SOCIEDADES INTERNAS _ GTSI 2022
Atribuicdes da 12 Secretaria

CAPITULO II. DA SAF LOCAL. Secéo 12 - Da Administragéo.

Art. 14 - Compete a Primeira Secretaria:

a) Redigir as atas ou memoéria da reunido da Plenéaria, da Diretoria e da
Comisséo Executiva;

b) Substituir a Presidente, no impedimento da Vice-Presidente.

CAPITULO Ill. DAS FEDERACOES E CONFEDERACOES SINODAIS. Secgéo
12 - Da Administracéo.

Art. 49 - Compete a Primeira Secretaria:

a) redigir e lavrar as atas ou memorias das reunides;

b) substituir a Secretaria Executiva em suas faltas e impedimentos eventuais.

CAPITULO IV. DA CONFEDERACAO NACIONAL. Secdo 12 - Da
Administragéo.

Art. 75 - Compete a Primeira Secretaria:

a) redigir e lavrar as atas das reunides;

b) substituir a Secretaria Executiva em suas faltas e impedimentos eventuais.

SAF
De acordo com o GTSI 2022, Art. 34, as Reunides da Diretoria, Comissao
Executiva e Plenaria podem ser registradas em Atas ou Memorias de Reuniéo.

Secdo 42 - Dos Livros/Registros

Art. 34 - A SAF terd os seguintes livros/registros:

a) Atas ou memoria das reunides da Diretoria e Comissdo Executiva;
b) Atas ou memodria das Plenérias;

c) Tesouraria;

d) Presenca nas Plenérias.

FEDERACAO e CONFEDERACAO SINODAL DAS SAFs

De acordo com o GTSI 2022, Art. 65, as Reunides da Diretoria e da Comisséo
Executiva podem ser registradas em Atas ou Memorias de Reunido.

O Congresso deverd ser registrado somente em Ata.

Secdo 32 - Dos Livros/Registros

Art. 65 - A Federacdo e a Confederacdo Sinodal terdo os seguintes
livros/registros:

a) Atas ou memoria das reunides da Diretoria e Comissédo Executiva;

b) Atas de Congressos;

c) Tesouraria;

d) Registro de Presenca nos Congressos;

e) Presenca nos Eventos (opcional).



CONFEDERACAO NACIONAL DAS SAFs
De acordo com o GTSI 2022, Art. 90, as Reunides da Diretoria, Comissao
Executiva e do Congresso Nacional séo registradas somente em Ata.

Secéo 32 - Dos Livros/Registros

Art. 90 - A Confederacado Nacional tera os seguintes livros/registros:
a) Atas das Reunibes da Diretoria;

b) Atas das Reunides da Comissao Executiva;

c) Atas do Congresso Nacional;

d) Tesouraria;

e) Registro de presenca no Congresso Nacional;

f) Presenca nos Eventos (opcional).

lll. ESPECIFICACOES DO LIVRO

1. FORMATACAO DO LIVRO

a) Poderao ser utilizadas folhas de tamanho padrao, normalmente utiliza- se
A4 ou Oficio. O tamanho escolhido deve ser o mesmo até o encerramento do
livro.

b) Poderéo ser utilizadas na cor do papel quaisquer cores claras, recomenda-
se utilizar a cor branca, por possibilitar o maior contraste entre o papel e o texto.
c) Devera ser utilizada a medida de trés centimetros para as margens superior,
inferior, esquerda e direita, a partir da borda do papel.

d) A Fonte (tipo da letra) a ser utilizada devera propiciar facil leitura. S&o
sugeridas as fontes: ARIAL, ou TIMES NEW ROMAN em tamanho 12. O
espacamento entre linhas pode ser maltiplo: 1,2.

e) Deverd ser utilizada, na cor da Fonte (tipo da letra), preferencialmente, a cor
preta, por permitir maior contraste.

f) O documento devera ser impresso na sua posicao vertical (RETRATO). Cada
folha sera impressa em apenas um dos lados (o verso devera permanecer
EM BRANCO).

2. NUMERACAO DAS FOLHAS

a) Cada folha sera numerada sequencialmente, sendo que a primeira folha de
cada livro tera o niumero 1.

Importante: cada Ata deve ser observada a sequéncia da numeragédo da Ata
anterior.

b) Os termos de abertura e encerramento sdo numerados.

¢) A numeracéo devera ser informada no canto superior direito de cada folha,
sendo que a fonte terd 0 mesmo tamanho da fonte do corpo da Ata.

3. NOTA DE RODAPE

Notas de Rodapé — sdo as observacOes, anotacdes de forma sucinta, que
necessitam serem realcadas.

a) Deveréo ser referenciadas no texto por nUmeros sequenciais, iniciando em
1 em cada Ata;

b) Deverao utilizar a mesma fonte do corpo da Ata, mas em tamanho um pouco
menor, como por exemplo, Arial 10 e Time New Roman 10;



c) As seguintes notas de rodapé deverdo sempre existir na Ata:
I.  numero da Ata; data e hora de inicio da reuniao;
ii.  membros da Diretoria e Secretarias de Atividades presentes e ausentes;
iii. chamadas aos assuntos discutidos na reunido, com referéncia resumida;
Iv. leitura e aprovagéo da Ata;
V. numero da Ata, data e hora de término da reunido.

4. ASSINATURAS NAS ATAS OU MEMORIA DAS REUNIOES
a) Presidente da SAF, Federacdo, Confederacdo Sinodal ou Confederagéo
Nacional:
i.  Rubrica em cada folha da Ata (préximo ao niumero da folha);
ii. Assina o Termo de Abertura;
iii.  Assina o Termo de Encerramento (Presidente em exercicio).
b) Secretaria da SAF, Federacdo, Confederacdo Sinodal ou Confederacéo
Nacional:
I.  As Atas devem conter no final o nome e assinatura (Primeira Secretaria
ou Segunda Secretéria ou ad hoc) de quem a redigiu.
Importante: Na auséncia da 12 e 22 Secretaria, se faz necessario uma Secretéaria
ad hoc.

5. ARMAZENAMENTO DAS ATAS OU MEMORIA DAS REUNIOES

a) As Atas serdo armazenadas temporariamente em pastas, sendo cada folha
acondicionada em plastico transparente;

b) O nimero de folhas de cada livro podera variar entre no minimo 50 e no
maximo 100 folhas;

c) A ultima Ata do livro devera estar integralmente nele contida,

d) Deve-se encadernar as folhas em brochura.

N&o é permitido o uso de espiral, por possibilitar facil desmembramento ou
adulteracéo.

6. MANEIRA CORRETA DO USO DA SIGLA SAF

SAF. A escrita € sem ponto entre as letras (S.A.F)

O plural de SAF é SAFs — sem apostrofo (SAF’s ou SAF’S)
FEDERACAO. Federacdo das SAFs do Presbitério Tocantins.
SINODAL. Confederacédo Sinodal das SAFs do Sinodo Tocantins.
CNSAFs. Confederacao Nacional das SAFs.

7. FORMATAGAO DO PARAGRAFO

a) O paragrafo devera ser iniciado com descolamento 0 (ZERO) da margem.
b) O paragrafo devera ser alinhado de maneira a ficar justificado entre as
margens.

c) O texto de cada Ata deverd iniciar-se na primeira linha da folha, ser
composto de um Unico paragrafo e ocupar totalmente uma folha.

Importante: No caso do texto da Ata, ndo completar a folha até a sua ultima
linha, logo apods a assinatura da Secretaria (Primeira, Segunda ou Secretaria ad
hoc), as linhas restantes serao inutilizadas com o uso do caractere hifen (-----)
e devem ser preenchidas totalmente 0 espaco vazio. ----------=--=-==mmmmmmmmmemneee



8. FORMATACAO DA CAPA, TERMO DE ABERTURA E ENCERRAMENTO
a) CAPA

O livro devera trazer sobre a capa 0s seguintes titulos: ATA ou MEMORIA DAS
REUNIOES (DA DIRETORIA, COMISSAO EXECUTIVA OU PLENARIA ou
ATA DO CONGRESSO), nome da SAF, FEDERACAO, CONFEDERACAO
SINODAL OU CONFEDERAGCAO NACIONAL, nimero do livro, data de abertura
e encerramento.

b) TERMO DE ABERTURA E ENCERRAMENTO
O livro deve ser iniciado com 0 TERMO DE ABERTURA:

i. No inicio da primeira folha numerada, assinada pela respectiva
Presidente: da SAF, Federacéo, Confederacao Sinodal ou Confederacéao
Nacional;

I. Deve ser encerrado, com o0 TERMO DE ENCERRAMENTO, no fim da
ultima folha pautada.

ii. O TERMO DE ENCERRAMENTO devera ser feito apenas quando do
encerramento do livro.

iii. Aredacdo do TERMO DE ABERTURA seguira o seguinte modelo:

Este livro, contendo (até 100) folhas eletronicamente numeradas e
rubricadas, servird para o registro das ATAS ou MEMORIAS DAS REUNIOES
(REUNIOES DA DIRETORIA, COMISSAO EXECUTIVA, PLENARIA ou
CONGRESSO) DA SAF, FEDERACAO, CONFEDERACAO SINODAL ou
CONFEDERACAO NACIONAL, sendo este livro de nimero ---------- (nimero do
livro). -----------mmmme—- (Nome da Presidente), ---------------------- (Municipio e
data). Assinatura da Presidente.

iv.  Aredacdo do TERMO DE ENCERRAMENTO seguira o seguinte modelo:

Este livro, contendo (até 100) folhas eletronicamente numeradas e
rubricadas, serviu para o registro das ATAS ou MEMORIAS DAS REUNIOES
(REUNIOES DA DIRETORIA, COMISSAO EXECUTIVA, PLENARIA ou
CONGRESSO) DA SAF, FEDERACAO, CONFEDERACAO SINODAL ou
CONFEDERACAO NACIONAL, sendo este livro de nimero ---------- (nimero do
livro). ------mm-mmmmm oo (Nome da Presidente), ----------------------- (Municipio e
data). Assinatura pela Presidente em exercicio.

IV. MODO CORRETO DE LAVRAR A ATA OU MEMORIA DAS REUNIOES

Extremamente importante:

a) Deve haver uniformidade de formatacéo e estilo em todas as Atas de um
mesmo livro de Atas;

b) As atas devem ser escritas sem entrelinhas, emendas ou rasuras;

c) AS ATAS DEVEM CONTER:

I Cabecalho: Numero da Ata; nome da Sociedade (SAF,
FEDERACAO, CONFEDERACAO SINODAL ou CONFEDERACAO
NACIONAL); a hora, data e local da reunido, pode ser tanto o
endereco fisico ou o link.;



i. Deve-se registrar se hd quérum ou se é na 12 ou 22 convocacao no
caso da Reuni&o Plenéria da SAF;

Iii. Registro dos Votos em Elei¢cdes. Deve-se registrar tanto na Ata ou
Memoria das Reunides da Plenaria de eleicdo, quanto na Ata do
Congresso da FEDERACAO, CONFEDERACAO SINODAL ou
CONFEDERACAO NACIONAL, para cada cargo o registro da
guantidade de votos e do escrutinio. Caso ocorra reeleicéo, especificar
entre paréntese a situacao, na frente do nome;

Iv. O registro de todas as resolucdes tomadas pela Sociedade (SAF,
FEDERACAO, CONFEDERACAO SINODAL ou CONFEDERACAO
NACIONAL) na reunido (ndo se deve referir meras sugestdes e
propostas ndo aprovadas; exceto se 0 proponente assim o requerer e
isto Ihe for concedido);

V. Deve-se registrar a leitura e aprovacéao da Ata;

Vi. A declaragéo, finalmente, de que nada mais havendo a tratar, encerra-
se a reunido, com a leitura e aprovacao da Ata e ainda registra-se a
hora de encerramento e o nome da dirigente da oracao final, que
nunca deve ser omitida;

vii.  As observa¢cBes dos Concilios superiores, feitas apdés o exame dos
Livros de Atas dos Concilios inferiores, deverdo ser lavradas
obedecendo-se ao mesmo padrdao das Atas, adotado pela SAF,
FEDERACAO, CONFEDERACAO SINODAL ou CONFEDERACAO
NACIONAL, ao qual pertence o livro;

viii. As transcricbes de documentos deverdo obedecer aos mesmos
critérios para confeccdo das Atas, excecao feita as assinaturas, que
nado deverdo constar;

IX. Seréo toleradas somente as abreviacBes de titulos, tratamentos de
deferéncia e expressdes consagradas pelo uso geral, bem como pelas
praxes da Igreja Presbiteriana do Brasil.

X. REGISTRO DA PRESENCA
Observemos sobre o registro da presenca, a partir da forma correta da escrita
do nome. Todos os nomes mencionados na Ata ou Memodria das Reunides
constardo sempre por extenso na primeira vez em que forem citados.
Posteriormente se utilizara apenas do nome préprio ou uma reducao que permita
identificacdo Unica.

1. O registro da presenca no ambito da SAF - tanto na Ata quanto na Memoria
das Reunifes deve-se registrar a presenca ou auséncia identificados pelos
cargos da Diretoria, das Secretarias de Atividades, da Coordenadora do
Departamento e das visitas. Registra-se o nUmero de presencas.

2. No ambito da Federacdo ou Confederacéo Sinodal - deve-se registrar, tanto
na Ata quanto na Memoria das Reunides, a presenca ou auséncia da Diretoria,
das Secretarias de Atividades e das visitas. Registra-se o numero das SAFs e
das Federag0Oes presentes.



3. Referente aos Congressos Federacdo ou Confederacdo Sinodal - deve
constar na Ata a presenca ou auséncia da Diretoria, das Secretarias de
Atividades. Registra-se 0 nome das autoridades presentes no Congresso.

Quanto as SAFs ou Federacdes, registra-se a quantidade de delegadas por
SAFs ou Federacfes. Todas as delegadas assinam o Livro de Presenca. Mas
atencao: deve-se registrar a presenca do Conselheiro, do Secretario Presbiterial
ou Sinodal; porém, quando ausente, ndo ha necessidade de constar no registro.

No caso do Congresso, a auséncia do Secretario Presbiterial ou Sinodal deve
ser registrada, assim como também a presenca do substituto.

V. ESCLARECIMENTOS

1. Caso algum dos livros de Atas ou Memoria das Reunides (da Diretoria,
Comissdo Executiva e Plenaria), da SAF estejam irregulares, cabe ao
representante do respectivo Conselho (Conselheira/o), registrar no livro as
devidas irregularidades, e mediante justa razdo, fazer o encerramento do
livro, arquivando o existente.

2. Caso algum dos livros de Atas ou Memoria de Reunides (da Diretoria e da
Comissdo Executiva) e o Livro de Atas do Congresso, da Federacdo ou
Confederacdo Sinodal estejam irregulares, cabe ao representante do
respectivo Concilio (Secretario/a Presbiterial ou Sinodal), registrar no livro as
devidas irregularidades, e mediante justa razdo, fazer o encerramento do
livro, arquivando o existente.

3. Mediante a troca do registro de Atas do livro manuscrito para o livro
digital, com anuéncia do respectivo Conselheira/o ou Secretario/a (Presbiterial
ou Sinodal), e a decisdo do plenéario; o motivo deve ser registrado em Ata;
arquivando o existente.

4. Mediante a troca do registro das reunibes em Atas para a Memoéria das
Reunides, com anuéncia do respectivo Conselheira/o ou Secretéario/a
(Presbiterial ou Sinodal), e a decisao do plenario; o motivo deve ser registrado
em Ata arquivando o existente.

Lembrete: A Federacao e a Confederacéo Sinodal ndo poderao fazer a troca da
forma de registro, de Ata para Memoria das Reunides, referente ao registro do
CONGRESSO.

5. A Confederagao Nacional das SAFs rege o trabalho feminino baseado nos
seguintes documentos: Guia do Trabalho das Sociedades Internas da IPB-GTSI.
Comissdo Executiva da IPB, Sdo Paulo, 2022 e o no Regulamento para
Confeccédo de Atas dos Concilios da Igreja Presbiteriana do Brasil. (Aprovado
pela resolucdo CE — 2015 — DOC. CXV). Como Sociedade Interna da IPB
seguimos as determinac¢des do Supremo Concilio.
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