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Documento permanente outubro de 2025
MANUAL DE OPERACAO DAS SESSOES TECNICAS - MOST

1.0 — INTRODUCAO

Este Manual de Operacdo das Sessdes Técnicas (MOST) tem por objetivo normalizar os procedimentos basicos
a serem observados pelas Mesas Diretoras (MDs) por ocasido das Sessfes Técnicas dos Grupos de Estudo
(GEs), e Painéis do SNPTEE, relativamente as fases de abertura, desenvolvimento e debates. Ressalte-se que
as Palestras Técnicas ndo serdo regidas por este Manual pois terdo formatagdo propria, conforme orientacéo
especifica a ser definida, em cada caso, pela Comissdo Técnica - CT e aprovada pelo Comité de Gestédo
Administrativa - CA.

2.0 - MESA DIRETORA

E a encarregada de dirigir as Sessbes Técnicas e Painel de cada GE, durante o Seminario. As MDs devem
seguir as diretrizes da CT para os assuntos de carater técnico e se reportar a Entidade Coordenadora (EC) para
0s aspectos administrativos.

2.1 - Composicéo

Cada MD serd composta por até 5 (cinco) membros: Presidente, Secretario e até 3 Relatores. A presenca de no
minimo 2 (dois) Relatores se deve a diversidade de assuntos, e visa a melhoria da dindmica das sess6es, bem
como propiciar uma maior flexibilidade aos Relatores de modo que eles possam participar da MD em carater
permanente ou em rodizio. O Presidente poderd ser convidado a participar de um ou mais dias de Sessfes
Técnicas a critério do CA e da EC ouvido a CT.

2.2 - Atribui¢cBes dos Componentes

2.2.1 - Do Presidente

a) Dirigir as reunibes prévias que antecedem cada Sesséo Técnica.

b) Presidir os trabalhos das Sessfes Técnicas e do Painel, quando houver, cuidando para que os debates nédo se
polarizem.

) Supervisionar e participar da elaboracéo:
e do resumo das atividades diarias de seu GE;
e de sugestfes para o temario do seminario seguinte, orientando-se pelo escopo dos GEs;
e de sugestdes para melhoramentos na organizagdo do seminario seguinte.

¢) Informar aos presentes sobre a quantidade de tempo de cada sesséo e orientar 0 apresentador da
observancia rigorosa do tempo de apresentacao e debates.

e) Participar da elaboracao das constatacdes técnicas de seu GE.
2.2.2 - Do Secretario
a) Participar das reunifes prévias que antecedem as Sessdes Técnicas do proprio dia ou do dia seguinte.

b) Receber da plateia e do APP os formularios e entregar ao(s) relator(es), na fase de debates, contendo as perguntas dos
participantes.

c) Solicitar ao(s) apresentador(es) que respondam por escrito as perguntas dos participantes no site do evento para registro
nos anais de evento.

d) Elaborar o resumo das atividades diarias de seu GE.
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e) Anotar aspectos relevantes observados durante o desenvolvimento das Sessdes Técnicas e do Painel, que possam servir
de subsidio para elaboragdo do resumo das atividades.

f) Redigir a relagéo das sugestdes para o temario do Seminario seguinte, conforme o resultado das discussdes com 0s
participantes do seu GE e instrucdes da CT.

g) Receber da plateia e elaborar a relagdo de sugestdes para melhoramentos na organizacdo do Seminario seguinte.
h) Providenciar o registro, no site do evento, das perguntas esponténeas da plateia.
i) Tomar providéncia junto a EC para resolver problemas logisticos e de apoio.

j) Providenciar junto a CT a afixacdo, a entrada da sala de Sesséo Técnica, do Titulo e Autor do Informe Técnico (IT) em
debate, do Titulo e Autor da apresentagcdo do NGN (Next Generation Network) e da programacao diéria.

k) Participar da elabora¢éo das constatacdes técnicas de seu GE.

2.2.3 — Dos Relatores

a) Participar da avaliacdo dos resumos.

b) Participar da avaliagdo das propostas para apresentacdo no NGN.

¢) Elaborar o REP para aprovacao pela CT.

d) Dirigir as reunifes prévias que antecedem as Sessdes Técnicas do préprio dia ou do dia seguinte.
e) Controlar o tempo das atividades durante as Sessdes Técnicas e Painel.

f)  Dirigir e orientar os debates, zelando pela adequagéo e objetividade das respostas as perguntas formuladas.
g) Ler para a plateia as questdes recebidas pela MD.

h) Ler para a plateia as questdes constantes do REP, quando ndo existirem questfes da plateia.

i) Participar da elaboragédo do resumo das atividades diarias de seu GE.

j) Participar da elaboracéo das sugestfes para o temario do seminario seguinte.

k) Elaborar a relagédo de constataces técnicas de seu GE.

3.0 - APRESENTADOR DE IT
E o responsavel pela apresentacdo de seu respectivo IT, respeitando o que segue.
3.1 - Reunides prévias

S&o as reunides realizadas no dia anterior a cada Sesséo Técnica diaria, entre as MDs e 0s autores responsaveis, ou
apresentadores substitutos, dessas sessfes para avaliar a apresentacao de cada IT, a conducao das discussdes, as
respostas ao REP, os recursos audiovisuais propostos pelos apresentadores, o tempo de apresentacao e confirmar os
horéarios programados.

3.1.1 - No caso das Sessdes Técnicas a serem realizadas no primeiro dia de Sessdes (segunda-feira), a referida reunido
realizar-se-a neste mesmo dia, antes do inicio do primeiro bloco das Sessdes Técnicas.

3.1.2 - O ndo comparecimento do apresentador a esta reunido podera implicar no cancelamento da apresentagéo do
respectivo IT.
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3.2 - Apresentagao

3.2.1 - A preparacgédo da apresentacdo do IT serd de responsabilidade do apresentador, que devera seguir as instru¢cdes do
Guia para Apresentacdo dos Informes Técnicos em Plenario, previamente divulgado pela Coordenagéo do Seminario.

3.2.2 - Até (cinco) ITs deverao ser apresentados em cada bloco que tera a duragéo de 100 (cem) minutos, conforme
programacéo diaria preparada pela MD e aprovada pela CT, distribuidos preferencialmente em:

e Sintese e apresentacéo de dados adicionais sobre o IT em 15 (quinze) minutos para cada um dos ITs, perfazendo
um total de até 75 (setenta e cinco) minutos;

¢ Uma cronometragem serd inserida na tela da apresentacao para controle do tempo pelo apresentador;
e Debates e respostas as questdes da plateia e do REP para até 5 ITs nos 40 (quarenta) minutos restantes.

3.2.3 - Os apresentadores deverdo inserir no site do evento em até 20 dias antes do inicio do Seminario, para a apreciacao
da CT, arquivo contendo a apresentacdo do IT. Este material devera ser preparado conforme o Guia para Apresentagéo de
Informes Técnicos em Plenério. Em caso de excepcionalidade a CT devera decidir sobre apresentagdo fora do prazo
estabelecido.

3.2.4 - O autor de contato do IT deverd inserir no site do evento, as respostas as perguntas do REP, em até 1 (um) més apds
a sua divulgacéo, conforme cronograma e instrugdes emitidas pela CT.

3.2.5 - O autor/apresentador (autor de contato) do IT devera informar ao Secretario, até o final do Seminério e
preferencialmente até o inicio do dia seguinte a sua apresentagdo, se as respostas as perguntas formuladas por escrito, pela
plateia, foram inseridas no site, sob pena destas nédo perguntas constarem dos Anais do Seminario.

3.2.6 - Excepcionalmente poderdo ser inseridas no site do evento, em até 15 dias apds o encerramento do Seminario,
respostas das perguntas feitas por escrito pela plateia que ndo puderam ser inseridas durante o evento. ApOs esse prazo as
perguntas ndo respondidas serao retiradas dos anais do Seminario.

3.3 - Programacéo

A programacao para apresentagdo dos ITs sera divulgada pela EC no programa geral do Seminario, devendo o seu horario
ser confirmado no dia da respectiva sesséo.

3.4 - Auséncia do Apresentador
Em caso de previsdo de auséncia do apresentador (autor de contato), este devera proceder como se segue.
3.4.1 - Comunicar a EC a impossibilidade do seu comparecimento.

3.4.2 - Credenciar junto ao Semindrio, com até uma semana de antecedéncia, 0 seu representante para apresentar o IT e
responder a todas as questdes referentes ao mesmo.

3.4.3 - Ndo sendo possivel o comparecimento de representantes para apresentar o IT, a MD devera ler o resumo do IT e as
respostas as questdes do REP que deverdo ser obrigatoriamente enviadas a CT e seréo por essas disponibilizadas a MD.
Neste caso os Relatores poderdo avaliar o tempo de debates dos demais ITs do mesmo bloco, de modo a ocupar o tempo
previsto para o bloco.

Em nenhuma hipotese a auséncia de apresentadores, podera modificar a ordem dos blocos de Sessbes Técnicas.

4.0 - APRESENTADOR DE NGN
E o responsavel pela sua apresentacio nesta sesséo, respeitando o que segue.

4.1 - Reunides prévias
O responsavel pela sua apresentacdo NGN também participara da reunido prévia tal como o apresentador de IT.

4.1.1 - No caso das Sessdes Técnicas a serem realizadas no primeiro dia de Sessfes (segunda-feira), a referida reunido
realizar-se-a neste mesmo dia, antes do inicio do primeiro bloco das Sessfes Técnicas.
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4.1.2 - O ndo comparecimento do apresentador a esta reunido implicara no cancelamento da sua apresentacao.

4.2 - Apresentacgao
4.2.1 - A preparacao da apresentacado é de responsabilidade do apresentador, que devera seguir as instru¢des constantes do
Regulamento NGN, previamente divulgado pela Coordenacéo do Seminério.

4.2.2 - Em cada um dos trés dias de Sessdes Técnicas havera a apresentagdo de um NGN, que terd a duragéo de normal de
15 minutos, e se encontrara na Sessao compativel com o assunto do IT NGN.

4.2.3 - Os apresentadores deverdo inserir no site do evento em até 20 dias antes do inicio do Seminario, para a apreciagéo
da CT, arquivo contendo a sua apresentacdo. Este material devera ser preparado conforme as instru¢des constantes do
Regulamento NGN.

4.2.4 - O apresentador devera informar ao Secretério, até o final do Seminério e preferencialmente até o inicio do dia
seguinte a sua apresentacgao, se as respostas as perguntas formuladas por escrito, pela plateia, foram inseridas no site, sob
pena destas ndo perguntas constarem dos Anais do Seminério.

4.2.5 - Excepcionalmente poderdo ser inseridas no site do evento, em até 15 dias ap6s o encerramento do Seminario,
respostas das perguntas feitas por escrito pela plateia que ndo puderam ser inseridas durante o evento. ApGs esse prazo as
perguntas nado respondidas serdo retiradas dos anais do Seminario.

4.3 - Programacéo
A programacéo para apresentagdo do NGN seré divulgada pela EC no programa geral do Seminario, devendo o seu horéario
estar na Grade Técnica do evento.

4.4 - Auséncia do Apresentador

Em caso de previsao de auséncia do apresentador NGN, este devera proceder como segue.

4.4.1 - Comunicar a EC a impossibilidade do seu comparecimento.

4.4.2 - Credenciar junto ao Seminario, com até uma semana de antecedéncia, o0 seu representante para apresentar o IT e
responder a todas as questdes referentes ao mesmo.

5.0 - PARTICIPANTE
E o representante da entidade, ou profissional técnico ou estudante que, exercendo atividades relacionadas com o objetivo

do Seminario e inscrito no mesmo, participe das Sessdes Técnicas e dos Painéis.
5.1 - Deveres do Participante

5.1.1 - Inteirar-se do Regulamento que sera disponibilizado pela EC no site do Evento.

5.1.2 - Encaminhar ao APP ou ao Secretario da MD perguntas e/ou comentarios preparados por escrito durante as sessoes,
utilizando o formulario apropriado.

5.1.3 - Participar ativamente dos debates, dentro do tempo que lhe for permitido pela MD, lembrando, ainda, que sao
permitidas perguntas verbais espontaneas, desde que sejam reproduzidas por escrito, de imediato, em formulario
apropriado. O interveniente deve identificar-se, anunciando o seu nome e entidade.

5.1.4 - Caso a sua intervencdo requeira 0 uso de recursos audiovisuais ndo disponiveis, ou nao solicitados com
antecedéncia a EC, a intervencao devera ser discutida com a MD, em tempo habil, visando sua aprovagédo. Neste caso o
participante devera fornecer cépia do referido material para a MD.
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5.1.5 - Preparar-se, antecipadamente, para as discussfes no Painel.

6.0 - DESENVOLVIMENTO DAS SESSOES TECNICAS

As Sessdes Técnicas sdo os eventos mais importantes do semindrio e estao classificadas em: Sess6es Técnicas dos GE,
onde séo apresentados e debatidos os IT; NGN, que séo feitas as apresentacdes dos NGN; Palestras Técnicas, onde sao
apresentados assuntos de interesse do Seminario que ndo devem ser incluidos nas Sessdes Técnicas normais, como por
exemplo os ITs em lingua estrangeira; e os Painéis, que sdo reunifes com objetivos especificos, realizadas apds a Ultima
Sessédo Técnica de cada GE. As Sessdes Técnicas serdo realizadas na sequéncia detalhada a seguir.

6.1 - Abertura

O Presidente inicia os trabalhos da sessdo com a apresentagdo dos componentes da MD, bem como suas fungdes, os
cuidados a serem observados pelos apresentadores e participantes no desenvolvimento dos trabalhos, respeitadas as
orientagBes contidas neste manual, identificagcdo dos ITs a serem apresentados no periodo e, em seguida, passa a palavra
ao Relator para iniciar a apresentacgado dos ITs.

A ordem e o dia de apresentagdo dos trabalhos sdo aqueles constantes da programagcéo oficial do Seminario, elaborada pela
EC. O horario sera confirmado e divulgado diariamente pela MD, sendo afixado na entrada da sala da Sessao Técnica e no
quadro geral de avisos.

6.2 - Apresentacédo do IT

O relator inicia a apresentacdo de um bloco contendo um conjunto de até 05 (cinco) ITs, tendo por base a seguinte
sequéncia:

e citacdo do numero e titulo do IT a ser exposto, bem como sua localizagdo no REP;

e identificacdo dos autores e suas entidades, com destaque para o apresentador;

e convocagédo do apresentador;

e apresentacdo do IT pelo seu autor ou representante;

e apos a apresentacdo do conjunto de ITs do bloco havera a abertura dos debates;
o debate sera iniciado com a formulacdo de perguntas recebidas da plateia para cada um dos IT apresentados;
formulacédo de uma das perguntas constantes do REP para cada um dos IT sendo apresentados, caso inexistam
perguntas da plateia;

e respostas as perguntas formuladas no REP.

6.3 - Debates

A MD deve estimular a participacdo da audiéncia nos debates, incentivando a troca de experiéncias. Os debates serédo
desenvolvidos apo6s a apresentagdo dos ITs, dando-se prioridade as perguntas apresentadas por escrito a MD, pelos
participantes, por ordem de recebimento e que seréo lidas pelos Relatores e respondidas pelo apresentador.

Caso inexistam questfes da plateia, iniciar as discussdes formulando uma Unica pergunta do REP para cada um dos ITs
apresentados, conforme a dindmica ja indicada acima.

Em seguida deve passar a perguntas da audiéncia e, caso a audiéncia ndo se manifeste, deve retomar as perguntas do
REP.

Seguem-se, entdo, as intervenc¢des espontaneas do plenario e 0s correspondentes comentarios do apresentador.

Somente serdo incluidas nos Anais, perguntas ou comentarios juntamente se as respectivas respostas ou colocagdes
correspondentes forem devidamente inseridas no site do evento e aceitas pela MD.

6.4 - Apresentacdo do NGN

O relator inicia a apresentacdo do NGN, tendo por base a seguinte sequéncia:
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e citacdo do titulo da apresentagéo;

e identificacdo do autor e sua entidade;

e convocagao do apresentador;

e apresentagdo pelo seu autor ou representante;

6.5 - Painéis

O primeiro bloco de Sessdes Técnicas do periodo vespertino da quarta-feira sera reservado para a realizagéo de painéis em
todos os GEs.

Serdo realizados Painéis, com duragdo maxima de 100 (cem) minutos, dirigidos pelas respectivas MDs.

Os Painéis Técnicos serdo definidos pela CT, a partir de sugestfes dos Relatores, de forma a incentivar debates sobre
temas especificos de grande relevancia para o Setor Elétrico, podendo juntar mais de um GE. Sempre que possivel, pode-se
juntar mais de dois GEs em assuntos transversais a diversos GEs.

7.0 - DOCUMENTOS BASICOS
7.1 - Informes Técnicos (IT)

E o documento base de informagbes e assuntos técnicos a serem disponibilizados pela EC aos participantes regularmente
inscritos.

Todos os esforgos devem ser despendidos pela EC para a disponibilizacdo antecipada dos ITs aos participantes
regularmente inscritos.

7.2 - Relatério Especial Prévio (REP)

E um documento elaborado pelos Relatores, aprovado pela CT, a ser disponibilizado pela EC a todos os participantes
regularmente inscritos, contendo essencialmente as Consideragfes Gerais e Classificacdo dos Informes Técnicos, com o0s
comentérios do Relator Coordenador sobre quantos ITs estdo em cada Assunto Preferencial, se algum Assunto Preferencial
nado foi abordado, as tendéncias do GEs, Relatério sobre os Informes Técnicos, constando Titulo, Entidade(s), Autor(es),
Resumo (retirado pelo Relator Coordenador do IT), e, no maximo, trés perguntas, escolhidas pelo Relator Coordenador do
conjunto criado pelos 3 Relatores, ConstatagBes Técnicas, onde o Relator Coordenador colocara as constatacdes técnicas
antes e durante o evento, provenientes do Sistema do XXVIII SNPTEE, além de um tema técnico proposto para debate nos
Painéis.

Todos os esforgos devem ser despendidos pela EC para a disponibilizagdo antecipada do REP aos participantes
regularmente inscritos.

7.3 - Apresentagdo do NGN
E a apresentacéo preparada pelo NGN.
7.4 - Formularios de perguntas e/ou respostas

E um documento adequado para ser encaminhado & MD pelos participantes, durante as Sessfes Técnicas, com suas
perguntas e/ou comentarios. Sua distribuicdo pela EC deve ser antecipada, de forma a facilitar a formulagéo das questées.

Esse formulario deverd ser usado pelos participantes para o registro de suas intervengdes espontaneas durante o
desenvolvimento das Sessbes Técnicas, devendo ser encaminhado & MD imediatamente apds a resposta dada pelo
apresentador do IT. O secretario devera inserir no site do evento as perguntas recebidas da plateia.
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O apresentador devera também responder durante o Semindrio as perguntas sobre o IT no site do evento, para questfes de
gue trata este item, entretanto as respostas estardo sujeitas a exame dos Relatores, tendo em vista a decisdo sobre a sua
aceitagéo para publicagdo nos Anais.

7.5 - Registros de debates

Nas Sessfes Técnicas serdo registradas as respostas as colocagfes constantes dos REP, inseridas no site do evento,
assim como respostas ou comentarios da plateia e correspondentes respostas, tudo também registrado no site do evento.

7
Devem ser registradas as sugestdes de Temas Preferenciais para o seminario seguinte, bem como sugestdes para
melhoramentos dos futuros seminarios.

As constatagdes técnicas, obtidas em cada GE deverdo ser registradas de forma concisa no site do evento diariamente e, o
mais breve possivel, ap6s o encerramento da Ultima Sessdo Técnica, para utilizacdo pela CT na Sessdo Técnica de
Encerramento

7.5 - Resumo das atividades
O resumo das atividades dos GEs deveré ser entregue diariamente a CT, em obediéncia ao modelo previamente elaborado.
7.6 - Relatorios Finais das Atividades dos Grupos de Estudo

Esses relatorios, cujas elaboragfes no site do evento sdo de responsabilidade dos secretarios das MDs, consistirdo,
essencialmente do resumo das atividades diarias de cada GE, de questdes e respostas ou esclarecimentos obtidos durante
os debates dos ITs e das apresentacdes dos NGN, das respostas dos REPs, das constatagfes, bem como das sugestdes de
Temas Preferenciais recebidos ou elaborados pelos Relatores e serdo incluidos nos Anais pela EC, que se baseara para
tanto em seus registros, mencionados neste Manual.
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