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Prezado (a) Coordenador (a) de Comissé&o Especial,

Este manual foi elaborado para apoiar os Coordenadores das
Comissdes Especiais (CEs) da Sociedade Brasileira de
Computacdo (SBC), oferecendo orientagBes claras para o
funcionamento eficaz das CEs. Seu proposito é garantir que as
atividades realizadas estejam em conformidade com o Estatuto da
SBC e 0 Regulamento das CEs.

Este guia abrange desde as responsabilidades basicas até as
melhores praticas de gestdo, servindo como uma referéncia
essencial para que o0s coordenadores desempenhem suas
fungBes de forma eficiente e alinhada aos objetivos da SBC.

Assim, solicitamos sua atencdo e cumprimento de todas as
normas especificadas neste manual e pedimos que nos contate
antes de realizar qualquer procedimento que nao esteja
previsto neste documento. Teremos prazer em atendé-lo e
esclarecer o que for possivel.

Este manual aplica-se a todas as Comissdes Especiais da
Sociedade Brasileira de Computacgédo, independente da area.

O manual encontra-se em constante atualizacéo, portanto em
caso de duavidas, solicitacbes e esclarecimentos entre em
contato com o Setor de Eventos da SBC:

E-mail: eventos@sbc.org.br

Sua contribuicdo € muito importante para nés!
Setor de Eventos — SBC

Setor de Eventos — SBC
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1 DEFINICAO DE COMISSAO ESPECIAL

As Comissdes Especiais (CE) da SBC sao formadas por um grupo de associados com interesses
comuns em determinada area da Computacdo, atuam de forma a garantir a disseminacdo e o
desenvolvimento de pesquisas em sua respectiva area de acdo. As CEs coordenam a realizacao
periédica de um evento, que é condicdo minima para que a CE tenha continuidade.

De acordo com a resolucdo do Conselho da SBC, toda CE deve estar vinculada a pelo menos uma
Grande Area?, sendo essa ligacdo definida pela propria CE, mediante decisao da maioria dos membros
de sua assembileia e sujeita a aprovacao do Comité Gestor e do Conselho da SBC.

2 CRIACAO E CONTINUIDADE DAS COMISSOES ESPECIAIS

A criagdo de uma CE ocorre por proposta de um grupo de no minimo 50 associados da SBC com
producéo cientifica e tecnoldgica relevante na area de interesse. Esse grupo deve ser composto por
membros de pelo menos 10 instituicdes distintas, localizadas em pelo menos 3 regides diferentes do
pais, evidenciando uma comunidade ampla e diversa. Além disso, o grupo deve ter realizado, nos
ultimos doze meses, ao menos um evento técnico-cientifico na area de interesse da CE.

A aprovagdo da criagdo da Comissao Especial é de competéncia exclusiva do Conselho da SBC.
2.1 Deveres das Comissdes Especiais da SBC
Compete a cada Comissao Especial:

a) Realizar obrigatoriamente um evento cientifico periédico em sua area, em periodos nédo
superiores a 24 (vinte e quatro) meses;

b) Promover outras atividades que contribuam para o desenvolvimento da area, em consonancia
com os objetivos da SBC;

c) Realizar uma Assembleia durante o evento, convocando todos os membros, onde sera eleito
o coordenador da Comisséo. A ata da Assembleia deve ser publicada na pagina web da CE

d) Manter uma pagina web da CE atualizada com, pelo menos, a lista do comité diretivo da CE,
seus eventos realizados e a ata da Assembleia.

3 COMPOSICAO DAS COMISSOES ESPECIAIS

De acordo com estatuto da SBC? e resolucao do conselho da SBC de 28/09/2018%, cada CE é gerida
por um Coordenador e sugere-se que tenha um Vice-coordenador, eleitos para um mandato com
duracao definida pela prépria Comiss@o, mas nunca superior a 24 meses. A eleigdo ocorre durante a
Assembleia da CE, que deve ser realizada durante o evento principal, sendo que cada CE tem
liberdade para definir procedimentos eleitorais adicionais que julgar cabiveis. A eleigdo deve ser por
maioria de votos dos membros presentes, com a anuidade vigente da SBC, na categoria Efetivo.

1 Disponivel em: https://www.sbc.org.br/documentos-da-sbc/category/119-regulamento-de-grupos-tematicos.

2 Grande Area (GA) é um agrupamento de Comissdes Especiais que guardam entre si interseccéo tematica ou interesses
coincidentes para realizac@o de atividades e eventos. Tém como objetivo facilitar a troca de informagdes cientificas entre as
CEs e Gls que a compdem e incentivar a correalizagdo dos diferentes simpdsios em um Unico evento no formato de federacao.
8 Estatuto da SBC disponivel em: https://www.sbc.org.br/wp-content/uploads/2024/07/Estatuto-Social-da-SBC-_-vigente.pdf

4 Resolucdo do conselho da SBC disponivel em: https://www.sbc.org.br/wp-content/uploads/2024/09/Regulamento-da-Estrutura-
de-Grupos-Tematicos-da-SBC.pdf
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Além da coordenacédo, a CE deve ter um Comité Gestor, também eleito para mandato com duracao
definida pela prépria Comissao, formado por um pequeno grupo que representa a CE e julga assuntos
relativos a CE como um todo. Para esta escolha do comité gestor, votam e podem ser votados todos
0s membros da CE que estejam em dia com a anuidade da SBC, sendo que cada CE tem liberdade
para definir procedimentos adicionais que julgar cabiveis para a composicdo do comité gestor.

Todos os membros da CE devem ser associados com a anuidade da SBC vigente, na categoria
Efetivo.

Recomenda-se que as CEs elaborem Regimento proprio de forma a deixar documentado suas
regras, por exemplo, fixar outros cargos diretivos e consultivos que sejam considerados
necessarios ao bom funcionamento da CE e definir as atribuicdes dos ocupantes destes cargos.
O Regimento pode fixar outros cargos diretivos e consultivos que sejam considerados necessarios ao
bom funcionamento da CE e definir as atribuicdes dos ocupantes destes cargos. A aprovagéo deste
Regimento é prerrogativa do Conselho da SBC, com vistas a uniformizacdo e a adequagdo aos
Estatutos da Sociedade. Deste Regimento sera dado conhecimento a todos os membros da CE.

4 RESPONSABILIDADES DA COORDENACAO DA CE
(COORDENADOR E VICE)

As responsabilidades da coordenacgéo da CE serdo divididas em trés grupos, a saber:

4.1 Grupo I: Questdes gerais

a) Representar o Comité Gestor da CE e a comunidade junto a SBC e outras
entidades;

b) Presidir o Comité Gestor da CE e coordenar suas acoes;

c) Manter e atualizar a pagina da CE e as informagdes na segdo ‘Comissdes
Especiais’ no site da SBC; solicitar dominios; coordenar a lista de discussoes;

d) Recomenda-se que os dados sejam repassados de uma gestdo para outra,
porém, caso necessite dos dados para acesso, solicitar para o e-malil
suporte@sbc.org.br;

e) Encaminhar solicitacdes de utilizacdo dos recursos financeiros da CE a SBC
para o e-mail eventos@sbc.org.br, a qual sera analisada e aprovada pela
diretoria de eventos e comissdes especiais e pela diretoria financeira. Somente
apés a aprovacao a despesa poderd ser executada e divulgada para a
comunidade;

f) Publicitar as ag¢bes da CE nos canais da SBC via e-mail para
comunicacao@sbc.org.br;

g) Participar da reunido da diretoria da SBC com os coordenadores de CEs durante
o Congresso da SBC, realizado anualmente;

h) Prestar contas anualmente, das atividades da CE para o Comité Gestor da CE,
bem como na reunido com a diretoria da SBC,;

i) Manter o Comité Gestor informado sobre sua participacdo em reunides e eventos
gue estiver representando a CE;

j) Presidir reunides do Comité Gestor do simpésio da CE, quando houver;

k) Coordenar a acdo de atualizar anualmente ou sob demanda da diretoria de
eventos e CEs a identificagdo dos eventos relevantes da area para cada CE.
Recomenda-se que as CEs consultem a comunidade para poder preencher uma
planilha a ser disponibilizada pela coordenacao de eventos da SBC via e-malil
eventos@shc.org.br.
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4.2  Grupo Il: Questdes relativas ao evento da area da CE

a) Apoiar o coordenador geral do evento na solicitacdo de realizacdo do evento
junto a SBC;

b) Encaminhar a SBC, através da Diretoria de Eventos e CE, proposta de realizacao
de eventos e atividades extraordinarias no ambito da area de interesse da CE;

¢) Acompanhar as solicitacdes de despesas realizadas pelo coordenador geral do
evento via Sistema de Inscrigcbes e Coordenacédo de Eventos (ECOS);

d) Fazer o papel de interlocutor proporcionando a interagdo entre a organizacao
dos eventos da CE e a secretaria regional correspondente;

e) A prestacdo de contas do evento é associada a(s) CE(s) responsavel(is) pelo
evento. Caso ocorra atraso ou problema na prestacéo de contas de uma edicao,
a(s) CE(s) vinculada(s) ao evento ficarao impedidas de utilizar seus recursos até
gue a prestacdo de contas seja concluida;

f) Os coordenadores das CEs devem estar plenamente cientes dos procedimentos
financeiros determinados pela SBC, constantes no Manual de Eventos
Realizados e Co-realizados e no Manual Financeiro, onde estdo estabelecidas
as regras para melhor andamento dos diversos eventos;

g A CE e, consequentemente, seu coordenador, sdo responsaveis pelo
andamento de seus eventos e prestacdes de contas pds-evento, assumindo sua
responsabilidade fiscal e financeira.

4.3  Grupo lll: Questdes relativas a assembleia ordinéria da CE

a) Fazer a convocacao da assembleia ordinaria da CE;

b) Presidir a assembleia ordinaria da CE durante o evento;

c) Fazer a convocacdo de assembleia extraordinaria da CE, quando houver
necessidade;

d) Providenciar a ata da assembleia ordinéria ou extraordinaria, e enviar para a
sede da SBC para registro e transparéncia. A ata devera conter pelo menos os
seguintes itens:

e Periodo da gestdo do comité gestor;

e Nome dos membros;

e Nome do coordenador do evento seguinte;
e Local da edicdo seguinte.

e) Informar a Diretoria de Eventos, CEs e a sede da SBC quando ocorrer troca de
coordenadores e enviar a respectiva ata da reuniao, bem como atualizar a pagina
web da CE com a nova composi¢ao.

5 RESPONSABILIDADES DO COMITE GESTOR DA CE

O Comité Gestor atua como fiscalizador e consultor da atuacéo da CE, tendo como responsabilidades:

a) Acompanhar e regulamentar as decisdes votadas em reunido plenaria;

b) Quando consultado, examinar e fornecer pareceres sobre relatérios, prestacdes
de contas e solicitacdes da coordenacéo;

c) Colaborar na preparacdo da planilha sobre os eventos relevantes na area da
CE;

d) Discutir e propor assuntos em relagdo a composicédo da CE;

e) Orientar sobre temas relacionados as medidas administrativas da CE;

f)  Reunir-se extraordinariamente, a pedido da coordenac¢éo ou a pedido de 2/3 dos
membros, entre outras atribuicdes.



6 FUNCIONAMENTO DA ASSEMBLEIA

A assembleia ordinaria da CE visa reunir em sessao todos os seus membros. Ocorrera sempre
concomitantemente ao principal evento da CE, e devera ser prevista no programa do evento a ser
divulgado previamente na lista da CE. O coordenador da Assembleia devera encaminhar uma ata a
Diretoria de Eventos e CEs, elaborada por pessoa indicada pela propria Assembleia.

Sao atribuicdes da Assembleia, no minimo:

a) Eleger o coordenador da CE e membros do CG, caso seja necessario;

b) Aprovar a indicagcdo do local, data e responsavel pela organizacdo da préxima
edicdo do evento, Comité de Programa e da Comissdo Organizadora.
Recomenda-se que:

i. 0 coordenador da CE juntamente com o candidato a coordenador da proxima
edicdo do evento vejam junto a coordenacgdo de eventos da SBC via e-mail:
eventos@sbc.org.br o procedimento para evitar a realizagcdo de eventos na
mesma data;

ii. edicBes consecutivas de um evento ndo devem ser sediadas na mesma regiao
geogréfica. E importante proporcionar um rodizio entre regides para dar
oportunidade de participacdo dos alunos das diferentes regides. A aprovacgéo da
Diretoria e Conselho a realizagé@o da proxima edi¢do do evento serd comunicada
formalmente ao Coordenador da CE.

c) Aprovar a prestacdo de contas do evento da &rea da CE do ano corrente.

7 RESPOSABILIDADES DA COORDENACAO GERAL DO EVENTO
DA AREA DA CE

A Coordenacédo Geral do evento da &rea da CE, tem como principais responsabilidades: Planejamento
e Execucdo; Formacéo da Comisséo Organizadora; Gestao Financeira do Evento e Relatério Final.

Seguem as etapas detalhadas:

a) Preparar e planejar o evento em ambitos gerais;

b) Interagir com a instituicAo organizadora para assegurar infraestrutura minima
para a realizagéo do evento;

c) Preparar projetos para solicitacdo de financiamento para agéncias de fomento;

d) Solicitar e encaminhar pedido de promogédo de evento a SBC, de acordo com 0
Manual de Eventos Promovidos;

e) As propostas para eventos Realizados devem ser submetidas pelo formulario
eletronico disponivel no ECOS: https://centraldesistemas.sbc.org.br/ecos;

f) Interagir com a SBC para obter autorizacdo de abertura de conta bancéria e
eventuais adiantamentos, de acordo com o Manual Financeiro da SBC;

g) Definir o prazo de submissdo do evento, o qual deve ser uma data posterior a
aprovacao do evento pelo conselho;

h) Providenciar pagina do evento e enviar URL para colocacéo no site da SBC;

i) Interagir com o Comité de Programa e Comissdo Organizadora para o bom
andamento, tanto da programacdo técnica, quanto da parte
logistica/operacional;

i) Submeter prestacao de contas parcial na assembleia ordinaria da CE, para a
Diretoria de Eventos e CEs da SBC e agéncias de financiamento, quando for o
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caso;

k) Os eventos organizados pela CE deverdo obedecer necessariamente as
diretrizes constantes no Manual de Eventos Realizados e Manual Financeiro da
SBC, estando sujeitos aos procedimentos, condicdes, restricdbes e sancdes
previstas nestes documentos;

[) Organizar contabilmente os documentos e realizar a prestacéo de contas a SBC,
de acordo com o Manual Financeiro, devendo ser finalizada no prazo maximo de
180 dias, ap0s a realizacao do evento. Caso ocorra atraso no envio, a(s) CE(s)
vinculada(s) ao evento ficara(do) impedida(s) de utilizar seus recursos até que a
prestacao de contas seja concluida;

m) Todos os eventos realizados pela SBC devem utilizar obrigatoriamente a SBC
Open Lib (SOL) como bhiblioteca digital para publicacdo de todo o conjunto de
anais do evento; Excecdes ao uso da Open Lib (SOL) devem ser justificadas e
aprovadas pela Diretoria e Conselho. Mesmo assim, 0 proponente deve indexar
0s anais na SOL e disponibilizar os links dos artigos;

n) No final do evento deve ser disponibilizado o certificado de participacdo aos
inscritos pelo sistema ECOS;

0) A coordenacdo do evento deve providenciar as devidas permissdes e licengas
para o uso de imagens, fotos e quaisquer outros contetdos protegidos por
direitos autorais em seu site, redes sociais ou materiais de divulgacao;

p) E responsabilidade do coordenador responder processo judicial por
violagéo de direitos autorais, incluindo o pagamento de todas as despesas legais,
tais como custas processuais, honorarios advocaticios e eventuais indenizagdes.

8 GESTAO FINANCEIRA DA CE

Os recursos das CEs fazem parte do fundo mantenedor da SBC. Dessa forma, todas as despesas,
projetos ou contratacbes devem ser aprovadas primeiramente pelo comité gestor da CE e,
posteriormente, pela Diretoria de CEs e Finangas da SBC. A CE deve evitar despesas administrativas
gue ndo estejam diretamente associadas as suas atividades fins.

8.1 Origem dos recursos

Os recursos das CEs provém principalmente dos eventos que organizam. Durante a solicitagédo para
arealizacdo de um evento, deve-se informar a qual CE o evento pertence e qual percentual do eventual
superavit sera destinado a ela. As CEs responséaveis pelo evento devem receber no minimo 25% e no
maximo 40% do eventual superavit do evento, onde esse valor deve ser acordado entre coordenador
do evento e coordenador da CE. Os recursos sdo repassados as CEs quando o evento concluir a
prestacéo de contas.

8.2 Responsabilidade financeira das CEs em relagcdo aos seus eventos

As CEs tém responsabilidade financeira direta por seus eventos. Isso implica que devem acompanhar
e analisar os orcamentos dos eventos antes, durante e apos a realizagdo dos mesmos. Em caso de
saldo negativo na prestacdo de contas, a SBC reserva-se o direito de debitar da(s) CE(s)
correspondente(s) o valor necessario para cobrir os custos do evento.

8.3 Destinagao dos recursos

As despesas realizadas pelas CEs devem estar alinhadas com os objetivos da SBC e atender ao Plano
de Acéo definido pela Diretoria em gestdo. Todas as demandas devem ser aprovadas primeiramente
pelo comité gestor da CE e, em seguida, pelas Diretorias Financeira e de Eventos e CEs via e-malil
eventos@sbhc.org.br.



A Diretoria Financeira avalia a solicitacdo com base na disponibilidade de recursos, enquanto a
Diretoria de Eventos e CEs avalia 0 mérito da proposta. Nenhuma despesa deve ser realizada sem
autorizacao prévia.

8.4 Adiantamento de recursos para eventos

Se houver necessidade de adiantamento de recursos para a organizacdo de eventos, o coordenador
do evento deve solicitar esse adiantamento & CE com o detalhamento da necessidade e 0 uso previsto
dos recursos. O pedido deve ser encaminhado ao setor Financeiro da Sede, através do e-malil
financeiro@sbc.org.br, que ira disponibilizar o recurso conforme a necessidade. O adiantamento
ocorre apos aprovacao da CE e da Diretoria Financeira da SBC.

8.5 Liberacédo de recursos para eventos a fundo perdido

Quando o recurso a ser destinado a um evento for a fundo perdido, ou seja, quando o evento nao
possui a obrigatoriedade de devolugéo ao final, a solicitacdo deve ser encaminhada as Diretorias de
Financgas e de Eventos, acompanhada de uma justificativa detalhada. O pedido deve ser encaminhado
para o e-malil financeiro@shbc.org.br, que fara o encaminhamento para as Diretorias competentes.

E importante salientar que o evento deve prever tal recurso em seu orcamento inicial, o qual deve ser
enviado no ato da solicitacdo para a realizacéo do evento.

8.6 Despesas para participagdo no Congresso da SBC (CSBC)

As despesas de deslocamento e hospedagem para participagdo do coordenador da CE no CSBC
devem ser consideradas no or¢camento anual da CE. Dessa forma, o valor das despesas de
hospedagem e passagem sera debitado automaticamente do saldo da CE apés o coordenador da CE
ter sido consultado sobre as opg¢8es de voo e escolhido a sua opcao de voo para participar do CSBC.

Despesas com refei¢bes, didrias e outras atividades inerentes ao CSBC devem ser justificadas e
autorizadas pelo comité gestor da CE

Exceto em casos especiais, que serdo analisados e autorizados pelas Diretorias Financeira e de
Eventos e CEs da SBC, as CEs néo estdo autorizadas a utilizar seus recursos para:

i. Pagamento de inscricdes dos membros da CE em eventos da SBC;
ii. Pagamento de quaisquer gastos com atividades e/ou projetos que ndo estejam
vinculados a SBC;
iii. Pagamento de despesas de viagens para representacdo cuja demanda néo
tenha sido autorizada pela SBC.

8.7 Aplicacéo financeira dos recursos das CEs

Os recursos das CEs serdo investidos em aplicagBes de renda fixa com disponibilidade imediata de
resgate. Os resultados positivos desses investimentos serdo revertidos em prol da SBC a fim de
custear suas despesas administrativas.

9 CONCLUSAO

A gestdo de uma Comissao Especial da Sociedade Brasileira de Computacéo é uma tarefa desafiadora
e repleta de responsabilidades. Este manual visa fornecer uma orientacéo clara e concisa para 0s
Coordenadores de Comisséo Especial, facilitando a realizagdo de suas funcdes e garantindo que as
ComissBes Especiais continuem a contribuir significativamente para o desenvolvimento da
Computacgéo no Brasil.
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10 ANEXO 1 INFORMACOES GERAIS (LINKS)

Os links a seguir contém informacdes Uteis para os coordenadores:

i. Manual para Eventos Realizados e Correalizados
ii. Manual Financeiro
iii. Anexos do Manual Financeiro

iv. Resolucédo do Conselho da SBC sobre grupos de interesse e CE

Nota: Este manual € um documento vivo e deve ser revisado e atualizado periodicamente para refletir
mudancas nas politicas e procedimentos da SBC.
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https://www.sbc.org.br/wp-content/uploads/2024/07/Manual-de-Eventos-Realizados-e-Corealizados-Vers-o-01.12.2021-1.pdf
https://www.sbc.org.br/wp-content/uploads/2024/07/Manual-Financeiro-de-Eventos_v0622-1.pdf
https://www.sbc.org.br/wp-content/uploads/2024/07/Anexos-do-Manual-Financeiro0-1.zip
https://www.sbc.org.br/wp-content/uploads/2024/09/Regulamento-da-Estrutura-de-Grupos-Tematicos-da-SBC.pdf

