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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

Objetivo do processo

O presente processo tem como finalidade principal a elaboracdo de diretrizes claras e a

padronizacdo do fluxo de atividades relacionadas ao atendimento das demandas vinculadas as

portarias normativas no ambito da Consultoria Juridica da Secretaria de Estado da Administracao

Prisional e Socioeducativa - SAP. O foco principal é estabelecer diretrizes fundamentais que visem a

otimizagcdo e eficiéncia da tramitacdao do referido procedimento, assegurando uma abordagem

uniforme e eficaz na gestdo de questdes relacionadas as portarias normativas.

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Consultor Executivo Consultoria Juridica (48) 3664-5820 cojur@sap.sc.gov.br

Interessados

® Secretaria de Estado da Administracdo Prisional e Socioeducativa e seus respectivos

setores;

Pessoas privadas de liberdade e seus respectivos familiares;

e Sociedade;
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e Governo do Estado de Santa Catarina.

Atores envolvidos

e Consultoria Juridica da SAP
o Protocolo;
o Nucleo 2;

o Nucleo de Normas.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

e Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos (SGPe);
e Word.

e Trello

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
1094 EXPEDICAO DE 1094 EXPEDICAO DE Publico ou SIgI|OS,0.
PORTARIA PORTARIA (a depender da matéria)

Legislagdo, normativas e outras referéncias

e Lei Complementar n? 741, de 12 de junho de 2019;
e Decreto n?2.379, de 28 de dezembro de 2022.

Defini¢oes

e Proponente/Responsavel: qualquer setor dentro da Secretaria de Estado da Administragdo
Prisional e Socioeducativa - SAP que deseje avangar com uma solicitagcdo para emitir uma

portaria normativa relacionada a sua atividade-fim.

e Nucleo de Normas: oficina de normas vinculada a Consultoria Juridica da SAP, com a
responsabilidade de ser o érgdo central no processo legislativo e normativo dentro da SAP.
Seu objetivo primordial é a elaboracdo de regulamentos de alta qualidade, a atualizacao
das regulamentagdes em vigor de acordo com normas hierarquicamente superiores e a
compilacdo desses documentos para facilitar o acesso a todos os servidores da Secretaria. E
importante destacar que algumas normas, por motivos relacionados a seguranca publica,

podem ser restritas.
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® Nucleo 2: setor interno da Consultoria Juridica da SAP, que desempenha um papel crucial
no processo de elaboracdo de portarias, em especial na intermediacdo de expedientes,
tornando-os mais coesos e eficientes. Isso possibilita ao nicleo de normas a elaboragao ou
corre¢do de minutas de portarias normativas com maior clareza.

e Portaria: é o diploma normativo pelo qual se transmitem aos escaldes inferiores decisGes
de efeito interno, seja quanto as atividades que s3ao desenvolvidas, seja quanto a vida
funcional dos servidores. As portarias podem ter conteldo varidvel, prestando-se a
abertura de processos administrativos em geral, inclusive sindicancias. Cabe salientar que o
nucleo de normas e as oficinas ndo analisardo as portarias que ndo sejam de cunho
normativo, a titulo de exemplo, temos as que tratam de designa¢des, nomeagdes e
abertura de sindicancias.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

https://cawemo.com/share/663ee3ec-ec0a-4e31-a881-be680c93a30d
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Cojur/Protocolo

1.
2.
3.

Demanda de portaria normativa
Receber demanda (SGPe)
Inserir demanda no Trello

e Para o Nucleo 2 (dois).

Nucleo 2

4,

5.

Analisar processo (saneamento)

Essa andlise consiste na avaliacdo da pertinéncia de encaminhar o expediente a um outro
Orgao, levando em consideracdo as particularidades do assunto tratado na portaria.

Quando se identifica a imperatividade de encaminhar o processo a outro Orgdo, a
responsabilidade pelo devido encaminhamento recai sobre o Nucleo 2. Nesse interim, o
Nucleo aguarda, pelo tempo que se fizer necessario, o retorno do processo por parte do
Orgdo responsavel. E importante salientar que, uma vez que o processo seja restituido, o
mesmo ingressara novamente pelo protocolo da Cojur. O protocolo, em conformidade com
os procedimentos vigentes, recebe o processo, inclui a atualizacdo do status no Trello, e,
posteriormente, envia o processo de volta ao Nucleo 2, o qual dard andamento ao
expediente conforme o item 5.

Quando n3o for necessdrio encaminhar o expediente a outro Orgdo, o processo prossegue
conforme o item 5 e adiante.

Analisar a existéncia de minuta de portaria

A andlise em questdo envolve a avaliacdo da presenca ou auséncia de uma minuta no
processo. Quando o expediente é submetido a Consultoria Juridica ja acompanhado de
uma minuta, esta serd tratada como a “minuta original”. No entanto, nos casos em que o
processo ndo inclui uma minuta, torna-se necessario a elaboracdo de uma, que sera
designada como a “minuta versao I”.

Se o0 processo ja contiver uma minuta original proveniente do Orgdo proponente, o Nucleo
2 solicitard ao Nucleo de Normas que proceda com a corre¢do da versao original da minuta.
Nesse cenario, o fluxo devera prosseguir a partir do item 13 em diante.

Sendo o caso de o processo ndo incluir uma minuta, o representante do Nucleo 2
encaminhard o processo ao Nucleo de Normas, que desempenhara as atividades de acordo
com o item 6 e subsequentes.
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Nucleo de Normas

6. Elaborar minuta de portaria

e Designada como “Versao I”.

® Redagdo da Minuta: O redator elabora a minuta da portaria, seguindo um formato
especifico. A minuta deve ser clara, precisa e concisa, e deve conter os seguintes
elementos:

Titulo e Identificacdo: Informacdes sobre o Orgdo emissor, data e nimero da portaria.
Considerandos: Justificativas e fundamentos legais que embasam a portaria.
Artigos: Clausulas que estabelecem as regras, regulamentos ou diretrizes.

O O O O

Disposi¢cdes Finais: Informagcdes sobre prazos, vigéncia, responsabilidades e outras
disposi¢Oes relevantes.

7. Encaminhar processo ao Orgdo proponente para corregdes

e Neste caso, uma vez que ndo havia uma minuta de portaria disponivel no processo, o
Nucleo de Normas teve a necessidade de criar uma do zero. Portanto, é de extrema
importancia que o Orgdo proponente/responsavel pela matéria e que iniciou o processo
tenha conhecimento da versdo | da minuta, a fim de realizar quaisquer correcdes que julgar
pertinentes.

8. Processo encaminhado para corre¢cdo da minuta de portaria (Versao I)
Cojur/Protocolo

9. Receber retorno dos encaminhamentos (SGPe)

10. Atualizar Trello
Nucleo 2

11. Ciéncia do(s) retorno(s)

12. Encaminhar ao nticleo de normas (SGPe)
Nucleo de Normas

13. Analisar instituto juridico de forma ampla

e Analisar o instituto juridico das portarias de forma ampla, considerando sua aplicagdo no
ambito do direito administrativo e outras areas relevantes, como:

1. Natureza Juridica;

2. Funcdo e Finalidade;
3. Hierarquia Normativa;
4. Vinculagdo ao Orgio;
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5. Publicidade;
6. Recorribilidade.

14. Formatar minuta de portaria
15. Analisar todos os dispositivos da minuta de portaria

16. Versao Il da minuta de portaria pronta

Nucleo 2
17. Revisar versao Il da minuta

e Nessa etapa, o revisor, integrante do Nucleo 2, examina a segunda versdo da minuta da
portaria normativa, com o objetivo de identificar e corrigir possiveis erros, inconsisténcias,
omissOes e melhorias necessdrias. O resultado desejado é uma versao aprimorada e mais
refinada do documento, que possa ser submetida para aprovag¢ao ou implementa¢dao com
maior clareza, eficdcia e conformidade com as politicas ou regulamentos estabelecidos.
Essa atividade desempenha um papel fundamental na garantia da qualidade e
conformidade das politicas e regulamentos da SAP.

18. Encaminhar para Orgdo proponente/responsavel
e Para anuéncia e aprovacao ou ajuste do conteldo posto no documento.

19. Processo encaminhado ao Orgdo proponente/responsavel
Cojur/Protocolo

20. Receber retorno dos encaminhamentos (SGPe)

21. Atualizar Trello
Nucleo 2

22. Ciéncia do(s) retorno(s)

23. Encaminhar ao nticleo de normas (SGPe)
Nucleo de Normas

24. Refinar a minuta de portaria para versao final

e Essa atividade corresponde a tarefa de transformar o arquivo que por ora é uma minuta em
versdo final de portaria, retirando as observacdes e demais escritas que nao fardo parte do
texto normativo na integra

25. Elaborar versao Il (final) da portaria

e . Compreendendo as correcdes, caso haja
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26. Inserir versao final no processo (SGPe)
e Em Word (.doc, .docm ou.docx).
27. Elaborar oficio de apresentacao da minuta de portaria
28. Solicitar assinatura do Consultor Executivo
29. Processo assinado pelo Consultor Executivo
30. Solicitar aprovagdo da portaria ao Gabinete do Secretario
31. Portaria aprovada pelo Secretario
32. Encaminhar processo para publicacdao
33. Portaria publicada pela GEPES
Cojur/Protocolo
34. Receber processo (SGPe)
35. Atualizar Trello
Nucleo 2
36. Ciéncia do(s) retorno(s)
37. Encaminhar ao ntcleo de normas
Nucleo de Normas
38. Incluir portaria no repositorio de normas
39. Encaminhar processo ao Orgdo proponente / responsavel
e Solicitando o arquivamento do processo.

40. Demanda de portaria normativa atendida

4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela , o
P - P Data Sintese da Revisdo
ne elaboragdo da IT
12 versdo da Instrucdo de Trabalho
Arthur de Oliveira da Silva referente
01/2023 ) . 26/10/2023 X g

/ Gladisele Maria Cardoso /10/ demandas de portarias normativas no

ambito da COJUR.
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