N@’. GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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NORMA DE PROCEDIMENTO - SCI N° 001.2014

Tema: | Elaboragéo de Normas de Procedimentos — Norma Padr&o
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Emitente: | Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT
Sistema: | Sistema de Controle Interno ‘ Cddigo: ‘ SCI
Versédo: | 1.00 | Aprovagdao: | Portaria SECONT n° ..../2014 ‘ Vigéncia: ‘ 25/06/2014

1. OBJETIVOS

1.1 Instituir a Norma Padréo, definindo a configuracdo basica das Normas de
Procedimentos referentes a estruturacdo e organizacdo das rotinas e do
funcionamento dos diversos sistemas administrativos instituidos e dos
respectivos controles internos empregados.

1.2 Facilitar o processo de elaboracdo das Normas de Procedimentos,
padronizando a forma e estabelecendo os critérios técnicos a serem
observados pelos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.

1.3 Constituir o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Estadual.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administracdo Direta e entidades da Administracdo Indireta do
Poder Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de
economia mista que ja possuam normas de procedimentos estruturadas.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo Federal de 1988;

3.2 Constituicdo Estadual de 1989;

3.3 Lei n® 3.932, de 14/05/1987, art. 10;

3.4 Lei Complementar n°® 295, de 15/07/2004 (e alteracfes posteriores);
3.5 Lei n®9.938, de 22/11/2012;

3.6 Lei Complementar n® 621, de 08/03/2012;

3.7 Resolucao do Tribunal de Contas n°® 227, de 25/08/201;
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4. DEFINICOES

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

4.1 Normatizacdo - E o processo de estabelecer normas de procedimentos
operacionais das atividades, através de um instrumento normativo corporativo,
visando, principalmente, fortalecer os controles internos, atender as legislagdes
em vigor e viabilizar a eficiéncia nas acdes publicas.

4.2 Norma de Procedimento - Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados e 0s respectivos setores/responsaveis envolvidos, objetivando
a padronizacao na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

4.3 Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - Coletanea das
Normas de Procedimentos das atividades e rotinas dos sistemas de controles
administrativos dos o0Orgdos da Administracdo Direta e entidades da
Administracéo Indireta do Poder Executivo Estadual.

4.4 Controles Internos — Processo integrado, implantado pelo gestor e equipe de
funcionarios, com a finalidade de fornecer razoavel seguranca para o alcance
da missao institucional, constituido pelos métodos e procedimentos adotados
para gerenciar 0s objetivos, mediante o tratamento dos riscos a eles
associados; impedir erros e fraudes; e otimizar a eficiéncia da Administracao,
integrante dos processos gerenciais de planejamento, execucdo e
monitoramento.

4.5 Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Estadual — E constituido
pelo conjunto dos oOrgaos e entidades, funcbes e atividades, integrantes da
estrutura organizacional do Poder Executivo, articulado por um Orgédo Central
do Sistema de Controle Interno e orientado para o desempenho do controle
interno.

4.6 Orgdo Central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Estadual — Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — SECONT,
orgado responsavel por coordenar as atividades de controle, exercer o0s
controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais controles
realizados.

4.7 Orgaos Executores do Sistema de Controle Interno / Unidades Executoras
de Controle Interno — Orgdos e entidades integrantes da estrutura
organizacional do Poder Executivo, no exercicio das atividades de controle
interno, inerentes as suas funcgdes finalisticas ou de carater administrativo,
sujeitos a observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
estabelecidos. A execucdo das atividades de controle sera exercida pelas
unidades e fungbBes da estrutura das instituicbes com atuagdo em nivel de
geréncia e instrumental: Geréncias Técnicas e Administrativas — GTA; Grupos
Setoriais Grupo Setorial de Administragdo - GA, Grupo Setorial de Recursos
Humanos - GRH, Grupo Setorial de Planejamento e Or¢camento — GPO, Grupo
Financeiro Setorial — GFS e setores equivalentes da Administragcéo Indireta, e



S
,
S

£ 3

demais Setores Especificos encarregados do gerenciamento, fiscalizacdo e
controle de execucao programatica.

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

4.8 Pontos de Controle - Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais,
em funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver
algum procedimento de controle.

4.9 Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas as
funcbes de carater administrativo ou finalisticas, distribuidas nos diversos
orgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Orgéo Central de Controle Interno — SECONT

5.2 Orgaos/Unidades Executores do Sistema de Controle Interno

5.3 Responsaveis pelos Sistemas Administrativos

5.4 Servidores/equipe designada para elaboracdo da Norma de Procedimento

6. PROCEDIMENTOS E COMPETENCIAS

6.1 Diretrizes Gerais

6.1.1 As Normas de Procedimentos deverdo ser elaboradas de acordo com o
modelo instituido por esta Norma Padréo, conforme ANEXOS | e II;

6.1.2 O conteudo das Normas de Procedimentos devera ser o mais simples e
objetivo possivel, visando o facil e rapido entendimento pelo usuario;

6.1.3 A Descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
deverd ser clara e organizada, com linguagem essencialmente didatica,
especificando como proceder para a operacionalizacdo das atividades e
identificando os respectivos responsaveis;

6.1.4 A primeira referéncia a termos em que for utilizada abreviatura ou sigla
deverda conter a descricdo completa do significado. Nas seguintes, podera
ser utilizada apenas a forma abreviada/sigla;

6.1.5 A elaboracdo das Normas de Procedimentos devera ser realizada por
servidores ou equipes, especialmente designados, com formacéao e perfil
adequados para o desempenho da fungéo;

6.1.6 A demonstracdo grafica, por meio de fluxograma multifuncional, das
atividades, rotinas de trabalho e procedimentos de controle, e dos
documentos envolvidos no processo, constitui-se parte integrante da
Norma de Procedimento, em anexo;
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6.1.7 Os procedimentos especificos, quando aplicaveis, sobre os pontos de
controle identificados poderdo ser descritos em forma de checklist,
constituindo-se parte integrante da Norma de Procedimento, como anexo.

6.1.8 ApoOs validacdo do texto base da Norma de Procedimento, pelas areas
envolvidas, a equipe elaboradora encaminhard o instrumento normativo
impresso para aprovagao.

6.1.9 A aprovacdo da Norma de Procedimento, e das respectivas atualizagoes,
sera efetivada por meio de Portaria, expedida pelo dirigente maximo do
orgao ou entidade, publicada no Diario Oficial do Estado - DOE.

6.2 Etapas das Atividades de elaboragdo da Norma de Procedimento

ITEM

DESCRICAO DAS ETAPAS/COMPETENCIAS

SECONT
ORGAOS/UNIDADES
EXECUTORES DO SCI
RESPONSAVEIS
SISTEMAS ADM
SERVIDORES/EQUIPES
Ref. item 6.1.5

Instituicio e elaboracdo do padrdo das Normas de
Procedimento e dos cddigos de identificagdo dos diversos | X
Sistemas Administrativos

Identificacdo da necessidade de normatizar um processo ou
o ; X | X | X
atividade;

Organizacgédo e atualizacdo do Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle, em meio documental e/ou em
base de dados, a ser disponibilizado no sitio eletrdnico da
SECONT;

Designacao dos servidores/equipe que sera responsavel pela
elaboracdo da Norma e pela interface junto a SECONT,
responsavel pela consolidagdo do Manual de Normas e
Procedimentos;

Orientacdo apoio técnico, na fase de elaboracdo e
atualizacdo das Normas de Procedimentos, em especial
guanto aos aspectos relacionados a identificacdo e a| X
avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos;

Atendimento as  solicitagbes dos  servidores/equipe
responsaveis pela elaboracdo das Normas de
Procedimentos, quanto ao fornecimento de informacdes e a X X
participacdo no processo;




ITEM

DESCRICAO DAS ETAPAS/COMPETENCIAS

Realizacdo de analise preliminar das rotinas e procedimentos
adotados em relacdo a atividade a ser normatizada,
identificando as diversas unidades/setores da estrutura
organizacional que tém alguma participacdo no processo e,
para cada uma, quais as atividades desenvolvidas;

Identificacdo das normas legais e regulamentares aplicaveis
a atividade a ser normatizada e a responsabilidade e
competéncias das unidades funcionais envolvidas;

Identificacdo de benchmark (referéncias) de normas de
procedimentos semelhantes;
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Descricdo detalhada das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle utilizados;

11

Elaboracdo do fluxograma das ac8es relacionadas as rotinas
e procedimentos de controle existentes;

12

Avaliacdo dos procedimentos em utilizacdo, verificando se
sdo suficientes e adequados ao desempenho eficiente da
atividade;

13

Otimizacdo dos procedimentos considerados inadequados,
insuficientes ou redundantes, em consenso com as areas
envolvidas;

14

Identificacdo e analise dos formularios utilizados para o
registro das operacbes e das interfaces entre os
procedimentos manuais e 0s sistemas informatizados
(aplicativos);

15

Alerta aos responsaveis pela elaboracdo das Normas de
Procedimentos sobre alteracdes que se fizerem necessarias
para adequacdo das rotinas de trabalho, objetivando ao
aprimoramento dos procedimentos de controle e ao aumento
da eficiéncia operacional;

16

Elaborag&o da minuta da Norma de Procedimento

Validacdo da minuta da Norma de Procedimento obtencéo do
consenso das areas envolvidas;

17

Apreciagdo das minutas das Normas de Procedimentos
recebidas quanto a forma e aderéncia as orientagfes desta
Norma Padrao;

18

Aprovacao da verséo final e das atualizagbes das Normas de
Procedimentos, por meio de Portaria do dirigente maximo;

19

Publicacéo, no Diario Oficial do Estado - DOE, das Portarias
de aprovacéo e respectivas Normas de Procedimento no seu
inteiro teor;

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

SECONT
Ref. item 6.1.5

ORGAOS/UNIDADES
EXECUTORES DO SCI
RESPONSAVEIS
SISTEMAS ADM
SERVIDORES/EQUIPES
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Arquivamento da Norma de Procedimento assinada e
20 ~ ~ ) X
Manutencédo do controle das versdes sempre atualizado.
21 Disponibilizagdo das Normas de Procedimentos para todos X | X
os servidores envolvidos, zelando pelo seu fiel cumprimento;
Definicdo da estratégia de treinamento e implantacdo da
22 : X
Norma de Procedimento.

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1As Normas de Procedimentos deveréo ser elaboradas, seguindo a formatacéo
constante no Anexo | desta Norma Padréo, que sera disponibilizada no sitio
eletrénico da Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT.

7.2As normas atuais, relativas as rotinas e aos procedimentos do Sistema de
Controle Interno, deverdo ser adaptadas ao padréo instituido nesta Norma de
Procedimento;

7.3A minuta da versao final da Norma de Procedimento ou de atualizacdo podera
ser submetida a apreciacdo da SECONT, para avaliacdo quanto a forma e a
aderéncia as orientacdes desta Norma de Procedimento;

7.4A avaliacdo da eficacia dos procedimentos de controle, inerentes a cada
sistema administrativo normatizado, sera realizada pela SECONT, por meio da
atividade de auditoria interna, o que podera motivar a proposicao de alteracdes
nas Normas de Procedimentos ou mesmo a elaboracdo de novas normas,
visando ao aprimoramento dos controles internos;

7.5As Normas de Procedimentos listadas no Anexo lll, a serem elaboradas pelas
Unidades e Orgdos Executores do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Estadual ndo sdo exaustivas, constituindo-se um cronograma inicial
de elaboracado dos procedimentos requeridos.

7.6As duavidas suscitadas na implementacdo desta Norma de Procedimentos
poderéo ser esclarecidas junto ao Orgao Central de Controle Interno

7.7Esta Norma passa a vigorar a partir da data da publicacdo da Portaria de
aprovacéao no Diario Oficial do Estado.
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8. ANEXOS

8.1ANEXO | - MODELO DA NORMA PADRAO
8.2ANEXO Il - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS TOPICOS

8.3ANEXO III - SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

9. ASSINATURAS

ELABORAGAO: | DATA: 27 de junho de 2014 Verséo: 1.0

SERVIDORES / EQUIPE:

ALTAMIRO ENESIO SCOPEL FABRICIO CECCATO BORGO LETICIA CAMPOS SOUZA
Auditor do Estado/Assessor Auditor do Estado Auditora do Estado
N° Funcional 279204 N° Funcional 3566730 N° Funcional 3179079

MARIA IVONETE BEZERRA DE RICARDO MONTEIRO OLIVEIRA
SA THIEBAUT Auditor do Estado/Assessor
Auditora do Estado/Assessora N° Funcional 370803
N° Funcional 279253

APROVAGAO: | DATA: 01 de julho de 2014 ANGELA MARIA SOARES SILVARES
Secretaria de Estado de Controle e

Transparéncia
N° Funcional 2599163




A

D %‘3}(

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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ANEXO | = MODELO ‘Norma Padrao’

NORMA DE PROCEDIMENTO - SXX N° 001.20XX

Tema:
Emitente:
Sistema: ‘Cédigo: ‘
Versdao: Aprovacgao: | Portaria n°..../2014 ‘Vigéncia: ‘

1. OBJETIVOS

11

2. ABRANGENCIA

2.1

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo Federal de 1988

4. DEFINICOES

4.1

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Diretrizes Gerais
6.2 Descricdo das rotinas e acfes relacionadas a atividade
6.3 Competéncias e Responsabilidades

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | -

9. ASSINATURAS
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ANEXO Il - INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS TOPICOS

1. IDENTIFICACAO

INFORMACAO DESCRICAO
NORMA DE PROCEDIMENTO = XXX N° 000.AAAA
XXX = Cddigo do Sistema Administrativo, formado por sigla com
Titulo/ | letras mailsculas.

Numeracao: | 000.AAAA = A numeracdo devera ser especifica e sequencial
para cada Sistema Administrativo, com trés casas decimais,
seguida da indicagéo do Ano de edicéao.

Tema: Descricao resumida da atividade que sera normatizada.
" | Exemplo: Admisséo de Pessoal em Cargo de Comisséo
Emitente: Nome do 6rgao/entidade responsavel pela emissdo da Norma. Exemplo:
SEGER
Si . | Nome do Sistema Administrativo em que esta inserida a atividade
istema: . e
normatizada. Exemplo: Sistema de Recursos Humanos
cédigo: Sigla indicativa do Sistema em que esta inserida a atividade
99 | hormatizada. Exemplo: SRH
Verséo: | Versédo atualizada da norma, iniciando-se na verséo 1.0
Abrovacio: Ato que aprovou a Norma de Procedimento, com indicacdo da
P $89- | Jata de edicdo. Exemplo: Portaria SEGER n° XX, de _/ /
Data em que a Norma entrou em vigéncia, conforme definido na
Vigéncia: | Portaria de aprovacdo. OBS: Nao havendo mencdo expressa,
passa a vigorar a partir da data de publicacdo da Portaria.
2. CONTEUDO
INFORMACAO DESCRICAO
Descricdo, de forma clara e sucinta, dos objetivos pretendidos
com a normatizacédo da atividade.
OBJETIVOS:

Exemplo: Definir os procedimentos aplicaveis a admisséao de
servidores para exercicio de cargo em comissao.

Indicacdo dos orgdos e entidades que estdo sujeitos a

ABRANGENCIA: | observancia da Norma de Procedimento.

Exemplo: Orgéos e Entidades do Poder Executivo Estadual.

Relagdo dos normativos legais que respaldam os
procedimentos normatizados: leis, decretos, resolugdes,

FUNDAMENTO | portarias, instrucdes normativas, etc.

LEGAL:

Exemplo: Lei Complementar n° 46/1994 — RJU;
Lei Complementar n® 312/2004; etc
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INFORMACAO

DESCRICAO

DEFINICOES:

Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os
aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da
normatizacao.

UNIDADES
FUNCIONAIS
ENVOLVIDAS:

Relacdo das areas envolvidas alcancadas pela Norma de
Procedimento.

PROCEDIMENTOS:

Descricdo detalhada das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle inerentes as atividades
normatizadas, com a definicho das responsabilidades e
competéncias pertinentes.

Neste campo poderédo ser incluidos orientacdes, observacoes

INFORMACOES . \ 5
_ | ou esclarecimentos complementares que sejam necessarios
ADICIONAIS: . . ~
ao completo entendimento e implementacédo da norma.
Representagédo grafica — Fluxograma - dos procedimentos
elencados no item 6. PROCEDIMENTOS;
ANEXOS: Checklist apllc_avels. para pontos de controle especificos, se
houver necessidade;
Formularios utilizados para execucdo das rotinas e
procedimentos de controle; entre outros;
3. FORMATO

A Norma de Procedimento devera ser redigida utilizando-se como base o formato A4

(210 x 297 mm), fonte
esquerda — 3cm

4. ASSINATURAS

Arial - tamanho 12; margens: superior, inferior e direta — 2cm;

ELABORACAO: | DATA: de de 2014 Versao: 1.0

SERVIDORES /

] FULANO DE TAL CICRANO DE TAL
EQUIPE: Cargo/Fungéao Cargo/Funcgéao
N° Funcional N° Funcional
APROVACAO:
DATA: de de 2014 FULANO DE TAL

Secretario de Estado de ............
N° Funcional
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ANEXO Il - Sistemas Administrativos

Sistema Administrativo

Orgéo/Entidade Responsavel

Secretaria de Estado de Controle e

SCI | Sistema de Controle Interno Transparéncia - SECONT
SPO Sistema de Planejamento e Secretaria de Estado de Economia e
Orgamento Planejamento - SEP
scL Sistema de Compras, Licitagdes e Secretaria de Estado de Gestéo de
Contratos. Recursos Humanos - SEGER
: Secretaria de Estado de Gestao de
STR | Sistema de Transportes Recursos Humanos - SEGER
SRH Sistema de Administracéo de Secretaria de Estado de Gestéo de
Recursos Humanos Recursos Humanos - SEGER
: . : Secretaria de Estado de Gestéo de
SPA | Sistema de Controle Patrimonial Recursos Humanos - SEGER
: . : Secretaria de Estado de Gestéo e
SSG | Sistema de Servigos Gerais Recursos Humanos - SEGER
sco | sistema de Contabilidade Secretaria de Estado da Fazenda -
SEFAZ
SED | Sistema de Educacio Secretaria de Estado da Educacéo -
SEDU
: - L Secretaria de Estado de Gestéo de
SCV | Sistema de Convénios e Consorcios Recursos Humanos - SEGER
Instituto de Previdéncia dos
SPP | Sistema de Previdéncia Prépria Servidores do Estado do Espirito
Santo - IPAIJM
SSP | Sistema de Sadde Publica Secretaria de Estado da Saude -
SESA
: . Secretaria de Estado da Fazenda -
STB | Sistema de Tributos SEEAZ
: . . Secretaria de Estado da Fazenda -
SFI Sistema Financeiro SEFA7Z
: , Secretaria de Estado de Assisténcia e
SBE | Sistema de Bem-Estar Social Desenvolvimento Social - SEADH
SPO Sistema de Projetos e Obras Instituto de Obras Publicas do Espirito
Pulblicas Santo - IOPES
: . . Superintendéncia Estadual de
SCS | Sistema de Comunicacéo Social Comunicaco Social - SECOM
SJU | Sistema Juridico Procuradoria Geral do Estado - PGE
: , Instituto de Tecnologia da Informacé&o
STI Sistema de Tecnologia da e Comunicacgéo do Estado do Espirito

Informacgéao

Santo - PRODEST
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