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SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SECONT N° 004

Tema: | Nota Técnica
Emitente: | Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT
Sistema: | Nao Aplicavel ‘ Cédigo: ‘ N/A
Versao: | 1 | Aprovagao: | Resolugdo CONSECT n° 007/2017 ‘ Vigéncia: ‘ 20/12/2017

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer procedimentos para a elaboracdo de Notas Técnicas no ambito da
SECONT.

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — Secont.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Complementar Estadual n° 856 de 17/05/2017, art. 6° XIX; art. 17, VIII, X e
art. 29, IV

4. DEFINICOES

4.1 Nota Técnica: € uma declaragao escrita e oficial da Secretaria de Estado de
Controle e Transparéncia visando prestar esclarecimentos e/ou firmar
posicionamentos acerca de determinado fato. Procede-se, neste documento, a
exposi¢cao, analise e conclusdo, com enfoque técnico/administrativo, de
entendimento institucional sobre determinado assunto.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Coordenacbes da Secont;
5.2 Subsecretarias da Secont
5.3 Conselho de Controle e Transparéncia — Consect.
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6 PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxo de Procedimento

Plano Anual de Auditoria - PAA

Revizar o texto
da Mota
Técnica Final

AProvacan
Parcial
—_— Aprovagio
Distribuir o processoa Integral
urn relator e realizar a

votacio conforme seu
Mio
aprovacio

Conseck

Publicar resolugio
aprovanda aversdo
final da Mota Técnic

v

regimento intemao

Arguivar o
processo e relatar
a decizdo em ata

~

T Elahaorar
manifestagio em

separado com as

Auditores do Estado . o
para elaborgo de " discorddncias
Mota Técnica Aprovagio

integral

Designar um au mais

Subsecretdrio de Estado

Realizar estudo

sobre otema e
elaborar Mota
Técnica

Auditor(es) Designados

6.2Diretrizes Gerais

VI.
VII.

O Subsecretario de Estado ao verificar demanda que necessite de
posicionamento oficial da Secont designara um ou mais Auditores do Estado
para, em determinado prazo, analisar o assunto e elaborar a Nota Técnica em
processo administrativo autuado para tal.

O Auditor designado podera, durante a elaboragao da Nota Técnica, agendar
reunides com outros 6rgaos, solicitar informacdes ou documentos, bem como
proceder com outras diligéncias necessarias a conclusao da Nota Técnica.
Apos a elaboracédo, o Auditor do Estado designado devera assinar a Nota
Técnica e encaminha-la ao Subsecretario correspondente.

Cabera ao Subsecretario, aprovar, discordar em parte ou nao acolher a Nota
Técnica, manifestando-se no proprio documento, caso aprove, ou em
separado, nos demais casos, devendo apds encaminhar a Nota Técnica ao
Conselho de Controle e Transparéncia — Consect para apreciacao final.

O Consect devera distribuir o processo em conformidade com seu regimento
interno e podera aprovar integralmente o texto da Nota Técnica, altera-lo ou
nao aprovar a Nota Técnica.

A aprovacgao da Nota Técnica se dara por meio de Resolugéo do Consect.
Apds a publicagao da resolugéo a Nota Técnica, em sua versao final, devera
ser disponibilizada no site da Secont, salvo se seu conteudo for classificado
como reservado ou sigiloso.
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VIII. Caso a Nota Técnica ndo seja aprovada, os autos do processo deverao ser

arquivados.

IX. Na Nota Técnica final devera constar o nome dos Auditores que a elaboraram
(caso a aprovacao tenha sido integral ou os mesmos concordem com as
alteracdes efetuadas) e dos conselheiros que aprovaram o texto do

documento.

7 ANEXOS

ANEXO | — MODELO DE NOTA TECNICA

8 ASSINATURAS

ELABORACAO | DATA: | VERSAO: 1

SERVIDORES
RODOLFO PEREIRANETTO

Auditor do Estado

APROVACAO
VALBER PINHEIRO PADILHA | MARCOS PAULO PUGNAL DA SILVA

Subsecretario de Controle Secretario de Controle e Transparéncia
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ANEXO | - MODELO DE NOTA TECNICA

NOTA TECNICA N°. 000/0000
(Orgdo ou Entidade)

(Nome)
Secretario de Estado de Controle e Transparéncia

(Nome)
Subsecretario de Estado de Controle

(Nome)
Subsecretario de Estado da Transparéncia

(Nome)
Subsecretario de Estado de Integridade Governamental e Empresarial

Equipe Técnica:

(Nome)
(Cargo)

(Nome)
(Cargo)
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Nota Técnica n° /

(A ementa contera a explicitagdo do
conteudo do documento, de modo
conciso, a fim de permitir o imediato
conhecimento do assunto abordado).

Exposicao
(Apresentacao de forma detalhada do objeto da Nota Técnica, devendo-se observar

o historico e relatar os acontecimentos antecedentes).

Fundamentacgao

(O assunto é detalhado e analisado considerando as informag¢des e/ou documentos
examinados, em relagdo aos parametros técnicos, normativos, doutrinarios e
jurisprudenciais aplicaveis e aos principios norteadores da Administragao Publica.
Este topico pode ser separado por temas ou pontos para melhor compreensao. As
referéncias poderao ser inseridas em notas de rodapé ou em forma de anexo, para

nao interromper o fluxo do texto).

Conclusao
(Devera estar contido o posicionamento e/ou proposta técnica e/ou conjunto de
recomendagdes e procedimentos que deverao ser adotados, em conformidade com

a fundamentacgao apresentada, conforme cada consulta especifica).

Vitéria-ES, de de
(nome do Auditor A) (nome do Auditor B)
Auditor do Estado Auditor do Estado



Estrutura

1. Capa
2. Corpo
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a. Titulo

9 a0 0C

Ementa
Exposicao
Fundamentacao
Concluséo

Assinatura

Formatagao Especifica

Titulo:

Ementa:

Corpo do Texto:

Assinatura:

A expressao Nota Técnica (as letras N e T maiusculas e o
restante em minusculas) devera ser escrita na fonte Arial,
tamanho 14, seguida do numero de ordem e ano, com
alinhamento centralizado. Sera inserida apés o espacamento de
duas linhas em branco da margem do documento.

Devera estar disposto a direita da pagina, limitado no intervalo
de 7cm, com alinhamento justificado, fonte Arial tamanho 12 e
estilo italico.

Todo o texto devera ser escrito com a fonte Arial, tamanho 12,
alinhamento justificado e estilo normal. Devera ser observado o
espagamento simples entre as linhas e de uma linha em branco
ou de 6 pontos apds cada paragrafo.

Os paragrafos, a partir do 2° deverao estar numerados de forma
continua.

As subdivisdes (exposicdo, fundamentacdo e conclusao)
também deverdo ser escritas na fonte Arial, tamanho 12, mas

conterdo o estilo negrito.

A assinatura dos responsaveis pela Nota Técnica deverao estar

com alinhamento a esquerda. Devera ser utilizada a fonte Arial,
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tamanho 12, estilo negrito para o nome do responsavel e estilo

normal para a descrigdo do cargo.



