PREFEITURA MUNICIPAL DE LINHARES
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCI N° 001/2024
PADRONIZAR NORMAS DE PROCEDIMENTO - NORMA DAS NORMAS

Tema: Padronizar Normas de Procedimento — Norma das Normas

Emitente | Controladoria Geral de Linhares

Sistema: | Sistema de Controle Interno Cadigo: SCI

Versao: 1 | Aprovacgao: | 20/08/2024 Vigéncia: 03/10/2024

1. FINALIDADE

1.1. Estabelecer critérios para padronizar a elaboracdo e revisdao de normas de
procedimento nos diversos sistemas administrativos, sobre rotinas internas e

procedimentos de controle.!
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2. ABRANGENCIA

2.1. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administragao
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Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

3.1. Resolugao TCE 227/2011

3.2. Lei Municipal n° 3.164/2012

3.3. Lei Complementar Municipal n® 23/2013

3.4. Decreto Municipal n°® 1.473/2013

3.5. Manual de Redagao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(2015)

3.6. Lei Organica do Municipio de Linhares

3.7. Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (2018)
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4.

4.6

CONCEITOS E DEFINICOES

Processo - E um conjunto de atividades inter-relacionadas ou interagindo
gue usam entradas para entregar um resultado pretendido.! As entradas
(imputs) e as saidas (outputs) podem ser meios tangiveis (matérias,
pessoas, equipamentos, componentes) ou intangiveis como (dado,
conhecimento ou informacao).

Normas de Procedimento - Documento que estabelece os procedimentos
a serem adotados objetivando a padronizacao na execucao de atividades e
rotinas de trabalho.?

Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas a
fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da
organizacao e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.3

Procedimento de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagoes
inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimonio publico.*
Apéndice - O apéndice deve ser incluido na parte final do trabalho.
Contudo, sua inclusao no trabalho é opcional. Apéndice, segundo a norma
da ABNT NBR 14724:2011, consiste em um texto ou documento elaborado
pelo proprio autor, a fim de complementar sua argumentagao, sem prejuizo
da unidade nuclear do trabalho. Deve ser precedido da palavra APENDICE,
identificados por letras maiusculas consecutivas (A, B,...), travessao (-) e
pelos respectivos titulos. Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na
identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.®
Anexo - Anexos, cuja inclusdao é opcional, sdo partes que ajudam a
compreensao do texto, encontrando-se destacados deste para que a leitura
nao seja interrompida constantemente, evitando, assim, a sobrecarga de

informagdes no desenvolvimento do trabalho. Anexo, segundo a norma da
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4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

ABNT NBR 14724:2011, consiste em um texto ou documento, nao
elaborado pelo autor, que serve de fundamentagao, comprovacao e
ilustracdo. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras
mailsculas consecutivas (A, B,...) seguidas de travessao (-) e pelos
respectivos titulos. Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacao
dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto. Os anexos devem ser
incluidos no final do trabalho, apds as referéncias.?!
Mapeamento de Processos - é uma técnica usada para mapear
visualmente os fluxos de trabalho e os processos e as interagdes entre suas
diferentes etapas. Ele envolve a criagdo de um mapa de processo, também
conhecido como fluxograma ou diagrama do fluxo de trabalho. O objetivo
do mapeamento de processos € comunicar, de maneira concisa e direta,
como um processo funciona, identificando suas atividades, sequéncia,
entradas, saidas e responsaveis. E Util para analisar, melhorar, treinar e
documentar processos organizacionais.
Notacao De Modelagem De Processo: Os elementos de representacao
compdem uma notagcao que pode ser definida como “um conjunto
padronizado de simbolos e regras que determinam o significado desses
simbolos.?
BPMN: Representa a modelagem de processos de negdcio. Segundo a
propria Object Management Group - OMG, mantenedora da notacao, BPMN
€ uma notacdo grafica que permite descrever as etapas e o fluxo ponta a
ponta de um processo de negdcio.?
Cronograma: Conforme o manual do processo “Gerenciar Processos e
Riscos”: “Estima quantos dias uma atividade pode levar até que seja
concluida. Inclui os intervalos de tempo entre uma tarefa e outra.
Dirigente Maximo: Para fins de elaboracdao de Normas de Procedimento,
dirigente maximo serda considerando: o chefe do poder executivo; o
Secretario, ou servidor equiparado; dirigente maximo do o6rgdo da
administracao indireta.
Responsavel pelo Processo: Dirigente maximo responsavel pela norma
de procedimento.
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4.13 Lideranca: Servidor ou equipe definida pelo dirigente maximo para

conduzir e realizar os trabalhos de elaboracao da Norma de Procedimento.

5. SIGLAS, ACRONIMOS E ABREVEATURAS

5.1. Siglas:
5.1.1.TCE - Tribunal de Contas do Estado
5.1.2. CGM - Controladoria Geral Municipal
5.1.3.UG - Unidade Gestora
5.1.4. UCCI - Unidade Central de Controle Interno

5.1.5.NP - Norma de Procedimento

5.2. Acronimo:
5.2.1. GAPRE - Gabinete do Prefeito

6. RESPONSABILIDADE

6.1. Da Unidade Gestora responsavel pela Norma de Procedimento, por
meio do Dirigente Maximo ou a quem ele delegar:
6.1.1. Facilitar e apoiar realizacao de discussdes técnicas para a elaboracao
e/ou revisao das Normas de Procedimento;
6.1.2. Estabelecer a lideranca pelos trabalhos relacionados a elaboracao,
revisao, e monitoramento da Norma de Procedimento;
6.1.3. Submeter a NP a apreciacao da Unidade Central de Controle Interno
do Municipio;
6.1.4. Aprovar a NP, assinando-a;
6.1.5. Manter a NP atualizada, fornecer orientagao e treinamentos, quando
necessario, e supervisionar a sua aplicagao;

6.1.6. Instaurar processo para elaboracao ou revisao de NP.

6.2. Das demais Unidades Gestoras e seus 6rgaos:
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6.2.1. Alertar a UG responsavel pela Norma de Procedimento sobre
possiveis alteracdes que se fizerem necessdrias na mesma ou
apresentar sugestdo de elaboragao;

6.2.2. Manter a NP a disposicdo de todos os funciondrios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

6.2.3. Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Norma de
Procedimento na fase de sua elaboragdo ou revisao, quanto ao
fornecimento de informagdes e participagao dos trabalhos;

6.2.4. Cumprir as determinacdoes previstas na NP, em especial nos
procedimentos de controle, na padronizacao da criagao de documentos,
dados e informacdes, e no cumprimento dos prazos estabelecidos para

respostas.

6.3. Da Unidade Central de Controle Interno:
6.3.1. Orientar a elaboracao dos atos normativos sobre procedimentos de
controle;
6.3.2. Realizar atividades de fiscalizagao, avaliar os procedimentos de
controle, propondo alteragdes ou mesmo a elaboracao de novas NP;
6.3.3. Manter base consolidada das normas de procedimento atualizadas;
6.3.4. Aprovar a NP, assinando-a juntamente com a autoridade maxima da

Unidade Gestora responsavel pela norma.

7. PROCEDIMENTOS

7.1. Nomear a Lideranca
7.1.1. Responsavel pelo processo (dirigente maximo do érgao ou entidade)
nomeara por meio de portaria interna (Apéndice A) servidor ou equipe

gue serd responsavel pelo processo de elaboracdo ou revisao da NP;

7.2. Instaurar o Processo de Elaboracao da NP
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7.2.1.1. Formalizar a abertura do processo de elaboragao ou revisao da
NP no GPI contendo no minimo:
7.2.1.2. Motivacao para elaboragao da NP;

7.2.1.3. Portaria de nomeacao da lideranca.

7.3. Planejar Atividades

7.3.1. A lideranca deverd submeter ao dirigente maximo, para aprovacao, a
previsdao de cronograma para realizacao dos trabalhos (Apéndice B -
Modelos de Cronogramas), no prazo de até 20 dias corridos apds a
nomeacao;

7.3.2. Programar reunides técnicas com unidades envolvidas na elaboracao
da NP e com a Controladoria Geral, que sera representada por servidor
indicado pelo Controlador Geral;

7.3.3. Solicitacdo de revisdo de prazos previstos no cronograma devera ser

apresentada pela lideranca ao dirigente maximo.
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7.4. Elaborar ou Revisar a Norma de Procedimento
7.4.1. Levantar as informacgdes necessarias para elaboracdo ou revisdo da
NP, como:

7.4.1.1. Identificar as entradas e saidas do processo, ou seja, quando
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ele comega e quando ele termina;

7.4.1.2. Identificar, inicialmente, as unidades internas e externas, da
estrutura organizacional que tém alguma participagdo no processo
e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas;

7.4.1.3. Identificar prazos a serem cumpridos;

7.4.1.4. Indicar sistemas a serem utilizados;
7.4.1.5. Identificar referenciais precedentes de outros érgaos sobre o
tema;
7.4.1.6. Identificar normativos que fundamentem a NP;
7.4.2. Desenhar o fluxo de trabalho da NP na versdao atualizada da
linguagem Business Process Model and Notation (BPMN) ou outra a ser

padronizada por meio de revisao desta Norma de Procedimento,
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7.5.

7.6.

conforme orientagdes contidas na Cartilha para elaboracao e revisao de
Norma de Procedimento - NP;

7.4.3.Minutar a NP, devendo observar os critérios e elementos obrigatérios
previstos no Apéndice C e na Cartilha para elaboracdo e revisao de

Norma de Procedimento - NP.

Aprovar a NP

7.5.1. A lideranca devera apresentar a minuta da NP, revisada pelas areas
envolvidas, ao dirigente maximo do érgao ou entidade responsavel pela
NP, que terd o prazo de 15 dias Uteis para aprovar ou solicitar
alteracoes;

7.5.2. Aprovada nos termos do item 7.5.1 a NP serda encaminhada a
Unidade Central de Controle Interno para fins de aprovagao do
Controlador Geral, no prazo de 15 dias Uuteis, ou devolucdo para
realizacdo de alteragoes.

7.5.3.Nao havendo necessidade de revisdes ou alteragdes, o Controlador
Geral encaminhara a NP ao GAPRE, para ciéncia do Prefeito e
solicitacdo de elaboracdo de Decreto de Aprovacao da norma (Apéndice
D eE).

7.5.4. O Decreto sera expedido em até 30 dias apds envio ao GAPRE.

Publicar a NP

7.6.1.0 GAPRE devera:

7.6.1.1. Encaminhar o Decreto de Aprovagao e a NP para publicagao de
extrato no DIO/ES, imediatamente apds assinatura do Prefeito.

7.6.1.2. Encaminhar o Decreto de Aprovacao da NP, devidamente
assinado, para a Controladoria Geral realizar a divulgagao no Portal
da Transparéncia.

7.6.1.3. Encaminhar o Decreto de Aprovacao ao setor competente para
realizar a divulgacdo na parte de legislacdo no site oficial
(https://linhares.legislacaocompilada.com.br/).
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7.7.

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Capacitar / Treinar / Conscientizar / Informar

7.7.1. A Unidade Gestora responsavel pela Norma de Procedimento devera
encaminha-la aos érgaos e servidores que serdao usuarios da mesma,
no prazo maximo de 10 dias apds sua publicacdo.

7.7.2. A realizacao de
reuniao/capacitacao/treinamento/conscientizagao/informacao sobre a
NP deverd ser programada pela Unidade Gestora responsavel pela

norma, de oficio ou a pedido de outro 6rgao.

. CONSIDERAGOES FINAIS

As duvidas e questionamentos poderdo ser suscitados diretamente a
Unidade Gestora responsavel pela NP.

E parte legitima para propor sugestdo de alteracdo e elaboracdo de NP
qualquer interessado no procedimento.

E parte legitima para decidir e instaurar processo de alteracdo e elaboracdo
de NP, a Unidade Gestora responsavel pelo procedimento.

As Instrugdes Normativas em vigor na data da publicacdo desta normativa
deverao ser adaptadas ao formato atual quando for realizada sua primeira
revisao, passando a ser denominadas Normas de Procedimento.

O padrao de representacdo grafica, ou seja, de modelagem das Instrucdes
Normativas usara a simbologia Business Process Model Notation - BPMN. Os
fluxos de trabalho serdo representados observando a técnica da notacdo
BPMN.

A redacao da NP devera observar normas de redacdo contidas no Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica! e Manual de Redagdo do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo?.

Para padronizar o uso de siglas e acronimos nos atos normativos, serao
adotados os conceitos sugeridos pelo Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica (2010, pag. 57) e o Manual de Redacdao do TCE/ES (2015,

pag.36)3.
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8.8 Fazem parte desta Norma e Procedimento:
8.8.1 APENDICE A - Portaria de Nomeacdo da Lideranca;
8.8.2 APENDICE B - Cronograma de Atividades;
8.8.3 APENDICE C - Modelo Padrso;
8.8.4 APENDICE D - Decreto - Aprovar normas de procedimento;
8.8.5 APENDICE E - Extrato Publicacdo;
8.8.6 APENDICE F - Fluxograma da NP;

8.8.7 Cartilha para elaboracao e revisao de Norma de Procedimento — NP.
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