NORMA DE PROCEDIMENTO

O QUE E NORMA DE PROCEDIMENTO?

Muitas secretarias e orgdos utilizam os mesmos processos para realizarem suas
atividades, o Pregdo, por exemplo, € um processo comum a todos os orgdos
publicos.

Apesar disso, foi observado que embora comuns, varios processos eram executados
de forma diferente pelos 6rgdos, e as vezes pelos proprios servidores dentro de um
mesmo orgdo.

Para resolver essa questdo criou-se a Norma de Procedimento.

Mas foi sO porisso que a norma foi criada? A resposta é: “ndo”.

Além de padronizar, a norma também tem o objefivo de nortear os servidores
publicos na realizacdo de suas atividades. E um importante balizador para que seu

processo seja bem executado, e quando observada, pode até mesmo livrar o
agente publico de uma futura responsabilizacdo.
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QUEM ELABORA?

A responsabilidade pela elaboracdo da Norma de Procedimento (descritivo e
desenho) ¢é da drea “dona” do processo, porque ela € quem melhor conhece
todas as etapas, fluxo e legislacdo pertinente.

Sendo assim, as dreas devem observar a data limite estabelecida no cronograma
para a publicacdo do processo que deseja normatizar, se programando para
comecar a normatizacdo o quanto antes e assim ndo perder o prazo estabelecido.

COMO COMECAR?

A nossa sugestdo € que a normatizacdo comece pelo desenho, assim serd mais
facil construir a parte escrita. Outra razdo para comecar pelo desenho, € que uma
parte bastante significativa da norma sé pode ser feita apds a conclusdo dele.
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E SE HOUVER DUVIDAS NA HORA DA ELABORACAO?

A UECI-Seger, juntamente com o ELPI, poderd apoiar as dreas no
mapeamento (descritivo e desenho).

Além disso, dependendo da complexidade, o processo a ser
normatizado poderd contar com um assessoramento personalizado.

Nessa fase reunioes serdo necessqrias.
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A NORMA E O DESENHO ESTAO PRONTOS, E AGORA?

Apds o fechamento do desenho e do descritivo, fase em que as dividas e
divergéncias j& foram solucionadas, a norma e o desenho sdo enviados para a UECI

em arquivo editavel para uma verificacdo final e preparacdo para assinatura e
publicacdo.
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REVISAO FINALIZADA, QUAIS SAO OS PROXIMOS PASSOS?

Concluida a revisdo com a preparacdo do arquivo para assinatura e publicacdo, a UECI:

>
>

Y

YV YV V

>

Encaminha os arquivos finais para aprovacdo da drea responsavel;
Elabora a portaria para publicacdo;

Faz o upload no e-Docs da norma e da portaria solicitando assinatura de todos os
envolvidos, inclusive do(a) Secretdrio(a);

Publica a portaria no DOE;
Publica a norma no site;
Encaminha a norma a Secont; e

Entranha ao processo* os documentos relacionados  norma.

(*) processo onde sdo entranhadas todas as normas de procedimento e que estd sob a responsabilidade da
UECI.

PRONTO! A norma esta apta para utilizagao!
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VOCE
SABIA?

Que compete a UECI impulsionar e coordenar a elaboracdo das Normas de
Procedimento da Seger e dos sistemas sob a sua responsabilidade?

Que a Portaria N° 006-R, de 20 de Julho de 2017, define a configuracdo
bdsica para elaboracdo das normas de procedimento, e ela tem um modelo
completo com instrucdes para vocé se balizare

Que a UECI-Seger ja coordenou e acompanhou a publicacdo de mais de
100 Normas de Procedimento entre versao inicial e demais versoese
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Visite a UECI no site da Seger e saiba mais
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Unidade Executora de Controle Interno (UECI

Sobre a UECI

Unidade Executora de Controle Interno da Secretaria de Gestdo e Recurses Humanos - UECI/SEGER.

Da Definigdo:

A Lei Complementar N° 256 de 16 de Maic de 2017, que dispde sobre a reorganizagdo da estrutura organizacional
& competéncias da Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT, astabelece 2m seu Art. 3%, inciso IX,
a definigdo de Unidade Executora de Controle Interno: “instancia estabelecida na estrutura crganizacional do
Orglo Executor de Controle Interne para realizar agdes de supervisdc & monitoramento dos controles internos da
gestdo, come por exemplo, comiss3o permanente, unidade adminis a3 ou assessoria especifica, para tratar de
riscos, controles internos, integridade, compiiance & elaborar o relatério & parecer conclusivo previsto no art. 82,
§2° da Lei Complementar n® 621, de 08 de margo de 2012,

Da Instituigio:

A UECI foi incluida no organograma da SEGER por meie do Decreto N°. 4142-R, de 18 de Agosto de 2017.

Da Estruturagdo:

Estruturada em forma de Unidade Administrativa, esta UECI esta subordinada diretamente ao Secretério de Estado
de Gestdo e Recursoz Humanos

Das Competéncias:
Compete & UECK

| - coordenar, orientar @ executar 35 atividades de controls interme relacionadss 3 Secretaris de Estade de Gemdo
& Recursos Humanos;

Il - supervisionar e monitorar os controles internos de gestio;
Il - efetuar andlize de riscos:
IV - adotar medidas de integridade & compliance;

V - elsborar o relatério e parecer conclusivo exigido pelo érgdc responsive
Administragdio POblica estadual;

selo cortrole externo da

V| - impulsicnar e coordenar a elaboragdo das Normas de Procedimento da Secretaria de Estado de Gestdc e
Recursos Humanes - Seger;

Wil - observar as diretrizes, competéncias e atribuigles previstas na Lei Complementar n® 856, de 16/05/2017, no
Decreto n° 4.131-R, de 18/07/2017. e nos atos normativos expedidos pela Secretaria de Estado de Controle e
Transparéncia - SECONT e pelo Conselhe Estadual do Controle & da Transparéncia - CONSECT.

Da Composigdo:

A UECI/SEGER estd estruturada em formato de Unidade Administrativa, sendo composta pelos seguintes
servidores:

Aline Adelle Fraiha Gongalves - coordenadora;

Camsiann Snnelerrn Tanarn
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