Norma de Procedimento
Revisao

QUANDO E NECESSARIO ELABORAR UMA NOVA VERSAO DA NORMA?

A segunda versdo e versoes subsequentes das Normas de Procedimento deverdo ser
elaboradas quando ocorrer pelo menos uma das seguintes situacoes:

Mudanca na legislacdo que fundamenta a norma;
Alteracdo no fluxo do processo;

Solicitacdo dos érgdos de confrole;

Necessidade de gjustes (texto), para melhor compreensdo.
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COMO COMECAR?

Assim que identificada a necessidade de alteracdo da Norma de Procedimento, a
drea responsavel pelo processo aciona a UECI comunicando sobre a intencdo de
alteracdo e solicita o arquivo atual (utilizado para a publicacdo da versdo anterior).
A partir desse arquivo € que as alteracdoes serdo efetuadas.

&

Importante
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E SE HOUVER DUVIDAS NA HORA DA REVISAO?

?

Caso haja duvidas durante a revisdo a drea poderd contar com o - 99
apoio da UECI ou do ELPI. ? » e -

O ELPI atuard somente em situacoes especificas, mas ndo precisa se
preocupar, assim que a UECI for acionada ela saberd se € necessdario
envolver o ELPI e entrard em contato com eles, se esse for o caso.

Curiosidade....

Vocé sabia que o Escritério Local de Processos e Inovacdo — ELPI ndo atua sé
quando é provocado pela UECI2 Alguns processos j& normatizados precisam
de ajustes mais significativos, o que chamamos de redesenho, e & nesse
momento que o ELPI fem um papel fundamental.

Para melhores informacoes entre em contato com eles.
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A VERSAO DA NORMA E O DESENHO ESTAO PRONTOS, E AGORA?

Da mesma forma como ocorre na primeira versdo, apods o fechamento do desenho
e do descritivo, fase em que as dividas e divergéncias ja foram solucionadas, a
norma e o desenho sdo enviados para a UECI em arquivo editavel, para uma
verificacado 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:

> Encaminha os arquivos finais para aprovacdo da drea responsavel;

» Elabora a portaria para publicacdo;

Y

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;

YV YV V

Encaminha a norma a Secont; e

> Enfranha ao processo* os documentos relacionados d norma.

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

PRONTO! A nova versdo da norma esta apta para utilizagdo!
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-«VOCE
] \SABIA,

Que a e o trabalham de forma bastante integrada quando se trata
de normatizacdo?

Que existem

Que a Seger é responsavel por , sendo eles:

Sistema de Conftrole Patrimonial
Sistema de Compras, Licitacoes e Contratos
Sistema de Administracdo de Recursos Humanos
Sistema de Convénios
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Visite a UECI no site da Seger e saiba mais

SEGE
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Unidade Executora de Controle Interno (UECH} / Sobre a UECI

Sobre a UECI

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

Da Definig&io:

A Lei Complementar N° 356 de 16 de Maio de 2017, que dispde sobre a reorganizagdn da estrutura erganizacional
& compaténciaz da Secretaria de Estado de Controlz e Tranzparéncia - SECONT, estzbelece em seu Art. 37, inciso IX,
a definicio de Unidade Executora de Controle Interno: “instincia estabelecida na estrutura organizacionsl do
(Grgdio Executor de Controle Interno para realizar agiies de supervisdo @ monitoramento dos controles internos da
gestio, coma par exemplo, comissdo permanente, unidade administrativa ou assessoria especifica, para tratar de
riscos, controles internos, integridade, compliance & elaborar o relatrio & parecer conclusivo previsto no art. B2,
529, da Lei Complementar n% 621, de 08 de margo de 2012"

Da Instituiggo:

A UECI foi incluida no organograma da SEGER por meio do Decreto N° 4142-R, de 12 de Agosto de 2017,

Da Estruturagio:

Estruturada em forma de Unidade Administrativa. esta UECI esta subordinada diretamente ao Secretéric de Estado
de Gestdo e Recursos Humanos.

Das Compet@ncias:

Compete & UEC.

| - coordenar, orientar e executar as atividades de controle interno relacionadas & Secretaria de Estade de Gestdo

& Recurses Humanos;
Il - supervisionar e moniterar os controles internes de gestdo;
|1 - efatuar andlize de rizcos;

IV - adotar medidas de integridade & compliance;

V - elaborar o relawério e parecer conclusivo exigido pelo érg3c responsdvel pelo controle extemo da
Administragdo Piblica estadusl;

VI - imgulsionar & coordenar & elsboragio das Normas de Procedimento da Secretaria de Estado de Gestio e
Recursos Humanos - Seger:

VIl - observar as diretr

. competéncias e arribuigles pravistas na Lei Complementar n® 856, de 16/05/2017, no
Decreto n° 4.131-R, de 18/07/2017. & nos atos normativos expedides pels Secretaria de Emtado de Controle &
Transparéncia - SECONT e pela Conselno Estadusl do Controle & da Transparéncia - CONSECT.

Da Composigio:

A UECSEGER estd estruturada em formato de Unidade Administrativa, sendo composta peles seguintes
servidores:

Aline Adelle Fraiha Gongalves - coordenadora;

Cazsiana Sanelertn Taneta-
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