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1. OBJETIVOS

1.1 — Instituir a Norma de Procedimento Padrao, definindo a configuragdo basica a ser
adotada quando da elaboragao das normas de procedimentos referentes a estruturacao e
organizagéao das rotinas da Companhia de Desenvolvimento, Turismo e Inovagao de Vitoria
(CDTIV) e do funcionamento dos diversos setores administrativos instituidos, que sao parte

tornam parte integrante da Administragao Indireta.

1.2 — Facilitar o processo de elaboragao das Normas de Procedimentos, padronizando a
forma e estabelecendo os critérios técnicos a serem observados pelos setores da

Companhia de Desenvolvimento, Turismo e Inovagao de Vitéria (CDTIV).

2. FUNDAMENTAGAO LEGAL

2.1 — Resolugao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo n°. 227/2011;
2.2 — Resolugao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo n°. 257/2013;
2.3 — Resolugao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo n°. 319/2018;
2.4 — Lei Municipal n°. 8.530/2013;

2.5 — Decreto Municipal n°. 15.881/2014;

2.6 — Lei Federal n°. 13.303/2016.

3. DEFINICOES

3.1 — Normatizagdo — 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 legislagées em vigor e viabilizar a eficiéncia nas

acgoes.

3.2 — Norma de Procedimento (NP) — Documento resultante do processo de normatizagao
que contém os procedimentos a serem adotados e os respectivos setores/responsaveis
envolvidos, objetivando a padronizagdo na execugao de atividades e rotinas de trabalho,

elaborados de forma alinhada a legislagéo vigente.
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3.3 — NP Padrao — Norma de procedimentos executados por diversos setores da
Administracdo Publica Indireta sob a orientacdo técnica da Comissdo de Normas e

Procedimentos.

3.4 — NP Especifica — Norma complementar a uma NP Padrdo com caracteristicas

especificas de atividades e rotinas de um setor.

3.5 — Comissao de Normas e Procedimentos — Comissao responsavel pela elaboragao das
normas gerais de um determinado sistema administrativo e pela supervisao da elaboragao
de normas especificas sobre o mesmo sistema administrativo em setores da Administragao

Publica Indireta.

3.6 — Orgao Central do Sistema de Controle Interno — E a Controladoria Geral do Municipio
(CGM).

3.7 — Unidade Executora de Controle Interno (UECI) — Unidade responsavel pela verificagao
dos aspectos formais da aplicabilidade das normas elaboradas e aprovadas pela

Administracdo Publica Indireta.

3.8 — Fluxograma — Documento grafico que representa o fluxo de atividades necessarias

para a execugao de um processo de trabalho.

3.9 — Formulario — Documento diagramado, com denominagé&o prépria, padronizado,

codificado e utilizado para facilitar a veiculagéo de informacgoes.

3.10 — Checklist — E um método de controle que relaciona vérias tarefas e atividades que

devem ser seguidos para obtengcdo de um resultado.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 Comissao de Normas e Procedimentos

a) Executar as politicas de normatizagao, conforme os objetivos da Companhia;

b) Identificar os processos e documentos técnico setorial e padronizar fluxo de
procedimentos e informagdes de trabalho;

C) Assegurar a uniformidade, a coeréncia e a interface entre os documentos e os
processos a que se referem;

d) Padronizar os fluxos de processos e informagdes de cada unidade setorial
compativeis e integrados aos demais processos da Companhia;

e) Promover reunides com os Setores envolvidos, para definir as rotinas de trabalho e
respectivos procedimentos de controle, objetos da norma de procedimento a ser elaborada;
f) Descrever as rotinas, os prazos, os fluxos dos processos, os procedimentos e
respectivos responsaveis; e

g) Submeter a norma a Assessoria Juridica caso seja necessaria a realizagdo de

consulta juridica.

4.2 Unidade Executora de Controle Interno

a) Gerenciar as atividades de emissdo, divulgacdo, implantagdo, controle e
arquivamento dos documentos normativos da Companhia;

b) Acompanhar a produgao de documentos normativos;

c) Prestar apoio técnico durante a fase de elaboragao das normas de procedimentos e
em suas atualizagcbes, em especial quanto a identificagdo e avaliagdo dos pontos e
procedimentos de controle;

d) Promover a continuidade dos trabalhos, a fim de que sejam identificados novos
procedimentos a serem tratados por meio de normas de procedimentos;

e) Zelar pela aplicagao das Normas de Procedimentos;

f) Zelar pela difusdo dos documentos normativos vigentes através do site e da rede da
Companhia; e

g) Manter de forma organizada, as normas de procedimentos editadas, bem como suas

alteracoes.
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4.3 Setores envolvidos

a) Propor o texto basico e alternativas de melhoria dos processos relativos a suas areas;
b) Participar da elaboracao dos fluxos, bem como, da aprovacdo do documento final,
em conjunto com a Comissao de Normas e Procedimentos; e

c) Implantar os documentos normativos nos Setores envolvidos.

4.4 Tecnologia da Informacao

a) Disponibilizar e manter as normas de procedimentos a disposicado de todos os
servidores da Companhia através do site e da rede da Companhia, e outros meios
tecnolégicos disponiveis.

4.5 Diretoria Executiva

a)  Definir prioridade de Normas de Procedimentos a serem elaboradas e/ou atualizadas.

4.6 Diretor-Presidente

a) Aprovar a versao final das Normas de Procedimentos.
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5. METODOLOGIA PARA ELABORAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Elaboragcao dos Documentos

Na elaborag¢ao dos documentos normativos deverao ser observados os seguintes aspectos:

a) As leis e as normas pertinentes;

b) O mapeamento, o fluxo do processo e a possibilidade de melhorias nos fluxos de
trabalho;

C) As solugdes de tecnologia disponiveis para sua implementagao;

d) A racionalizacao e a desburocratizacao das atividades;

e) O envolvimento dos executantes das atividades; e

f) A apreciacao dos setores envolvidos.

5.2 Codificagao

5.2.1 As Normas serdo codificadas pela sigla indicativa SEP-NP (Sistema de Empresa
Publica - Norma de Procedimento), seguida de numero sequencial composto por 2 (dois)
digitos. Exemplo: SEP-01.

5.2.2 O numero do documento ndo sofrera alteracdo, caso o assunto do documento
normativo deixe de ser objeto de normatizagao, este sera revogado e somente podera ser

utilizado novamente pelo mesmo documento normativo.

5.3 Estrutura dos Documentos Normativos

5.3.1 As Normas, com excecao desta, terdo como base a estrutura a seguir, a numeragao

e a ordem dos itens deverao ser sempre mantidas:

Sumario
Assunto
1. Objetivo(s)

2. Fundamentacgao Legal
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3. Definicbes
4 Procedimentos
5. Equipe de elaboracgao e aprovagao

Anexos

5.3.1.1 O Sumario é a enumeracao das divisdes, se¢des, capitulos e outras partes da

norma, seguindo a mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.

5.3.1.2 O Assunto que a Norma aborda.

5.3.1.3 O(s) Objetivo(s) definem a(s) finalidade(s) a que se propde o documento normativo

e 0s aspectos por ele abrangidos.

5.3.1.4 A Fundamentacédo Legal relaciona as legislagcbes e normas pertinentes para

confecgdo da norma.

5.3.1.5 As Definigbes apresentam o significado dos termos utilizados no documento, que

porventura necessitam padronizagao no seu entendimento.

5.3.1.6 Os Procedimentos serdo estabelecidas, em sequéncia logica, as condigbes
especificas a que se destina o documento normativo, agrupadas e identificadas em item
préoprio indicativo do assunto, de forma a abranger todos os setores envolvidos e/ou

entidades envolvidas no processo de trabalho.

5.3.1.7 A Equipe de elaboracdo e aprovacgao identifica os responsaveis pela elaboracéo,

bem como pela aprovacao.

5.3.1.8 Os Anexos estarao presentes quando necessarios para execucado da atividade
normatizada ou para facilitar a compreensdo. Sdo exemplos: formularios, tabelas,

fluxogramas, etc. Os anexos seréo assim apresentados: Anexo | — Tabela, Fluxograma, etc.
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5.4 Formatagao dos Documentos Normativos

5.4.1 Os documentos normativos serao digitados em software de edigao de texto, utilizando:

a) Formato A4,

b) Fonte “Arial”’, tamanho 12;

C) Com excecao dos titulos, todo o texto sera justificado;

d) Texto sem recuos, espagamento 1,5 entre linhas, espagamento entre os paragrafos
deve ser de um ENTER depois do texto, com excec¢ao das alineas;

e) As margens serao: esquerda e superior - 3 cm, e direita e inferior - 2 cm;

f) Inicio de texto - 1 cm a partir do cabecalho; e término do texto - 1 cm até o rodapé;
s)] O texto podera ser subdividido em itens e subitens;

h) Os itens poderdo ser divididos até a ordem quaternaria, numerados

progressivamente em algarismos arabicos. Exemplo: 1. /1.1/1.1.1/1.1.1.1;

i) Os titulos dos itens de ordem primaria (1) serao escritos em letras mailusculas e em
negrito. Exemplo: 1. OBJETIVOS;
)] Quando titulos os demais itens (1.1 / 1.1.1 / 1.1.1.1) seréo escritos com as letras

iniciais maiusculas e em negrito. Exemplo: 1.1 Observagoes;

k) O texto podera ser subdividido em alineas. As alineas serdo ordenadas por letras
minusculas, seguidas de parénteses e um TAB; e segue o texto, que comecgara com letra
maiuscula. Exemplo: a)  Xxx;

)] A alinea tera um unico periodo e terminara por ponto e virgula, e na ultima alinea,
terminara por ponto;

m) Apods o capitulo “Equipe de elaboracéo e aprovacao”, na folha subsequente, cada
anexo sera designado pela palavra “Anexo”, seguida de numero, ambos em letras
maiusculas e negrito. O titulo estara imediatamente apds, ambos em letras maiusculas e
negrito. Exemplo: ANEXO 1 - FLUXOGRAMA;

n) A palavra SUMARIO sera centralizada, em letras maitisculas e negritadas;

0) De forma idéntica serdo apresentadas as tabelas e as figuras (quando houver);

p) O cabecalho sera elaborado na fonte Arial 9, em negrito. Sera composto por logo;
numero da norma de procedimento, assunto; data de divulgagao, data de aprovagao e da

ultima versao;
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q) O rodapé sera o numero de pagina, alinhado a direita, contando desde a primeira

pagina;
r) O item procedimentos, quando aplicaveis, serao assim elaborados™:
ITEM RESPONSAVEL ATIVIDADE
Atividade
Numero do ltem Setor responsavel Descricgo:
Descrigéo da atividade

*Pagina em orientacao paisagem

S) O item “Equipe de elaboracgao e aprovacao”, sera assim elaborado:

EQUIPE DE ELABORAGAO: (Numero da Portaria e Ano)

Nome membro
Nome membro
Nome membro
Nome membro

Nome membro

APROVAGAO:

Nome Presidente

Diretor-Presidente da Companhia de Desenvolvimento, Turismo e Inovagao de Vitoria

5.5 Linguagem e Redagao dos Documentos Normativos

5.5.1 Aredagédo dos instrumentos normativos tem estilo préprio, deve ser linguisticamente

correta e, tanto quanto possivel, uniforme.

5.5.2 A clareza do texto é qualidade essencial, devendo ser facilmente compreensivel por

interessados e evitar interpretagdes diferentes. Para maior clareza e objetividade:

a) Utilizar termos técnicos ja definidos em terminologia existente;
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b) Usar, preferencialmente, o presente do indicativo, salvo quando a regéncia
gramatical exigir o uso de outros tempos ou modos; e
C) Utilizar o verbo no infinitivo nas descricbes de etapas (exemplos: elaborar, emitir,

aprovar).

5.5.3 Os termos em lingua estrangeira deverdo estar em jtalico para dar énfase a um

determinado termo.

5.5.4 Sempre que uma sigla for citada pela primeira vez, esta sera colocada entre

parénteses, logo apds o nome por extenso.

5.5.5 A utilizacdo de siglas referentes aos setores da Companhia, devem ser evitadas.
Exemplo: Em vez de utilizar NTI (Nucleo de Tecnologia da Informagé&o), utilizar Tecnologia

da Informacéo.

5.5.6 Serdo grafadas por extenso quaisquer referéncias, feitas no texto, a numeros e

percentuais. Exemplos: dez, treze, trinta, dois virgula quinze por cento, etc.

5.5.7 Valores monetarios serao expressos em algarismos arabicos, seguidos da indicacgao,

por extenso, entre parénteses.

5.6 Registros e Atualizagoes dos Documentos

A atualizagdo dos documentos dar-se-a pela ocorréncia de alguma das seguintes situagdes:
a) Alteracao dos procedimentos vigentes ou adog¢ao de novos;

b) Estabelecimento de novos dispositivos legais ou regulamentares, bem como
reformulacio dos existentes;

c) Acolhimento de sugestdes dos usuarios, visando ao seu aperfeicoamento; e/ou

d) Deve-se seguir as mesmas atividades de elaboracgao.

10
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5.7 Elaboragao de Fluxogramas

Os fluxogramas devem ser construidos em concordancia com os seguintes requisitos:

a) Adequacéao a Notagao de Modelagem de Processos de Negécio (Business Process
Model and Notation ou BPMN, em inglés), sempre considerando as boas praticas;
b) Uso do software Bizagi Modeler a partir da versédo 2.8.0.8 ou qualquer outra verséo

gratuita.

11
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6.1 Procedimento 1: Elaboracao de fluxogramas, procedimentos e formularios

ITEM RESPONSAVEL ATIVIDADE
Definir prioridade de Normas de Procedimentos a serem elaboradas
Descricao:
1 Diretoria Executiva

A Diretoria Executiva define solicita a Comisséo a elaboragcédo e ou demandado pelo setor res-

ponsavel em caso de atualizacado das Normas de Procedimentos prioritarias.

Comissao de Normas e

Realizar abertura de processo via Sistema de Informagoes de Processos Administrativos
- SIPAD

2 ] Descrico:
Procedimentos . ) , .
A Comissao de Normas e Procedimentos realiza abertura de processo via SIPAD, conforme
solicitacdo da Diretoria Executiva.
Estudar as rotinas e processos de trabalho a serem tratados nas Normas de
Comissao de Normas e
3 Procedimentos

Procedimentos

Descricéao:

12
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A Comissdo de Normas e Procedimentos identifica as rotinas e processos de trabalho.
Realizando o levantamento das rotinas, setores envolvidos, identifica os prazos os fluxos dos
processos, os procedimentos e o0s respectivos responsaveis. Tendo como referéncia as
exigéncias legais e/ou regulamentares, as orientagdes da administracdo e as recomendacdes
constantes em Pareceres de auditorias externas e/ou do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo (TCE-ES).

Setores envolvidos

Subsidiar a Comissao na elaboracao dos fluxos e procedimentos de trabalho

Descricao:

Os Setores envolvidos subsidiam a Comissdo na elaboragao dos fluxos e procedimentos de
trabalho apresentando: rotinas, pontos criticos ou restritivos, indicam os prazos os fluxos dos

processos, as informagdes obrigatorias, os procedimentos e os respectivos responsaveis

Comissao de Normas e

Procedimentos

Elaborar os fluxogramas

Descricao:

Estuda os processos e organizagéo do trabalho com o objetivo de elaborar o fluxo de trabalho e
informagdes, utilizando a ferramenta software Bizagi, a fim de obter demonstragéo grafica e
descritiva das atividades e dos documentos envolvidos no processo. O fluxograma deve ser
construido seguindo a técnica de diagrama de raias, em que cada raia corresponda ao

responsavel pelas atividades descritas.

Comissao de Normas e

Elaborar a minuta de Norma de Procedimento

13
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Descricao:
Apos consolidagao do fluxo, elabora a minuta de Norma de Procedimento, conforme o formulario
da mesma. Devendo conter os seguintes itens: Sumario, Objetivos, Fundamentacédo Legal,

Defini¢gdes, Procedimentos, Fluxogramas e Formularios (caso necessario).

Setores envolvidos

Examinar a minuta de Norma de Procedimento

Descricao:

Os Setores envolvidos examinam a minuta de Norma de Procedimento, realizam uma analise
critica com a finalidade de corrigir ou fornecer informagdes complementares quando for o caso.

E se necessario sera realizada reunido com a Comissao.

Comissao de Normas e

Procedimentos

Elaborar checklist de Norma de Procedimento

Descrigcao:

A Comissao de Normas e Procedimentos, se necessario, elabora checklist com a finalidade de
detalhar os procedimentos de controle necessarios. O checklist passara a ser parte integrante

da Norma.

Comissao de Normas e

Procedimentos

Encaminhar Minuta de Norma de Procedimento
Descricao:
A Comissao de Normas e Procedimentos encaminha para Diretora Administrativo-Financeira, os

arquivos da Minuta de Norma e Procedimento.
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6.2 Procedimento 2: Analise, ajustes, aprovacao e publicagao

ITEM RESPONSAVEL ATIVIDADE
Analisar e propor sugestdées na Minuta
1 Diretora Administrativo- |Descricio:
Financeira A Diretora Administrativo-Financeira recebe os fluxogramas, minuta, formularios e checklist da
Comisséo, faz analise e propde sugestdes. Apos, encaminha para os Setores envolvidos.
Analisar e propor sugestées na Minuta
Descricao:
] Os Setores envolvidos recebem os fluxogramas, minuta, formularios e checklist da Comissao,
2 Setores envolvidos . L o o . o
realizam uma revisao final com a finalidade de dar sua anuéncia sobre a minuta ou indicar
corregao ou complementacao de informacgdo, quando for o caso. Apds, encaminham para a
Comissao.
Confeccionar a versao final da Norma de Procedimento
o Descrico:
Comissao de Normas e o . . o . .
3 A Comisséao avalia e realiza os ultimos ajustes propostos pelos setores envolvidos, quando for o

Procedimentos

caso. E confecciona a versao final da Norma de Procedimento, e encaminha para o Diretor-

Presidente para aprovacéo., nos fluxogramas, minuta, formularios e checklist, quando for o caso.
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Validar a versao final da Norma de Procedimento
Descricao:
O Diretor-Presidente aprova a versao final da Norma de Procedimento, caso néo esteja de

acordo com algo, envia a Comissao para ajuste.

Comissao de Normas e

Procedimentos

Dar ciéncia da versao final
Descricao:
A Comisséao da ciéncia sobre a aprovacao da versao final e encaminha para Unidade Executora

de Controle Interno.

Unidade Executora de

Controle Interno

Conhecer a versao final da Norma de Procedimento

Descricao:

A Unidade Executora de Controle Interno conhece a versao final da Norma de Procedimento, e
realiza as agdes pertinentes a Unidade. Encaminha os arquivos da Norma para o Setor de

Tecnologia da Informacgao, visando sua a publicagéo no site.

Tecnologia da Informacao

Publicar a Norma de Procedimento

Descricao:

O Setor de Tecnologia da Informagao realiza a publicagdo na intranet e/ou Internet da norma de
procedimento, fluxograma, formularios e checklist; e comunica a Unidade Executora de Controle

Interno.

Unidade Executora de

Comunicar aos funcionarios da entrada em vigor da Norma de Procedimento
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Controle Interno
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Descricao:
A Unidade Executora de Controle Interno Comunicar via e-mail os funcionarios da entrada em
vigor da Norma de Procedimento. Apos divulgagao realiza a guarda do acervo documental e

digital das normas da Companhia.
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7. EQUIPE DE ELABORAGAO E APROVAGAO

EQUIPE DE ELABORAGAO: (Portaria CDTIV n° 040/2022)

Clarissa Vassem Campos
Claudia Solares
Flavio Fulton Sarmento Portugal
José Carlos de Morais
Klaus Kly Cuzzuol Wolff

APROVAGAO:

Marcus Gregorio Serrano

Diretor-Presidente da Companhia de Desenvolvimento, Turismo e Inovagao de Vitoria
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Procedimento 1- Elaboracido de fluxogramas, procedimentos e formuldrios
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