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Tema: Procedimento para Elaboracdo de Normas de Procedimento
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1. OBJETIVOS
1.1 Instituir Norma de Procedimento destinada a disciplinar a elaboracgao, revisao e

1.2

padronizacao das Normas de Procedimento, definindo um modelo estruturado
obrigatério a ser adotado na criacdo ou alteracdo das normas que regem a
organizagdo e a execugdo das rotinas administrativas e operacionais do
PRODEST;

Facilitar o processo de elaboragao das Normas de Procedimento, padronizando
a forma e estabelecendo os critérios técnicos a serem observados pelos setores
do PRODEST.

2. ABRANGENCIA

2.1

Esta norma se aplica a todos os setores do Instituto de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao do Espirito Santo - PRODEST.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1

SECONT - NORMA DE PROCEDIMENTO — SCI N° 001

4. DEFINIGOES

4.1

4.2

4.3

4.4

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 legislagdes
em vigor e viabilizar a eficiéncia nas acgdes publicas.

Norma de Procedimento (NP) — Documento resultante do processo de
normatizagéo que contém os procedimentos a serem adotados e os respectivos
setores/responsaveis envolvidos, objetivando a padronizagéo na execugéo de
atividades e rotinas de trabalho, elaborados de forma alinhada a legislacéao
vigente.

Business Process Model and Notation (BPMN) — Notagao visual que permite
a descrigao detalhada de como um processo de negédcio funciona, utilizando
simbolos para representar o fluxo das atividades.

LGPD — A Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais, ou Lei n® 13.709/2018, é
uma lei federal brasileira promulgada em 2018, que estabelece normas para a
protecao e tratamento de dados pessoais em territério nacional, bem como a
protecdo de direitos fundamentais, particularmente a privacidade, a honra e a
intimidade.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Setor responsavel pela NP;

5.2 Comissao Permanente do Escritorio Local de Processos e Inovacdo — ELPI;
5.3 Unidade Executora de Controle Interno — UECI,;

5.4  Assessoria de Segurancga e Gestao de Riscos — ASSIG;

5.5 Diretoria Geral — DIGER;

5.6  Secretaria Executiva — SECEX;

5.7 Assessoria de Comunicagao — ASCOM;

6. PROCEDIMENTOS

Para a elaboragao de uma NP, o seguinte fluxograma deve ser seguido:

J—

H
H

P00290

Av. Jodo Batista Parra, 465 - Enseada do Sua - CEP: 29050-925 - Vitéria-ES - Tel.: (27)3636-7166
www.prodest.es.gov.br

2026-K3ZQZ1 - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 22/01/2026 15:26 PAGINA 2 /11



Governo do Estado do Espirito Santo
V

/4
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER /
Z’//; Prodest

Instituto de Tecnologia da Informagao e Comunica¢ao do Estado do Espirito Santo - PRODEST

Tecnologia da Informacio

6.1 Atividade: Levantar itens integrantes da Norma de Procedimento — A
equipe responsavel pela elaboragdao da NP deve levantar informagdes para
compreender os detalhes do procedimento que estad sendo documentado. E
importante avaliar a viabilidade da implantagdo da NP e, principalmente,
observar os principios da simplicidade de processos e cultura de agilidade no
PRODEST;

6.2 Desenhar/alterar fluxo do procedimento — A equipe responsavel pela
elaboragao/alteracao da NP tem de desenhar/redesenhar o fluxo do processo
utilizando a notagdo BPMN, o qual deve ser construido seguindo a técnica de
diagrama de raias. Além disso, cada tarefa presente no fluxo deve receber uma
numeragao sequencial que devera ser a mesma a ser utilizada no item que
descreve aquela tarefa;

6.3 Elaborar ou Alterar Norma de Procedimento - Nessa atividade, o documento
de texto precisa ser elaborado/alterado, seguindo os moldes do modelo da NP
Padrao (ANEXO ). O conteudo e o formato do documento devem ser conforme
as instrugdes de preenchimento dos tépicos (ANEXO II).

6.4 Solicitar analise do ELPI — O ELPI sera acionado nesta atividade para
contribuir com a analise o fluxo do procedimento da NP. A forma adequada de
acionar o ELPI é através de uma “solicitagdo categorizada”, a ser feita pela
ferramenta Service Desk (https://servicedesk.prodest.es.gov.br/). A “solicitacao
categorizada” permite ao solicitante escolher uma categoria de requisi¢céo, cujo
teor deve ser uma consultoria ao ELPI;

6.5 Analisar minuta e desenho do procedimento — O ELPI deve realizar o
trabalho de consultoria com objetivo de colaborar no desenho do procedimento
na NP em questdo. A proposta do trabalho do ELPI é examinar com mais
detalhes o desenho do fluxo do processo, direcionando atengao tanto na
utilizacdo de linguagem simples, quanto na desburocratizagdo e na
simplificacdo dos processos;

6.6 Realizar ajustes — Nesta atividade, a equipe responsavel pela elaboragédo da
NP vai receber o retorno da consultoria do ELPI, eventualmente com sugestdes
de alteragdes, melhorias ou ajustes finos. Os itens 6.5 e 6.6 e 6.7 podem se
repetir num ciclo iterativo, até que o documento de texto
(NP_versao_inicial.docx) e arquivo do fluxo (desenho_do_ processo.bpm)
estejam adequados, sem necessidade de mais alteracoes;

6.7 Solicitar assessoria do ELPI — Outro caminho para elaboracdo de NP é por
meio da assessoria do ELPI. Ao solicitar esta assessoria, o ELPI vai apoiar os
donos de processos na identificacdo, no mapeamento e no desenho dos
processos de trabalho. A forma adequada de acionar o ELPI é através de uma
“solicitagdo categorizada”, a ser feita pela ferramenta Service Desk
(https://servicedesk.prodest.es.gov.br/). A “solicitacdo categorizada” permite ao
solicitante escolher uma categoria de requisigao, cujo teor deve ser uma
consultoria ao ELPI;

6.8 Realizar entrevistas para entender e mapear o processo — A comissao do
ELPI vai executar a atividade de levantamento das informagdes, com objetivo
de compreender os detalhes do procedimento e execugao do mapeamento do
processo;

6.9 Apresentar mapeamento - Nesta atividade, o ELPI apresenta aos
interessados do processo a conclusao do trabalho de mapeamento do fluxo de
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procedimento que compde o instrumento normativo em elaboragao. O resultado
desta atividade deve gerar um desenho do processo documentado em arquivo
BPMN (desenho_do_processo.bpm);

Elaborar/Alterar Norma de Procedimento — Caso o mapeamento do processo
tenha sido aprovado pelos envolvidos no processo, o ELPI elabora o documento
de texto da NP, gerando uma versdao inicial do documento
(NP_versao_inicial.docx). Caso seja uma melhoria de uma NP ja existente, o
ELPI deve fazer a alteracdo no documento de texto da NP existente;

Solicitar analise da ASSIG — Nesta atividade, a ASSIG devera ser acionada
caso existam questdes relacionadas a segurancga da informagédo ou LGPD. A
solicitacdo deve ser realizada via e-mail para assig@prodest.es.gov.br.

Analisar minuta do procedimento — A ASSIG deve analisar a NP a fim de
avaliar as questdes relacionadas a seguranga da informag¢ao ou LGPD, visando
atender as legislagdes ou normas em vigor;

Solicitar analise da UECI — Nesta atividade, a UECI deve ser acionada para
examinar os detalhes da NP em elaboracéo, ja que a UECI é responsavel pela
coordenacao da elaboracao das normas previstas na Politica de Modernizagao
de Normas de Gestao do Poder Executivo Estadual do ES. A solicitacdo deve
ser realizada via e-mail para ueci@prodest.es.gov.br.

Analisar minuta do procedimento — A UECI deve analisar a NP a fim de
avaliar se o documento esta de acordo com os padroes estabelecidos de um
instrumento normativo corporativo, visando atender as legislagdes em vigor;

Realizar ajustes — Na hipotese da UECI identificar a necessidade de realizar
ajustes, a NP deve ser revisada pelo ELPI. Os itens 6.12 € 6.13 € 6.14 podem
se repetir num ciclo iterativo, até que o0 documento de texto
(NP_versao_inicial.docx) e arquivo do fluxo (desenho _do processo.bpm)
estejam adequados;

Gerar versao numerada da NP — A UECI deve gerar versao da NP seguindo
a numeragao sugerida pela instrucdo da Norma Padrdo - SCI N° 001,
instrumento normativo oferecido pela Secretaria de Estado de Controle e
Transparéncia — SECONT;

Salvar documentos — Os 2 (dois) arquivos gerados ao longo da elaboracgao de
uma NP (NP_versao_final.docx e desenho_do_processo.bpm) devem ficar sob
a gestdo da UECI. Os arquivos devem ser armazenados em diretério de
arquivos na rede local do PRODEST, junto com todas as versbes mais
atualizadas de todas as demais NP publicadas no PRODEST;

Solicitar aprovagao — Nesta atividade a UECI tem de solicitar a aprovacgéao da
DIGER. O documento da NP deve ser capturado e encaminhado via e-Docs
para apreciacao da DIGER;

Avaliar — A DIGER, bem como a diretoria afeta a norma, devem avaliar a NP,
sendo que, no caso de nao aprovagao, esses devem relatar as sugestdes de
mudangas e encaminhar o documento de volta a UECI;

Solicitar assinaturas — A UECI devera solicitar, via e-Docs, a assinatura da
NP conforme nomes presentes no tépico assinaturas;

Solicitar publicagao da Instrugcao de Servigo no DIO — A aprovagédo da NP e
das respectivas revisdes, precisa ser efetivada por meio de ato normativo
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expedido pelo dirigente maximo do PRODEST, publicado no Diario Oficial do
Estado — DIO. Sendo assim, a UECI solicita a DIGER que a SECEX publique a
Instrucédo de Servigo no DIO;

Autorizar publicagdo — A DIGER devera solicitar a SECEX a publicagao da
Instrugcédo de Servigo no DIO;

Postar publicagdo — A SECEX devera realizar a publicagao da Instrugao de
Servigo no DIO;

Informar que a Instrugao de Servigo foi publicada — Apds a publicagéo no
DIO, a SECEX deve informar a UECI que a Instrugao de Servico foi publicada;

Solicitar publicagao da NP no site do PRODEST — Apds armazenar os 3
(trés) arquivos finais da NP em diretorio da rede local do PRODEST
(NP_versao_final.docx, desenho_do_processo.bpm e copia da Instrugao de
Servico publicada no DIO), a UECI deve enviar um e-mail para
(comunicacao@prodest.es.gov.br) solicitando a publicagcdo da NP no site do
PRODEST;

Publicar NP no site do PRODEST — A ASCOM deve publicar a NP no site do
PRODEST;

Comunicar publicagdao da NP — A ASCOM deve realizar comunicagao interna
ao PRODEST para divulgar a publicagdo da nova NP.

y
)/ Prodest

7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 O desenho do fluxo de trabalho da NP deve ser realizado na versao atualizada
da linguagem Business Process Model and Notation (BPMN). O fluxograma
deve ser construido seguindo a técnica de diagrama de raias, em que cada raia
corresponda ao responsavel pelas atividades descritas na respectiva raia;

7.2 Os 3 (trés) arquivos gerados na elaboracdo de uma NP (NP_versao_final.docx
e desenho_do_processo.bpm e instrugdo_de_servico.pdf) ficardo sob a gestéo
da UECI, mantida no diretério de arquivos na rede local do PRODEST.

8. ANEXOS

8.1  ANEXO | — Modelo da Norma de Procedimento padrao;

8.2 ANEXO Il — Instru¢des de preenchimento dos topicos.

P00290

Av. Jodo Batista Parra, 465 - Enseada do Sua - CEP: 29050-925 - Vitéria-ES - Tel.: (27)3636-7166

www.prodest.es.gov.br

2026-K3ZQZ1 - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 22/01/2026 15:26 PAGINA5/11



N\

Governo do Estado do Espirito Santo 7

Prodest

Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER ,///
Instituto de Tecnologia da Informagao e Comunica¢ao do Estado do Espirito Santo - PRODEST /
9. ASSINATURAS
SETOR RESPONSAVEL PELA NP:
UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO - UECI
EQUIPE DE REVISAO:
Wideraldo Patrocinio
Membro Presidente da Comissdo Permanente do ELPI
Fabio Paiva Charpinel Gibran Jamil Hermsdorff Seif Eddine
Membro da Comissao Permanente do Membro da Comissao Permanente do
ELPI ELPI

Revisto em 09/01/2026

APROVAGAO:

Luis Augusto Silva Lima
Diretoria Setorial Técnica — DSTEC

Aprovado em 22/01/2026

Marcelo Azeredo Cornélio
Diretor Geral — DIGER

Aprovado em 15/01/2026

2026-K3ZQZ1 - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 22/01/2026 15:26 PAGINA 6/ 11

P00290

Av. Jodo Batista Parra, 465 - Enseada do Sua - CEP: 29050-925 - Vitéria-ES - Tel.: (27)3636-7166
www.prodest.es.gov.br




Governo do Estado

do Espirito Santo

{ Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER
sty Instituto de Tecnologia da Informagéo e Comunicagédo do Estado do Espirito Santo - PRODEST

N\

Z

/4

N

ANEXO | - MODELO “Norma de Procedimento Padrao”

Prodest

NORMA DE PROCEDIMENTO - XXX

Tema:

Emitente:

Sistema: | Se aplicavel.

Caédigo:

Versao:

Aprovacgao: | Portaria n° ..../20XX

Vigéncia:

1. OBJETIVOS

[texto]

1.1
1.2 [texto]

2. ABRANGENCIA

2.1 [texto]

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1 [texto]

4. DEFINIGOES

4.1 [texto]
4.2 [texto]

5. UNIDADES FUN

CIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 [texto]
5.2 [texto]

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxograma em diagrama de raias
6.2 Explanagdes acerca de cada fluxograma, com descrigdo das rotinas e agdes
relacionadas a atividade, se necessario ao melhor entendimento do fluxograma.

7. INFORMAGOES ADICIONAIS
7.1 [texto]

7.2 [texto]

8. ANEXOS

8.1 ANEXOI-

8.2 ANEXO Il -
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9. ASSINATURAS

SETOR RESPONSAVEL PELA NP:

[Setor do PRODEST]

EQUIPE DE ELABORAGAO:

[Nome Completo]
[Cargo/Funcao]

[Nome Completo]
[Cargo/Funcéo]

[Nome Completo]
[Cargo/Funcao]

[Nome Completo]
[Cargo/Func¢ao]

Elaborado em DD/MM/AAAA

APROVAGAO:

[Nome Completo]
[Cargo/Funcao]

[Nome Completo]
[Cargo/Funcéo]

Aprovado em DD/MM/AAAA

P00290

Av. Jodo Batista Parra, 465 - Enseada do Sua - CEP: 29050-925 - Vitéria-ES - Tel.: (27)3636-7166

www.prodest.es.gov.br

2026-K3ZQZ1 - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 22/01/2026 15:26 PAGINA 8 /11



Governo do Estado do Espirito Santo
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER
Instituto de Tecnologia da Informagao e Comunica¢ao do Estado do Espirito Santo - PRODEST

N\

7

AN

ANEXO Il - INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DOS TOPICOS

1. IDENTIFICAGAO
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INFORMACAO | DESCRICAO
PARA NORMA GERAL
NORMA DE PROCEDIMENTO PRODEST N° 000
000 = A numeracao devera ser sequencial com trés algarismos.
Titulo/
Numeracgao:
PARA NORMA EXCLUSIVA
NORMA DE PROCEDIMENTO PRODEST N° 000
000 = A numeragéao devera ser sequencial com trés algarismos.
Tema: Descricao resumida da atividade que sera normatizada.
) Exemplo: Procedimento para criagdo de Sistemas de Informacgé&o.
Emitente: Nome do orgao/entidade responsavel pela emissdo da NP.
) Exemplo: PRODEST
. . Nome do Sistema em que esta inserida a atividade normatizada,
Sistema: o e : ~
se aplicavel. Exemplo: Sistema de Tecnologia da Informacéo
T Cddigo do Sistema formado por sigla com letras maiusculas.
Caédigo: i
Exemplo: STI
Versao: Versao atualizada da norma, iniciando-se na versao 1.
Ato que aprovou a Norma de Procedimento, com indicagdo da
Aprovacgao: data de edicdo. Exemplo: Instrugcdo de Servico n° XX, de
1
Data em que a NP entrou em vigéncia, conforme definido na
Vigéncia: Portaria de aprovacdao. OBS: Nao havendo mencao expressa,
passa a vigorar a partir da data de publicagao da Portaria.
2. CONTEUDO
INFORMACAO DESCRICAO
Descri¢ao, de forma clara e sucinta, dos objetivos pretendidos
- . com a normatizagao da atividade.
Objetivos:

Exemplo: Definir os procedimentos aplicaveis para criagao do
sistema.

Abrangéncia:

Indicagdo dos o6rgéos e entidades que estdo sujeitos a
observancia da Norma de Procedimento.
Exemplo: Orgéos e Entidades do Poder Executivo Estadual.
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INFORMAGAO DESCRICAO

Relagdo dos normativos legais que respaldam os
procedimentos normatizados: leis, decretos, resolugdes,
portarias, norma de procedimento, etc.

Fundamentacao | Exemplo:

Legal: Lei Complementar n® 46/1994 — RJU;
Lei Complementar n°® 312/2004;
Decreto XXX/2017
Etc.
Definicées: Uniformizacdo de entendimento sobre os aspectos mais
efinigoes: > , N
relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagao.
Unidades
Funcionais Relacgao das areas envolvidas alcangadas pela NP.
Envolvidas:

Fluxograma em diagrama de raias

Explanagcbes acerca de cada fluxograma, com descricdo das
rotinas e acdes relacionadas a atividade, se necessario ao
melhor entendimento do fluxograma.

Procedimentos:

Neste campo poderao ser incluidas orientagdes, observagdes
Informacgoes ou esclarecimentos complementares que sejam necessarios ao
Adicionais: completo entendimento e implementacdo da norma de
procedimento.

Checklist aplicavel para pontos de controle especificos, se
houver necessidade;

Formularios utilizados para execugdo das rotinas e
procedimentos de controle; entre outros.

Anexos:

3. FORMATO

A NP devera ser redigida utilizando-se como base o formato A4 (210 x 297 mm), fonte
Arial - tamanho 12; margens: superior, inferior e direta — 2cm; esquerda — 3cm.

O cabecalho devera conter o brasdo do Estado do Espirito Santo, o nome “Governo
do Estado do Espirito Santo” e o nome do 6rgao ou entidade que elaborou a NP.
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