GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

NORMA DE PROCEDIMENTO EXCLUSIVA SESP - N° 007

Tema: | Requisicao e Elaboracdo de Norma de Procedimento

Emitente: | Secretaria de Estado da Seguranga Publica e Defesa Social -
SESP

Versao: | 01 | Aprovagao: | Portaria 64-R | Vigéncia: | 16/12/2025

1. OBJETIVOS

1.1.Conformidade: Assegurar que os procedimentos estejam alinhados com
politicas e regulamentagdes vigentes, minimizando riscos.

1.2. Eficiéncia: Melhorar a eficiéncia operacional ao estabelecer um fluxo de
trabalho claro, reduzindo o tempo para elaboragdo e publicacdo das
normas.

1.3.Padronizagdao dos Processos: Estabelecer um fluxo consistente para
solicitagdes, assegurando uniformidade nas praticas institucionais.

1.4.Rastreabilidade: Promover o acompanhamento das solicitagdes,
facilitando a identificagao de responsaveis e 0 monitoramento do status.

1.5.Transparéncia: Fomentar a transparéncia no processo, garantindo
acesso as informacoes relevantes para todas as partes interessadas.

1.6.Validagao e Aprovacgao: Definir um processo rigoroso para a validagao
e aprovagdo das Normas de Procedimento (NP), garantindo
conformidade com requisitos institucionais.

2. ABRANGENCIA

2.1. Geréncias e demais setores da Secretaria de Estado da Seguranga
Publica e Defesa Social (SESP).

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1. Decreto n°: 4130-R/2017;
3.2. Norma de Procedimento — SCI N° 001;
3.3. Portaria n® 256-S, de 23 de outubro de 2024.

4. DEFINICOES

4.1.Assessoria de Procedimentos Administrativos (ASPAD) — Assessoria
Juridica da Secretaria de Estado da Seguranga Publica e Defesa Social.

4.2.Chefia Imediata: E a autoridade a qual o servidor esta diretamente
subordinado hierarquicamente, conforme definido na estrutura
organizacional do 6rg&o. E responsavel pela aprovag&o ou reprovacéo de
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critérios no decorrer do processo.

4.3.Imprensa Oficial do Espirito Santo (DIO/ES) - O Diario Oficial do Espirito
Santo é o principal veiculo de transparéncia da administracao publica do Espirito
Santo.

4.4.Norma de Procedimento (NP): Documento resultante do processo de
normatizacdo que contém os procedimentos a serem adotados e os
respectivos setores/responsaveis envolvidos, objetivando a padronizagéo
na execugdo de atividades e rotinas de trabalho, elaborados de forma
alinhada a legislacao vigente.

4.5.NP Exclusiva — Norma de procedimentos executados com exclusividade
por um érgao ou entidade do Poder Executivo Estadual ndo subordinada
a uma NP Geral.

4.6. Setor Requisitante — Qualquer setor, seja uma unidade simples ou uma
subsecretaria, pode ser considerado como requisitante, desde que esteja
subordinado a Secretaria de Estado de Seguranga Publica (SESP).

4.7.Unidade Executora de Controle Interno (UECI) — Unidade responsavel
pela coordenacao da elaboracdo das normas previstas na Politica de
Modernizagcado de Normas de Gestdo do Poder Executivo Estadual sob a
responsabilidade da Secretaria de Estado, Autarquia ou Fundacao
Publica a que estiver subordinada.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1. Chefia Imediata (Subsecretaria responsavel);
5.2. Setor requisitante;
5.3. Unidade Executora de Controle Interno.

6. PROCEDIMENTOS

SBOZ: Realzar

Setor resuigtante

Requisicao e Elaboragio de Norma de Procedimenta

hefia Imediata

Secrotirio de Extado de Seguranca
Pablica e Defesa Social

Norma de Procedimento Exclusiva n°® 007 — Requisi¢éo e Elaboragcdo de Norma de Procedimento
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6.1.Eventos (E01 a E03)

6.1.1. EO1: Identificagcdo da necessidade de elaboragao de NP (Evento
de inicio simples): O setor requisitante observa a necessidade de
elaboracdo de uma norma de procedimento para aprimorar ou
consolidar/formalizar o fluxo das atividades do setor.

6.1.2. E02: Realizagdo da reuniao (Evento de intermediario simples): O
setor requisitante e a UECI promovem reunido para discutir os termos
da norma e dar inicio a sua consolidagéo.

6.1.3. E03: Publicacao da Portaria e NP (Evento de fim simples): A UECI
envia Portaria a ASPAD, que providencia a publicagdo no Diario Oficial.
Em seguida, a UECI publica a norma de procedimento no sitio
institucional da Secretaria.

6.2.Desvios (D01 e D02)

6.2.1. D01: Ha necessidade de ajuste conforme revisao? (Desvio
exclusivo): Considerando a resposta da necessidade de ajustes, seguir
da seguinte forma:

— Se sim, seguir para SB01: Realizar revisao e ajustes necessarios;
— Se ndo, seguir para T10.

6.2.2. D02: Ajustes sao necessarios? (Desvio exclusivo): Considerando

a resposta da necessidade de ajustes, seguir da seguinte forma:

— Se sim, seguir para SB02: Realizar ajustes em conjunto com a
UECI;

— Se nao, seguir para T12.

6.3.Tarefas (T01 a T14)

6.3.1. TO1: Solicitar elaboragao de NP: O setor requisitante formaliza o
pedido de elaboragdo da norma de procedimento e o envia a UECI (via
e-docs).

6.3.2. T02: Receber solicitagao e agendar reunido: A UECI recebe o
pedido e agenda uma reunido para iniciar a discussao sobre os termos
da norma a ser elaborada, verificando a existéncia de possiveis
documentos relacionados ao tema.

6.3.3. T03: Informar definicdo de objeto da NP: O setor requisitante
define o objeto da norma e seus objetivos.

6.3.4. T04: Elaborar texto para esbog¢o do fluxo proposto:. O setor
requisitante elabora um texto sequencial contendo as etapas e os
responsaveis envolvidos, com base nas informag¢des da norma, a fim
de padronizar o procedimento apresentado. Em seguida, encaminha
esse conteudo a UECI para que seja elaborado o respectivo
fluxograma.

6.3.5. T05: Classificar e elaborar fluxograma mediante informagoes
recebidas: A UECI classifica a norma de procedimento como
exclusiva ou conjunta e da inicio a sua elaboragao por meio de um
fluxograma no Bizagi, que é entdo devolvido ao setor requisitante para
analise inicial.

6.3.6. T06: Validar fluxograma proposto: O setor requisitante analisa a
imagem e o conteudo do fluxograma elaborado pela UECI com base
nas informacdes recebidas.

6.3.7. TO7: Enviar modelo padrao de NP para preenchimento: A UECI
envia ao setor requisitante o modelo padrao com as informacgdes
necessarias para iniciar a estruturacdo da norma de procedimento.

6.3.8. T08: Preencher modelo padrao da NP: O setor requisitante
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preenche as informagdes especificas do modelo padrao (descritas em
OBO01) com base no conhecimento interno do setor e reenvia a UECI.

6.3.9. T09: Receber, revisar e enumerar NP: A UECI recebe o modelo
para revisao, verificando se aspectos como a fundamentagao legal e
0s objetivos estdo devidamente preenchidos e se apresentam
pertinéncia. Nessa etapa, também €& avaliado se os procedimentos
propostos na norma conflitam com as atribuicbes de outros setores.
Além disso, a UECI consulta setores correlatos que possam atuar como
participes em sua implementagdo e, posteriormente, atribui a
numeragao da norma.

6.3.10 T10: Encaminhar modelo para avaliagao da Chefia Imediata: Ao
receber a norma pos-revisao, o setor requisitante a encaminha para
avaliacao da Chefia Imediata.

6.3.11 T11: Avaliar minuta e devolver para ajustes, se necessario: A
Chefia Imediata avalia a minuta da norma de procedimento e a
devolve para ajustes em caso da existéncia de incongruéncias.

6.3.12T12: Aprovar minuta e encaminhar para providéncias de
publicagao: Caso a norma nao possua necessidade de ajustes ou
incongruéncias, a Chefia Imediata aprova a minuta e a devolve a
UECI.

6.3.13 T13: Elaborar portaria para publicacao e encaminhar norma ao
Secretario: A UECI elabora a portaria correspondente a norma de
procedimento, com parecer da ASPAD, e a encaminha, com a
respectiva minuta da norma, para aprovacdo e assinatura do
Secretario de Estado da Seguranga Publica e Defesa Social.

6.3.14 T14: Aprovar e encaminhar norma para publicagao: O Secretario
de Estado da Seguranca Publica e Defesa Social analisa e aprova a
norma de procedimento, que entdo é encaminhada a UECI para
publicagao.

6.4. Subprocessos:

6.4.1. SB01: Realizar revisao e ajustes necessarios: O setor requisitante
realiza os ajustes de acordo com o resultado do D01 e reenvia a minuta
da norma a UECI para nova revisao.

6.4.2. SB02: Realizar ajustes em conjunto com a UECI O setor
requisitante e a Unidade Executora de Controle Interno se reunem para
realizar os ajustes vigentes de acordo com as necessidades apontadas
pela Chefia Imediata, e reenviam a minuta a esta, objetivando nova
analise.

6.5.Objeto de Dados(OB01 e OB02)

6.5.1. OB01: Minuta com informagoes essenciais na NP: Preencher o

modelo padrao que sera disponibilizado pela UECI, contendo Objeto,
Abrangéncias e Fundamentagcao Legal, Definicoes e Unidades
Funcionais Envolvidas, Procedimentos e informacdes adicionais se
houver.
As informacdes referentes a Procedimentos, envolvendo Eventos,
Desvios e Tarefas, serdo inicialmente preenchidas pelo setor
requisitante. No entanto, essa parte podera ser desenvolvida em
colaboragcdo com a UECI, considerando que é um resultado especifico
do fluxograma no Bizagi.

6.5.2. OB02: Portaria da Norma: A Portaria devera ser publicada, pois este
ato valida e confere efeito a Norma de Procedimento (NP) envolvida.
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Esta etapa sera realizada pela UECI em conjunto com a ASPAD no
Diario Oficial (DIO).

7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1. Os conectores presentes no fluxograma tém a fungéo de reunir
multiplas linhas de fluxo em um unico ponto, direcionando-as a
uma mesma tarefa. Essa pratica assegura a conformidade com
as boas praticas da notacdo BPMN e com as diretrizes do
Bizagi, que recomendam que cada tarefa possua apenas uma
entrada e uma saida, garantindo clareza e continuidade no
processo.

7.2. A norma de procedimento, acompanhada da imagem do
fluxograma em formato PNG para melhor visualizagado, sera
publicada no sitio eletrénico da SESP, na area de normas de
procedimento da UECI: https://sesp.es.gov.br/normas-de-
procedimento.
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8. ANEXO
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