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1. DA FINALIDADE
Estabelecer procedimentos, critérios, padrdo e controle para a elaboracdo dos instrumentos
executivos normativos das atividades do MP-ES.

2. DOS OBJETIVOS

 criar um padrdo Unico para o processo de normatizacdo que estabeleca e identifique a
imagem institucional;

* prover os meios necessarios para a troca adequada de informagdes;

« simplificar, modernizar, reduzir e adequar a variedade de modelos e de tipos de IEXs a
necessidade institucional;

* criar um controle central dos instrumentos executivos — |EXS;

« garantir a utiliza¢do correta e a atualiza¢do continua;

* detalhar e especificar a execucdo de trabalhos/tarefas;

* reduzir custos e tramites.

3. DO AMBITO DE APLICACAO
Todas as atividades operacionais do MP-ES, de natureza meio e fim, quando normatizadas.

4. DOS CONCEITOS

4.1. NORMATIZACAO: atividade destinada a estabelecer, face a problemas reais ou
potenciais, disposicdes para a utilizagdo comum e repetida, por meio da sistematizacdo,
racionalizacdo e ordenacdo dos processos e atividades operacionais, buscando modernizar,
reduzir recursos e custos, atender legislacdo vigente, reduzir erros e ampliar os resultados para
grau otimo.

4.2. DOCUMENTO NORMATIVO: termo genérico que engloba documentos de
normatizagdo como: normas, rotinas, especificacdes técnicas, cddigos de pratica,
regulamentos, regimentos, formularios, etc.

4.3. PADRONIZACAO: técnica de reducio da variabilidade dos processos e modelos, com o
objetivo de classificar, conceituar, fixar a sistematica para sua identificacdo e elaboracao,
estabelecendo a forma e as condi¢cdes de emissdo e organizacdo dos IEXs normativos,
buscando a eficiéncia, a simplificacdo, a melhoria da qualidade e 0 aumento da produtividade.
4.4. UNIDADES ORGANIZACIONAIS — UQs: divisodes de trabalho que integram a estrutura
organizacional do MP-ES.

4.5. ATIVIDADE DE NATUREZA MEIO: conjunto de operacdes que a instituicdo leva a
efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicdes especificas e finalisticas.
4.6. ATIVIDADE DE NATUREZA FIM: conjunto de operacbes que a instituicdo leva a
efeito para o desempenho de suas atribuicdes especificas diretamente relacionadas com as
funcdes tipicas da instituicéo.

4.7. ANALISE ADMINISTRATIVA: metodologia de trabalho dindmica e permanente, que
efetua diagnosticos situacionais das causas e estuda solucbes integradas para os problemas
administrativos, envolvendo planejar mudancas, aperfeicoar o clima organizacional, os
processos e 0s métodos de trabalho.

4.8. FUNCAO: conjunto de atividades atribuidas a uma UO, e que determina a sua
permanéncia na estrutura organizacional.
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4.9. ATIVIDADE: conjunto ou grupo de tarefas reunidas de acordo com critérios de
complementaridade e similaridade, relativas a uma UO.

4.10. TAREFA: conjunto de passos interligados, de acordo com determinada sequéncia, e
conforme a subdiviséo do trabalho entre pessoas ou UOs.

4.11. PROCESSO: conjunto de operagdes para execucdo de um trabalho, ou documento
oficial autuado, dependendo do contexto.

5. DOS PRINCIPIOS DA NORMATIZACAO

5.1. Principio da Atualizagcdo: manter os documentos de normatizacdo permanentemente
atualizados conforme a necessidade e as mudancas que ocorrem na instituicdo, sejam elas
legais, sociais, econdmicas, tecnoldgicas ou de busca da melhoria de qualidade. Os
documentos normativos sd@o dinamicos, e devem ter como objeto o atendimento das
necessidades institucionais, pois sdo as mudan¢as que motivam a atualizacdo do acervo
normativo. A atualizacdo ocorre devido a adogdo de novos métodos, novos instrumentos
executivos, novas ferramentas tecnoldgicas e novas necessidades operacionais, considerando
gue uma norma defasada fatalmente cai em desuso.

5.2. Principio da Transparéncia: todas as partes dos IEXs devem ser disponibilizadas, a
qualquer tempo, aos usuarios, com facilidade e agilidade.

5.3. Principio da Divulgacéo: os documentos devem ser do conhecimento do usuério de
forma oficial.

5.4. Principio da Simplificacdo: o processo de normatizacdo deve ter regras e procedimentos
simples e acessiveis, que garantam a coeréncia, 0 padrdo, a rapidez e a qualidade no
desenvolvimento e implementacdo das normas, mas que busque, também, assegurar a
economia, a ecologia, a seguranca, a fiabilidade, a compatibilidade, a interoperacionalidade, a
eficiéncia e a eficacia dos trabalhos.

5.5. Principio da Participacdo e do Consenso: para que uma norma tenha seu conteido o
mais proximo possivel da realidade de aplicacdo, & necessario que haja consenso e
imparcialidade entre os participantes diretamente envolvidos na sua elaboracao e execucao.

6. DA METODOLOGIA DE ELABORACAO DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
6.1. A normatizacdo € resultado da aplicacdo do método de analise administrativa que envolve
as seguintes fases:

6.1.1. Diagnostico situacional das causas do problema: identificacdo do problema, das
causas, dos envolvimentos organizacionais, com levantamento e analise critica do problema,
envolvendo entrevistas, questionarios, observacao, analise dos IEXs utilizados, da legislacéo,
do material e dos equipamentos necessarios, etc.

6.1.2. Intervencao planejada, dividida em:

6.1.2.1. Estudo da solucdo dos problemas, com planejamento da solucdo, na qual se discute
com os envolvidos com o problema a melhor alternativa para solucéo do problema em foco.
6.1.2.2. Planejamento das mudancas, como implantar a solucdo mais adequada, a elaboracao
dos IEXs, e a andlise critica da solucao.

6.1.2.3. Implantacéo da solugéo, com a aprovacéo pela autoridade competente, a divulgagéo e
a orientacdo de uso, pelo responsavel pela execucdo da atividade normatizada.

6.1.3. Controle do resultado: constituido de duas atividades:
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« comparacdo do resultado obtido com o esperado na intervencdo planejada, apds a aplicacdo
do documento normativo;

* adequacdo no caso de falhas ou dificuldades na execucdo pratica da solucao;

» atualizagdo permanente, a cada demanda ou necessidade de adequacao.

7. DOS CUIDADOS NA APLICAQAO DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

7.1. Néo utilizar de forma cega: a normatizacdo tenta prever o maximo possivel de
problemas, dificuldades ou duvidas, mas ndo todos, logo, a sua aplicacdo deve levar em conta
as peculiaridades ndo previstas no texto normativo, principalmente as exceg¢des, mas, isto ndo
fundamenta e nem legaliza o descumprimento do documento normativo, permite, somente, a
discricionariedade e o bom senso, da autoridade competente, na decisdo de situa¢Bes nédo
previstas.

7.2. Aplicacdo obrigatoria: norma aprovada é ordem oficial da instituicdo, devendo ser
aplicada na sua integra pelos responsaveis pela execucao do trabalho/tarefa normatizado.

7.3. Da natureza dos documentos normativos: documentos normativos S0 atos
administrativos normativos, que se constituem em documentos infralegais, lei material,
portanto, com poder de lei, devendo ser cumpridos e respeitados como lei interna.

8. DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS ADOTADOS PELO MP-ES

8.1. O MP-ES adota os seguintes IEXs como documentos normativos de processos de
trabalho:

8.1.1. NORMA: IEX utilizado para regulamentacdo de procedimentos gerais, estabelecendo
principios orientadores de execucdo de funcbes ou atividades mais complexas, para uso
comum e repetitivo.

8.1.2. ROTINA: IEX utilizado para regulamentacdo de procedimentos mais especificos,
simples, rotineiros e de baixa complexidade.

8.1.3. MANUAL.: conjunto de normas, rotinas e demais IEXs relativos a um mesmo assunto.
8.1.3.1. Os manuais do MP-ES se dividem em:

8.1.3.1.1. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS: coletanea contendo todos os IEXs
relativos a administracdo de recursos humanos.

8.1.3.1.2. MANUAL DE ADMINSTRACAO: coletanea contendo todos os IEXs relativos a
administracdo em geral: financas, patriménio, compras, servi¢os gerais, transporte, protocolo,
arquivo, memorial, e seguranca, comunicacdo, informatica, organizacdo e métodos, etc.
8.1.3.1.3. MANUAL ESPECIFICO: trata de assunto especifico, amplo e complexo que
extrapola o contelido de norma, porque envolve assuntos diversos, ou porque 0 assunto €
muito amplo.

8.1.3.1.4. MANUAL DE ATIVIDADES FIM: coletanea contendo todos os IEXs relativos as
atividades fim/ministeriais, no padrdo de norma.

8.1.3.1.5. Os IEXs que compdem 0s manuais Sao 0s seguintes:

8.1.3.1.5.1. Os manuais de administracdo e de recursos humanos sdo compostos por: norma,
rotina e formulérios.

8.1.3.1.5.2. Os manuais especificos sdo compostos por IEXs e por itens compativeis com o
assunto tratado.

8.1.4. DOS DEMAIS IEXs NORMATIVOS:
8.1.4.1. Além dos manuais outros IEXs sdo adotados pelo MP-ES:
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8.1.4.2. REGIMENTO INTERNO: especifica o funcionamento de UO, comissao ou grupo de
trabalho, quando o contetido do assunto é amplo e complexo.

8.1.4.3. ATOS NORMATIVOS: sdo atos administrativos que regulamentam assuntos ou
aprovam IEXs.

8.1.4.4. Os principais atos normativos sdo: resolucdo e portaria, aplicados conforme a
natureza e a complexidade do assunto e/ou do IEX a ser aprovado.

8.1.4.5. FLUXOGRAMA: representacdo grafica de fluxo ou processo, mostrando de forma
dindmica e analitica a sequéncia logica das fases, etapas, passos, operacfes e procedimentos
de uma funcéo/atividade/tarefa/trabalho.

8.1.4.5.1. O fluxograma possui simbologia prépria adotada conforme a necessidade e o
assunto, conforme padréo técnico preestabelecido.

8.1.4.5.2. O fluxograma possui as seguintes vantagens: simplifica o trabalho; facilita o
entendimento e a implantacdo de normas e rotinas; amplia a viséo e o estudo de solugédo de
problemas e conflitos.

8.1.4.6. ORGANOGRAMA: representacdo grafica de determinada organizacéo, situacao ou
fendmeno.

8.1.4.6.1. O organograma mais utilizado é o hierarquico ou organizacional, que permite a
visualizacdo das UOs, seus posicionamentos hierarquicos, linhas de autoridade e de deciséo,
subordinacdo e vinculacéo.

8.1.4.6.2. Normalmente a estrutura organizacional € composta de UOs de linha, que
desenvolvem fungdes operacionais ou executivas, que tomam decisfes e comandam dentro
dos objetivos e recursos institucionais, e UOs de assessoria ou staff, que orientam e emitem
pareceres técnicos, mas sem poder de decis&o.

8.1.4.6.3. O desenho do organograma deve ser claro, simples, preciso, e apresentar uma
estética que permita visualizar e entender o funcionamento da estrutura organizacional, pelo
usuario interno e externo.

8.1.4.7. FORMULARIO: qualquer documento previamente preparado para conter
determinadas informacdes.

8.1.4.7.1. Nenhum formulario é um documento isolado, faz parte de um elo de orientacédo
normativa, devendo vir acompanhado no minimo de uma rotina de definicdo, orientacdo e
procedimentos e fluxos.

8.1.4.7.2. O desenho do formulario deve:

» reduzir as possibilidades de erro e de tempo de preenchimento;

* possuir somente as informacdes necessarias para a realizacdo do procedimento;

* agrupar formuldrios, relativos a um mesmo assunto, em um unico documento;

» ser de facil compreensdo pelo remetente e pelo destinatario;

* organizar os dados em sequéncia ldgica, juntando as informaces correlatas na sequéncia de
uso, para reducédo de tempo no preenchimento e na analise dos dados;

* evitar a0 maximo a impressao desnecessaria, dando prioridade aos formularios virtuais;

* estar adequado ao uso, ao fluxo, ao preenchimento, ao consumo e a padronizacéo
institucional;
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* incluir, na medida do possivel, todo o fluxo do processo em um Unico formulario, desde a
sua emissdo até o ultimo destinatario, com campos especificos para cada autoridade com
poder de decisdo no assunto tratado.

8.1.4.7.3. Do padréo dos formularios institucionais:

* tem que conter o cabecalho padrdo do MP-ES, conforme modelo, contendo: a sigla
institucional; o nome do formulario, que deve ser significativo, identificando de forma
sintética o objetivo do mesmo; pode conter outros dados conforme necessidade e
conveniéncia;

* 0 cabegalho ndo utiliza nem as armas do Estado e nem o logotipo do MP porque estas
figuras néo identificam a instituicdo, ao contrario da sigla que € conhecida e de facil deducéo
quanto a origem;

* 0 uso de cabegalho ¢é obrigatorio, assim como a borda limitando o corpo e o cabegalho, para
nédo dar a sensacao de que os dados estdo flutuando no papel ou na tela;

* 0os campos devem estar fechados por borda para limitar os espacos do cabecalho e do corpo
do formulario, mas sem separacao por espaco em branco;

« 0 tamanho dos espacos deve ser planejado para um preenchimento adequado;

* 0 layout, ou distribuicdo dos campos, deve ser adequado ao tamanho e ao uso do IEX;

* 0s pontos importantes podem ser ressaltados com preenchimento colorido ou uso de letra em
negrito;

« as linhas de divisdo de campos devem ser finas e leves, para ndo poluirem o visual do
documento;

* se for arquivado ou anexado em processo deve conter uma margem minima de 2,5 cm;

* 0s dados devem ser agrupados para: eliminar espagos desnecessarios e utiliza¢do de apenas
uma pagina; para economizar papel em caso de impressdo; para enquadramento total na tela
do computador;

* 0 rodapé deve conter observagdo para 0 emitente conferir o tamanho do formulario antes de
imprimir, com reducdo de espacos em branco, e sendo obrigado a ultrapassar mais de uma
pagina, fazer impressao de frente e verso, ou reducdo por impressao;

* no caso de impressdo, evitar a0 maximo o uso de duas vias, utilizando copia virtual como
medida de seguranca e de economia de papel;

* ndo utilizar impressdo colorida por medida de economia;

* ao colar formulario em documento normativo copiar sem linha de grade, e usar cola
especial/imagem.

Margem esquerda Margem Superior 1,8 cm Margem direita
25cm 25cm

MP-ES XXXXXXHKKRXXXKHKKEXEXKKKKXKXXXKKKKXXX

Margem inferior 1,8 cm

8.1.4.7.4. O formulério, quando necessario, pode vir acompanhado de instrucdo de
preenchimento, em formulério proprio, ou no rodapé, depois da borda de limitagcdo do corpo
do formulario.

8.1.4.7.5. Os formularios exclusivamente virtuais devem obedecer o0 mesmo padrdo dos
formulérios impressos, principalmente quanto ao cabecalho.
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9. DAS CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

9.1. DO FUNDAMENTO DA NORMATIZAQAO

9.1.1. Os IEXs normativos devem conter todas as informacgdes necessarias e explicativas para
que qualquer pessoa leiga, sobre o assunto, possa ler, entender e obter todos os dados e as
orientacOes necessarias para executar a rotina/tarefa/trabalho de forma correta e eficiente.
9.1.2. O documento normativo deve ser o mais completo possivel, prevendo o maximo de
situacOes ou excegdes que possam advir na execucao do ato normatizado.

9.1.3. Pelo principio da legalidade os atos normativos devem citar a fundamentacéo legal
quando se tratarem de IEXs reguladores de legislagdo especifica.

9.2. DA LINGUAGEM

9.2.1. A linguagem é o portugués culto, sem uso de girias e uso restrito de palavras em
idiomas estrangeiros, exceto se acompanhada do significado, e grafada entre aspas ou em
estilo diferente, ou negrito, excecdo para termos estrangeiros de uso comum.

9.2.2. Redacdo clara, objetiva, exata e consistente, com frases curtas, com uso de termos
simples e palavras no seu exato significado, permitindo que, qualquer pessoa possa ler e
entender como fazer, e como aplicar os IEXs que compdem o trabalho.

9.2.3. A interpretacdo do texto ndo pode surtir dividas e nem ambiguidade.

9.2.4. O tempo do verbo deve ser sempre no presente do indicativo por se tratar de uma
determinacdo/ordem, ou no infinitivo do verbo, principalmente, quando tratar de atribui¢des
de pessoas ou de atividades de UOs.

9.2.5. Os verbos abaixo possuem os seguintes significados no documento normativo:

* deve, significa exigéncia e obrigatoriedade de fazer;

* pode, significa capacidade ou autorizacdo para fazer como alternativa de ato discricionario.

9.3. DOS ITENS BASICOS DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

9.3.1. Da Norma e da Rotina

9.3.1.1. O documento normativo deve comecar com o cabecalho indicando:

« a sigla que determina a origem institucional do documento — MP-ES; quando for necessario
pode incluir a sigla da UO responsavel pela execucao ou controle da atividade/tarefa, aposta
abaixo da sigla institucional e em tamanho pequeno; ndo séo usadas as armas do Estado e nem
a logomarca dos MPs, porgue esta nem todos conhecem e néo identifica a instituicdo, como é
0 caso da sigla;

* 0 tipo € 0 nome do documento normativo, se norma ou rotina;

« a identificacdo do Manual do qual faz parte o documento;

« a(s) UO(s) responsavel(is) pela elaboracgéo;

« a data de elaboragéo ¢ as datas de atualizagdo;

* a numeracao da folha.

Margem esquerda Margem Superior 1,8 cm Margem direita
2,5¢cm 2,5¢cm

X Elaboracdo |Fl
MANUAL DE ADMINISTRACAO asom [ o

MP'ES Norma Emisséo Atualizacdo
Normatizagdo de Procedimentos fev/12 b

Margem inferior 1,8 cm
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9.3.1.2. Itens basicos que todo documento normativo deve conter no corpo do texto:
» finalidade do documento;

* objetivos da normatizacéo;

« ambito de aplicacéo;

* base legal:

* conceitos basicos;

« disposig¢des gerais, incluindo: prazos, critérios, situacdes especificas, IEXs utilizados, atos a
serem publicados, entre outras informacdes;

» competéncias e responsabilidades dos executores e de todas as interfaces;

« procedimentos, sendo: por detalhamento ou planilha de tramite e procedimentos;

* meios de controle;

« indicagdo da localizagdo dos formularios originais;

» disposi¢des finais, com informagdes complementares, transitdrias ou permanentes;
« datas de aprovacéo e atualizacdo, e 0 nome da autoridade competente que aprovou;
+ anexos: modelo dos formulérios, planilhas, graficos, tabelas, etc.

9.3.1.3. A quantidade de itens que compde o documento normativo é variavel, depende do
assunto, da sua complexidade e do seu objetivo.

9.3.1.4. Itens basicos que integram o Regimento Interno:

« finalidade contendo o resumo das principais atividades da UO regulamentada;

* organizacdo com as divisdes e subdivisdes de trabalho, a linha hierdrquica, subordinagao,
etc.;

« atividades/tarefas desenvolvidas por cada divisao;

» atribui¢des dos cargos e geréncias que integram as divisdes de trabalho;

« disposigOes gerais, transitorias e finais;

* anexo contendo, se for o caso, o organograma da estrutura organizacional, outros graficos,
planilhas, tabelas, etc.

9.3.1.4.1. O contetdo determina os itens e suas subdivisfes, variando de acordo com o
objetivo a ser atingindo e o tamanho da UO, ou comissao/equipe/grupo em regulamentacéo.
9.3.1.4.2. O contetido do regimento interno se divide em:

* capitulos;

* artigos;

* paragrafos;

* alineas;

* InCisos.

9.4. DO LAYOUT E DAS CARACTERISTICAS

9.4.1 Os IEXs possuem modelo préprio basico, para garantir o padrdo institucional, mesmo
havendo diversidade no conteudo.

9.4.1.1. Norma e rotina possuem modelo proprio, com cabecalho indicativo em todas as
folhas, conforme modelo no item 9.3.1, aposto na margem superior da folha.

9.4.1.2. Os formulérios possuem cabegalho padrdo, com os campos adequados a cada assunto
tratado, conforme modelo no item 8.1.4.7.4 aposto na margem superior da folha.
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9.4.1.2.1. No caso de haver muitas colunas ou campos, escolher a melhor orientacdo, se
retrato ou paisagem.

9.4.1.2.2. O corpo do documento ndo tem borda, para os casos de norma, rotina ou regimento
interno, para facilitar a grafia e as revisoes.

9.4.2. O tamanho basico é o correspondente a folha A4, modelo universal e mais econémico,
com as seguintes medidas: 210 x 297 mm.

9.4.2.1. A area util do papel deve ser utilizada e otimizada ao méaximo, no caso de formularios
pequenos, utilizar a metade da folha, e quando impressos, apor de dois ou mais formularios
em uma mesma folha, como medida de economia.

9.4.3. A gramatura e a cor, quando impresso, sdo de 75g/m?, na cor branca.
9.4.4. A impresséo deve ser utilizada somente quando for necessario registro em protocolo ou
para anexacao em processo, no mais a prioridade é por fluxo virtual.

9.4.5. A fonte padrédo € o Times New Roman, o tamanho varia de acordo com o item:

* para titulos de cabegalho tamanho 14;

» para a sigla institucional tamanho 14 ou 16;

* para titulo de campo de formulario: tamanho 08;

* para titulo e subtitulos de texto: tamanho 12;

* para preenchimento dos campos de formulério de 10 a 12;

* para o texto da norma/rotina/manual: tamanho 12.

9.4.5.1. O tamanho da letra pode variar de acordo com a necessidade, principalmente nos
casos de economia de papel e de espago, contanto que néo prejudique a leitura e nem polua o
visual do documento.

9.4.6. O estilo para todo o texto é normal, usando italico para: destaque de itens, citacdes ou
grafia de palavras estrangeiras.

9.4.6.1. O estilo negrito é aplicado para titulos e subtitulos de destaque, ou para destaque de
alguma palavra.

9.4.7. O espacamento € simples, deixando um espaco em branco entre um item e outro, ou no
caso de separacdo de varios subitens para outro item, como forma de destaque.

9.4.7.1. Néo se utiliza paragrafos, a grafia se da da esquerda para a direita, 0 destaque ou
separacdo se da por espacamento simples entre um item e outro.

9.4.8. Na colocacédo de desenhos, quadros, figuras, planilhas, entre outros, pode-se utilizar as
seguintes distribuices:

* aposto na margem esquerda para a direita;

* no meio da pagina por alinhamento horizontal,

* aposto em qualquer margem, em caixa de texto, com layout quadrado, que permite grafia em
volta da caixa de texto.

9.4.9. Da numeragéo:
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9.4.9.1. Os itens principais sdo numerados por nimero arabico cardinal sequencial, a partir de
1, sem utilizagéo de zero.

9.4.9.2. Os itens secundarios séo divisdes do item principal, formado por dois nimeros, sendo
o0 do item principal e o do item secundério, separado por um ponto, comegando do 1 sem uso
do zero.

9.4.9.3. Os subitens sdo as divisGes do item secundario, formado por trés ou mais nimeros,
tantos quantos forem necessarios para explicitar o assunto tratado, sendo este correlato e
complementar, separados por ponto, comecando por 1 sem uso do zero, e limitando o
desdobramento de até sete nimeros para cada subitem.

9.4.9.4. Os complementos ou citagdes dos subitens podem ser destacados:

* por letras minusculas do alfabeto;

* por bolinhas (*) e destas por trago (-), ou outro simbolo, conforme o caso e a necessidade.
9.4.9.5. O desdobramento se da conforme a necessidade do contetudo exposto.

9.4.10. Da margem:

9.4.10.1. A margem limita o espaco util da folha, para fins de layout e arquivo, com as
seguintes medidas:

* margens superior e inferior: 1,8 cm;

» margem esquerda e direita: 2,5 cm, para impressao de frente e verso;

» margem esquerda de 2,5 cm e direita de 02 cm, para impressao de frente.

9.4.10.2. O tamanho da margem pode variar em casos especiais, para melhor distribui¢do do
texto na area util, principalmente no caso de formularios, mas depende do uso do documento.
9.4.10.3. O texto do corpo do documento se inicia logo apds o cabecalho, com um espaco em
branco entre o cabecalho e o corpo.

9.4.11. Do anexo:

9.4.11.1. O anexo é numerado com algarismo romano, localizado a partir da margem
esquerda.

9.4.11.2. No caso de indicacdo de legenda:

* a palavra legenda grafada em estilo negrito e sublinhada;

« as demais informagdes em estilo normal, ou em italico caso queira salientar as informacdes;
* no caso de observagdes, pode utilizar cor diferente, principalmente o vermelho que chama
mais a atencao;

» fonte Times New Roman, tamanho 08 ou 07.

9.4.12. Estas orientacGes também se aplicam ao desenho de formularios, no que couber.

9.5. DAS SIGLAS

9.5.1. Os IEXs de norma, rotina e formuléarios devem conter a sigla institucional no
cabecalho, para identificar o MP-ES como a origem do documento.

9.5.2. Os documentos podem utilizar as siglas no decorrer do texto, acompanhada do nome
por extenso quando da primeira citacdo, para 0 usuario identificar a
UO/comisséo/trabalho/equipe/etc.

9.5.3. As siglas institucionais possuem regulamentacdo propria para a criagdo, alteracdo e
manutengao.
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9.6. DO FOCO

9.6.1. O foco do documento normativo deve ser o problema e a solugdo que estd sendo
implementada para este problema.

9.6.2. Deve-se evitar outros assuntos que ndo sejam correlatos a solucdo do problema, ou
outros desdobramentos que possam confundir o entendimento e a execugdo. Neste caso é
preferivel criar rotinas complementares para a norma, ou uma série de rotinas relativas a um
mesmo assunto.

9.6.3. A normatizacgdo estd voltada para o executor do trabalho/tarefa, independente de quem
seja 0 executor. O objetivo é de que qualquer executor, com a formacdo necesséria, possa ler,
entender e executar com eficiéncia e qualidade.

10. DA APROVACAO E DIVULGACAO

10.1. DA APROVACAO

10.1.1. Quanto ao assunto e contetido, a aprovacdo é da UO responsavel pela execucdo, em
seguida pela Geréncia-Geral, se de natureza administrativa.

10.1.2. Quanto ao padrdao e a forma, a aprovacdo é da ASOM - Assessoria de O&M,
responsavel pela padronizacdo, atualizagdo e controle do acervo dos atos normativos
operacionais da instituicao.

10.1.3. A aprovacdo final é do Procurador-Geral de Justica, a quem compete autorizar ato
administrativo de aprovacdo e implantacao.

10.1.4. A responsabilidade pela autorizacdo da publicacdo depende da complexidade e do
assunto normatizado:

10.1.4.1. Normatizacao regulamentadora de lei: documento normativo — norma, publicada por
resolucédo ou portaria do Procurador-Geral de Justica.

10.1.4.2. Normatizacdo de procedimentos administrativos mais complexos: documento
normativo — norma, publicada pelo Procurador-Geral de Justica.

10.1.4.3. Normatizacdo de procedimentos administrativos mais simples e rotineiros:
documento normativo — rotina, publicada pelo Gerente-Geral ou Procurador-Geral de Justica,
dependendo da importancia do assunto e abrangéncia da matéria.

10.2. DA PUBLICIDADE E DA DIVULGACAO

10.2.1. Os IEXs normativos: norma, rotina, regimento interno sdo aprovados através de
publicacdo de ato administrativo, contendo:

* a finalidade do IEX;

» algumas caracteristicas ou recomendagdes sobre 0 mesmo;

« indicagdo da disponibilizacdo do texto completo para 0s usuarios;

* vigéncia;

* responsavel, contato, orientagdes, entre outras informacdes que se fizerem necessarias para
clarear o assunto.

10.2.2. A ndo publicacdo do texto completo se fundamenta no principio da economicidade,
devido ao alto custo da publicacdo no DOE, e porque s&o dirigidas para o usuario interno, que
possui pleno acesso a intranet.

10.2.3. A divulgacdo se da na intranet institucional, através do link Normatizagdo, criado
especialmente para a divulgagéo destes documentos normativos.
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10.2.4. A disponibilizacdo e a manutencéo deste link esta a cargo da ASOM.

10.2.5. A alteragdo ou atualizagdo dos IEXs normativos em vigéncia cumprem 0S mesmos
procedimentos da aprovacéo.

10.2.5.1. A alteracdo ou atualizacdo é aprovada pela mesma autoridade que aprovou o IEX
inicial, sendo publicada e disponibilizada para conhecimento.

10.2.5.2. O ato de aprovacao da alteracdo ou atualizacdo € publicado, contendo:

* a citacdo dos itens alterados, quando as alteragdes forem de pequeno porte;

* a citacdo dos itens alterados com o texto correspondente, quando as alteracdes forem
complexas e amplas;

* a citacdo dos itens revogados, se houver;

* a citacdo do ato administrativo anterior de aprovagao;

* 0 local de disponibilizagdo do documento na nova verséo;

* a data da vigéncia e demais informagdes que se fizerem necessarias.

10.2.5.3. Na atualizacdo ou alteracdo o IEX deve indicar a data em que foi alterado, e no caso
de regimento interno, a indicacdo do ato administrativo que aprova a alteracao.

10.2.6. Os atos administrativos de aprovacdo inicial ou de atualizagdo/alteracdo séao
disponibilizados, também, no link Normatizacéo/Atos Normativos, contendo a numeracéao de
controle e a data de publica¢do no DOE.

10.2.6.1. O link Normatizacao/Apresentacao possui orientacdo de como utilizar os sublinks
para acesso aos IEXs normativos operacionais.

10.2.6.2. Os IEXs s6 podem ser disponibilizados no link Normatizacdo se cumpridos os
padrdes institucionais, e se avaliado pela ASOM, a quem compete gerir o link e 0 processo de
normatizacdo dos IEXs operacionais.

10.3. DOS ANEXOS

10.3.1. O documento normativo pode ou ndo conter anexos, depende do assunto e do
contetdo tratado.

10.3.2. No caso de formularios, os mesmos devem constar dos anexos, em formato diminuto,
para orientacdo e informacéao.

10.3.3. Os demais documentos como planilhas, quadros, mapas, tabelas, graficos, também
podem constar do anexo.

10.3.4. No caso de rotina, a planilha de Tramite e Procedimentos, se houver, é incluida como
anexo | do documento normativo.

10.3.5. Os anexos sao inclusos no formulario padrdo do documento, com uso de cabecalho, e
com a identificacdo do numero do anexo.

11. DO PROCESSO DE EMISSAO, ATUALIZACAO E CONTROLE DOS IEXs
NORMATIVOS

11.1. O processo de elaboracdo ou emissdo de documento normativo se inicia na UO
responsavel pela execucdo da matéria tratada.

11.1.1. A UO executora pode solicitar a elaboracdo do documento diretamente a ASOM, ou
através de pedido via chefia imediata.

11.1.2. A UO executora pode elaborar o documento normativo, mediante andlise e
necessidades internas, e encaminhar para a ASOM para adequacao técnica e padronizada.
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11.1.2.1. No trabalho de adequacdo técnica pode surgir necessidade de novos levantamentos e
andlises sobre o assunto, considerando que o objetivo da adequacgdo ndo é somente redesenhar
0 documento no layout padréo, mas prover a melhoria e a simplificagdo do processo.

11.1.2.2. No caso de necessidade de revisdo do contetdo, a ASOM deve discutir diretamente
com a UO executora e interfaces, até que se forme consenso quanto ao melhor contetdo ou
forma de trabalho.

11.1.2.3. No caso da ASOM elaborar o documento, é aplicada a metodologia de anélise
administrativa, discutindo com a UO executora e com as UOs em interface, até obter
consenso quanto ao assunto tratado.

11.2. O processo de atualizacdo dos documentos € iniciado toda vez que houver necessidade
de alterar, modificar ou acrescentar novos procedimentos, critérios, condi¢cdes ou medidas nos
documentos ja aprovados e divulgados.

11.2.1. A atualizagéo/alteracdo pode ser motivada pela UO executora, pelo usuario, ou pela
ASOM, devendo cumprir 0s mesmos procedimentos da emissdo, concluindo somente apods
CONSenso entre as partes.

11.2.2. Pelo menos uma vez a cada ano, a ASOM deve realizar a revisdo do acervo
normativo, vistoriando a execucao e a validade dos IEXs aprovados, para confirmar 0 uso,
retirar 0s em desuso com vida util conclusa, atualizar os itens obsoletos ou alterados, e
recomendar e promover o uso dos que ainda ndo foram assimilados pelos usuarios.

11.3. Cabe a ASOM controlar o cumprimento dos IEXs normativos, devendo alertar a UO
executora, e a chefia imediata, quanto a necessidade de atualizar ou de aplicar o IEX no
desenvolvimento de suas atividades.

11.3.1. O processo de alerta deve ser via e-mail, diretamente com os executores, indicando
exatamente as falhas e o que deve ser feito, e ndo havendo resposta ou resultado, oficiar a
chefia imediata e a superior para providéncias conforme legislacao.

11.4. A solicitacdo de emissdo, alteracdo, atualizacdo ou exclusdo de documentos do acervo
normativo em vigéncia, deve ser encaminhada para a ASOM, prioritariamente, via e-mail, ou
via protocolo, definindo de forma clara e objetiva o assunto e a justificativa do qué deve ser
feito no respectivo documento normativo.

11.4.1. Mediante motivacdo a ASOM vai analisar e discutir com os executores as melhores
alternativas, até o consenso, para posterior aprovacdo, divulgacao e implantacéo.

11.5. Aplica-se a CINF — Coordenacdo de Informatica as mesmas regras de normatizacédo
aplicadas as demais UOs, devendo a CINF, que trabalha diretamente com procedimentos
operacionais, discutir com a ASOM sobre 0s novos sistemas e documentos a serem
implantados, assim como, o desenvolvimento de sistemas e programas para expansao da
informatizacao dos processos/procedimentos operacionais.

11.6. A ASOM mantém acervo memorial dos documentos normatizados, enviando
periodicamente para a guarda permanente no Servigo de Arquivo.
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11.6.1. O acervo é formado por todos os documentos emitidos, a partir do original e suas
alteraces, por assunto, classificado com o codigo 010 — Organizacdo e Funcionamento do
MP-ES, conforme o Plano de Classificacdo de Documentos Administrativos do MP-ES.
11.6.2. O encaminhamento do acervo é via processo autuado, tendo por assunto: acervo
normativo de RH-(matéria tratada) ou acervo normativo de ADM-(matéria tratada),
especificando no campo de matéria tratada o assunto do documento normativo.

12. DAS COMPETENCIAS

12.1. Compete & UO Executora:

* sugerir criacdo, alteragdo, atualizagdo nos documentos normativos de sua competéncia;

* elaborar minutas e encaminhar para a padronizagao;

» discutir os assuntos e fechar consenso antes da aprovacao;

» cumprir os IEXs normativos e fazer as demais UOs ou usuarios cumprirem, devolvendo
documentos quando ndo compativeis com o IEX regulamentador, ou avisando a ASOM para
tomar providéncias;

» zelar pelo cumprimento dos IEXs normativos operacionais, sob a sua responsabilidade e 0s
demais.

12.2. Compete a ASOM:

* motivar a criacao, altera¢ao ou atualiza¢do dos IEXs normativos;

« receber e providenciar a atualizacdo, elaboracao ou alteracdo quando solicitado;

« aplicar, na integra, a metodologia de analise administrativa no trabalho de padronizagéo e
normatizacéo;

« discutir com as partes até o consenso para aprovagao;

* providenciar as medidas de aprovacao;

« gerir ¢ manter atualizado o link de Normatizacéo;

» acompanhar e controlar a regulamentagdo institucional, meio e fim, para providenciar a
normatizacédo que se fizer necessaria;

* controlar e auditar periodicamente os IEXs para manutencao e atualizagao do link;

* controlar o cumprimento dos IEXs;

» promover medidas de divulgacao, treinamento e cumprimento dos IEXSs;

* manter o padrdo de normatizagao atualizado com as inovagdes do mercado e com as
necessidades institucionais;

* comunicar os usuarios quanto ao descumprimento, ¢ permanecendo comunicar a chefia
imediata e superior para as providéncias previstas na legislacéo.

* emitir parecer técnico sobre normatiza¢do de documentos operacionais;

« atualizar e manter o acervo normativo institucional, e providenciar a guarda permanente;

* promover e criar meios para desenvolver a cultura normativa na instituicao.

12.3. Compete ao Usuério:

« acompanhar diariamente as publicagdes no DOE/Bom Dia MP, e ler, na integra, 0S
documentos normativos aprovados;

 cumprir os atos normativos na execuc¢do do seu trabalho ou nos procedimentos relativos a
seus direitos;

» sugerir melhorias, alteracGes e atualizagdes a UO executora ou a ASOM.
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12.4. Compete & Administracdo Superior:
« apoiar o trabalho de normatizacdo promovendo medidas de aperfeicoamento e melhorias;
» promover medidas de disciplina e cumprimento dos IEXs aprovados.

12.5. Compete as Geréncias:

« conhecer todos os IEXs, e orientar 0S USUArios;

* zelar e promover o cumprimento das regulamentacdes por parte de seus colaboradores;
* tomar providéncias quanto aos servidores que descumprem as normas.

12.6. Compete a CINF:

» cumprir os padrdes de normatizagdo, estabelecidos por esta norma, no desenvolvimento dos
instrumentos executivos dos sistemas informatizados;

* adequar aos formularios virtuais os mesmos padroes dos formularios impressos;

* trabalhar em conjunto com a ASOM na discussao de procedimentos, estruturas e fluxos dos
documentos;

* desenvolver sistemas que privilegiem e facilitem o uso virtual dos documentos normativos.

13. DAS DISPOSICOES GERAIS

13.1. Compete a todos os integrantes do quadro de pessoal, cumprir os documentos
normativos, na integra, podendo ser responsabilizado ou punido por negligéncia ou
indisciplina no caso de descumprimento, por se tratar de lei material.

13.1.1. O ndo cumprimento dos documentos normativos constitui infracdo do inciso VI do art.
220 da LCE n° 46/94.

13.2. Ninguém pode alegar desconhecimento ap0s publicacdo, considerando que é dever do
servidor acompanhar e se manter atualizado quanto as regulamentacgdes institucionais, e que
0s atos estdo disponiveis no DOE e na intranet no link Bom Dia MP, em tempo real, e que
todos tém acesso direto e rapido a rede de informatica.

13.2.1. O servidor responde administrativamente pelo ndo cumprimento dos atos normativos,
conforme art. 228 da LCE n° 46/94.

13.3. Os documentos normativos podem prever mudancas futuras quando estas estiverem em
processo de planejamento, principalmente as relativas a informatica.

13.4. As UOs executoras ou 0s usudrios dos documentos normativos devem utilizar o
documento por meio virtual, evitando a0 maximo a impressao, e sendo necessaria a impressao
a mesma deve ser frente e verso.

13.5. O contato virtual com ASOM deve ser pelo e-mail: asom@mpes.gov.br

13.6. Esta norma entra em vigor a partir da data de publicacdo da Resolucdo de sua
aprovacao.

APROVACAO: fevereiro de 2012.

FERNANDO ZARDINI ANTONIO ALCIO DE ARAUJO
Procurador-Geral de Justica Gerente-Geral
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