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1. Finalidade:

Esta Norma de Procedimentos origina-se da necessidade de orientar e tem por finalidade normatizar os
procedimentos a serem adotados na manutencao e disponibilizacdo da documentacgédo técnica pertencente a
Administracéo Direta do Poder Executivo do Municipio da Serra-ES.

2. Abrangéncia:

Abrange todas as unidades da estrutura administrativas do municipio, no ambito da operacionalizagdo dos
procedimentos do Sistema de Tecnologia da Informacéo e aplica-se a todos os usuarios de recursos de
tecnologia da informacgéo, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de
dados e informagbes em meio documental ou informatizado, que deverdo observar a legislagdo municipal,
estadual, federal e os procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos.

3. Base Legal e Regulamentar:

O principal instrumento legal e regulamentar que serviu de base para a presente Instrucdo Normativa foi a
Constituicdo Federal de 1988.

4. Conceitos:
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TI: Tecnologia da Informacéo.

Usuérios: sdo pessoas ou organizacdes que utilizam um determinado tipo de servico podem ser classificados
segundo a &rea de interesse.

Software: programa, rotina ou conjunto de instrugdes que controlam o funcionamento de um computador.
Hardware: parte fisica do computador.

Check-list: consiste em um documento projetado para a realizacao de atividades repetitivas, a fim de verificar
uma lista de requisitos ou coletar dados de forma mais ordenada e sistematica.

Documento: toda a base de conhecimento, fixada materialmente, susceptivel de ser utilizada para consulta.
Documentagéo Técnica: toda a base de conhecimento técnico correspondente a tecnologia da informacéo.

Unidade Responsavel: refere-se a Divisdo de Apoio Administrativo, a qual esta vinculada a Secretaria
Municipal de Inovacao, Ciéncia e Tecnologia.

Unidades Executoras: todas as demais Secretarias e respectivas Divisdes da Estrutura Organizacional da
Prefeitura Municipal da Serra que se submeterédo a esta Norma de Procedimentos.

5. Competéncias: )
(AJUSTEI ESSE ITEM: COLOQUEI OS CONCEITOS MENCIONADOS AQUI NO ITEM 4. TAMBEM
ALTEREI OS ITENS QUE ESTAVAM NO ITEM 6 PARA O ITEM 5. FAVOR VERIFICAR!!)

5.1 E de competéncia da Unidade Responsavel:

5.1.1 Manter a documentagcdo técnica correspondente aos temas de Tecnologia da Informacao em
local apropriado a sua conservacao.

5.1.2 Providenciar a disponibilizacdo tempestiva da documentagéo solicitada, bem como manter registro dos
servidores que possuem em seu poder documentacdo técnica e garantir a sua devolugdo a referida Divisdo
para o arquivamento adequado.

5.1.3 Difundir o acervo de documentagdo técnica existente aos usuarios de softwares e hardwares desta
Prefeitura Municipal.

5.1.4 Promover a divulgacao e implementag&o da Norma de Procedimentos, mantendo-a atualizada.
5.1.5 Orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao.

5.1.6 Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade de Controle Interno, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizagé@o ou expanséo.

5.1.7 Elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.

5.1.8 Fornecer informac6es aos 6rgaos de controle interno e externo.

5.2 S&o responsabilidades das Unidades Executoras:

5.2.1 Atender as solicitacdes da Unidade Responsavel pela Norma de Procedimentos, quanto ao
fornecimento de informag@es e a participagédo no processo de atualizacao.

5.2.2 Alertar a Unidade Responséavel pela Norma de Procedimentos sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

5.2.3 Manter a Norma de Procedimentos a disposi¢do de todos servidores da Unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma.

5.2.4 Cumprir fielmente as determinagcbes da Norma de Procedimentos, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geracao de documentos, dados e
informagoes.

5.3 S&o responsabilidades da Unidade de Controle Interno:
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5.3.1 Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da Norma de Procedimentos, em especial no que
tange a identificacéo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.

5.3.2 Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de auditoria interna, propondo
alteracBes na Norma de Procedimentos para aprimoramento dos controles.

5.3.3 Elaborar check-list de controle.

6. Procedimentos:

6.1 A Divisdo de Materiais deve providenciar o correto arquivamento, manutencéo e disponibilizagdo da
documentacdo técnica, e para tal deve realizar o arquivamento de maneira adequada.

6.2 Ao se realizar o arquivamento deve-se providenciar a guarda do documento no local devido (pasta
suspensa, prateleira, caixa), de acordo com a classificacdo dada (manual, folheto explicativo, livros, etc).

6.3 Divisdo de Materiais deve se atentar aos seguintes fatores para realizar o arquivamento adequado:
6.3.1 Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo assunto).

6.3.2 Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronoldgica decrescente, sendo o documento com
data mais recente em primeiro lugar e assim sucessivamente.

6.3.3 Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes, de acordo com a ordem estabelecida
(cronoldgica, alfabética, geogréafica ou outra), formando dossiés. Verificar a existéncia de copias, eliminando-
as. Caso o original ndo exista, manter uma unica copia.

6.3.4 Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira visivel as pastas suspensas,
gavetas e caixas, quando houver.

6.3.5 Manter reunida a documentacao seriada, como por exemplo, boletins e atas, em caixas apropriadas.

6.4 A retirada de documentacao técnica deve ser objeto de controle por parte da Divisdo de Materiais.

6.5 O controle de retirada sera realizado por meio do recibo de empréstimo, no qual séo registradas
informagBes sobre os documentos retirados, além do setor, nome, assinatura do servidor responsavel pela
solicitacdo e, posteriormente, a data da devolugédo do documento.

6.6 O recibo de empréstimo tem como finalidade controlar o prazo para devolucdo do documento e servir
como indicador de sua frequéncia de uso, fator determinante para o estabelecimento dos prazos para sua
retirada e recolhimento.

6.7 O recibo de empréstimo devera ser preenchido em duas vias, sendo:

6.7.1 A 12 via como guia-fora substitui 0 documento na pasta de onde foi retirado, devendo ser eliminada
guando da devolugdo do documento.

6.7.2 A 22 via ser arquivada em fichario a parte, em ordem cronoldgica, para controle e cobranca, quando
vencido o prazo de devolucéo.

6.8 Os documentos técnicos s6 devem ser eliminados apoés a classificacao, por parte da Divisao de Materiais,
como documentos referentes a software, hardware ou tecnologia ultrapassados ou ndo mais utilizados, ou
como documento desnecessario as atividades e aos recursos da Prefeitura Municipal da Serra.

7. Consideragdes Finais:
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7.1 Os termos contidos nesta Norma de Procedimentos ndo exime a observancia das demais leis, normas e
resolucdes competentes, que deverdo ser respeitadas.

7.2 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Unidade
Responsavel.

7.3 O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna aferir4 a fiel observancia
dos dispositivos desta Norma de Procedimentos a serem cumpridas pela Unidade Responsavel e pelas
Unidades Executoras da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal da Serra.

7.4 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Norma de Procedimentos pelos agentes publicos
acarretara instauracao de processo administrativo para apurar responsabilidade conforme rege o Estatuto do
Servidor Publico Municipal, Codigo de Etica e demais sang¢fes previstas na legislacdo pertinente a matéria
em vigor.

7.5 Esta Norma de Procedimentos entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Nimero da Norma de Procedimento: STI-NP 03 Versao: 02

Sistema: Sistema de Tecnologia da Informagao

Assunto: Manuteng&o e Disposi¢do da Documentagdo Técnica.

Data da Elaboragdo: 22/08/2024 Data da Aprovagéao:

Prefeitura Municipal da Serra
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