sefaz."ﬁ MANUAL DE BOAS PRATICAS DO SEI BAHIA

MODULO Il - COMO INSTRUIR PROCESSOS

ELABORACAO DE NORMATIVOS SOBRE MATERIA ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E
CONTABIL

Objetivo: Especificar procedimentos para estabelecer normas de execug¢ao
or¢camentaria, financeira e contabil.

Responsavel pela homologacgdo do fluxo do processo — SAF/DICOP/GENOR

12) Unidade solicitante — Solicitar demanda a SAF/DICOP.
22) GENOR/Coordenacdo — Receber a solicitacdo para elaboragdo da minuta do normativo.
39) GENOR/Coordenacgdo — Identificar o solicitante e avaliar a justificativa para edi¢do do normativo.

42) GENOR/Coordenacio — Identificar o tipo de normativo a ser elaborado (Lei, Decreto, Portaria, Instrugdo
Normativa, Orientagao Técnica).

52) GENOR/Coordenacdo — Verificar se existem outros érgdos interessados/envolvidos na matéria,
identificando se a elaboracdao do normativo deve ser conjunta.

62) GENOR/Coordenacdo — Definir os responsaveis pela conducdo da atividade.

79) GENOR/Equipe Técnica 1 — Realizar pesquisas de matérias correlatas, identificando as referéncias
normativas que determinam a base legal da matéria.

82) GENOR/Equipe Técnica 1 — Iniciar estudos sobre o assunto, verificando a pertinéncia de edi¢do da
matéria.

92) GENOR/Equipe Técnica 1 — Analisar a legislacdo correlata em outros estados, municipios e no Governo
Federal.

102) GENOR/Equipe Técnica 1 — Promover discussdes junto as areas envolvidas no sentido de obter
informacdes necessarias a elaboracdo da norma.

112) GENOR/Equipe Técnica 2 — Elaborar a redacdo do texto inicial do normativo, observando o disposto na
Lei Complementar Federal n? 95/98, de 26 de fevereiro de 1998 e demais normas que determinam a estrutura

e regras de técnica legislativa.

122) GENOR/Equipe Técnica 2 — Enviar minuta aos 6rgdos solicitantes e interessados para apreciacdo do
documento.

132) GENOR/Equipe Técnica 2 — Verificar a necessidade de planejamento e realizacdo de capacitacdo, em casos
de alteracgdes significativas de procedimentos e rotinas ou de impactos na operacionalizacao do FIPLAN.

142) GENOR/Equipe Técnica 2 — Verificar a necessidade de atualizacdo de outras normas em decorréncia da
matéria a ser editada.

152) GENOR/Equipe Técnica 2 — Promover analises conjuntas da minuta para colher as sugestdes de alteracdo.
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162) GENOR/Equipe Técnica 2 — Elaborar documento com as altera¢des sugeridas e discutidas, realizando uma
revisdo geral de todas os critérios de estrutura, textos, redacao.

172) GENOR/Equipe Técnica 2 — Enviar documento para os 6rgaos solicitantes e demais interessados para
validacdo e assinatura.

182) GENOR/Coordenacdo e Equipe Técnica— Encaminhar texto normativo para publicacgo.

192) GENOR/Coordenacéo e Equipe Técnica — Acompanhar publicacdo no Diario Oficial do Estado,
verificando se o texto publicado corresponde ao enviado.

202) GENOR/Coordenacgdo e Equipe Técnica — Solicitar publicacdo no site da Sefaz/Financas Publicas.
212) GENOR/Coordenacgdo e Equipe Técnica — Incluir no arquivo eletronico da Geréncia de Normas.
222) GENOR/Coordenacdo e Equipe Técnica — Distribuir o normativo aos interessados.

232) GENOR/GECOR/Equipe Técnica 3 — Promover acdes de conhecimento e utilizagdo dos usuarios a partir
da vigéncia da norma.

242) GENOR/GECOR/Equipe Técnica 3 — Acompanhar se procedimentos alterados estdo sendo executados.

252) GENOR/GECOR/Equipe Técnica 3 — Identificar possiveis dificuldades da matéria editada pelos usuarios
em suas atividades.

262) GENOR/GECOR/Equipe Técnica 3 — Verificar/avaliar obtencdo de resultados da capacitacdo realizada.

27°) GENOR/Geréncia/Coordenagdo — Concluir processo.
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FLUXO DO PROCESSO: “ELABORACAO DE NORMATIVOS SOBRE MATERIA ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E CONTABIL”
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