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Quarta-feira, 06 de Outubro de 2021 — Ano IV—-n2 723

ATO DA MESA N2 2320/2021

Aprova o Catélogo de Atividades da Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, através do seu presidente, Deputado
Ezequiel Ferreira, no uso de suas atribui¢cdes que |lhe confere o conferem o art. 34, IX e XIX do Regimento desta Casa;

Considerando que compete a Mesa dirigir todos os servigos administrativos da Assembleia, bem como adotar medidas adequadas
para promogado e valorizagdo do Poder Legislativo perante a opinido publica, de acordo com o inciso |, do art. 34, XllIl, do Regimento

Interno;

Considerando o principio da eficiéncia na administracdo publica, expresso no art.37 da Constituicdo Federal de 1988 a necessidade
de adotar critérios técnicos e operacionais para aperfeicoar as atividades operadas por esta Casa Legislativa especialmente, nas boas

préticas de governanga e gestdo;

Considerando, a necessidade de difusdo das atividades desenvolvidas, no ambito das unidades deste Poder, favorecendo a

comunicagdo interna da Casa;

Considerando, a necessidade de construir novos caminhos, com o fito de construir um modelo de gestdo que gere resultados na

prestacdo de servigos onde a sociedade perceba o valor agregado por este Poder Legislativo;

Considerando, a importancia do Planejamento Estratégico nas agdes voltadas a implementagdo e aperfeicoamento com vistas a

propiciar a alocagdo dos recursos publicos conforme as necessidades e prioridades da organizagdo;

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Catalogo de atividades desenvolvidas no ambito da ALRN e suas respectivas etapas de execug¢do, através deste
Ato da Mesa, constante no Anexo I.

Art. 22 Este Ato da Mesa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte, Palacio José Augusto, em Natal, 05 de outubro de 2021.

Deputado EZEQUIEL FERREIRA - Presidente
Deputado GALENO TORQUATO - 12 Vice-Presidente
Deputado CORONEL AZEVEDO - 22 Vice-Presidente

Deputado GEORGE SOARES - 12 Secretdrio

Deputado GUSTAVO CARVALHO - 22 Secretario
Deputado KLEBER RODRIGUES - 32 Secretario

Deputado FRANCISCO DO PT - 42 Secretario.
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APRESENTACAO

O presente trabalho € sobre a elaboracdo do Catdlogo de Atividades da
Assembleia Legislativa do Rio Grande do Norte (ALRN), como meio de aprimorar

a gestao estratégica estabelecida no plano “Horizonte 2023 da ALRN”.

Trata-se de uma ferramenta que agrega as principais atividades desenvolvidas
pela Instituicdo, oferecendo a equipe técnica um caminho a seguir com a
descricdo dos trabalhos a serem realizados, além do alinhamento de
expectativas. Desse modo, a gestdo ganha com mais organizacado e melhores

métricas para analise dos servicos, resultando maior eficacia e eficiéncia.

Ao detalhar as atividades de cada setor, essa ferramenta possibilita que o
servidor conheca as suas atribuicdes e as dos demais colegas, de forma pratica,

permitindo-lhes multiplicar o conhecimento.

Assim sendo, este Catalogo de Atividades estd organizado de acordo com as
resolucdes que versam acerca da estruturacdo organizacional desta Casa

Legislativa.

Para isso, o material foi coletado no periodo de marco a agosto de 2021, a partir
de reunides on-line, com a participacdo, dedicacdo efetiva e validacdo dos
representantes de todas as unidades da Assembleia, em conformidade com a

sua estrutura organizacional.
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DIRECAO DAS ATIVIDADES LEGISLATIVAS E ADMINISTRATIVAS DA

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

ALRN

Resolucado n.° 31/2021 — Regimento interno da ALRN.

Abertura do ano legislativo.

Conducdo dos trabalhos legislativos e dos servicos

administrativos da Casa / Promover uma gestao integrada.

Assembleia Legislativa e sociedade.

Dirigir todos os servicos da Casa durante as sessdes

legislativas e nos seus interregnos;

Tomar as providéncias necessarias a regularidade dos
trabalhos legislativos;

Promulgar emendas a Constituicdo do Estado;

Dar parecer em todas as proposi¢cdes que interessem aos
servicos administrativos da Assembleia, ou alterem o
Regimento Interno, sem prejuizo dos pareceres das Comissdes

Permanentes;

Conferir aos seus membros atribuicdes ou encargos referentes

aos servicos legislativos e administrativos da Casa;
Conceder licenca aos Deputados/Deputadas;

Aplicar penalidades aos Deputados/Deputadas, nos limites da

competéncia estabelecida no Regimento Interno, e representar
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ao Plenario quando a imposicao da pena for da competéncia

deste;
Declarar a perda de mandato de Deputado/Deputada;

Encaminhar pedidos de informagdes ao Poder Executivo,
apurando, de oficio, a responsabilidade pelo ndo atendimento;

Dirigir todos os servigcos administrativos da Assembleia;

Dar conhecimento ao Plenario, na uUltima sessao ordinaria do

ano, de todas as atividades realizadas;

Propor acdo de inconstitucionalidade, por iniciativa propria ou

a requerimento de qualquer Deputado/Deputada;
Fixar diretrizes para a divulgacdo dos trabalhos da Casa;

Adotar medidas adequadas para a promocao e valorizagao do
Poder Legislativo e resguardo de seu conceito perante a

opinido publica;

Adotar as providéncias cabiveis para a defesa judicial e
extrajudicial de Deputado/Deputada contra a ameaca ou a
pratica de ato atentatorio ao livre exercicio e as prerrogativas

constitucionais do mandato parlamentar;

Fixar, ouvido o Colégio de Lideres, o numero de
Deputados/Deputadas em cada Comissao, e a participagéo por
Partido ou Bloco Parlamentar;

Promover ou adotar as providéncias necessarias para
cumprimento de decisao judicial, quando se tratar de atribuicdo

de sua algcada ou da competéncia legislativa da Assembleia;

Propor, privativamente, a Assembleia Legislativa proposi¢des
dispondo sobre sua organizagdo, funcionamento, policia e

servicos administrativos, regime juridico do pessoal, criacéo,
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transformacao ou extincdo de cargos, empregos e funcdes e
fixacdo da respectiva remuneracao, observados os parametros

estabelecidos na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Tomar a iniciativa de propor a Assembleia projeto de lei para a
fixacdo da remuneracdo dos servidores de seu quadro de
pessoal, observados os parametros estabelecidos na Lei de

Diretrizes Orcamentéarias;

Prover os cargos e fungdes dos servicos administrativos da
Assembleia, bem como conceder licenca, aposentadoria e
vantagens devidas aos servidores, coloca-los em

disponibilidade, aplicar-lhes penalidades ou demiti-los;

Aprovar a proposta orgamentéaria da Assembleia e encaminha-
la ao Poder Executivo;

Encaminhar ao Poder Executivo as solicitacdes de créditos

adicionais necessarios ao seu funcionamento;

Autorizar a assinatura de convénios e de contratos de

prestacao de servicos;
Aprovar o orcamento analitico da Assembleia;

Autorizar licitagdes, dispensa-las, quando autorizada por lei,

homologar seus resultados e aprovar o calendario de compras;

Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado a prestagéo de

contas da Assembleia em cada exercicio financeiro;
Requisitar o refor¢o policial,

Determinar a autuacédo, tramitacao e realizar o julgamento de
investigagdes preliminares, bem como a abertura, tramitagéo e
julgamento de sindicancias e processos administrativos

disciplinares;
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Julgar os processos administrativos nas matérias de sua
atribuicdo, na forma regulamentada por ato proprio;

Requisitar servidores da administracdo publica direta, indireta

ou fundacional para quaisquer de seus servigos;

Estabelecer os limites de competéncia para as autorizagdes de

despesa;

Propor, privativamente, projeto de resolucao que vise a criagao

de titulos e honrarias pessoais.

1.1 SECRETARIA

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

GESTAO DA 12 SECRETARIA

Resolucdo n.° 31/2021 — Regimento interno da ALRN.

Abertura do ano legislativo.

Apoio a Mesa nos trabalhos legislativos e dos servicos

administrativos da Casa / Promover uma gestao integrada.

Assembleia Legislativa

Ler em Plenario o resumo da correspondéncia recebida pela

Assembleia, despachando-a;

Ler em Plenario, na integra, as mensagens e o0s oficios
recebidos dos demais Poderes do Estado, bem como do
Tribunal de Contas e do Procurador-Geral de Justica, e a

sumula das proposi¢cdes em geral;
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Assinar a correspondéncia da Assembleia, exceto aquela que
deva ser assinada pelo Presidente;

Fornecer certidbes sobre matéria legislativa em tramite ou

constante do arquivo, visando as de carater administrativo;
Assinar as atas;

Receber a correspondéncia dirigida a Assembleia, tomando as

providéncias dela decorrentes;

bY

Proceder a chamada dos Deputados/Deputadas para a
votacao ou verificacdo de quérum, depois da determinacao do

Presidente;
Comunicar ao Presidente o resultado da chamada;

Assinar a lista de resultado de votagcédo, com a indicagéo dos

votos e das auséncias;

Certificar nos autos as deliberagcbes do Plenario e os

despachos orais do Presidente;
Ter sob sua guarda cépia de todas as proposicdes em curso;
Superintender os servicos administrativos da Assembleia;

Exercer todas as atribuicdes administrativas nao reservadas a
Mesa ou ao Presidente pelo Regimento Interno, podendo

delegar competéncia ao Diretor-Geral da Assembleia;
Dar posse aos servidores da Assembleia;

Fazer a leitura de documentos em sessdo, quando

determinado pelo Presidente.



Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

14

GESTAO DA 22 SECRETARIA

Resolucédo n.° 31/2021 — Regimento interno da ALRN.

Abertura do ano legislativo.

Apoio a 12 Secretaria e a Mesa nos trabalhos legislativos e dos
servicos administrativos da Casa / Promover uma gestéo

integrada.

Assembleia Legislativa.

Conferir as atas das sessdes disponibilizadas no sistema
eletrbnico, verificando sua validacdo e as assinaturas

eletrbnicas dos Deputados/Deputadas presentes na sessao;

Elaborar as atas das reunidoes da Mesa, assinando-as com 0sS

demais membros e fazendo-as publicar;

Encaminhar para publicagdo no Diario Oficial Eletrénico as
matérias que devam ter tal destinacao;

Redigir as atas das sessfes secretas, cuidando pelo resguardo
de todos os documentos pertinentes as matérias discutidas e

votadas em tais sessoes;
Auxiliar o Primeiro Secretario em suas atribuicdes;

Organizar os anais da Assembleia.
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1.2 CONTROLADORIA

AVALIACAO DO CUMPRIMENTO DOS INSTRUMENTOS DE
PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

(PPA, LDO E LOA)

Resolugédo n.° 90/2017 - ALRN e Resolugdo n.° 109/2018 -
ALRN.

Publicacdo dos instrumentos de planejamento.

Supervisdo da execucdo dos instrumentos de planejamento,
avaliando a legitimidade e legalidade / Verificar quanto a
eficacia e eficiéncia operacional do processo de execuc¢ao dos

instrumentos de planejamento.

Mesa Diretora, Comissdao de Financas e Fiscalizacdo e

Diretoria Administrativa e Financeira.

Analisar o cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas
no PPA e LDO;

Acompanhar a execugdo das metas fisicas e financeiras,
objetivos e programas estabelecidos nos instrumentos;

Verificar a estimativa do impacto orcamentario e financeiro,

conforme o anexo de metas foscais (LDO);

Analisar a compatibilidade da LOA com os normativos que

regem a matéria.
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REALIZACAO DE AUDITORIAS

N . Resolugdo n.° 90/2017 - ALRN e Resolugdo n.9° 109/2018 -
ormativos
relacionados ALRN

Inicio Plano Anual da Controladoria ou requisicéo da Mesa Diretora.

Verificagdo da conformidade dos processos com 0s normativos
Objetivos/  vigentes e a identificacdo de possiveis riscos / Recomendar e

Resultados subsidiar a Gestdo com mformagoes necessarias para as

tomadas de decisoes.

Mesa Diretora, Comissao de Financas e Fiscalizacdo e setor

Destinatario auditado.

Fazer reunido de abertura com gestores;
Inspecionar documentos e/ou objetos;
Realizar testes de auditoria;

Atividades  Compilar achados de auditoria;
Discutir achados com unidade auditada;
Elaborar relatorio;

Monitorar cumprimento.

ACOMPANHAMENTO DE ATOS DE GESTAO

N . Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN e Resolucdo n.° 109/2018 -
ormativos
relacionados: ALRN



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Demanda interna da Controladoria e requerimentos das demais

unidades.

Monitoramento dos atos praticados verificando sua legitimidade
e legalidade/ Atestar conformidade dos atos ou recomendar
acbes com potencial de minimizar eventual irregularidade

identificada.

Mesa Diretora, Comissao de Financas e Fiscalizacdo e unidade

responsavel pela execuc¢do do ato analisado.

Verificar conformidade dos atos de gestdo (orcamento,
financas, patrimbnio, compras governamentais, pessoal e

seguranca da informacao);
Identificar possiveis melhorias/adequacdes;

Diagnosticar a existéncia de provaveis riscos para direcionar ou

nao futura instauracdo do processo de auditoria.

SUPERVISAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual, Resolucdo n.°
109/2018 — ALRN e Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN.

Plano Anual da Controladoria - PAC ou demanda posterior

apresentada.

Averiguacdo da eficiéncia e eficacia dos mecanismos e
ferramentas do controle interno / Sugerir acdes voltadas ao

aperfeicoamento dos controles internos.



Destinatario

Atividades
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Unidades administrativas da Casa Legislativa.

Identificar procedimentos de controle interno adotado pelas

unidades administrativas;

Acompanhar a efetividades dos métodos de controle

existentes;

Detectar possiveis riscos encontrados, apesar dos métodos de

controle utilizados;

Sugerir agles e alteracdes para mitigar eventuais riscos.

FOMENTAR A TRANSPARENCIA E O CONTROLE DE GASTOS

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Resolucdo n.° 109/2018 —
ALRN.

Plano Anual da Controladoria - PAC ou posterior demanda

externa ou interna.

Promocao do controle dos atos e gastos publicos por meio do
acesso a informacéo / Oportunizar uma gestdo administrativa

mais democratica e participativa.

Mesa Diretora, Comité de Governanca e unidades

administrativas.

Sugerir medidas para fortalecimento da transparéncia;
Mensurar transparéncia dos atos administrativos;

Organizar dados no Portal da Transparéncia;



19

Conferir publicacdo obrigatéria dos atos administrativos,

ressalvados aqueles cujo contetdo seja protegido por lei.

1.3 OUVIDORIA

INTERLOCUCAO DO PODER LEGISLATIVO COM A SOCIEDADE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 90/2017 - ALRN.

Recebimento de manifestacao do cidad&o

Constituir canal aberto com o cidadao / Aproximar a Assembleia

da sociedade civil

Assembleia e sociedade

Receber as demandas do cidaddo por trés vias de

comunicagéo (meio eletronico, telefénico e presencial);
Abrir protocolo de atendimento;
Registrar as demandas nas planilhas de controle;

Realizar a triagem das solicitagcdes, tais como informagéo:

sugestao; critica, reclamacao e denuncia;
Analisar a manifestagao;

Informar ao cidaddao quando a manifestacdo nao for de

competéncia da ALRN;

Distribuir a demanda ao setor responsavel;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Solucionar as demandas informativas de imediato;

Analisar as demandas sugestivas para verificar a viabilidade de

implantac&o ou implementacéo;

Encaminhar as demandas de reclamacdes, criticas e
dendncias, com sigilo, as unidades responsaveis pelos seus

esclarecimentos;
Receber do setor responsavel a resposta a demanda;

Retornar resposta ao usuério ou demandante.

GESTAO DAS ATIVIDADES DA OUVIDORIA

Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN.

Necessidade de controle das atividades.

Gerenciamento das atividades internas / Apoiar o0
funcionamento eficaz da ALRN.

Assembleia e sociedade.

Zelar pela agilidade e presteza de intercomunicagcao entre a
sociedade e o Poder Legislativo; além de assegurar o

cumprimento das normas relativas ao acesso a informacgao;

Promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento

da prestacéo de servigco da Ouvidoria;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

pY
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Solicitar a Presidéncia da ALRN o encaminhamento de

procedimentos as autoridades competentes;

Solicitar informac¢des quanto ao andamento de procedimentos

iniciados por acéo da Ouvidoria;

Elaborar relatério mensal e anual das atividades da Ouvidoria

para encaminhamento a Mesa, disponibilizando-os para

conhecimento dos cidadaos.

REALIZACAO DE SESSOES

Resolugdo n.° 31/2021 — Regimento interno da ALRN.

Abertura do ano legislativo.

Condugcédo das sessOes legislativas / Obedecer
procedimentos previstos no Regimento Interno da Casa.

Assembleia Legislativa e sociedade.

Presidir e manter a ordem:;

Conceder a palavra aos Deputados/Deputadas;

aos

Advertir o orador ou o0 aparteante quanto ao tempo de que

dispbe, néo Ihe permitindo que ultrapasse o tempo regimental;

Convidar o orador a declarar, quando for o caso, se ira falar a

favor da proposicao ou contra ela;
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Interromper o orador que se desviar da questdo ou falar do
vencido, advertindo-o, e, em caso de insisténcia, retirar-lhe a

palavra;

Nomear Comissao Especial, nos casos permitidos no

Regimento Interno;

Determinar que discurso, ou parte dele, que contrarie o
Regimento Interno, ndo conste da ata, nem do apanhamento

taquigrafico;

Convidar o Deputado/Deputada a retirar-se do recinto do

Plenério, quando perturbar a ordem;
Suspender ou encerrar a sessao, quando necessario;

Impedir que os assistentes se manifestem durante as sessoes,

evacuando a assisténcia quando preciso;

Autorizar a publicacdo de informa¢gBes ou documentos em

inteiro teor, em resumo ou apenas mediante referéncia na ata;
Determinar o destino do expediente lido;
Designar oradores para as sessoes solenes e homenagens;

Marcar data para comparecimento de Secretarios de Estado,
Procurador-Geral ou Comandante da Policia Militar ao

Plenario, por convocacgdo da Assembleia ou iniciativa prépria;
Decidir as questdes de ordem e as reclamacoes;
Anunciar a Ordem do Dia;

Anunciar o niumero de Deputados/Deputadas presentes;
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Ordenar, em qualquer fase dos trabalhos, quando julgar
necessario ou em face de requerimento formulado por

Deputado/Deputada, a verificacdo de presenca;

Anunciar a proposi¢cao apreciada terminativamente pelas
Comissoes e a fluéncia do prazo para interposi¢cao do recurso;

Submeter a discussao e a votacdo a matéria a isso destinada,
bem como estabelecer o ponto da questdo que sera objeto da

votacgao;

Anunciar a pauta da Ordem do Dia, sempre com antecedéncia
de 1 (um) dia;

Anunciar o resultado da votacéo e declarar a prejudicialidade;

Organizar, ouvido o Colégio de Lideres, a agenda com a
previsdo das proposicObes a serem apreciadas, para

distribuicdo aos Deputados/Deputadas;

Convocar as sessOes ordinarias, extraordinarias ou solenes,

sempre com antecedéncia de 1 (um) dia;

Fazer ao Plenario, em qualquer momento, comunicacao do

interesse da Assembleia ou do Estado;
Votar, como qualquer Deputado/Deputada;

Desempatar as votagcdes, quando ostensivas, ndo se
computando o voto de desempate para obtencdo de maioria
gualificada exigida pela Constituicdo ou pelo Regimento Interna

da Casa;

Permitir que sejam irradiados, gravados, filmados ou

televisados os trabalhos da Assembleia.



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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APRECIACAO DAS PROPOSICOES

Resolugdo n.° 31/2021 — Regimento Interno da ALRN.

Abertura do ano legislativo.

Conducédo das sessbes para apreciacdo das proposicoes /
Obedecer aos procedimentos previstos no Regimento Interno
da Casa.

Assembleia Legislativa e sociedade.

Distribuir as Comissdes, no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da

leitura do expediente;

Dar destino as conclusbes e pareceres das Comissdes

Especiais e de Inquérito;

Anunciar, logo apdés a votacdo, ou o transcurso do prazo
recursal, o destino a ser dado as proposicées aprovadas ou
rejeitadas;

Determinar a leitura de qualquer proposicdo no expediente,

apos o seu recebimento;

Fazer o juizo de prelibacdo dos pedidos de instalacdo de
processo nos crimes de responsabilidade do/da
Governador/Governadora, Vice-Governador/Governadora e

dos/das Secretarios/Secretarias de Estado;
Despachar requerimentos;

Determinar o seu arquivamento, nos termos regimentais;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

25

Devolver ao Autor a proposi¢cao que nao estiver devidamente
formalizada e versar sobre matéria alheia a competéncia da
Assembleia e antirregimental,

Apensar uma proposicao a outra que trate de idéntica matéria,
tendo prioridade a mais antiga sobre a mais recente, e, em caso
de coincidir o dia de registro do protocolo de entrada da
proposicdo, a mais sobre a menos abrangente;

Assinar os autografos das proposicées aprovadas pela

Assembleia Legislativa e encaminha-los ao Poder Executivo;

Inclui-las na Ordem do Dia, quando expirado o prazo para o

parecer nas Comissodes.

DIRECAO DAS COMISSOES

Resolucdo n.° 31/2021 — Regimento interno da ALRN.

Abertura do ano legislativo.

Conducdo das sessbOes legislativas / Obedecer aos

procedimentos previstos no Regimento Interno da Casa.

Assembleia Legislativa e sociedade.

Designar seus membros titulares e suplentes mediante
comunicacdo dos Lideres, ou independentemente desta, se

expirado o prazo de 3 (trés) sessoes;

Declarar a perda de lugar, nos termos regimentais;
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Designar Deputado/Deputada para oferecer parecer oral em
substituicdo a Comissdo, quando esta ndo o fizer no prazo

regimental, nem o designar o Presidente da Comisséo faltosa,

Convidar o Relator, ou outro membro da Comissao, para

esclarecimento de parecer,;

Convocar as Comissfes Permanentes para a eleicdo dos
respectivos Presidentes e Vice-Presidentes, em dia e hora que

designar;

Julgar recurso contra decisdo de Presidente de Comissdo em

guestdo de ordem.

2.1 GABINETE DA PRESIDENCIA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

RECEPCAO DE VISITANTES

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Chegada do visitante.

Recebimento e analise da demanda da populacéo / Atender ao

publico promovendo a aproximacgao da sociedade.

Sociedade.

Receber o visitante (Chefe de Gabinete);
Ouvir a demanda;
Analisar a viabilidade de atendimento;

Solucionar solicitacéo, se viavel, pelo chefe de gabinete;
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Comunicar a secretaria do Presidente para o agendamento da

reunido, caso o Chefe de Gabinete ndo solucione o caso.

RECEBIMENTO E ENCAMINHAMENTO DE CORRESPONDENCIAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Recebimento da Correspondéncia.

Auxilio a autoridade hierarquica na interlocucdo de natureza
legislativa, internamente com o0s diversos setores da
Assembleia, e externamente com outros Org&os / Garantir que
a informagdo alcance o destinatario com celeridade e

efetividade.

Setores da Assembleia Legislativa e Orgaos Externos.

Receber a correspondéncia;
Analisar a demanda;
Despachar com o Presidente;

Elaborar e enviar resposta ao destinatario.

TRAMITACAO DE REQUERIMENTOS LEGISLATIVOS

Normativos

relacionados:

Inicio

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Resolucdo n.° 31/2021 —
Regimento Interno da ALRN.

Recebimento do processo via sistema, com requerimento.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Tramitacdo do processo legislativo / Atender os requerimentos

com eficiéncia e eficacia.

Deputados/Deputadas e/ou autoridades competentes.

Receber da Diretoria Legislativa o processo com requerimento

legislativo, por meio do sistema de processamento legislativo;

Preparar despacho do requerimento legislativo para
elaboracao do oficio e posterior arquivamento;

Redigir o documento para posterior encaminhamento as
autoridades listadas no art. 36, 6, inciso Xl, do Regimento
Interno da ALRN;

Anexar comprovante do envio do oficio no processo virtual,

Tramitar processo, via sistema, a Primeira Secretaria para
elaboracdo e envio das correspondéncias destinadas as

demais autoridades.

COORDENACAO DAS RELACOES INSTITUCIONAIS

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Recebimento da agenda institucional do Presidente.

Assessoramento nas relagbes institucionais, no contexto
politico, com orgaos publicos municipais, estaduais e federais
/Auxiliar o chefe do Poder Legislativo na representatividade aos
anseios da populacao.



Destinatéario

Atividades

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Presidéncia da ALRN, Parlamento do RN e populacdo Norte-
Rio-Grandense.

Receber agenda da Presidéncia;
Organizar o local;

Acionar os setores para o suporte na realizacdo do atendimento
institucional;

Compatrtilhar com o Gabinete do Presidente informacdes sobre
0s eventos;

Dar apoio até o encerramento do evento institucional.

CONVOCACOES DO PARLAMENTO

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Determinagédo do Presidente da AL/RN, conforme pauta da
Diretoria Legislativa.

Suporte a Assessoria Parlamentar no cumprimento do
processo legislativo, de acordo com o Regimento
Interno/Manter contato com os parlamentares para informar
convocacdes oficiais do Parlamento.

Presidéncia e Parlamento da ALRN.

Receber demanda do Presidente;

Receber informacdes da Diretoria Legislativa sobre
convocacao da reunido e definicdo da pauta;

Elaborar o texto convite para convocacao da reuniao;
Enviar convite aos convocados, conforme a matéria;

Solicitar confirmacdo da presenca dos parlamentares
convidados;

Dar apoio logistico para realizacéo da reuniao;
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Auxiliar o parlamento durante a realizagdo das sessoes
ordinarias e extraordinarias até o seu encerramento.

3.1 GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DA PRESIDENCIA

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS DA DIRETORIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Normativos

) Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados

SolicitacGes provenientes da gestdo administrativa da ALRN,

Inicio P o T
Orgaos Publicos e cidadaos em geral.

Objetivos/  Respostas as demandas internas e externas / Garantir uma
gestdo publica eficiente e integrada a politica organizacional da
Resultados  ALRN.

ALRN (gestdao administrativa), cidadaos representantes da

Destinatario . - . AR .
sociedade civil e privada e Orgdos Governamentais.

Receber a demanda via protocolo;
Analisar a viabilidade de atendimento da demanda;

Atividades Elaborar minuta de documento, conforme demanda interna ou
externa, para validacdo e assinatura do Diretor-Geral da
Presidéncia;

Encaminhar documento ao destinatario especificado.

TRAMITACAO DE PROCESSOS/ESCOLA DA ASSEMBLEIA

Normativos N&o se aplica (Demanda instituida pela Diretoria-Geral da
relacionados Assembleia).

Inicio Solicitagbes oriundos da Escola da Assembleia.

Objetivos/ Viabilidade das solicitagbes oriundas da Escola da Assembleia/
Conhecer e controlar com celeridade, economicidade e



Resultados

Destinatéario

Atividades
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eficiéncia os processos académicos e suas contratacbes para
o calendario letivo.

Escola da Assembleia.

Receber, via protocolo, as demandas oriundas da Escola da
Assembleia;

Analisar a viabilidade das demandas recebidas;

Solicitar informag¢des complementares a Escola da Assembleia,
caso necessario;

Encaminhar (o qué) ao Diretor-Geral da Presidéncia para
apreciacdo e encaminhamento;

Enviar as demandas a Diretoria-Geral para andlise, caso
necessario;

Tramitar as demandas fisicas e/ou via protocolo, para o setor
competente;

Acompanhar o fluxo das demandas para garantir celeridade.

3.2 GABINETE DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

PROMOCAO DA SEGURANCA INSTITUCIONAL

Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN.

Necessidade de oferecer seguranca as autoridades, servidores

e publico em geral.

Manutengdo da ordem no ambito da ALRN e seus anexos /
Preservar a ordem interna e o patrimonio da Assembleia

Legislativa.

Presidente, Deputados/Deputadas, servidores e visitantes.



Atividades

Normativos
relacionados:

Inicio
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Analisar a vulnerabilidade e as ameacgas dos locais para

distribuicdo do policiamento;

Verificar o quantitativo de agentes (policiais legislativos
efetivos, temporéarios e vigilantes) que prestam servico de
seguranca,;

Planejar a distribuicdo dos agentes, de acordo com o fluxo de
pessoas que trabalham e circulam nos prédios da ALRN e seus

anexos;
Definir escalas de servigos;

Tracar diretrizes gerais quanto as normas de funcionamento e

atividades a serem desenvolvidas;

Definir diretrizes especificas a serem executadas pelas
divisdes subordinadas;

Orientar a acao dos agentes em ocorréncias especificas;
Promover treinamentos periddicos de capacitacao;

Analisar relatérios mensais das atividades, viagens e

aquisicoes elaborados pelas divisdes;

Receber registros diarios sobre eventos ocorridos na execucao

dos trabalhos.

PRESERVACAO DO PATRIMONIO

Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN.

Necessidade de garantir a preservacao patrimonial da ALRN.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario
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Segurancga patrimonial da ALRN, na sede e nos anexos /
Garantir a preservacgéo dos bens.

Sede e anexos da Assembleia Legislativa do RN.

Observar a vulnerabilidade e as ameacas dos prédios da
ALRN;

Verificar o quantitativo de policiais que prestam servico de
seguranca,;

Planejar a distribuicdo dos agentes, de acordo com as
necessidades especificas de cada imdvel;

Definir escalas de servigos;

Tracar diretrizes gerais quanto as normas de seguranca
patrimonial;

Orientar a acao dos agentes em ocorréncias especificas;
Promover treinamentos periddicos de capacitacao;

Comunicar a Diretoria Administrativa e Financeira ocorréncias
pontuais ocorridas.

SEGURANCA PESSOAL DO PRESIDENTE

Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN.

Necessidade diuturna de seguranca pessoal.

Garantia da seguranca pessoal do chefe do Poder Legislativo /
Promover em sentido amplo a integridade do Presidente e seus
familiares, por meio de acfes preventivas e repressivas.

Chefe do Poder Legislativo e familiares.



Atividades
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Observar a vulnerabilidade e as ameacas dos locais
frequentados pelo Chefe do Poder Legislativo e seus
familiares;

Definir os policiais que irdo compor o corpo da seguranca do
Chefe do Poder Legislativo;

Distribuir os agentes de acordo com as necessidades do Chefe
do Poder Legislativo;

Definir escalas de servico;
Tracar diretrizes gerais quanto as normas de seguranca;
Orientar a acao dos policiais em ocorréncias especificas;

Promover treinamentos periddicos de capacitacao.

GERENCIAMENTO DA PREVENCAO E COMBATE A INCENDIO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 090/2017 — ALRN.

Necessidade da garantia de prevencado e combate a incéndio e

sinistros.

Prevencéo de incéndio e sinistros / Combater incéndios, evitar

sinistros e minimizar danos colaterais.

Chefe do Poder Legislativo, Deputados/Deputadas, servidores
e visitantes da ALRN.

Analisar a vulnerabilidade e as ameacas do prédio sede e
anexos da ALRN;

Verificar o quantitativo de brigadistas que prestam servigos de

prevencao e combate a incéndio;
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Planejar a distribuicdo dos brigadistas, de acordo com a
necessidade operacional;
Definir escalas de servigos;

Tracar diretrizes gerais quanto as normas de prevencao e
combate a incéndio;

Definir diretrizes especificas a serem executadas pela Diviséo

de Policiamento e Brigada de Incéndio;
Orientar a acao dos brigadistas em ocorréncias especificas;
Promover treinamentos perioddicos de capacitacao;

Analisar relatérios mensais das atividades e aquisicOes
elaborados pela Divisdo de Policiamento e Brigada de

Incéndio;

Receber registros diarios sobre eventos ocorridos na execugéo

dos trabalhos.

PLENEJAMENTO DAS ATIVIDADES DE INTELIGENCIA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Resolucdo n.° 090/2017 — ALRN.

Necessidade de produzir conhecimento para a melhor tomada

de decisao.

Producdo de conhecimento ao usuario / Auxiliar no processo

decisorio.

Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional.



Atividades
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Tracar diretrizes sobre as a¢des especializadas para obtencao

e analise de dados;
Promover acfes de inteligéncia e contrainteligéncia,
Receber relatorios dos agentes de inteligéncia;

Tomar decisdo a partir das informacfes estratégicas

apresentadas pela Divisédo de Inteligéncia e Operacdes;

Difundir as informacdes coletadas pelos agentes, quando

considerar pertinente.

3.2.1 Diviséo de Inteligéncia e Operacdes

EXECUCAO DAS ATIVIDADES DE INTELIGENCIA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 090/2017 — ALRN.

Necessidade de gerar conhecimento acerca de temas
sensiveis a Instituicdo ALRN.

Promocado do conhecimento ao usuario / Auxiliar no processo
decisorio dos gestores.

Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional.

Pesquisar acerca de assuntos sensiveis a seguranga organica,
Interagir com outras agéncias de inteligéncias;
Analisar riscos e ameacas externas;

Propor normativas e procedimentos operacionais de
seguranca,;
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Prestar apoio técnico necessario ao desenvolvimento dos
trabalhos do Gabinete de Seguranca Institucional,

Salvaguardar os conhecimentos sensiveis e sigilosos de
interesse da Assembleia Legislativa;

Elaborar registros diarios sobre eventos ocorridos na execugéo
dos trabalhos.

OPERACIONALIZACAO DA SEGURANCA PESSOAL DO PRESIDENTE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 090/2017 — ALRN.

Necessidade diuturna de seguranga pessoal.

Garantia da seguranca pessoal do Chefe do Poder Legislativo
/ Promover em sentido amplo a integridade do Presidente e
seus familiares, por meio de acdes preventivas e repressivas.

Chefe do Poder Legislativo e familiares.

Minimizar e/ou eliminar a vulnerabilidade e as ameacas dos
locais frequentados pelo Chefe do Poder Legislativo e seus
familiares;

Cumprir a escala definida pelo Chefe do Gabinete de
Seguranca Institucional;

Orientar a acao dos policiais em ocorréncias especificas, de
acordo com as diretrizes tracadas pelo Chefe do Gabinete de
Seguranca Institucional;

Cumprir as demais diretrizes provenientes do Gabinete de
Segurancga Institucional;

Elaborar registros diarios sobre eventos ocorridos na execugéo
dos trabalhos.
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3.2.2 Diviséo de Policiamento e Brigada de Incéndio

EXECUCAO DA PREVENCAO E COMBATE A INCENDIO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 090/2017 — ALRN e Instrucdo Normativas do
Corpo de Bombeiro Militar do Estado do RN.

Necessidade de prevencao e combate a incéndio e sinistros no
ambito da ALRN.

Promocado de mecanismos a prevencdo e combate a incéndios
e sinistros / Cumprir a legislacdo especifica e garantir a
seguranga contra incéndios e sinistros nas edificacdes da
ALRN.

Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional e publico interno
e externo da ALRN.

Renuir, periodicamente, o efetivo da brigada de incéndio

visando otimizar o servigo prestado;

Ministrar palestras para o0s servidores da ALRN sobre

prevencao e combate a incéndio e legislacao pertinente;

Desenvolver atividades prevencionistas de recarga de

extintores;

Promover inspecfes de materiais e de edificacdes;
Ministrar maneabilidades de combate a incéndio;
Elaborar relatorio especifico de ocorréncia;

Elaborar registros diarios sobre eventos ocorridos na execugéo

dos trabalhos;
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Compilar relatérios mensais de atendimentos de ocorréncias.

OPERACIONALIZACAO DA SEGURANCA PATRIMONIAL

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 090/2017 — ALRN.

Necessidade de garantir a preservacao patrimonial da ALRN.

Seguranca patrimonial da ALRN, na sede e nos anexos /

Garantir a preservacéao dos bens.

Sede e anexos da Assembleia Legislativa do RN.

Minimizar e/ou eliminar a vulnerabilidade e as ameacas dos
prédios da ALRN;

Cumprir as escalas de servicos definidas pela Chefia do

Gabinete de Seguranca Institucional;

Executar as diretrizes gerais quanto as normas de seguranca

patrimonial;

Orientar a acdo dos agentes em ocorréncias especificas, de
acordo com as diretrizes tracadas pelo Chefe do Gabinete de

Seguranca Institucional;

Cumprir as demais diretrizes provenientes do Gabinete de

Segurancga Institucional;

Elaborar registros diarios sobre eventos ocorridos na execugéo

dos trabalhos.
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3.3 COORDENADORIA DE RELACOES PUBLICAS

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES DE RELACOES PUBLICAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; Lei n.° 5377/ 1967 e

normatizacdes da Mesa Diretora.

Necessidade de realizacdo de interface com o publico externo.

Monitoramento de ac¢des interinstitucionais / Concretizar a

comunicacdo com o publico externo.

Instituicdes diversas.

Acompanhar os requerimentos para realizacao de eventos;
Incluir a acdo requerida na agenda de eventos;

Comunicar a agenda a Divisdo de Eventos e a Divisdo de

Cerimonial para realizacédo da acéo;

Manter contatos interinstitucionais para realizacao dos eventos

e outras atividades correlatas;

Supervisionar a execucdo das atividades especificas das

DivisOes subordinadas.

INTERACAO DA COORDENADORIA COM AS DEMAIS UNIDADES DA

Normativos

relacionados:

ALRN

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; Lei n.° 5377/ 1967 e

normatizacdes da Mesa Diretora.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Demandas recebidas de outras unidades

Apoio a realizacao de eventos / Executar acdes conjuntas com
outras unidades da ALRN.

Unidades demandantes, servidores/servidoras e sociedade.

Receber as demandas das unidades;

Incluir na agenda de eventos;

Distribuir atribuicdes nas divisdes subordinadas;
Supervisionar a realizagéo do evento;

Registrar a execucéao e finalizacédo do evento;

Discutir, tecnicamente, os pontos de atencdo do evento

realizado.

PROMOGCAO DA PESQUISA DE OPINIAO PUBLICA A RESPEITO DA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

ASSEMBLEIA

Resolugdo n.° 90/2017 — ALRN; Lei n.° 5.377/ 1967 e
normatizacdes da Mesa Diretora.

Necessidade de avaliagdo da atuacdo da Casa Legislativa

junto a sociedade.

Realizacdo da pesquisa / Apurar os resultados e conhecer a
opinido publica sobre o desempenho da Assembleia

Legislativa.
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Destinatario Publico interno e externo

Realizar reunido de alinhamento com outras unidades para

planejamento da pesquisa,

Criar formulérios de facil compreensdo para avaliacdo da

Instituicao;

Disponibilizar link & sociedade para obtencdo da opinido
Atividades  publica;

Solicitar a Diretoria de Comunicacao Institucional divulgacéo do

link da pesquisa,
Compilar os resultados obtidos com as unidades envolvidas;

Auxiliar na divulgag&o dos resultados.

SUPERVISAO E CONTROLE DA EXECUCAO DAS ATIVIDADES

ESPECIFICAS DAS DIVISOES DE EVENTOS E CERIMONIAL

Resolucdo n.° 90/2017 - ALRN, Lei n.° 5.377/ 1967 e

Normativos  matizacéo da Mesa Diretora, Decreto 70.274 - Normas do

relacionados: o _
Cerimonial e Ordem Geral de Precedéncia.

Inicio Necessidade de controle das atribuic6es das divisdes.

Objetivos/  Supervisédo da execucao dos trabalhos / Controlar e avaliar os

Resultados resultados das atividades desenvolvidas.

Destinatario Coordenadoria de Rela¢gbes Publicas

Atividades Planejar as ac0es a serem executadas pelas divisoes;
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Distribuir atividades especificas para cada divisao;

Acompanhar e controlar a execucdo dos trabalhos

desenvolvidos;

Promover cursos de capacitacao.

3.3.1 Divisao de Eventos

ELABORACAO DO PLANO ANUAL DE EVENTOS DA ASSEMBLEIA

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

LEGISLATIVA

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Inicio do ultimo bimestre do ano anterior.

Planejamento anual de trabalho / Implementar a execucéo das

atividades planejadas.

Assembleia Legislativa, Instituicdes parceiras e demais Orgéos

Publicos.

Reunir-se com a Coordenadoria e demais unidades

subordinadas para alinhar estratégia,;

Demandar dos demais setores da ALRN as atividades para o

ano seguinte;

Participar do planejamento de a¢des integradas com os demais
setores da ALRN;

Realizar reunibes com instituicbes parceiras para o0

planejamento de acdes externas;

Redigir o plano anual de trabalho;



Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/
Resultados

Destinatario

Atividades
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Validar a minuta do plano anual de trabalho junto a
Coordenadoria de Relacdes Publicas;

Readequar o plano conforme o surgimento de novas

demandas;

Arquivar adequadamente os modelos de documentos que
possam ser uteis para a realizacdo das proximas edi¢cdes dos

principais eventos.

GESTAO E EXECUCAO DE EVENTOS

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Decreto n.° 70.274/1972 e

suas atualizagoes.

Plano anual de trabalho e demandas da Coordenadoria de

Relacbes Publicas.

Cumprimento do plano anual de trabalho ou das demandas
solicitadas pela Coordenadoria / Realizar os eventos.

Assembleia Legislativa.

Articular-se com demais setores e instituicbes externas, se for

0 Ccaso;

Agendar espaco na pauta de realizacdo dos eventos;
Definir formato adequado do evento;

Realizar visitas técnicas no local do evento;

Articular-se com setores para demandas operacionais e

despesas;



Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Solicitar a criacdo de pecas graficas e digitais a Diretoria de
Comunicacéo Institucional,

Demandar da Coordenadoria de Relagbes Publicas a
solicitacdo para confecgdo de materiais e outros servigos

necessarios para a realizacao do evento;

Enviar informac6es do evento a Diretoria de Comunicacéo

Institucional para realizacédo da divulgacéao;
Prestar suporte ao evento;

Acompanhar montagem e desmontagem dos materiais

necessarios para realizacdo do evento;

Elaborar relatério sobre os eventos realizados.

GESTAO DA AGENDA DE EVENTOS

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Plano Anual de Trabalho ou agenda oficial de eventos.

Atualizacdo permanente da agenda de eventos da Assembleia
Legislativa/ Nivelar as informacg@es junto as unidades da Casa

Legislativa.

Assembleia Legislativa.

Lancar as datas dos eventos junto a Coordenadoria;
Controlar a disponibilidade da pauta;

Disponibilizar agenda para divulgacao.
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3.3.2 Divisao de Cerimonial

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

RECEPCAO E CONDUCAO DE AUTORIDADES

Decreto n.° 70.274/1972 (Normatiza cerimonial publico e ordem

geral de precedéncia) e Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN.

Inicio da solenidade.

Conducéao das autoridades e convidados / Apoiar a realizacéo

de solenidade e sessdes solenes.

Autoridades e convidados.

Conhecer a agenda;

Entender todo evento orientado pelo Chefe do Cerimonial ou

outro profissional com capacidade para exercer a funcao;
Observar critérios como apresentacdo pessoal e gestos;
Ser pontual, chegando com no minimo 1h de antecedéncia;
Recepcionar e conduzir as autoridades e convidados;
Entregar material disponivel, se houver;

Ficar atento a realizacao da cerimonia;

Encaminhar as autoridades para realizacédo de entrevistas, se

for o caso;

Encaminhar as autoridades e convidados, apds o término da

cerimonia, para os locais especificos de saida;



Receber orientagdes, caso tenha acontecido pontos

atencdo que merecam ajustes.

ORGANIZACAO E CONDUCAO DE REUNIOES DO PRESIDENTE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Decreto n.° 70.274/1972 (Normatiza cerimonial publico e
ordem geral de precedéncia) e Resolucdo n.° 90/2017 —
ALRN.

Proximidade da realizacdo da reunido.

Realizac&o da reunido / Cumprir a agenda de eventos da

Casa Legislativa.

Presidéncia, Deputados/Deputadas, autoridades e demais

convidados.

Tomar conhecimento da agenda;
Receber lista de convidados;
Prepara os prismas para identificacéo dos lugares;

Organizar a mesa, de acordo com a precedéncia.

EXECUCAO DOS TRABALHOS DO MESTRE DE CERIMONIAS

Normativos
relacionados:

Inicio
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de

Decreto n.° 70.274/1972 (Normatiza cerimonial publico e ordem

geral de precedéncia) e Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN.

Evento agendado.



Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Conducéo do evento, interagindo com o publico dando o ritmo
e o tom das atividades / Realizar os eventos dentro das

formalidades especificas.

Equipe técnica, autoridades e convidados.

Conhecer a agenda;

Pesquisar todas as providéncias para elaboracéo do roteiro;
Elaborar roteiro sob a orientacdo do Chefe do Cerimonial,
Chegar a solenidade com antecedéncia de 1h, no minimo;
Ser criterioso em relacao a trajes e gestos;

Dar sequéncia a cerimdnia sempre atento aos atos

protocolares, ndo buscando holofotes para si;

Encerrar a cerimonia e receber orientacdes, caso tenha

acontecido pontos de atencédo que merecam ajustes.

ELABORACAO DA AGENDA DE EVENTOS DEMANDADOS AO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

CERIMONIAL

Decreto n.° 70.274/1972 (Normatiza cerimonial publico e ordem

geral de precedéncia) e Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN.

Recebimento da solicitacdo do evento.

Organizacdo da agenda de eventos da ALRN / Controlar a

agenda para eliminar conflitos de datas, horarios e locais.



Destinatario

Atividades
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Presidéncia, Deputados/Deputadas e demais unidades da

Casa Legislativa.

Verificar os requerimentos lidos e aprovados em Plenario
(sessbes solenes e audiéncias publicas), quando necessario;

ou,
Receber demanda interna para realizacdo de eventos;
Verificar disponibilidade de data e local;

Publicizar para os setores afins terem conhecimento para

providéncias especificas;

Organizar cancelamentos ou remarcacoes de eventos.

SESSAO SOLENE DE ENTREGA DE MEDALHAS/ DIPLOMAS E

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

PLACAS/CERTIFICADOS

Decreto n.° 70.274/1972 (Normatiza cerimonial publico e ordem
geral de precedéncia); Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN;
Resolucdo n.° 28/2004; Resolugéo n.° 29/2004; Resolucao n.°
34/2008; Resolucdo n.° 82/2017; Resolucdo n.° 107/2018 e
Resolucéo n.° 30/2020.

Confirmacgéo da agenda.

Orientacdo nas acdes de entregas de honrarias / Apoiar a

realizacédo sessdes solenes.

Deputados/Deputadas, autoridades, agraciados e convidados.

Verificar agenda;
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Confirmar se o requerimento do Deputado/Deputada foi lido e
aprovado em plenario;
Contactar gabinete do Deputado/Deputada,;

Emitir convites (autoridades, agraciados, familiares e
convidados);

Solicitar a empresa contratada o servico de alimentos e

bebidas, caso necessario;

Expedir convites para autoridades, familiares do autor e
convidado;

Recepcionar autoridades, familiares e convidados;
Preparar roteiro da solenidade;
Conduzir a solenidade de langamento;

Acompanhar o servico de alimentos e bebidas, ao final da

solenidade, caso exista;
Supervisionar a desmontagem da estrutura utilizada no evento.

Solicitar a empresa contratada a confec¢cédo de 10 placas, na
dimenséo 12x16, e medalhas;

Solicitar a empresa contrata a confeccao de arranjos de flores

para a sessao;

Confeccionar identificacdo para os prismas (serdo usados na

mesa principal do Plenario);

Fazer roteiro da solenidade que seré lido pelo presidente da

Sessao;

Recepcionar autoridades, agraciados, familiares e convidados,

conduzindo-os para os locais especificos;
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Conduzir os atos protocolares, destacando a entrega de

medalhas e placas na Sesséao;

Acompanhar o servico de alimentos e bebidas, ao final da

solenidade, caso exista;
Assessorar as fotos oficiais ao término da sessao;
Supervisionar a desmontagem da estrutura utilizada no evento.

Observacdo: Assembleia Legislativa homenageia o0s
agraciados com as seguintes medalhas: Medalha do Mérito
Legislativo; Medalha do Mérito Social “Maria do Céu
Fernandes”; Medalha do Mérito Cultural “Camara Cascudo”;
Medalha do Mérito Educacional “Noilde Ramalho”; Medalha do
Mérito Esportivo “Marinho Chagas”; Medalha do Mérito em

Direitos Humanos “Marcos Dionisio”.

SESSAO SOLENE DE ENTREGA DE TiTULO HONORIFICO DE CIDADAO

Normativos

relacionados:

inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

NORTE-RIO-GRANDENSE

Decreto n.° 70.274/1972 (Normatiza cerimonial publico e ordem

geral de precedéncia) e Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN.

Confirmacgéo de agenda.

Orientacédo nas acOes dos atos protocolares da Instituicdo /

Apoiar a realizacao de solenidades e sessdes solenes.

Deputados/Deputadas, autoridades e convidados

Verificar agenda;
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Confirmar se o requerimento do Deputado/Deputada foi lido e
aprovado em plenario;
Contactar gabinete do Deputado/Deputada,;
Emitir convites (autoridades, familiares e convidados);

Solicitar a empresa contratada a confeccdo de uma placa na

dimensao 40x30;

Solicitar a empresa contrata a confeccao de arranjos de flores

para a sesséo;

Confeccionar identificagdo para os prismas (serdo usados na

mesa principal do Plenario);

Fazer roteiro da solenidade que seré lido pelo presidente da

Sessao;

Recepcionar autoridades, familiares e convidados, conduzindo-

0s para os locais especificos;
Conduzir os atos protocolados da Sesséo;
Assessorar as fotos oficiais ao término da sesséo.

Observagcdo 1: As sessOes solenes de homenagem (datas
comemorativas e outras) seguem as mesmas providéncias

com entrega de 10 placas na dimensao 12x16.

COORDENACAO DA FEIRINHA DE ARTESANATO

Normativos De€creton.°70.274/1972 (Normatiza cerimonial pUblico e ordem

relacionados: geral de precedéncia) e Resolugdo n.° 90/2017 — ALRN.

infcio Planejamento da agenda das feiras.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Divulgagéo dos trabalhos realizados pelos artesaos / Apoiar a

cultura local incentivando fomento da economia.

Assembleia Legislativa, artesédos e publico visitante.

Planejar a realizacdo mensal das feirinhas;
Cadastrar os artesaos por segmento;
Planejar a estruturacéo feira por segmento;
Gerenciar o rodizio entre os artesaos;

Disponibilizar o espaco fisico e a estrutura de mesas, cadeiras,
painéis para expor os produtos e apoio para alimentos e
bebidas;

Apoiar a realizacéo da feira no horario das 8h as 15h;
Agendar visita do Presidente e demais Deputados/Deputadas;

Fazer divulgacdo da feira nas redes sociais, em outros 6rgaos
e Instituicdes, frisando ser aberta ao publico no horario da

realizacao;

Assessorar as entrevistas dos artesaos na TV Assembleia e em

outros meios de comunicacao;

Realizar parceria para divulgagdo com a Diretoria de
Comunicacgéo Institucional, visando aumentar o fluxo de

visitantes;
Acompanhar a desmontagem da estrutura disponibilizada;

Elaborar relatorio sobre a realizacdo da feira, com a assinatura

de cada artes&o participante.
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DATAS COMEMORATIVAS E SOCIAIS (MISSA / ATO ECUMENICO)

Normativos

relacionados:

inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Decreto n.° 70.274/1972 (Normatiza cerimonial publico e ordem
geral de precedéncia) e Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN.

Solicitacdo da participacdo do Cerimonial em Missas / Atos

Ecuménicos.

Apoio em eventos religiosos / Realizar missas / atos

ecuménicos.

Presidente, Deputados/Deputadas, servidores e convidados.

Receber a demanda do evento;
Verificar agenda (data, horario e local);

Participar de reunido com a Diretoria Administrativa Financeira

e setores afins para organizacdo da missa/ato Ecuménico;
Expedir convites;

Organizar a parte religiosa e litargica juntamente com o0s

responsaveis pela capela catélica e evangélica;
Solicitar a empresa contratada arranjos de flores;

Definir servidores para leituras, ato responsorial, no caso de

missa;

Contactar padre, pastor e/ou representante espirita para

conducgdo, no caso de ato ecuménico;

Contactar o coral da Casa Legislativa;
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Comunicar a equipe de sonorizagdo a sequéncia da missa ou

ato ecuménico;

Reservar as primeiras fileiras do auditorio para autoridades da

Casa Legislativa;
Distribuir livro ou folheto, caso exista;

Recepcionar deputados/deputadas, diretores,

servidores/servidoras e convidados;
Assessorar toda conducgéo da missa ou ato ecumeénico;

Supervisionar a desmontagem da estrutura utilizada no evento.

LANCAMENTO DE OBRAS LITERARIAS NO SALAO NOBRE DA ALRN

Normativos

relacionados:

inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Decreto n.° 70.274/1972 (Normatiza cerimonial publico e ordem

geral de precedéncia) e Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN.

Recebimento de oficio de outras instituicbes ou demanda
interna da Casa Legislativa.

Divulgacéo dos trabalhos realizados pelos autores / Apoiar a

cultura e os autores.

Servidores da Casa Legislativa e publico visitante.

Verificar oficio ou demanda recebida;
Incluir na agenda data e horéario;

Organizar conjuntamente com setores afins toda estrutura que

serd montada no saldao nobre;
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Disponibilizar mesas e cadeiras para exposi¢cdo de livros e
autografos pelo autor;
Comunicar equipe de TV Assembleia e setor de sonorizacao;

Solicitar a empresa contratada arranjos de mesa e chao, caso

necessario;

Solicitar a empresa contratada o servico de alimentos e

bebidas, caso necessario;

Expedir convites para autoridades, familiares do autor e
convidados;

Recepcionar autoridades, familiares e convidados;
Preparar roteiro da solenidade;
Conduzir a solenidade de langamento;

Acompanhar o servico de alimentos e bebidas, ao final da

solenidade, caso exista;

Supervisionar a desmontagem da estrutura utilizada no evento.

EXPOSICAO DE OBRAS DE ARTE NO SALAO NOBRE

Normativos

relacionados:

infcio

Objetivos/

Resultados

Decreto n.° 70.274/1972 (Normatiza cerimonial publico e ordem

geral de precedéncia) e Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN.

Recebimento de oficio de outras instituicbes ou demanda

interna da Casa Legislativa.

Divulgagéo dos trabalhos realizados pelos autores / Apoiar a

cultura e os autores.



Destinatario

Atividades
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Servidores da Casa Legislativa e publico visitante.

Verificar oficio ou demanda recebida;
Incluir na agenda data e periodo;

Organizar conjuntamente com setores afins toda estrutura que

sera montada no Saldo Nobre;

Disponibilizar expositores para as obras de arte;
Comunicar a equipe de TV Assembleia;
Disponibilizar servico de seguranca;

Supervisionar a desmontagem da estrutura utilizada no evento.

4.1 DIRETORIA

COORDENACAO DA COMUNICACAO DA ESCOLA DA ASSEMBLEIA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucao n.° 90/2017 — ALRN.

Inicio do ano letivo.

Coordenacdo das acbGes de comunicacdo da Escola da

Assembleia / Realizar a gestéao efetiva de comunicacéo.

Escola da Assembleia, Assembleia Legislativa e Sociedade.

Coordenar e aprovar a elaboragéao dos planos de comunicacao

interna e externa da Escola da Assembleia;



58

Supervisionar a divulgacao de agdes e eventos institucionais;
Administrar a gestao de crises;

Coordenar a coleta periédica de dados e informacgdes sobre a
execugcdo e o desempenho de projetos, programas e
processos;

Gerenciar a atualizacdo dos canais de comunicacdo da

Assembleia Legislativa;

Monitorar acées de comunicacao.

CREDENCIAMENTO E RECREDENCIAMENTO DA ESCOLA DA

Normativos

relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

ASSEMBLEIA

Resolucdo n°® 90/2017 — ALRN; Resolugbes n.> 2/2017,
01/2018 e 02/2018 do Conselho Estadual de Educacao do RN
e Decreto Governamental n.° 30.193/2020.

Proximidade do término do credenciamento ja existente.

Autorizacao para realizacdo e certificacdo dos cursos de poés-
graduacéo lato sensu / Possibilitar a oferta de cursos de pés-

graduacéo lato sensu, certificacdo com validade nacional.

Conselho Estadual de Ensino do Rio Grande do Norte.

Levantar dados junto aos chefes de setores da Escola da
ALRN, para atender as exigéncias do Conselho Estadual de

Educacao;

Submeter ao conselho estadual do RN projeto de

recredenciamento com breve historico e normatizacdo da



59

instituicdo, para em seguida ser referendado pela Secretaria

de Educacéo do Estado;

Enviar projeto politico e pedagdgico dos cursos a serem

ofertados;

Enviar relatérios anualmente ao Conselho Estadual de

Educacao - CEERN das atividades realizadas na Instituicéo;

Atender demais normativas legais que sejam necessarias.

CRIACAO E IMPLEMENTAGCAO DE PROJETOS, ACOES EXTERNAS E

Normativos

relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

EVENTOS.

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Identificagdo da necessidade institucional ou objetivo

marketing.

Atendimento das necessidades educacionais e administrativas
sugeridas / Articular e incrementar a programacao de projetos,
acoes e eventos para relacionamento institucional,

consolidacéao da imagem.

Escola da Assembleia, Assembleia Legislativa e sociedade.

Demandar sugestdes para elaboracao de projeto; ou;

Receber, das unidades da Escola, sugestao para elaboracéo

de projetos, agles externas e eventos;
Analisar os projetos;

Aprovar os projetos;
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Apresentar os projetos a Diretoria-Geral da Presidéncia, caso

necessario;

Iniciar e acompanhar a execucao dos projetos.

COMUNICACAO DE OCORRENCIAS EXTRAORDINARIAS

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Resolucao n.° 90/2017 — ALRN.

Fato gerador da ocorréncia.

Comunicacdo das ocorréncias extraordinarias / Solucionar
conflitos.

Assembleia Legislativa.

Apurar os fatos;
Formalizar Boletim de Ocorréncia, se for o caso;
Gerenciar os conflitos;

Comunicar a ocorréncia a Diretoria-geral da Presidéncia.

PLANEJAMENTO E GESTAO

Resolucédo n.° 090/2017 — ALRN.

Segundo semestre do ano vigente para 0 exercicio

subsequente.

Estabelecimento de metas para organizacdo do ano
subsequente / Cumprir as atividades administrativas e

educacionais planejadas.



Destinatario

Atividades
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Escola da Assembleia, Assembleia Legislativa e sociedade.

Identificar as pendéncias e demandas com a equipe (reunido);
Fornecer diretrizes para as unidades;

Validar plano anual das unidades;

Estabelecer as metas;

Realizar reunides peridédicas de acompanhamento;

Desenvolver o relatério de gestdo anual da unidade.

PARTICIPACAO EM ACOES EM CONJUNTO COM INSTITUICOES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

PARCEIRAS

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Demanda da Presidéncia ou da proépria Diretoria da Escola e
instituicées parceiras.

Realizacdo de acdes / Contribuir nas areas da educacdo e

cidadania nas camaras municipais e demais 0rgaos parceiros.

Presidéncia, instituicdes parceiras e sociedade.

Apresentar o projeto aos membros da instituicdo parceira para

apreciacéo e autorizagéo das intervencoes;
Selecionar a equipe que fara visita técnica, se necessario;

Solicitar veiculo com motorista para deslocamento, se

necessario;
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Solicitar & Diretoria-Geral da Presidéncia liberacdo de diaria
para os servidores que viajardo para suprir os custos com

alimentacéo, se necessario;

Visitar instituicdes parceiras sugeridas para conversar com a
equipe pedagdgica, apresentar o projeto, perceber interesse e

observar a estrutura fisica;
Definir data e local da ac¢éao;
Elaborar relatério de visita técnica;

Elaborar  planejamento  metodolégico e  financeiro,
considerando as particularidades de horéarios e necessidades
da instituicdo parceira ou do municipio onde esta localizada a

instituicao;

Apresentar planejamento e montar cronograma das atividades

em parcerias com as instituicdes contempladas;

Demandar a Divisdo Pedagogica a selecdo e solicitacdo da
documentacgéo dos professores capacitados para ministrar 0os

cursos planejados;

Iniciar processo de pagamento junto a ALRN, encaminhando a
documentacédo dos profissionais escolhidos para elaboracéo do

contrato;

Solicitar copia da documentacdo de todos os servidores

selecionados para viabilizar pagamento das diarias;

Enviar memorando solicitando a liberacdo de diarias para
servidores custearem estadia e alimentacdo nos dias do

evento;

Promover reunides com o0s parceiros e colaboradores a

respeito da logistica de trabalho, regras e alinhamento;
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Separar o material a ser utilizado, se necessario;

Solicitar a Diretoria-Geral da Presidéncia a aquisicdo de

material para as intervencdes, se necessario;

Deslocar os servidores selecionados até o local das

intervencoes;
Iniciar os cursos;

Solicitar a Divisdo Pedagbdgica o acompanhamento da
frequéncia dos docentes contratados e discentes inscritos nos

CUrsos,;

Promover ajustes de cronograma e planejamento, se

necessario;

Orientar o preenchimento do relatorio de viagem de todos os
servidores que participam da acéo, solicitando a assinatura e

registrando a frequéncia;

Avaliar todo o processo com apoio da equipe pedagogica e

alunos;
Solicitar a confeccéo de certificados, quando houver;

Elaborar relatorio sobre as intervencdes realizadas.

4.1.1 Apoio Especial

SUPORTE OPERACIONAL A DIRECAO DA ESCOLA DA ASSEMBLEIA

Normativos

relacionados:

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Demandas de outros setores da Escola da Assembleia,

Assembleia Legislativa e expedientes de outros 6rgaos.

Otimizacéo da gestdo da Direcédo da Escola da Assembleia /

Solucionar as demandas.

Escola da Assembleia e Assembleia Legislativa

Atender as demandas da Diretoria da Escola da Assembleia -
EALRN;

Organizar a correspondéncia do Gabinete do Diretor;
Articular providéncias administrativas na sede da ALRN

Reportar demandas oriundas das diversas unidades da EALRN
e ALRN;

Elaborar relatorios de atividades.

GESTAO DA AGENDA DE REUNIOES E VISITACOES

Normativos

relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 090/2017 — ALRN.

Solicitacfes internas/externas de reuniées com a Diretoria da

EALRN e visitacoes.

Planejamento e administracdo da agenda / Realizacdo da

reunido na forma e no tempo planejados

Direcdo da EALRN.

Elaborar a pauta de reunides;
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Agendar as reunides e visitagoes;
Encaminhar a pauta aos participantes;
Controlar a agenda de reunifes/visitacoes;
Redigir as atas;

Coletar as assinaturas;

Divulgar as atas;

Controlar as pendéncias da reuniao.

4.1.2 Comunicacao

COMUNICACAO INTERNA

Normativos .
_ Resolucdo n.° 090/2017 — ALRN.
relacionados

Inicio Surgimento de demandas internas.

Objetivos/ Comunicac0Oes referentes a atividades internas da Escola da

Assembleia / Nivelar as informacfes entre os servidores da

Resultados  Egcola, sede e anexos da ALRN.

Destinatario Servidores da Escola e da ALRN.

Interagir com outros setores na busca de informacgoes;
Atividades  Receber as informagfes a serem comunicadas;

Redigir texto sobre a demanda,;



Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Solicitar a agéncia de publicidade contratada pela ALRN arte

para divulgacéo;
Apresentar o texto a Direcao-Geral da Escola para aprovacao;

Enviar publicacédo para os aplicativos de mensagens e midias

sociais;

Encaminhar a Diretoria de Comunicacdo Institucional e/ou

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, caso necessario.

COMUNICACAO EXTERNA

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Surgimento de demandas externas.

Comunicac0es referentes a atividades externas da Escola da
Assembleia / Difundir as atividades educacionais e/ou
administrativas da Escola da Assembleia.

Servidores e sociedade em geral.

Coletar dados com os diversos setores da Escola e da ALRN;

Realizar parcerias com setores internos da Casa Legislativa
para trabalho em conjunto;

Receber as informacgdes a serem comunicadas;

Conseguir espacos nos meios jornalisticos (Radio, TV, Blogs,

Sites e Portais);

Produzir e enviar releases a imprensa;
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Acompanhar o Diretor nas entrevistas para suporte técnico;
Elaborar matéria sobre o assunto divulgado;

Receber arquivos divulgados da empresa contratada.

GERENCIAMENTO DE NOTICIAS NEGATIVAS REFERENTES A ESCOLA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

DA ASSEMBLEIA

Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.

Identificac@o de noticias negativas sobre a Escola.

Boa gestdo da imagem institucional / Mitigar os impactos das

noticias negativas.

Escola da Assembleia, Assembleia Legislativa, imprensa e

sociedade.

Atender as solicitacdes da imprensa;
Informar a Chefia a existéncia de noticias negativas;
Levantar possibilidade de contorno;

Preparar resposta oficial.

4.1.3 Eventos

ELABORACAO DO PLANO ANUAL DE EVENTOS DA ESCOLA

Normativos

relacionados

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Decreto n® 70.274, de 1972 e

suas atualizagoes.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos
relacionados

Inicio
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Inicio do ultimo bimestre do ano anterior.

Planejamento anual de trabalho / Implementar a execucéo das

atividades planejadas.

Escola da Assembleia

Reunir com a Diretoria e demais unidades da Escola para

alinhar atividades;

Participar do planejamento de acdes integradas com os demais
setores da ALRN;

Realizar reunibes com instituicbes parceiras para o0

planejamento de ac¢des conjuntas;
Redigir o plano anual de trabalho;

Validar a minuta do plano anual de trabalho junto a Direcéo-

Geral da Escola;

Readequar o plano conforme o surgimento de novas

demandas;

Elaborar relatorio sobre os eventos realizados.

GESTAO E EXECUCAO DE EVENTOS

Resolucdo n.° 090/2017 — ALRN e Decreto n.° 70.274, de 1972

e suas atualizacoes.

Plano anual de trabalho e demandas da Diretoria da EALRN.



Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Cumprimento do plano anual de trabalho ou das demandas

solicitadas pela Direcdo da Escola / Realizar os eventos.

EALRN, ALRN, instituicBes parceiras e comunidade.

Articular-se com demais setores;

Agendar espaco na pauta de realizacdo dos eventos na Sede;
Definir formato adequado do evento;

Realizar visitas técnicas no local do evento;

Articular-se com setores para demandas operacionais;
Solicitar a criacdo de pecas graficas a agéncia de publicidade;

Demandar ao Administrativo da Escola a solicitacdo para
confeccdo de pecas graficas e outros materiais, além de

Servigcos necessarios para a realizacao do evento;

Enviar informacgfes do evento a Comunicacdo da Escola para

realizacdo da divulgacéo;

Redigir e validar roteiro do cerimonial;
Gerir lista de convidados;

Prestar suporte ao evento;

Acompanhar montagem e desmontagem dos materiais

necessarios para realizacao do evento;

Elaborar relatério sobre os eventos realizados.



Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

4.1.4

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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GESTAO DA AGENDA DE EVENTOS

Resolucédo n.° 090/2017 — ALRN.

Plano Anual de Trabalho ou agenda oficial de eventos.

Atualizacdo permanente da agenda de eventos da EALRN /

Nivelar as informacdes junto as unidades da Escola.

EALRN.

Validar datas dos eventos junto a Diretoria;

Reservar espacos de eventos junto ao Cerimonial ALRN.

Assessoria Juridica

ASSESSORAMENTO JURIDICO

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Surgimento de demandas juridicas relacionadas a Escola.

Assessoramento juridico a Direcdo-Geral e aos demais setores
da Escola / Cumprir as determinagdes legais em vigor.

Escola da Assembleia.

Acompanhar procedimentos judiciais e administrativos,

internos e externos, em todas as instancias e areas

relacionadas a Escola da Assembleia;
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Emitir pareceres, despachos e informac6es de carater juridico,

nos assuntos da Escola, que sdo submetidos ao seu exame;

Assessorar na elaboracéo, na revisao e no exame de contratos,
de convénios, de acordo e de congéneres de interesse da

Escola;

Elaborar e propor a edicdo de instrucbes ou normas internas
gue facilitem o entendimento e a aplicacdo das leis em vigor,
ou que solucionem questbes de carater geral relacionadas a

Escola;

Desempenhar outras funcdes que Ihe estejam afetas ou sejam

delegadas pela chefia imediata ou pela Direcdo-Geral.

4.1.5 Planejamento e Gestao

PLANEJAMENTO ANUAL DAS ATIVIDADES ACADEMICAS DA ESCOLA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

DA ASSEMBLEIA

Resolucdo n.° 090/2017 — ALRN.

Novembro do ano vigente para o exercicio subsequente.

Cumprimento da Misséo Institucional da Escola / Ofertar cursos
gratuitos aos servidores e a sociedade, com exceléncia,

buscando a melhoria do servigo publico.

Servidores, parceiros e a sociedade em geral.

Realizar pesquisa de lacunas de competéncias para todas as
unidades da ALRN;
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Identificar as necessidades dos setores;

Elaborar minuta do plano anual para validacdo da Direcao-

Geral da Presidéncia e da Direcdo-Geral da Assembleia;

Compatibilizar as necessidades identificadas com o orgamento

autorizado;
Encaminhar calendario anual para o Diario Oficial Eletronico;

Solicitar a Diretoria de Comunicacao Institucional a confeccao

de pecas graficas e divulgacdo do calendério anual;

Demandar da comunicacdo da Escola a divulgacdo em

aplicativos de mensagens e midias sociais;

Readequar plano com o decorrer das ocorréncias.

PLANEJAMENTO INTERNO DAS ACOES ADMINISTRATIVAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 090/2017 — ALRN.

Necessidade de planejamento das acfes administrativas.

Adequacéo da estrutura interna da Escola / Gerir a Escola de

acordo com as atribuigcdes impostas.

Servidores lotados na Escola da Assembleia.

Gerenciar as solicitagdes de contratacao dos docentes;

Coordenar as solicitacdes de reformas e melhorias do prédio

da Escola;
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Solicitar materiais necessarios para o bom funcionamento da
Escola,

Distribuir as demandas de acordo com as atribuicbes e

competéncias de cada unidade interna,
Articular parcerias com 6rgaos externos;

Apoiar projetos em parcerias com outras unidades internas da

Assembleia;

Readequar estrutura funcional de acordo com as competéncias
de cada servidor.

4.2  DIVISAO ADMINISTRATIVA

ELABORACAO DO RELATORIO DE GESTAO ANUAL

Normativos

relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 90/2017 e Ato da Mesa n.° 2782/2019 —
Horizonte 2023 da ALRN.

Encerramento do exercicio financeiro.

Mapeamento e avaliacdo das atividades realizadas durante o

exercicio / Apurar os resultados alcancados.

Escola da Assembleia, Direcdo Geral da Assembleia

Legislativa do RN e sociedade.

Solicitar de todas as unidades da Escola dados/nUmeros da

execucao das atividades anuais;
Compilar relatdrios setoriais;

Elaborar minuta de relatério;



Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Encaminhar a minuta do relatério para Diretoria da Escola;
Ajustar a minuta, caso necessario;

Publicar o relatério nos meios de divulgacao escolhidos.

CONTRATACAO DE DOCENTE

Resolucédo n.° 90/2017 ALRN e Ato da Mesa n.° 488/2017

Calendario escolar anual.

Promogédo de realizagdo dos cursos, de acordo com o

calendario planejado / Contratar o docente.

Docente, Direcdo da Escola e Diretoria Geral da Presidéncia.

Receber do Setor Pedagogico documentos pessoais do

docente e informacdes acerca do curso;
Analisar a documentacao recebida;
Minutar Memorando de solicitacdo de contratacao;

Encaminhar Memorando ao Diretor Geral da Escola para

assinatura;

Fazer juntada de documentacéo necesséria a formalizacéo do

processo;
Lancar no sistema de Protocolo;

Encaminhar o Memorando e demais documentos a Divisdo de

Protocolo para formalizagcdo do Processo Administrativo;
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Acompanhar a tramitagéo processual;
Solicitar a nota fiscal do Docente ao término do curso;

Enviar, por e-mail, as certiddes e notas fiscais para a
Coordenadoria de Planejamento e Execucdo Orcamentaria e

Financeira;

Acompanhar a efetivacdo do pagamento ao docente.

MANUTENCAO DA INFRAESTRUTURA FiSICA DA ESCOLA DA
ASSEMBLEIA

Normativos  Resolugéo n.° 90/2017 ALRN.
relacionados

Inicio Demanda dos setores.

o Manutencéo da estrutura fisica e tecnoldgica da Escola da
Objetivos/ , : -
Assembleia / Promover a qualidade e viabilidade das

Resultados  ggihuicses inerentes & Escola.

Destinatario  Alunos, servidores e colaboradores.

Receber as demandas dos setores da Escola;

Solicitar no Sistema de Manutencéo realizacao dos servicos

AlleEnies demandados pelos setores da Escola;

Acompanhar a realizacdo dos servi¢os até a sua finalizacao.
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SUPERVISAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES DA ESCOLA DA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

ASSEMBLEIA

Resolucdo n.° 90/2017 ALRN.

Lotacdo do servidor na Escola da Assembleia.

Gerenciamento dos recursos humanos da Escola da

Assembleia / Garantir o controle funcional dos servidores.

Direcdo da Escola da Assembleia e Coordenadoria de Gestéo

de Pessoas.

Verificar as publicacdes relativas aos servidores no Diario

Oficial Eletronico;

Receber o Servidor lotado, encaminhado pela Diretoria;
Preencher a ficha funcional do servidor;

Preparar a pasta funcional do servidor;

Apresentar a estrutura da Escola;

Definir o setor, conforme o perfil profissional do servidor, se for

0 caso;
Cadastrar no registro de frequéncia;

Receber dos servidores as coOpias de requerimentos

protocolados na COGEP;

Lancar as informacdes referentes a licencas, a frequéncia e a

atestados médicos no Sistema LEGIS RH;

Comunicar a Direcéo da Escola o andamento dos processos.



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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ATENDIMENTO AO USUARIO DE TIC

Resolucédo n.° 090/2017 ALRN.

Requisi¢cdo do usuéario.

Assisténcia Técnica e operacional a todas as unidades da
Escola da Assembleia e Assembleia Cidada / Garantir o bom

funcionamento da estrutura tecnolégica.

Assembleia Cidada, servidores, docentes e discentes da

Escola da Assembleia.

Receber o chamado dos Setores, por meio do Sistema de

Informética OSINFO da Assembleia Legislativa;
Realizar visita técnica para verificacdo do problema;
Solucionar o problema; ou

Informar a demanda a Diretoria de Gestédo Tecnolbgica, em

casos de solucdes externas;
Acompanhar a realizacdo do servico;

Receber a demanda do setor pedagdgico quanto ao suporte

técnico aos docentes e discentes;
Prestar suporte técnico quanto ao sistema académico;

Apoiar e gerenciar a realizagdo de encontros por meio das

plataformas virtuais.
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4.3 DIVISAO ACADEMICA E DE PESQUISA

ELABORACAO DO PLANO ANUAL DE ACOES DE CAPACITACAO

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Resolucdo n.° 90/2017 - ALRN; Resolugéao n.° 89/2017 — ALRN;
Normativas do CEE/RN; Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo

n°® 9.394/96 e suas atualizacoes.

Lacunas de competéncia.

Planejamento do proximo exercicio / Suprir as lacunas de

competéncia.

Servidores da ALRN, instituicdes parceiras e comunidade

Captar informacdes junto ao RH da ALRN, quanto as lacunas
de competéncia a serem trabalhadas com os servidores da
ALRN;

Analisar as lacunas de competéncias elencadas pelo RH;
Identificar, com o apoio do RH, as lacunas prioritarias;
Avaliar a viabilidade do atendimento das lacunas elencadas;

Indicar, para cada semestre, quais serdo as acbes de
capacitacdo atendidas de acordo com o0s eixos tematicos,
educacdo legislativa e educacdo cidadda, sempre em
observancia ao contexto estratégico da ALRN;

Distribuir as acdes de capacitacdo, conforme as categorias:
formacao escolar (graduacéo e pdés-graduacao) e cursos livres
(capacitacdo pessoal, capacitacdo profissional, palestras e
oficinas);
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Estabelecer carga-horaria para cada acdo de capacitacao,
conforme normativas vigentes do CEE/RN ou MEC,
informacbes do ementario ou recomendacdo do setor
demandante (este ultimo critério- no caso das oficinas ou acao

de capacitacéo exclusiva para um setor da ALRN);

Definir quais acbes de capacitacdo serdo direcionadas ao

publico interno ou externo;

Elaborar um plano de acdes de capacitacdo para cada

semestre;

Validar junto a direcdo da EALRN o plano anual de acbes de

capacitacao, dividido por semestre;

Contactar as instituicbes parceiras para captacdo de
informacgdes, quanto ao interesse nas acdes de capacitacéo
gue serdo ofertados e/ou intercambio de acbes, em atencao

aos critérios de mutua cooperacao;

Identificar quais serdo as acdes ofertadas em regime de

parceria com outras instituicoes;

Verificar junto a Divisdo Administrativa, quando solicitado pelo
diretor, levantamento de custos ou proposta orcamentaria, no
ambito da divisdo académica, para realizacdo das acbes de

capacitacao;

Deliberar, apds validacdo da diretoria geral da ALRN, com a
devida validagéo da dire¢ao da Escola, as datas de realizacao

das acdes de capacitacao;

Encaminhar as datas de realizacéo das acdes de capacitacéo
para a unidade de comunicacéo, a fim de que seja feito o

release para divulgacéo do plano de acdes de capacitacao.
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RECRUTAMENTO E SELECAO DOS DOCENTES

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN; Ato da Mesa n.° 488/2017 e
edital de cadastramento de profissionais

Oferta de acdes de capacitacao.

Captacgéo de profissionais / Contratar docentes para instrutoria

nas acoes de capacitagao.

Setor administrativo da EALRN, Nucleo de secretaria escolar e
pedagdgico da EALRN.

Identificar, dentre os profissionais cadastrados no banco de
reserva, agueles com formacao compativel na area da agéo de
capacitacdo e, preferencialmente, com experiéncia na

atividade docente;

Examinar cada curriculo identificado, checando as informacdes
descritas, especialmente a area de formacdo e o tempo de

experiéncia como docente;

Avaliar se o perfil profissional é compativel com o que esta

registrado na plataforma lattes, LinkedIn e Escavador;

Observar se o profissional tem comprovante de experiéncia

como docente;

Verificar se ha, anexo ao curriculo, alguma carta de
recomendacdo do profissional, destacando sua avaliacéo

positiva, junto as unidades em que ele/ela atuou como docente;

Analisar os curriculos sem comprovacao de experiéncia como

docente;
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Averiguar se os profissionais sem experiéncia tém participacéo
recorrente em congressos cientificos com apresentacdo de

estudos;
Selecionar 5 (cinco) curriculos que atendam os critérios;

Verificar, dentre o0s selecionados, aqueles que tenham

disponibilidade para ministrar aulas;
Convocar para entrevista;

Priorizar, para a ministracéo de disciplinas nos cursos de poés-
graduacdo, a indicacao de profissionais com a titulagdo minima
de mestre e/ou demonstracdo de notdrio saber, a fim de

atender as normativas do CEE/RN;
Indicar o(a) profissional selecionado(a);

Solicitar a documentagcdo para contratacdo do(a) docente

indicado(a);
Encaminhar a documentacéo para o setor administrativo;

Informar, apds a contratacdo, ao Nucleo de Secretaria escolar
e Pedagdgico o éxito nos tramites processuais e a necessidade
de vinculacdo desse(a) profissional a acdo de capacitacdo a
ser ofertada pela EALRN.

ELABORACAO/ANALISE DOS PROJETOS PEDAGOGICOS DE CURSO

Normativos
relacionados

Inicio

(PPC)

Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN; Normativas do CEE/RN; Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo n.° 9.394/96 e suas

atualizacoes

Criacdo de nova(a) turma(s) de pés-graduacao



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Orientacdo das acdes dentro da respectiva turma de pos-
graduacdo / Elaborar ou analisar o Projeto Pedagdgico do
Curso (PCC).

Comunidade académica (discentes, docentes e corpo técnico-
administrativo da EALRN).

Identificar, dentre as normativas, as diretrizes para o

funcionamento dos cursos de pos-graduacao;

Averiguar, nos documentos oficiais, as recomendagfes

elencadas para construcao dos PPC,;

Orientar, de forma coletiva, o nucleo de secretaria escolar e
pedagdgico, quanto aos itens essenciais na producao desse
documento (PPC);

Instruir, de forma individual, caso haja ddvida, quanto a

producédo de algum componente do PPC,;
Monitorar a producédo do PPC,;

Examinar cada PPC, checando as informacbes descritas,
especialmente se houve o atendimento as recomendacfes

dispostas nos documentos oficiais;
Propor, quando necessario, ajustes ao documento;

Designar, se necessario, um(a) servidor(a) da divisdo para
auxiliar na producéo do PPC,;

Avaliar a versao final do documento;

Emitir parecer, conforme normativas dispostas nos

documentos oficiais.
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Encaminhar o documento, apds o parecer favoravel, para o
Nucleo de secretaria escolar e pedagdégico, a fim de que este
proceda com o devido arquivamento do PPC, junto aos demais

documentos de criagdo da turma.

FORNECIMENTO DE DIRETRIZES PARA A ORIENTACAO

TECNICA E PEDAGOGICA AO CORPO DOCENTE

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; normativas do CEE/RN; Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo n.° 9.394/96 e suas

atualizagoes.

Fornecimento de diretrizes para a orientacdo técnica e

pedagogica ao corpo docente.

Elaboracdo do manual de diretrizes / Orientar técnica e
pedagogicamente o corpo docente.

Corpo técnico-administrativo e pedagdgico e corpo docente.

Observar, dentre as normativas legais, as recomendacdes que

possam ser utilizadas para a orientacéo dos docentes;

Averiguar, dentre as recomendagbes elencados nos
documentos oficiais, quais se aplicam ao contexto da educacao

profissional, em especial a realidade da EALRN;

Elencar as recomendacdes oficiais que atendem diretamente a
realidade da EALRN;

Promover adequacdes, se necessario, as recomendacdes que

nao atendem ao contexto da EALRN;
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Elaborar um manual de diretrizes, baseadas nas normativas
legais, condizentes com o contexto da EALRN, contendo
orientacdes técnicas e pedagogicas destinado ao corpo

docente;
Validar junto a direcdo o manual produzido;

Solicitar a direcao a publicacdo dessas diretrizes por meio de

portaria;

Requerer junto a direcdo a publicacdo desse manual de

diretrizes em canais de facil acesso a comunidade académica;

Orientar, de forma coletiva, os servidores que atuam no contato
com o corpo docente sobre as recomendacfes contidas no
manual, notadamente os servidores lotados no nucleo de

secretaria escolar e pedagdgico;

Instruir de forma individual, caso haja duvida quanto as

recomendac¢des contidas no manual,

Monitorar a socializacdo desse manual, realizada pelo nucleo

de secretaria escolar e pedagogico, junto ao corpo docente.

PROPOSICAO DE DIRETRIZES DE ORIENTACAO QUANTO A SELECAO,
A INSCRICAO, A ASSISTENCIA AOS PARTICIPANTES E A FINALIZACAO
DAS ATIVIDADES EDUCACIONAIS OFERTADAS PELA EALRN

Normativos
relacionados

Inicio

Portarias da EALRN relacionadas a oferta de curso; editais de
processo seletivo para ingresso na pos-graduagao; normativas
do CEE/RN; Lei de Diretrizes e Bases da Educagcdo n.°

9.394/96 e suas atualizages.

Fornecimento de diretrizes para a orientagcdo do corpo

discente.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

85

Elaboracdo do Regulamento da pds-graduacdo e dos cursos
livres / Viabilizar o ingresso dos discentes nos cursos ofertados

pela Escola.

Corpo técnico-administrativo da EALRN, comunidade
académica, sobretudo o corpo discente.

Examinar as normativas legais, destacando quais sdo as
recomendacdes que se aplicam ao contexto da educacéo

profissional, para fins de orientacdo do corpo discente;

Listar as recomendac®es oficiais que atendem diretamente a
realidade da EALRN;

Adaptar, se necessario, as recomendacfes que nao atendem
ao contexto da EALRN;

Elaborar, com apoio do ndcleo de secretaria escolar e
pedagdgico, um manual de diretrizes, baseadas nas
normativas legais, condizentes com o contexto da EALRN,
contendo orienta¢Bes para o corpo discente quanto a selecgao,
a inscricdo, a assisténcia aos participantes e a finalizacdo das

atividades educacionais ofertadas pela EALRN;
Validar junto a dire¢cdo o manual produzido;

Solicitar a direcdo a publicacao dessas diretrizes por meio de

portaria;

Requerer junto a direcdo e ao setor de comunicacdo a
publicacdo desse manual em canais de facil acesso a

comunidade académica;

Orientar, de forma coletiva, os servidores que atuam no contato

com o corpo discente sobre as recomendacgfes contidas no
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manual, notadamente os servidores lotados no nucleo de

secretaria escolar e pedagdgico;

Instruir, de forma individual, caso haja ddvida, quanto as

recomendacgdes contidas no manual,

Acompanhar a socializagdo desse manual, realizada pelo
nacleo de secretaria escolar e pedagogico, junto ao corpo

discente.

4.3.1 Nducleo de Secretaria Escolar e Pedagdgico

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES EDUCACIONAIS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 90/2107 - ALRN e normativas do CEE/RN.

Inicio das atividades académicas.

Organizacao e registro da documentacao que se processam no
dominio na instituicdo / Tornar transitavel o funcionamento das

atividades académicas.

Servidores da ALRN, parceiros e comunidade.

Adotar instrumentos de execucdo de oferta, inscricao,
matricula, ingresso e selecdo para os cursos de formacgao
escolar (pos-graduacao), cursos livres de capacitacdo pessoal

e profissional;

Assessorar a Divisdo Académica e a Divisdo de Pesquisa na
articulacdo com entidades parceiras em convénios e protocolos

de cooperacado educacional, técnica e cientifica;
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Criar turmas no sistema de gestdo académicas contratado pela
ALRN;

Encaminhar aos docentes e-mail com as informacfes para
inicio dos cursos educacionais, plano de ensino e ementa, de

acordo com o recomendado pela Divisdo Académica;

Inserir conteddo das disciplinas, enviado pelos docentes, no

sistema de gestdo académicas contratado pela ALRN;
Supervisionar os dados no sistema com inicio de modulo;
Acompanhar as inscrigdes dos discentes;

Selecionar os inscritos nos cursos oferecidos;

Efetivar as turmas de acordo com o niumero de selecionados;
Orientar os docentes sobre o inicio das atividades;

Realizar a solenidade de abertura dos cursos, apresentando o

docente, bem como repassando as orientacdes pedagdgicas;

Prestar assisténcia ao aluno em suas atividades discentes e

nos relacionamentos na comunidade escolar;

Gerenciar as atividades dos docentes, contetido dado, controle

de frequéncia, desenvolvimento e aproveitamento educacional;

Certificar os alunos que concluiram o curso, de acordo com o
percentual de 75% de frequéncia e de aproveitamento

educacional;

Concluir o curso no sistema de gestdo académica contratado
pela ALRN.
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LEVANTAMENTO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

Normativos  Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados:

Inicio Necessidade da criacdo de um arquivo.

o Possibilidade da producdo, administracdo, controle e
Objetivos/ . . - ~
manutencdo do arquivo / Facilitar o acesso da documentacao

Resultados 4y t0dos os servidores da Escola da Assembleia.

Destinatario  Servidores da Escola da Assembleia.

Organizar arquivo escolar dos alunos;
Documentar atas de selecdo dos discentes;

Atividades  Solicitar aos discentes documentos e informag6es adicionais;
Arquivar atividades realizadas nos cursos concluidos;

Catalogar os documentos institucionais.

ACOMPANHAMENTO DO PLANO ANUAL DE TRABALHO

Normativos  Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados

Inicio Plano Anual.

Objetivos/  Monitoramento das agOes planejadas para o ano vigente /

Resultados Cumprir as metas estabelecidas pela Dire¢cao da Escola



Atividades

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Monitorar as acdes dos setores envolvidos;

Acompanhar os langcamentos das informacdes necessarias ao

sistema;
Viabilizar as atividades planejadas;
Supervisionar o arquivo dos documentos;

Organizar relatorio das atividades realizadas.

MONITORAMENTO DAS OFICINAS TECNICAS

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Plano anual das atividades académicas

Viabilidade da oferta de oficinas técnicas / Proporcionar o
crescimento profissional e técnico.

Servidores da ALRN e entidades parceiras.

Elaborar redacdo com tema especifico da oficina;
Selecionar o docente para viabilizar o contetudo ofertado;

Viabilizar, no sistema de gestdo académica, a criagcdo do
mddulo que compde a oficina;

Organizar junto ao setor os servidores que irdo compor a
oficina;

Realizar as inscricoes dos servidores;
Efetivar no sistema de gestdo académica a oficina;
Acompanhar os encontros realizados;

Certificar os participantes.



90

4.3.1.1 Central de Atendimento

Normativos
relacionados

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

ANTENDIMENTO AO USUARIO

Resolucdo n.° 90/2017 - ALRN; Portarias da EALRN
relacionadas a oferta de curso, editais de processo seletivo
para ingresso na pos-graduacao, normativas do CEE/RN; Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo n.° 9.394/96 e suas

atualizacoes.

Recebimento das informagfes quanto a recep¢do dos usuarios

Atendimento eficaz e com qualidade / Efetivar a inscricdo dos

usuarios nas atividades ofertadas pela Escola.

Servidores, parceiros e comunidade.

Recepcionar o usuério;

Informar os cursos disponiveis, de acordo com o calendario

anual publicado;

Divulgar as acdes realizadas pela Escola;

Demonstrar toda estrutura fisica e pedagdégica da Escola;
Buscar a integracao do usuario com a Escola;

Informar quanto as midias sociais existentes;

Incentivar a inscricdo do usuario nas atividades disponiveis;

Informar qual a documentacdo necessaria para pré-inscricao

do candidato, a depender do curso escolhido;

Analisar a documentacao recebida;



91

Efetivar solicitacao de inscricdo para o curso escolhido;

Auxiliar a Secretaria Escolar quanto as informacdes de inicio

das aulas junto ao aluno.

4.3.1.2 Capacitagao Pessoal e Profissional

MONITORAMENTO DOS CURSOS DE CAPACITACAO PESSOAL E
PROFISSIONAL

Normativos  Resolugsio n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados

Inicio Plano anual das atividades académicas.

Objetivos/  Viabilidade da oferta de cursos de capacitacéo pessoal e

SeculiEdos profissional / Proporcionar o crescimento pessoal e técnico.

Destinatario  Servidores da ALRN, entidades parceiras e comunidade.

Elaborar redacdo com tema especifico do curso;

Receber informacgao quanto ao docente selecionado para
viabilizar o contetido ofertado;

Viabilizar, no sistema de gestdo académica, a criacédo do
modulo que compde 0S cursos;

Atividades
Realizar selecdo dos discentes inscritos;

Efetivar o curso de capacitacao no sistema de gestéo

académica;

Comunicar ao aluno a efetivagdo da sua matricula no curso

escolhido;
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Acompanhar os encontros realizados;

Certificar os participantes.

4.3.2 Nucleo de Biblioteca

AQUISICAO DE OBRAS PARA COMPOR O ACERVO BIBLIOGRAFICO

Normativos  Resolugsio n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados

Inicio Publicagéo do calendario académico.

Objetivos/  Cumprimento das normas do Conselho Estadual de Educagéo

Resultados do RN / Renovar o acervo bibliografico.

Destinatario Usuario da Biblioteca.

Analisar o calendario académico;

Solicitar ao setor pedagdgico ementa e demais informacées

sobre os cursos de pés-graduacao;
Atividades  Compatibilizar os cursos definidos com o acervo existente;
Listar os livros inexistentes;

Enviar memorando a Direcdo da Escola da Assembleia com

solicitagcdo de compra dos livros.

GERENCIAMENTO DE EMPRESTIMO DOS LIVROS

Normativos  Resolucéo n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Usuério se dirigir para biblioteca.

Suporte ao aluno quanto as necessidades académicas /

Empréstimo do livro da Biblioteca.

Alunos e professores em atividades nos cursos de pos-
graduacéo e os servidores da ALRN.

Verificar o documento pessoal e a aptidao do interessado para

realizar o empréstimo do livro;

Registrar o empréstimo do livro com informagbes do
interessado, como: nome, endereco, e-mail, telefone e se é

servidor da Casa Legislativa ou néo;

Verificar a inexisténcia ou nao de impedimentos quanto ao

empréstimo do livro;

Informar ao aluno o periodo em que aquele livro estara

disponivel e quanto a sua renovacao;

Disponibilizar o livro para o interessado;

Receber do aluno o livro emprestado;

Verificar se a entrega esta dentro ou ndo do prazo estipulado;

Dar baixa na ficha do interessado e registrar penalidades, caso

o livro tenha sido entregue apds o prazo estipulado;

Emitir Nada Consta sobre a situacdo do aluno para que este
possa ter direito a certificagdo do curso de pos-graduacgéo.



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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ORGANIZACAO DO ACERVO

Resolugdo n.° 90/2017 — ALRN e Classificacdo Decimal
Universal — CDU.

Recebimento do material que devera compor o acervo

bibliogréfico.

Organizacao do acervo bibliografico / Zelar pelo uso adequado

do acervo bibliografico.

Usuarios e servidores da Biblioteca

Receber material para compor o acervo;

Conferir o material recebido com a Nota Fiscal, nos casos de

material adquirido pela Assembleia Legislativa;

Verificar, nos casos de doacédo, a condicao fisica do material e
a sua compatibilizacdo quanto aos assuntos de interesse dos
cursos promovidos pela Escola;

Classificar o material, de acordo com as normas da

Classificacao Decimal Universal - CDU;

Lancar as informagdes no Sistema de Informag&o e Automagéao
de Biblioteca;

Inserir, na folha de rosto do livro, etiqueta com cédigo de barras

gerado pelo sistema, consolidando todas as informacgoes;

Dispor o livro na estante, organizando conforme a numeracgao

e sinalizacao;

Disponibilizar o livro para 0s usuarios.
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REPOSITORIO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

Normativos

relacionados  Portaria n.2 002/2021 — ALRN.,

Inicio Recebimento do Trabalho de Conclus&o de Curso — TCC.

I Divulgagédo do Trabalho de Concluséo de Curso — TCC /
Objetivos/

Ampliar e promover o conhecimento dos estudos realizados
Resultados

nos cursos de pos-graduacao da Escola da Assembleia.

Destinatario  gociedade.

Receber da Secretaria Escolar, por meio do e-mail da
Biblioteca, arquivo com o Trabalho de Conclusao de Curso —
TCC do aluno;

Classificar o material recebido de acordo com as normas da

Alleenles Classificacdo Decimal Universal — CDU,;
Receber do aluno autorizacéo para publicacdo do Trabalho de
Concluséo de Curso — TCC no repositorio;
Lancar o arquivo no repositorio.
DIVULGAQAO INSTITUCIONAL
Normativos

: . Resolugao n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados:

Inicio Necessidade de divulgacao da atuacao institucional.

o Divulgacéo a sociedade da atuacdo da Assembleia Legislativa
Objetivos/ | Dar transparéncia e amplo conhecimento das atividades da

Resultados ALRN.
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Destinatario Assembleia Legislativa e sociedade.

Reunir-se com o0s envolvidos responsaveis pela atuacdo
institucional a ser divulgada;

Coletar dados para embasar a matéria;
o Produzir ou coletar fotos;
Atividades
Desenvolver o release para a midia;

Acompanhar os eventos para posterior divulgacgéo;

Elaborar matéria para as redes sociais;

Atualizar o site da Assembleia Legislativa do RN.

GERENCIAMENTO E PRODUCAO DAS MATERIAS A SEREM
DIVULGADAS

Normativos

: . Resolugédo n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados:

Inicio Coleta e recebimento de dados para producédo de matérias.

o Articulacdo das acdes de comunicagado / Produzir e validar o
Objetivos/  material para divulgacao institucional.

Resultados

Destinatario Assembleia Legislativa do RN e Sociedade.

Coletar o material a ser divulgado;

Analisar o material;

Ativi . . .
etelies Produzir a matéria;

Validar junto ao Diretor de Comunicagé&o Institucional;

Publicar a matéria.
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MONITORAMENTO DA IMAGEM DO LEGISLATIVO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Publicacdes sobre a Instituicao.

Observacao das veiculacbes de matérias sobre a Assembleia

Legislativa/ Melhorar continuamente a imagem da ALRN.

Presidéncia e Gabinetes dos Deputados.

Acompanhar publicacbes da midia sobre o Legislativo;
Mensurar as métricas das redes sociais;

Elaborar relatério de monitoramento da imagem para

conhecimento da Presidéncia e Deputados.

GERENCIAMENTO DAS ACOES DE COMUNICACAO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Criacdo do projeto de gerenciamento da comunicacao.

Orientacdo e supervisao da comunicacao
Institucional/Comunicar-se de forma clara, coerente e
controlada.

Assembleia Legislativa.

Elaborar planos de comunicagéo interna e externa,
Divulgar acbes e campanhas educativas e institucionais;
Gerir crises comunicacionais;

Coordenar a coleta periodica de dados e informacdes,
estabelecidos no plano de comunicacao;
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Gerenciar a comunicacao interna e externa referente a
atualizacdo do site e publicacdo das acoes institucionais;

Monitorar acées de comunicacao.

GESTAO DE CRISE DA IMAGEM INSTITUCIONAL

Normativos

relacionados:

Inicio
Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017-ALRN

Identificacédo da crise na imagem institucional.

Informacgdo a imprensa sobre a real situacdo / Fortalecer a
imagem da Instituicao.

Assembleia Legislativa, imprensa e sociedade.
Receber informacgdes da imprensa;

Informar a Chefia a existéncia da crise ha Imagem
institucional;

Esclarecer e contornar a crise.

5.1 GABINETE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

APOIO AS ATIVIDADES DE COMUNICAQAO
Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN

Solicitacdo de apoio a Diretoria de Comunicacgédo Institucional.

Assisténcia, direta e imediata, a Diretoria de Comunicacao
Institucional no exercicio de suas funcdes/ Articular o
desenvolvimento das atividades desta unidade.

Equipe da Diretoria de Comunicacao Institucional.
Receber a demanda da Diretoria,
Organizar o material de trabalho do diretor;

Assessorar o diretor em reunides, eventos e no cotidiano do
trabalho;
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Subsidiar as atividades da autoridade competente em
guestdes relativas ao atendimento das determinacgdes legais.

5.2 COORDENADORIA DE IMPRENSA E DIVULGACAO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio
Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

ACOMPANHAMENTO DE ENTREVISTAS
Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Agendamento da entrevista.

Assisténcia aos membros da ALRN em entrevistas/ Obter
exceléncia na participacdo da ALRN nas entrevistas
concedidas.

Diretoria de Comunicacéo Institucional e Coordenadoria de
Imprensa e Divulgacéao.

Recepcionar equipe de imprensa,

Dar suporte aos membros da ALRN na condugéo da
entrevista;

Registar por foto a entrevista;
Encaminhar foto ao entrevistado;

Encerrar a assisténcia ao entrevistado.

REGISTROS FOTOGRAFICOS
Resolucdo n° 090/2017 — ALRN

Solicitagdo ou acompanhamento da demanda.

Registro fotografico da matéria / Divulgar imagens de
interesse da Casa Legislativa.

Assembleia Legislativa e sociedade.
Registrar entrevistas e eventos principais;
Baixar fotos no computador em pastas identificadas;

Selecionar fotos para divulgacao;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Enviar aos interessados;

Arquivar/Divulgar.

MONTAGEM DO DIARIO OFICIAL ELETRONICO

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Recebimentos dos atos administrativos e legislativos.

Divulgacéo dos atos da ALRN no Diario Oficial Eletrénico / Dar
transparéncia aos atos legislativos e oficializar os normativos
internos da Casa.

Assembleia Legislativa e sociedade.

Receber o documento por e-mail ou pelo sistema do diario;

Verificar no sistema ELEGIS as matérias legislativas
disponiveis para publicacéo;

Fazer o sequencial para publicacdo das matérias;
Formatar o documento na fonte padréo;

Transformar documento em formato PDF;

Assinar digitalmente;

Disponibilizar o documento no link do sistema do diério;

Liberar o arquivo as 22h.

5.3 COORDENADORIA DE COMUNICACAO

EXECUCAO DO CONTRATO DE PUBLICIDADE E PROPAGANDA

Normativos

relacionados:

Resolucéo n.° 90/2017 — ALRN



Inicio
Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Acompanhamento da execuc¢ao do contrato de publicidade.

Gerenciamento do contrato de publicidade / Controlar a
execucdo do contrato.

Assembleia Legislativa do RN.

Receber a demanda;

Viabilizar junto a empresa o atendimento da demanda;
Receber a cotacdo da empresa;

Analisar cotacao para validacdo da Diretoria;

Receber o produto;

Analisar o processo para viabilizar o pagamento;

Encaminhar o processo a Coordenadoria de Planejamento e
Execucdo Orcamentéria e Financeira para pagamento.

PLANEJAMENTO DE COMUNICACAO DA DIRETORIA DE COMUNICACAO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

INSTITUCIONAL
Resolucédo n.° 90/2017-ALRN

Determinacéo da Diretoria de Comunicacao para elaboragao
do Plano de Comunicagao.

Definicdo das metas de comunicacao/Alcancar os objetivos
institucionais.

Assembleia Legislativa e sociedade.

Identificar obrigagbes e responsabilidades da Diretoria de
Comunicacéo Institucional,

Identificar as partes interessadas no plano de comunicacao;

Estabelecer Missdo, Visdo e Valores da Diretoria de
Comunicacéo Institucional,

Realizar analise de ambientes
Oportunidades e Ameacas);

(Forcas, Fraquezas,
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Elencar assuntos estratégicos (Questdes fundamentais e
desafios criticos);

Formular as estratégias;

Revisar minuta do plano;

Enviar para validacédo da Alta Administracao;
Publicar o plano de comunicacéo;
Implementar a estratégia;

Monitorar a plano;

Revisar o plano.

ASSESSORAMENTO A POLITICA DE RELACIONAMENTO DA CASA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Necessidade de manter politica de relacionamento.

Promocéao de apoio logistico e de comunicacdo da Casa com
instituicbes nacionais e internacionais / Estreitar o0

relacionamento.

InstituicBes, organizacdes locais, nacionais e internacionais,

bem como com outros Poderes.

Realizar visitas a Orgdos Publicos;
Promover o intercambio de conhecimento;

Tratar com entidades da sociedade civil para recebimento da

demanda e retorno das solicitacoes;
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Promover politicas de participagdo no Estado, troca
permanente de informacdes de interesse publico e apoio

institucional na prética de politicas publicas;

Acompanhar e articular a implementacdo de canais de
interlocugcéo com o Governo e Sociedade Civil;

Elaborar Convénios e Acordos Internacionais, quando couber;

Receber e encaminhar convites aos Deputados/Deputadas, de

acordo com a demanda;

Coordenar as audiéncias do Presidente com autoridades e

delegacfes estrangeiras.

6.1 DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

ASSESSORAMENTO AO PRESIDENTE, DEPUTADOS/DEPUTADAS,
SETORES E AUTORIDADES DA ASSEMBLEIA SOBRE PROPOSICOES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017-ALRN

Avaliacao das demandas.

Coordenacédo da elaboracdo e tramitacdo de proposicdes
parlamentares / Garantir a integracdo com 0S municipios e
Estados.

Populacdo em geral.

Atender as Instituicbes Publicas e Representacfes Nao
Governamentais e Civis;

Receber a demanda;

Analisar oficios recebidos;
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Pesquisar sobre as necessidades dos municipios;

Promover a realizacdo de audiéncias publicas e Sessodes
Solenes, em parceria com a Divisdo de Cerimonial e Diretoria
de Comunicacao Institucional;

Apresentar minuta de proposicao;

Acompanhar tramitacdo das proposi¢des junto a Assembleia,
Governo do Estado e Secretarias Estaduais.

REPRESENTACAO JUDICIAL DA ALRN, DA MESA E DA PRESIDENCIA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Constituicdo do Estado do RN; Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolucédo n.° 090/2017 - ALRN e
Resolucédo n.° 12/2019 — ALRN.

Demandas judiciais ou administrativas.

Atuacdo na defesa da Assembleia Legislativa em toda

matéria / Obter a tutela judicial eficaz da ALRN.

Assembleia Legislativa, Mesa Diretora, Presidéncia da
ALRN e Deputados/Deputadas.

Participar de reunides;
Comparecer a audiéncias;
Participar de sessoes;

Acompanhar processos judiciais, em que a ALRN figure

como parte ou interessada;
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Acompanhar processos extrajudiciais (TCE, Ministério
Pdblico, etc.) em que a ALRN figure como parte ou

interessada;

Elaborar teses juridicas;
Preparar pecas judiciais;
Emitir pareceres;
Elaborar despachos;
Formular oficios;

Pesquisar normas, jurisprudéncia, artigos cientificos,

entendimentos juridicos, etc.;
Prestar informagfes demandadas;

Orientar, juridicamente, o0s Deputados/Deputadas, o
Presidente e a Mesa Diretora no exercicio das suas fungdes.

DIRECAO-GERAL DAS ATIVIDADES E COMPETENCIAS DA
PROCURADORIA-GERAL E PROCURADORIAS TEMATICAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Resolucao n.° 090/2017 - ALRN e Resolucédo n.° 12/2019
— ALRN.

Status de 6rgao de direcdo-geral da Procuradoria-Geral.

Superviséo e orientacdo das acoes desenvolvidas na sua
area de atuacao / Garantir a eficacia do setor e dos atos
praticados.

Assembleia Legislativa, Presidéncia, Mesa e servidores

da Casa.



Atividades
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Orientar os servidores do setor;

Realizar reunides de alinhamento;
Coordenar atividades do setor;
Supervisionar o expediente interno do setor;

Analisar pareceres e despachos das Procuradorias

Tematicas;
Revisar processos e pecas elaboradas;
Analisar relatorios de atividades do setor;

Monitorar atos e encaminhamentos juridicos.

PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA-GERAL

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 090/2017 — ALRN; Resolucdo n.° 12/2019 -
ALRN e Ato da Mesa n.° 2.782/2019 - ALRN.

Necessidade de planejar e organizar as atividades do setor.

Gerenciamento das atividades internas / Garantir o

funcionamento eficaz do setor e da ALRN.

ALRN, Presidéncia, Mesa Diretora, servidores do setor.

Planejar as atividades do setor;
Realizar reunides de alinhamento;

Elaborar e executar estratégias para o funcionamento do

setor;
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Desenvolver e compilar relatorio de atividades do setor;

Participar do planejamento estratégico da ALRN.

CONSULTORIA JURIDICA DA MESA DIRETORA, GABINETE DOS
DEPUTADOS/DEPUTADAS E DEMAIS SETORES DA ALRN

Constituicdo Estadual do RN; Resolucdo n.° 31/2021 -
Normativos  Regimento Interno da ALRN; Resolucdo n.° 090/2017 - ALRN
relacionados:
e Resolugédo n.° 12/2019 - ALRN.

Demanda por orientacdo juridica de algum setor da Casa
Inicio Legislativa, Gabinete de Deputado/Deputada ou da Mesa

Diretora.

Objetivos/  Analise juridica da demanda / Emitir parecer ou orientacao

Resultados  luridica.

Setores da Casa, Gabinetes de Deputados/Deputadas, Mesa

Destinatario ) e
Diretora, Presidéncia.

Analisar consultas dos setores da Casa;
Examinar requerimentos administrativos de servidores;
Apreciar processos administrativos;
Atividades  Analisar processos de licitagdo;
Examinar projetos de lei;
Analisar minutas de editais;

Apreciar minutas de contratos;
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Analisar minutas de Atos, Portarias e Resolucdes internas;
Participar de reunides e sessoes;

Elaborar pareceres juridicos;

Redigir despachos;

Emitir notas técnicas;

Elaborar minutas de Resolugdes, Atos e Portarias;
Preparar demais documentos necessarios;

Orientar servidores dos exercicios dos seus misteres;

Orientar deputados/deputadas no exercicio dos seus

misteres;

Instruir servidores e deputados/deputadas acerca de seus

direitos e deveres;

Pesquisar normas, jurisprudéncia, artigos cientificos,

entendimentos juridicos, etc.

ASSESSORIA JURIDICA NOS PROCESSOS LEGISLATIVOS

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Constituicdo Estadual do RN; Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno da ALRN; Resolucao n.° 90/2017 - ALRN
e Resolugédo n.° 12/2019 — ALRN.

Solicitacdo de informagdes e de orientagdes juridicas.

Acompanhamento dos processos legislativos / Emitir parecer

e orientacao juridica.
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Destinatario Deputados, Comissdes, Mesa Diretora e Presidéncia.

Auxiliar as Comissdes Parlamentares no exercicio de suas

funcoes;
Elaborar minutas de pareceres sobre projetos de lei;

Assessorar 0s Deputados/Deputadas nas sessoes,
audiéncias publicas, etc.;

Acompanhar processos de controle de constitucionalidade de

Leis;

Atividades  prestar informacées em processos de controle de
constitucionalidade de Leis;

Orientar os Deputados/Deputadas no exercicio de suas

atividades legislativas;

Orientar o Presidente no exercicio de suas atividades
legislativas;

Instruir a Mesa Diretoria no exercicio de suas atividades

legislativas.

7.1 CHEFIA DE GABINETE DA PROCURADORIA-GERAL

ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS

NG aiEe Constituicdo Estadual do RN; Resolugéo n.° 90/2017 - ALRN e
relacionados: Resolugcédo n.° 012/2019 — ALRN.

Inicio Ingresso de processos.
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o Supervisdo de todas as matérias que ingressam na
Objetivos/ . .
Procuradoria-Geral / Controlar os processos que dao entrada

Resultados 5 procuradoria.

Unidades da Assembleia Legislativa, servidores e demais

Destinatario .
interessados.

Registrar a entrada do processo no protocolo;
Distribuir o processo para a devida Procuradoria Tematica;
Supervisionar o andamento do processo;
Receber o processo apds emissao de parecer da Procuradoria
Tematica;

Atividades

Conhecer o resultado do processo;

Encaminhar o processo a Divisdo subordinada a Procuradoria-

Geral para apreciacgao;

Encaminhar o processo ao setor correspondente, apos

assinatura da peca pelo Procurador-Geral.

GERENCIAMENTO DE SERVIDORES LOTADOS NA PROCURADORIA-
GERAL

NGTETES Resolugbes n.° 90/2017 — ALRN; Resolugédo n.° 89/2017 -
relacionados: ALRN e Resolugdo n.° 12/2019 — ALRN.

Inicio Lotacao do servidor na Procuradoria.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Gerenciamento dos recursos humanos da Procuradoria /
Garantir a regularidade e organizacdo das informacdes
funcionais e cumprimento das obrigacdes por parte dos

servidores.

Procuradoria-Geral e Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

Auxiliar no planejamento das férias, licengas e afastamentos

dos servidores;

Registrar as férias dos servidores, autorizadas pelo chefe

imediato;

Cadastrar as férias no sistema eletronico;

Controlar frequéncia ao trabalho;

Validar a frequéncia;

Justificar as raz6es das auséncias no sistema eletronico;

Administrar demais questdes levantadas pelos servidores.

ASSESSORAMENTO DIRETO AO PROCURADOR-GERAL

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Resolucdo n.° 90/2017 - ALRN e Resolucdo n.° 012/2019 —
ALRN.

Recebimento de demandas.

Apoio ao Procurador-Geral em suas atividades administrativas
/ Aprimorar as atribuicdes delegadas a Procuradoria.



Destinatario

Atividades
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Procurador-Geral.

Administrar as correspondéncias;
Supervisionar o acervo da biblioteca;
Elaborar certiddes;

Organizar o arquivo de pareceres.

INTERACAO COM A DIRETORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolugdo n.° 90/2017 - ALRN e Resolugdo n.° 12/2019-
ALRN.

Necessidade de divulgacdo de matéria e dados internos.

Divulgacéo das acdes desenvolvidas pela Procuradoria-Geral
a sociedade / Proporcionar transparéncia e conhecimento das
atividades.

Sociedade.

Preparar contetdo para divulgacao;

Enviar conteudo e/ou informagfes adicionais a Diretoria de
Comunicacéo Institucional para publicacao do Portal Eletronico

da Assembleia Legislativa e demais meios de comunicagao.
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SUPERVISAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E FLUXOS
PROCESSUAIS DA PROCURADORIA-GERAL

Resolugédo n.° 90/2017 — ALRN; Resolu¢do n.° 12/2019 -
Normativos Al RN: Ato da Mesa n.° 297/2020 - ALRN e Ato da Mesa n.°
relacionados:
1682/2018 - ALRN.

Entrada do procedimento administrativo no &ambito da
Inicio .
Procuradoria-Geral.

Objetivos/ Cumprimento do fluxograma processual / Manter o

Resultados procedimento administrativo adequado as normas regentes.

Presidéncia, Mesa Diretora e unidades e servidores da Casa

Destinatéario L
Legislativa.

Monitorar os procedimentos administrativos;
Avaliar os fluxos processuais;

Analisar o cumprimento das normas regentes no fluxo

Atividades processual,

Orientar servidores no cumprimento dos fluxos processuais;

Sugerir aperfeicoamento das metodologias procedimentais da
ALRN.

COMPILACAO E ARQUIVOLOGIA DE ATOS, PARECERES E OUTROS
DOCUMENTOS DA PROCURADORIA-GERAL

NGTETES Resolugéo n.° 90/2017 - ALRN e Resolugdo n.° 12/2019 -

relacionados: ALRN.
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Inicio Recebimento de documentos.

Melhoria do acesso e da pesquisa nha documentagéo utilizada
Objetivos/ pelos servidores para o desenvolvimento de suas tarefas /

BeculiEdon Manter o arquivo fisico e virtual de documentos existentes no

setor.

Destinatario  Procuradoria-Geral.

Coordenar a compilacdo e arquivologia de atos, pareceres,
despachos, notas técnicas, decisfes judiciais, oficios,

memorandos e outros documentos da Procuradoria-Geral;

Supervisionar a disponibilizagédo de compilados e arquivos em

meio fisico;

Atividades Monitorar a disponibilizacio de compilados e arquivos em meio

virtual;
Consultar arquivos;
Analisar arquivos;

Prestar informacgdes sobre os arquivos, quando solicitado.

7.1.1 Divisdo de Acompanhamento de Processos Judiciais

SUPORTE AO PROCURADOR-GERAL NA REPRESENTACAO JUDICIAL DA
ALRN

Constituicdo do Estado do RN; Resolugdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolugdo n.° 90/2017 — ALRN e
Resolucédo n.° 12/2019 — ALRN.

Normativos
relacionados:



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:
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Demanda do Procurador-Geral.

Auxilio ao Procurador-Geral na representacdo judicial da
Assembleia Legislativa / Apoiar o exercicio eficaz da tutela
judicial da ALRN.

Procuradoria-Geral, Presidéncia, Deputados/Deputadas e

Mesa Diretora.

Participar de reunides;
Comparecer as sessoes;
Estar presente em audiéncias;

Acompanhar processos judiciais e extrajudiciais em que a

ALRN seja parte ou interessada,
Elaborar pegas judiciais e extrajudiciais;
Pesquisar doutrina, jurisprudéncia e normas;

Orientar servidores, deputados/deputadas e Presidente no

exercicio de suas funcoes;

Manter informacdes atualizadas sobre processos em

tramitacao.

ACOMPANHAMENTO DE ATOS JUDICIAIS

Constituicdo do Estado do RN; Resolugédo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolugao n.° 90/2017 — ALRN e
Resolucdo n.° 12/2019 — ALRN.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Instauracdo de procedimento judicial em que a Assembleia

seja parta autora ou demandada.

Acompanhamento de todas as fases que s&o inerentes a um
processo judicial / Agilizar processos ou evitar erros.

Procuradoria-Geral.

Consultar processos fisicos e virtuais;
Acompanhar os prazos estipulados;
Verificar certiddes;

Acompanhar intimacgdes;

Emitir relatérios mensais do andamento dos processos;

7.1.2 Divisdo de Acompanhamento de Processos
Administrativos

CONTROLE DO ANDAMENTO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

SUA ATRIBUICAO

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; Resolucdo n.° 12/2019 —
ALRN; Ato da Mesa n.° 1683/2018 - ALRN e Ato da Mesa n.°
297/2020 - ALRN.

Entrada de processos administrativos no setor.

Acompanhamento e controle do ingresso dos processos na
Procuradoria / Manter tabela de controle (banco de dados)
contendo  informagcbes sobre o0s  processos que
tramitam/tramitaram no setor.



Destinatario

Atividades
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Procuradoria-Geral.

Cadastrar a entrada de processos administrativos em banco de
dados;

Registrar a saida de processos administrativos em banco de
dados;

Cadastrar informacoes (interessado, objeto e setor de destino),
referentes aos processos administrativos em banco de dados;

Numerar despachos e pareceres elaborados no setor;

Prestar informacdes sobre os processos cadastrados, quando
solicitado.

ANALISE DE PROCESSOS QUE ENVOLVAM ASSUNTOS FUNCIONAIS DA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

ALRN

Resolucdo n.° 89/2017 — ALRN; Resolucdo n.° 90/2017 —
ALRN; Resolucdo n.° 12/2019 — ALRN e Lei Complementar
Estadual RN n.° 122/94.

Recebimento do processo com parecer da Procuradoria

Temética para aval do Procurador-Geral.

Andlise da compatibilidade dos direitos solicitados a legislacdo
pertinente / Minutar despacho ou parecer com opinido juridica

sobre requerimento formulado.

Procurador-Geral.

Analisar os requerimentos elaborados por servidores com

relacédo a assuntos funcionais;

Conferir se o feito esta devidamente instruido;
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Solicitar diligéncias a outros setores, se necessario;
Analisar a viabilidade juridica do pedido;
Examinar parecer elaborado pela Procuradoria Tematica;

Elaborar minuta de despacho ou de parecer com opiniao

juridica sobre o requerimento;

Encaminhar minuta elaborada para analise e assinatura do

Procurador-Geral.

ANALISE DE PROCESSOS QUE ENVOLVAM MATERIAS DE CONTRATOS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

E LICITACOES DA ALRN

Lei Federal n.° 8.666/1993; Lei Federal n.° 14.133/2021;
Resolugédo n.° 90/2017 - ALRN e Resolugéo n.° 12/2019 -
ALRN.

Recebimento do processo com parecer da Procuradoria
Tematica para aval do Procurador-Geral.

Andlise da viabilidade da execucdo do objeto do processo /
Minutar despacho ou parecer com opinido juridica sobre o
objeto do processo.

Procurador-Geral.

Analisar possibilidade juridica de contratacao por dispensa de
licitacao;

Verificar a possibilidade juridica de contratagcdo por
inexigibilidade de licitagéo;

Avaliar a possibilidade juridica de aditivo contratual;

Examinar a viabilidade juridica de processo de licitacéo (tipo e
modalidade);

Apreciar a minuta de edital de licitag&o;
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Analisar minuta de contrato;

Conferir se o feito esta devidamente instruido;

Solicitar diligéncias a outros setores, se necessario;
Analisar parecer elaborado pela Procuradoria Tematica;

Elaborar minuta de despacho ou de parecer com opiniao
juridica sobre o objeto do feito;

Encaminhar minuta elaborada para andlise e assinatura do
Procurador-Geral.

ANALISE DE PROCESSOS QUE ENVOLVAM MATERIAS
PREVIDENCIARIAS DE SERVIDORES DA ALRN

Constituicdo Federal; Constituicio do Estado do RN;
Normativos  Resolugiio n.2 90/2017 — ALRN e Resolucdo n.° 12/2019 —

relacionados:
ALRN.

Recebimento do processo com parecer da Procuradoria

Inici L
clo Tematica para aval do Procurador-Geral.
o Andlise da compatibilidade dos direitos solicitados a legislacdo
Objetivos/ _ . o
pertinente / Minutar despacho ou parecer com opinido juridica
Resultados

sobre requerimento formulado.

Destinatario  Procurador-Geral.

Analisar os requerimentos elaborados por servidores com

relacdo a assuntos previdenciarios;

AT Conferir se o feito esta devidamente instruido;

Solicitar diligéncias a outros setores, se necessario;
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Verificar a viabilidade juridica do pedido;
Analisar parecer elaborado pela Procuradoria Temética;

Elaborar minuta de despacho ou de parecer com opinido

juridica sobre o requerimento;

Encaminhar minuta elaborada para andlise e assinatura do

Procurador-Geral.

ORIENTACAO DE SERVIDORES ACERCA DE DIREITOS E DEVERES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 89/2017 — ALRN; Resolucéo n.° 90/2017 —
ALRN; Resolugéo n.° 12/2019 — ALRN e Lei Complementar do
Estado RN n.© 122/94.

Demanda de servidores em busca de informacdes e/ou

orientacoes.

Atendimento ao servidor da Casa Legislativa em busca de
esclarecimentos / Informar e orientar adequadamente o

servidor.

Servidores.

Atender servidores;

Acessar banco de dados;

Verificar legislacao sobre direitos e deveres de servidores;
Examinar jurisprudéncia;

Analisar precedentes administrativos;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Orientar servidores, conforme o entendimento juridico

aplicavel.

ELABORACAO DE RELATORIO ANUAL

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Resolucdo n.° 12/2019 —
ALRN.

Necessidade de compilacéo de dados de atividades realizadas
pelo setor durante o ano.

Compilacdo de dados e informacdes acerca das atribuicdes
desempenhadas no decorrer do ano / Elaborar relatério anual.

Procuradoria-Geral, Mesa Diretora e Diretoria-Geral da ALRN.

Cadastrar processos em planilha de acompanhamento,
contendo informacdes sobre interessado, objeto e setor de
destino;

Cadastrar atividades executadas nos processos de sua
atribuicao;

Compilar dados em relatorio;

Enviar relatério ao Procurador-Geral.

7.1.3 Assessoria Especial da Procuradoria-Geral

ASSESSORAMENTO AO PROCURADOR-GERAL

Normativos

relacionados:

Inicio

Resolugédo n.° 90/2017 — ALRN e Resolugdo n.° 12/2019 -
ALRN.

Solicitagdo do Procurador-Geral.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

122

Apoio ao Procurador-Geral em suas fungbes / Garantir o
assessoramento eficaz do Procurador-Geral.

Procurador-Geral

Participar de reunides;

Comparecer a audiéncias;

Estar presente nas sessoes;

Analisar processos judiciais;

Examinar processos extrajudiciais e administrativos;
Apreciar documentos, incluindo pareceres e despachos;
Minutar pecas judiciais e extrajudiciais;

Orientar juridicamente servidores, Deputados/Deputadas,
Mesa Diretora e Presidéncia.

ORIENTACAO AOS SETORES E A ORGAOS DA ALRN

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN e Resolugéo n.° 12/2019 —
ALRN

Consulta dos setores e Orgéos da ALRN em busca de

informacdes e orientacdes juridicas.

Atendimento juridico aos setores e aos Orgdos da Casa
Legislativa / Informar e orientar adequadamente os setores e

Orgéos da Casa Legislativa.

Assembleia Legislativa.



Atividades
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Receber Deputados/Deputadas, servidores e unidades;
Participar de reunides;

Receber consultas formuladas;

Pesquisar legislagdes e jurisprudéncia sobre o tema,;

Realizar estudos e pesquisas sobre os assuntos

demandados;

Analisar precedentes administrativos;

Orientar verbalmente ou por escrito;

Propor medidas de conformacao juridica da ALRN;
Elaborar notas técnicas;

Redigir minutas.

SUPORTE AO PROCURADOR-GERAL EM PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Constituicdo do Estado do RN; Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN e
Resolugéo n.° 12/2019 — ALRN.

Demanda do Procurador-Geral

Auxilio ao Procurador-Geral nos processos extrajudiciais /

Apoiar o exercicio eficaz da tutela da ALRN.

Procuradoria-Geral, = Procurador  Adjunto, Presidéncia,

Deputados/Deputadas e Mesa Diretora.



Atividades
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Participar de reunides;
Comparecer as sessoes;
Estar presente em audiéncias;

Acompanhar processos extrajudiciais em que a ALRN seja
parte ou interessada (TCE-RN, MP-RN, etc.);

Elaborar pecas extrajudiciais;
Pesquisar doutrina, jurisprudéncia e normas;

Orientar servidores, Deputados/Deputadas e Presidente no

exercicio de suas funcoes;

Manter informacdes atualizadas sobre processos em

tramitacao.

SUPORTE AO PROCURADOR-GERAL NA REPRESENTACAO JUDICIAL

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Constituicdo do Estado do RN; Resolugdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolu¢do n.° 90/2017 — ALRN e
Resolucdo n.° 12/2019 — ALRN.

Demanda do Procurador-Geral

Auxilio ao Procurador-Geral na representacao judicial da ALRN
em demandas especificas / Apoiar o exercicio eficaz da tutela
judicial da ALRN.

Procuradoria-Geral, = Procurador  Adjunto, Presidéncia,
Deputados/Deputadas e Mesa Diretora.



Atividades

125

Participar de reunides;
Comparecer as sessoes;
Estar presente em audiéncias;

Acompanhar processos judiciais em que a ALRN seja parte ou

interessada,
Elaborar pecas judiciais;
Pesquisar doutrina, jurisprudéncia e normas;

Orientar servidores, Deputados/Deputadas e Presidente no

exercicio de suas funcoes;

Manter informacdes atualizadas sobre processos em

tramitacao.

ASSESSORAMENTO NA ELABORACAO OU REVISAO DE NORMAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

INTERNAS DA CASA LEGISLATIVA

Resolugédo n.° 90/2017 - ALRN e Resolugéo n.° 12/2019 -
ALRN.

Solicitacdo do Procurador-Geral ou Adjunto, do Diretor-Geral,
da Mesa ou necessidade de atualizacdes e modificacbes
legislativas e jurisprudenciais detectadas no curso da

legislatura.

Aperfeicoamento da legislagdo interna / Aprimorar o

direcionamento interno da Casa.

Assembleia Legislativa.



Atividades
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Receber a demanda para o aperfeicoamento de normas
internas, diante de atualizacdes e modificacdes legislativas e

jurisprudenciais;
Participar de reunides;

Propor a formacao de grupos e/ou comissfes para revisao de

normas;
Realizar estudos para atualizacdo das normas;

Elaborar minutas de normas.

7.1.4 Assessoria Especial a Mesa

ELABORACAO E RESPOSTA DE OFICIOS E DILIGENCIAS

Normativos
relacionados:

CF/1988

Lei Federal n°® 10.406/2002 (CC)

Decreto-Lei Federal n° 2.848/19470 (CP)

Lei Federal n°® 13.105/2015 (CPC)

Decreto-Lei Federal n° 3.689/1941 (CPP)

Lei Federal n° 8.666/1993 [Licitacdes e Contratos]
Lei Federal n° 8.625-1993 [LON-MP]

LCF n° 75-1993 [Estatuto e atribuicdes do MP]
CE-RN

LCE-RN n° 464-2012 [LO-TCERN]

LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-ateLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
Resolucdo-TCERN n°09-2012 [RI-TCE/RN]
Resolu¢cdo-CNMP n° 13-2006 [PIC]
Resolucdo-CNMP n° 23-2017 [IC-MP]
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Resolucdo-CPJ-MPERN n° 012-2018 [Procedimentos
MPERN]

Resolucdo-TCERN n° 008-2012 [Inst. PA APO]
Resolugédo-TCERN n° 024-2012 [Inst. PAe-TCE]
Resolucdo-TCERN n° 002-2021 [Decl.benseRendas]
Resolug&don©12-2019 [RI-PGALRN]
Resolucdon©®31-2021 [RI-ALRN]
Resolugdo-ALRNN°090-2017 [REA-ALERN]
Resolugéo-ALRNN®092-2017 [PAD-ALERN]

Inicio Recebimento da demanda.

Objetivos/  Assessoramento da Mesa no cumprimento de diligéncias junto
aos Ministérios Publicos e Tribunal de Contas / Auxiliar o
Resultados  presidente na condugdo das demandas recebidas.

Destinatario  Presidente da Assembleia Legislativa.

Receber a demanda;

Analisar o processo;

Diligenciar, se for o caso, a 6rgaos internos e externos;

Pesquisar registros em bancos de dados internos;
Atividades  Minutar a manifestacdo do Presidente;

Apresentar a minuta ao Presidente;

Colher assinatura;

Escanear documentacao;

Encaminhar virtualmente ao interessado.

ASSESSORAMENTO DO RELATORIO, VOTO, DECISAO E ATOS DA MESA
EM PROCESSOS ESPECIAIS.

CF/1988
Normativos ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
relacionados: | ¢j Federal n° 8.212-1991[LCRGPS]
Lei Federal n° 8.213-1991[LBRGPS]
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Decreto Federal n° 3.048-1999 [RPS]

Lei Federal n® 9717-1998 [Org. RPPS]

LCF n° 108-2001 [EFPC]

LCF n° 109-2001 [RPC]

CE-RN

LCE-RN n° 464-2012 [LO-TCERN]

LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-ateLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
LCE-RNN°162-1999 [RevogaVPI]

LCE-RN n°308-2005 [LBRPPS-RN]
LCE-RNN®623-2018 [Altera 308-2005]

LCE n° 526-2014 [AlteralLein®°308-2005-RPPS]
LCE n° 547-2015 [AlteralLein®°308-2005-RPPS]
LCE-RNN°620-2018 [AlteraLCE-RNN°526-2014]
LCE n° 622-2018 [Prev.Complementar-RN]
LCE-RN n°570-2016 [RolDoengasRPPS-RN]
LO-RN n° 8.633-2005 [LCRPPS-RN]
Lei-RNN°8816-2006 [Alt.8633-05-Aliquota]
Lei-RNN°5.744-1988 [Est.Org.ALRN]
LCE-RNnN°358-2008 [LicencaMaternidade]
LCE-RNnN°500-2013 [Alt.308-05-Def.intel]
Lei-RNNn°10.289-2017 [PCCV-ALERN]
Lei-RNN°10.261-2017 [estrutra org. Gabinetes]
Lei-RNNn°10.415-2018 [Revisao Venc. ALERN]
Lei-RNN°10.620-2019 [RevisdoAnualVenc.ALERN]
Lei-RNNn°4851-1979 [Institui Carteira Parlamentar]
Lei-RNN°4926-1979 [Altera L4851-CP-AL]
Lei-RNN°4930-1980 [Altera L4851-CP-AL]
Lei-RNN°5110-1982 [Altera L4851-CP]
Lei-RNN°®5394-1985 [regimePrev.ALRN]



Inicio

Objetivos/

Resultados
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Lei-RNNn°5521-1986 [AlteraL5394-CP]
Decreto-RNNn® 9411-1985 [Reg.Lei5394-CP]
Lei-RNN°5541-1986 [AlteralL5394-CP]
Lei-RNNn°5548-1987 [AlteraL5394-CP]
Lei-RNN°6072-1991 [Extingue CP]
Lei-RNN°6493-1993 [Extingue CP-Vereadores]
Resolugé&o-TCERN n°09-2012 [RI-TCE/RN]
LegislacaoVenc.ProcuradoresALERN-2000-2013
Resolugédo-TCERN n°09-2012 [RI-TCE/RN]
Resolucdo-TCERN n° 008-2012 [Inst. PA APO]
Resolugédo-TCERN n° 024-2012 [Inst. PAe-TCE]
Resolucdo-TCERN n° 002-2021 [Decl.benseRendas]
Resolug&on©12-2019 [RI-PGALRN]
Resolucdon©®31-2021 [RI-ALRN]

Resolucdo-ALRN n°020-1989 [Rem.Proc-Geral]
Resolugdo-ALRNN®011-1991 [ReajusteSalarialALRN]
Resolucdo-ALRNN®07-1993 [Eng.eCriacaocargos]
Resolucdo-ALRNN®03-1995 [Reaj.Venc.]
Resolucdo-ALRNN®020-2001 [EAdm.-ALERN]
Resolucdo-ALRNN®054-2009 [Est.Org.ALERN]
Resolug&o-ALRNN®051-2012 [PC-ALERN]
Resolugcdo-ALRNN089-2017 [PCCV-ALERN]
Resolucdo-ALRNN®090-2017 [REA-ALERN]
Resolugéo-ALRNN®092-2017 [PAD-ALERN]

IN INSS/PRESS n° 77/2015 [Rotinas INSS]

Recebimento do Processo saneado para deliberacéo da
Mesa.

Assessoramento a Mesa na deliberacéo e decisdo de matéria
objeto do Processo / Auxiliar a Mesa na conducéo das
demandas recebidas.



Destinatario

Atividades
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Mesa Diretoria.
Receber o Processo;
Analisar o processo;

Assessorar na discusséo, deliberacdo e decisdo das matérias,
guando solicitado.

ASSESSORAMENTO A MESA EM PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

CF/1988

Lei Federal n°® 10.406/2002 (CC)
Decreto-Lei Federal n° 2.848/19470 (CP)
Lei Federal n°® 13.105/2015 (CPC)
Decreto-Lei Federal n° 3.689/1941 (CPP)
CE-RN

LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-ateLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
Resolug&on©12-2019 [RI-PGALRN]
Resolucdon©®31-2021 [RI-ALRN]
Resolucdo-ALRNN®090-2017 [REA-ALERN]
Resolugcdo-ALRNN092-2017 [PAD-ALERN]

Recebimento do Processo inicial e, posteriormente saneado,
para deliberacdo da Mesa.

Assessoramento a Mesa na deliberacéo e decisdo de
procedimentos disciplinares / Auxiliar a Mesa na conducéo
das demandas recebidas.

Mesa Diretoria.
Receber o Processo;
Analisar o processo;

Assessorar na discusséo, deliberacdo e decisdo das matérias.
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REALIZACAO DE CORREICAO

Normativos  Resolugéo n.° 12/2019 — ALRN.
relacionados:

Inicio Autorizacao do Procurador-Geral.

Objetivos/  Inspecdo dos processos sobre as matérias / Corrigir erros,

Seanliedos irregularidades ou omissdes porventura encontrados.

Destinatario  Procuradoria-Geral.

Solicitar autorizacao de correicdo ao Procurador-Geral;
Propor prazo de inicio e fim da correicao;
Suspender 0s prazos processuais internos;

Notificar as partes para a devolucdo dos autos nos casos de

retirada deles;

Receber as peticdes e solicitacdes que exigem urgéncia;
Atividades  participar de audiéncias ou reunides que exigem urgéncia;

Analisar os autos de responsabilidade do respectivo Setor;

Solicitar a correcdo, modificacdo ou alteracdo de atos
equivocados ou o0missos constantes no procedimento

analisado;
Cumprir o prazo estipulado para a realizagédo da correicao;

Voltar ao trabalho normal findado o prazo da correigéo.
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7.1.5 Gabinete do Procurador-Adjunto

SUBSTITUICAO DO PROCURADOR-GERAL EM SUAS AUSENCIAS E

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

IMPEDIMENTOS

Resolucdo n.° 90/2017 - ALRN e Resolucdo n.° 12/2019-
ALRN.

Auséncia ou impedimento do Procurador-Geral.

Manutengéo das atividades da Procuradoria-Geral / Impedir a
descontinuidade das atividades da Procuradoria-Geral.

Assembleia Legislativa, Mesa Diretora e Presidéncia

Participar de reunides;

Comparecer a audiéncias;

Estar presente nas sessoes;

Analisar processos judiciais;

Examinar processos extrajudiciais e administrativos;
Apreciar documentos, incluindo pareceres e despachos;
Subscrever documentos, incluindo pareceres e despachos;
Elaborar pecgas judiciais e extrajudiciais;

Exercer a coordenacgéo e a dire¢do da Procuradoria-Geral na
auséncia do Procurador-Geral;

Orientar juridicamente servidores, Deputados/Deputadas,
Mesa Diretora e Presidéncia.
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ASSESSORAMENTO NA ELABORACAO OU REVISAO E DE NORMAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

INTERNAS DA CASA LEGISLATIVA

Resolugdo n.° 90/2017 - ALRN e Resolugéo n.° 12/2019 —
ALRN.

Solicitacdo do Procurador-Geral ou Adjunto, do Diretor-Geral,
da Mesa ou necessidade de atualizacdes e modificagbes
legislativas e jurisprudenciais detectadas no curso da

legislatura.

Aperfeicoamento da legislacdo interna / Aprimorar o

direcionamento interno da Casa.

Assembleia Legislativa.

Provocar o aperfeicoamento de normas internas, diante de

atualizacdes e modificacdes legislativas e jurisprudenciais;
Participar de reunides;

Coordenar grupos e/ou comissdes para revisdo de normas;
Realizar estudos para atualizacdo das normas;

Gerenciar a integracao de normas internas;

Fornecer informacdes sobre normas internas;

Expedir manifestagcbes em projetos de alteracbes normativas

da Casa;

Elaborar minutas de normas.
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PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA - GERAL

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Resolugdo n.° 90/2017 — ALRN; Resolugao n.° 12/2019- ALRN
e Ato da Mesa n.° 2.782/2019 - ALRN.

Necessidade de planejar e organizar as atividades do setor.

Suporte ao gerenciamento das atividades internas / Garantir o

funcionamento eficaz do setor e da ALRN.

Assembleia Legislativa, Presidéncia, Mesa Diretora e

servidores do setor.

Planejar as acdes voltadas a produtividade das Procuradorias

Temaéticas;
Realizar reunides de alinhamento;

Desenvolver as acbes voltadas a produtividade das

Procuradorias Tematicas;

Coordenar a compilagdo de dados e arquivos do setor, por

meio fisico e virtual;

Supervisionar os procedimentos administrativos e fluxos

processuais do setor;

Sugerir aperfeicoamento nas metodologias procedimentais da
ALRN;

Desenvolver e compilar relatorio de atividades do setor;

Auxiliar na elaboracdo do planejamento estratégico da
Procuradoria-Geral.
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7.1.5.1 Divisdo de Acompanhamento de Demandas Especificas

ASSESSORAMENTO JURIDICO EM DEMANDAS ESPECIFICAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolugédo n.° 90/2017 — ALRN e Resolugdo n.° 12/2019 —
ALRN.

Distribuicdo da demanda pelo Procurador-Geral.

Execucdo das atribuicbes especificas demandadas pelo
Procurador-Geral / Assessorar de forma eficaz o Procurador-

Geral.

Procuradoria-Geral.

Acompanhar a tramitacdo de processos em Tribunais

Superiores e Tribunais de Contas;

Participar de reunides;

Elaborar minutas de anteprojetos de legislacdes internas;
Confeccionar minutas de pecas judiciais e extrajudiciais;

Subsidiar o Procurador-Geral com atualizacfes doutrinarias e

jurisprudenciais.

ASSESSORAMENTO AO PROCURADOR ADJUNTO

Normativos

relacionados:

Inicio

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Resolucdo n.° 12/2019 —
ALRN.

Solicitacéo do Procurador Adjunto



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Apoio ao procurador adjunto em suas funcdes / Garantir o
assessoramento eficaz do Procurador Adjunto.

Procurador Adjunto e Procurador-Geral.

Participar de reunides;

Comparecer a audiéncias;

Estar presente nas sessoes;

Analisar processos judiciais;

Examinar processos extrajudiciais e administrativos;
Apreciar documentos, incluindo pareceres e despachos;
Minutar pecas judiciais e extrajudiciais;

Orientar juridicamente servidores, Deputados/Deputadas,
Mesa Diretora e Presidéncia.

ANALISE DE PROCESSOS FUNCIONAIS ESPECIFICOS DA ALRN

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Resolugédo n.° 89/2017 — ALRN; Resolugéo n.c 090/2017 -
ALRN; Resolucdo n.° 12/2019 — ALRN e Lei Complementar
Estadual RN n.° 122/94.

Solicitagdo do Procurador-Geral ou do Procurador Adjunto.

Analise da compatibilidade dos direitos solicitados a legislacéo
pertinente / Minutar despacho ou parecer com opinido juridica

sobre requerimento formulado.

Procurador Adjunto e Procurador-Geral.



Atividades
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Analisar os requerimentos elaborados por servidores com

relacdo a assuntos funcionais especificos;

Conferir se o feito esta devidamente instruido;
Solicitar diligéncias a outros setores, se necessario;
Analisar a viabilidade juridica do pedido;

Elaborar minuta de despacho ou de parecer com opiniao

juridica sobre o requerimento;

Encaminhar minuta elaborada para analise e assinatura do

Procurador-Geral ou Procurador Adjunto.

ANALISE DE PROCESSOS DEMATERIAS ESPECIFICAS DE CONTRATOS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

E LICITACOES

Lei Federal n.° 8.666/1993; Lei Federal n.° 14.133/2021;
Resolugéo n.° 90/2017 - ALRN e Resolugéo n.© 12/2019 -
ALRN.

Solicitacdo do Procurador-Geral ou do Procurador Adjunto

Andlise da compatibilidade dos direitos solicitados a legislacéo
pertinente / Minutar despacho ou parecer com opinido juridica

sobre requerimento formulado.

Procurador Adjunto e Procurador-Geral.

Analisar processos que envolvam matérias especificas em

contratos e licitacoes;

Conferir se o feito esta devidamente instruido;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Solicitar diligéncias a outros setores, se necessario;

Elaborar minuta de despacho ou de parecer com opinido

juridica sobre o objeto do feito;

Encaminhar minuta elaborada para analise e assinatura do

Procurador-Geral ou do Procurador Adjunto.

ORIENTACAO AOS SETORES DA ALRN

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Resolu¢éo n.° 12/2019 —
ALRN

Consulta dos setores e Orgéos da ALRN, em busca de

informagdes e orientagdes.

Atendimento juridico aos setores e a Orgdos da Casa
Legislativa / Informar e orientar adequadamente os setores e

Orgéos da Casa Legislativa.

Assembleia Legislativa.

Receber Deputados/Deputadas, servidores e unidades;
Participar de reunides;

Receber consultas formuladas;

Pesquisar legislacdes e jurisprudéncias sobre o tema;
Analisar precedentes administrativos;

Elaborar minutas.
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SUPORTE AO PROCURADOR ADJUNTO E PROCURADOR-GERAL NA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

REPRESENTACAO JUDICIAL

Constituicdo do Estado do RN; Resolugdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN e
Resolucédo n.° 12/2019 — ALRN.

Demanda do Procurador-Geral e do Procurador Adjunto

Auxilio ao Procurador-Geral e Procurador Adjunto na
representacdo judicial da ALRN em demandas especificas/
Apoiar o exercicio eficaz da tutela judicial da ALRN.

Procuradoria-Geral, = Procurador  Adjunto, Presidéncia,

Deputados/Deputadas e Mesa Diretora.

Participar de reunides;
Comparecer as sessoes;
Estar presente em audiéncias;

Acompanhar processos judiciais em que a ALRN seja parte ou

interessada;
Elaborar pecas judiciais;
Pesquisar doutrinas, jurisprudéncias e normas;

Orientar servidores, Deputados/Deputadas e Presidente no

exercicio de suas funcgoes;

Manter informacdes atualizadas sobre processos em

tramitagao.
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ACOMPANHAMENTO DE ATOS JUDICIAIS EM DEMANDAS ESPECIFICAS

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Constituicdo do Estado do RN; Resolugdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN, Resolug¢do n.° 90/2017 — ALRN e
Resolucdo n.° 12/2019 — ALRN.

Demanda do Procurador-Geral e do Procurador Adjunto

Acompanhamento de demandas especificas em todas as fases
gue sdo inerentes a um processo judicial / Agilizar processos

Ou evitar erros.

Procuradoria-Geral e Procuradoria Adjunta.

Consultar processos fisicos e virtuais;
Acompanhar os prazos estipulados;
Verificar certiddes;

Acompanhar intimacgoes;

Emitir relatérios mensais do andamento dos processos.

SUPORTE AO PROCURADOR ADJUNTO E PROCURADOR-GERAL EM

Normativos
relacionados:

Inicio

PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS

Constituicdo do Estado do RN; Resolugdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolugao n.° 90/2017 — ALRN e
Resolucédo n.° 12/2019 — ALRN.

Demanda do Procurador-Geral e do Procurador Adjunto.
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o Auxilio ao Procurador-Geral e Procurador Adjunto nos
Objetivos/ o . L
processos extrajudiciais / Apoiar o exercicio eficaz da tutela da

Resultados ALRN.

Procuradoria-Geral, = Procurador  Adjunto, Presidéncia,

RSN LIE Deputados/Deputadas e Mesa Diretora.

Participar de reunides;
Comparecer as sessoes;
Estar presente em audiéncias;

Acompanhar processos extrajudiciais em que a ALRN seja
parte ou interessada (TCE-RN, MP-RN, etc.);

Atividades  Ejaborar pecas extrajudiciais;
Pesquisar doutrinas, jurisprudéncias e normas;

Orientar servidores, Deputados/Deputadas e Presidente no

exercicio de suas funcoes;

Manter informacBes atualizadas sobre processos em

tramitacao.

7.1.5.1.1 Ndcleo de Estudos, Pesquisa e Jurisprudéncia

ESTUDOS E PESQUISAS JURIDICAS, DOUTRINARIAS E
JURISPRUDENCIAIS

Normativos

. . Resolucédo n.° 12/2019 — ALRN.
relacionados:

Inicio Demanda do Procurador-Geral e do Procurador Adjunto.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Suporte aos trabalhos conduzidos no setor / Subsidiar a
producéo juridica do setor.

Procuradoria-Geral e Procurador Adjunto.

Realizar estudos e pesquisas juridicas, doutrinarias e
jurisprudenciais;

Consultar banco de dados da Procuradoria;
Pesquisar precedentes administrativos e judiciais;
Participar de reunides;

Apresentar os resultados das pesquisas realizadas ao
demandante.

7.1.5.1.2 Ndcleo de Redacdo e Acompanhamento

SUPORTE NA ELABORACAO DE MINUTAS DE PECAS JURIDICAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 12/2019 — ALRN.

Demanda do Procurador-Geral e do Procurador Adjunto.

Apoio aos trabalhos conduzidos no setor / Subsidiar a
producdao juridica do setor.

Procuradoria-Geral e Procurador Adjunto.

Acompanhar as movimentagdes, publicacbes e intimagdes
judiciais;

Elaborar relatérios;

Auxiliar na elaboracéo de minutas de pecas juridicas.
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7.2 PROCURADORIA ADMINISTRATIVA

SUPERVISAO DE ATIVIDADES DAS DIVISOES SUBORDINADAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolugédo n.° 90/2017 - ALRN e Resolugéo n.° 12/2019 —
ALRN.

Recebimento do processo administrativo pela Chefia de

Gabinete da Procuradoria-Geral.

Coordenacédo das atividades das Divisdes subordinadas /

Organizar e designar tarefas.

Procuradoria-Geral.

Receber os processos administrativos;

Analisar as matérias envolvidas no feito;

Distribuir os processos as respectivas Divisdes;
Orientar as Divisoes;

Designar as tarefas a serem realizadas nos processos;

Supervisionar as atividades das respectivas Divisfes.

EXPEDICAO DE PARECER E DESPACHO SOBRE MATERIA

Normativos

relacionados:

ADMINISTRATIVA

Resolugéo n.° 89/2017 — ALRN; Resolugéo n.° 090/2017 -

ALRN; Resolugao n.° 012/2019 — ALRN; Lei Federal n.° 8.666-



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados
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93; Lei Federal n.° 14.133/2021; Lei Complementar do Estado
RN n.° 122/94.

Recebimento do processo pela Procuradoria Administrativa

Andlise juridica da matéria / Expedir parecer juridico e

despacho.

Procuradoria-Geral, Diretoria-Geral e Mesa Diretora e

demandante do procedimento.

Verificar o objeto do processo;

Analisar a instrucao processual;

Realizar pesquisas e estudos sobre a matéria;
Determinar diligéncias, se necessario;

Emitir atos, se necessario para expressar opinido juridica;
Determinar a elaborac&o de nota técnica pelas Divisdes;

Expedir parecer ou despacho, conforme o caso.

REALIZACAO DE CORREICAO

Resolucédo n.° 12/2019 — ALRN.

Autorizacao do Procurador-Geral.

Inspecado dos processos sobre matéria administrativa / Corrigir

erros, irregularidades ou omissdes porventura encontradas.
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Destinatario  Procuradoria-Geral.

Solicitar autorizacao de correicdo ao Procurador-Geral;
Propor prazo de inicio e fim da correigéo;
Suspender o0s prazos processuais e judiciais;

Notificar as partes para a devolugdo dos autos nos casos de
retirada deles;

Receber as peti¢cbes e solicitagcdes que exigem urgéncia;
Participar de audiéncias ou reunifes que exigem urgéncia;

Atividades

Analisar os autos de responsabilidade da Procuradoria
Temaética;

Solicitar a correcdo, modificacdo ou alteracdo de atos
equivocados ou o0missos constantes no procedimento

analisado;
Cumprir o prazo estipulado para a realizacéo da correicao;

Voltar ao trabalho normal findado o prazo da correigéo.

7.2.1 Divisao de Assuntos Funcionais

ANALISE DE PROCESSOS QUE ENVOLVAM ASSUNTOS FUNCIONAIS DA
ALRN

Resolugéo n.° 89/2017 — ALRN; Resolugdo n.° 90/2017 -
Normativos  A] RN; Resolucdo n.° 12/2019 — ALRN e Lei Complementar
relacionados:

Estadual RN n° 122/94.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Distribuicéo do processo pela Procuradoria Administrativa.

Analise da compatibilidade dos direitos solicitados a legisla¢do
pertinente/ Elaborar parecer com opinido juridica sobre

requerimento formulado.

Procuradoria Administrativa e Procuradoria-Geral.

Receber o processo;

Analisar os requerimentos elaborados por servidores com

relacdo a assuntos funcionais;

Conferir se o feito est4 devidamente instruido;

Solicitar diligéncias a outros setores, se necessario;
Analisar a viabilidade juridica do pedido;

Elaborar parecer com opinido juridica sobre o requerimento;

Encaminhar parecer para analise da Chefia da Procuradoria

Administrativa.

ASSISTENCIA AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA ALRN

Normativos
relacionados:

Inicio

Resolucédo n.° 89/2017 — ALRN; Resolucéo n.° 90/2017 —
ALRN; Resolugao n.° 12/2019 — ALRN e Lei Complementar
Estadual RN n.° 122/94.

Consulta realizada por unidade administrativa da ALRN sobre

matéria relacionada a legislacéo de pessoal.
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Objetivos/  Elaboracao de parecer juridico acerca da consulta / Subsidiar

Resultados juridicamente as atividades das unidades solicitantes.

Destinatario Mesa Diretora e unidades solicitantes da ALRN.

Receber a consulta formulada;
Analisar a matéria envolvida;

Atividades  Realizar pesquisas e estudos sobre a matéria;
Elaborar parecer;

Encaminhar o parecer para o aval superior.

7.2.2 Diviséo de Licitagcbes e Contratos

ANALISE DE PROCESSOS QUE ENVOLVAM

MATERIAS DE CONTRATOS E LICITACOES DA ALRN

Lei Federal n.° 8.666/1993; Lei Federal n.° 14.133/2021;

Normativos  pesolucsio n.° 90/2017 - ALRN e Resolugdo n.° 12/2019 -
relacionados: ALRN

Inicio Distribui¢cdo do processo pela Procuradoria Administrativa.

o Andlise da viabilidade da execucdo do objeto do processo /
Objetivos/

Elaborar parecer com opinido juridica sobre o objeto do

Resultados processo.

Destinatario  Procuradoria Administrativa e Procuradoria-Geral.
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Receber o processo;

Analisar possibilidade juridica de contratacdo por dispensa de

licitacao;

Verificar a possibilidade juridica de contratacdo por

inexigibilidade de licitagéo;
Avaliar a possibilidade juridica de aditivo contratual;

Examinar a viabilidade juridica de processo de licitacao (tipo e
modalidade);

Atividades
Apreciar a minuta de edital de licitag&o;
Analisar minuta de contrato;
Conferir se o feito esta devidamente instruido;
Solicitar diligéncias a outros setores, se necessario;

Elaborar parecer com opinido juridica sobre o objeto do feito;

Encaminhar parecer para analise da Chefia da Procuradoria

Administrativa.

ASSISTENCIA AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA ALRN

Normativos Lei Federal n.° 8.666/1993; Lei Federal n.° 14.133/2021;

relacionados: Resolugéo n.° 90/2017 e Resolugéo n.° 12/2019.

Consulta realizada por unidade administrativa da ALRN sobre
Inicio L. . C
matéria relacionada a licitagdes e contratos.



149

Objetivos/  Elaboracao de Parecer Juridico acerca da consulta / Subsidiar

Resultados juridicamente as atividades das unidades solicitantes.

Destinatario Unidade administrativa da ALRN.

Receber a consulta formulada;
Analisar matéria envolvida;

Atividades  Realizar pesquisas e estudos sobre a matéria;
Elaborar parecer;

Encaminhar ao aval superior.

ASSISTENCIA A COMISSAO DE LICITACOES/PREGOEIRO

Lei Federal n.° 8.666/1993; Lei Federal n.° 14.133/2021;

Norr_natlvos. Resolugédo n.° 90/2017 - ALRN e Resolugdo n.° 12/2019 -
relacionados:
ALRN.
Inicio Consulta solicitada pela Comisséao de Licitacdes/Pregoeiro.

Objetivos/  Auxilio a Comissdo de Licitacbes/Pregoeiro, no caso de
surgimento de duvida juridica / Subsidiar deciséo a ser tomada
Resultados  pela Comisséo de LicitagGes/Pregoeiro.

Destinatario Comisséao de Licitacdes/Pregoeiro.

Receber a demanda da Comisséo de Licitacbes/Pregoeiro;
Analisar matéria envolvida;

Atividades
Realizar pesquisas e estudos sobre a matéria;

Orientar juridicamente a Comissao.
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7.3 PROCURADORIA LEGISLATIVA

COORDENACAO ADMINISTRATIVA E JURIDICA DOS

TRABALHOS DESENVOLVIDOS NAS COMISSOES PARLAMENTARES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual do RN; Lei
Complementar Federal n.° 95/1998; Resolucdo n.° 17/ 1989 -
RICD, e suas atualizacdes; Resolucdo n.° 90/2017- ALRN;
Resolugdo n.° 12/2019 - ALRN e Resolugdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno da ALRN.

Despachos exarados pelos Presidentes das Comissdes
Parlamentares, Relatores dos processos ou Chefe da

Procuradoria Legislativa.

Acompanhamento dos ingressos, dos registros e demais atos
referentes a tramitacdo dos processos legislativos /

Desenvolver uma tramitacdo correta, célere e adequada.

Deputados/Deputadas, Comissdes Parlamentares, Mesa
Diretora e Diretoria Legislativa.

Coordenar as movimentacdes processuais das proposi¢cées no
ambito das Comissdes Parlamentares;

Observar os principios gerais do Direito Publico e as

legislacBes aplicaveis ao processo legislativo;

Promover a eficacia e a efetividade do processo legislativo em

tramitacao;

Capacitar os servidores quanto ao aperfeicoamento continuo

das tramitagbes dos processos legislativos;
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Promover o aumento da produtividade;

Estimular a interacdo entre os Deputados/Deputadas e a

Procuradoria Legislativa;

Cumprir as determinagbes encaminhadas pelos Presidentes,
Relatores e Chefe da Procuradoria Legislativa.

ASSESSORAMENTO AO PROCESSO LEGISLATIVO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual do RN; Lei
Complementar Federal n.° 95/1998; Resolugdo n.° 17/ 1989 -
RICD, e suas atualizacdes; Resolucdo n.° 90/2017- ALRN;
Resolucdo n.° 12/2019 - ALRN e Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno da ALRN.

Solicitacdo do Deputado/Deputada, ComissGes Parlamentares

e Mesa Diretora.

Elaboracéo de estudo, andalise e minuta de parecer juridico e/ou
técnico legislativo / Assessorar ao relator a respeito da matéria

em tramitacao.

Deputados/Deputadas, Comissdes Parlamentares e Mesa

Diretora.

Receber a demanda;
Pesquisar acerca do tema;
Analisar o tema;

Acompanhar as reunides parlamentares;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Opinar sobre a matéria analisada;
Assessorar ao relator na minuta de parecer e/ou nota técnica;

Entregar o resultado.

ASSISTENCIA AO PROCESSO LEGISLATIVO

Constituicdo Federal; ConstituicAo Estadual do RN; Lei
Complementar Federal n.° 95/1998; Resolugdo n.° 17/ 1989 -
RICD, e suas atualizacdes; Resolucdo n.° 90/2017- ALRN;
Resolucdo n.° 12/2019 - ALRN e Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno da ALRN.

Solicitacdo do Deputado/ Deputada, Comissdes Parlamentares

e Mesa Diretora.

Elaboracéo de estudo, analise e minuta de parecer juridico e/ou
técnico legislativo / Assistir ao relator a respeito da matéria em

tramitacao.

Deputados/Deputadas, Comissdes Parlamentares e Mesa

Diretora.

Receber a demanda;

Pesquisar acerca do tema,;
Analisar o tema;

Opinar sobre a matéria analisada;

Assistir ao relator na minuta de parecer e/ou nota técnica;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Entregar o resultado.

CONSULTORIA LEGISLATIVA

Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual do RN; Lei
Complementar Federal n.° 95/1998; Resolucdo n.° 17/ 1989 -
RICD, e suas atualizacdes; Resolugcdo n.° 90/2017- ALRN;
Resolugédo n.° 12/2019 - ALRN e Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno da ALRN.

Solicitagdo do Deputado/Deputada, Comissdes, Mesa Diretora
ou demais Unidades Administrativas da ALRN.

Elaboracédo de estudo, analise e parecer juridico e/ou técnico

legislativo / Opinar a respeito da matéria consultada.

Deputados/Deputadas, Comissdes Parlamentares, Mesa

Diretora ou demais Unidades Administrativas da ALRN.

Receber a demanda;

Pesquisar acerca do tema;
Analisar o tema;

Opinar sobre a matéria analisada;
Redigir o texto;

Entregar o resultado.
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7.3.1  Diviséo de Processo Legislativo

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

PROPOSICOES EM GERAL

Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual do RN; Lei
Complementar Federal n.° 95/1998; Resolucdo n.° 17/ 1989 -
RICD, e suas atualizacdes; Resolugcdo n.° 90/2017- ALRN;
Resolugédo n.° 12/2019 - ALRN e Resolugdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno da ALRN.

Solicitagdo da Procuradoria Legislativa.

Elaboracédo de estudo, analise e parecer juridico e/ou técnico
legislativo e nota informativa / Opinar a respeito da matéria
consultada.

Deputados/Deputadas, Comissdes Parlamentares e Mesa

Diretora.

Receber a demanda;

Pesquisar acerca do tema;
Analisar o tema;

Opinar sobre a matéria analisada;
Redigir o texto;

Devolver o processo a Procuradoria Legislativa.
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7.3.2 Divisao de Controle Externo

PROPOSICOES ORCAMENTARIAS E DE CONTROLE EXTERNO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual do RN; Lei
Complementar Federal n.° 95/1998; Lei Complementar Federal
n.° 101/2020; Lei n.° 8.080/90; Resolucdo n.° 17/1989 - RICD,
e suas atualizagles; Resolucéo n.° 90/2017- ALRN; Resolucao
n.° 12/2019 - ALRN e Resolucdo n.° 31/2021 - Regimento
Interno da ALRN.

Solicitagdo da Procuradoria Legislativa.

Elaboracéo de estudos, analises e pareceres técnico-juridicos,
notas informativas e notas técnicas sobre matérias
orgcamentérias e de controle externo, nos moldes dos artigos 52
e seguintes da Constituicdo Estadual do RN / Promover
assisténcia, assessoria e acompanhamento nos processos de

orcamentagao.

Deputados/Deputadas, Comissdes Parlamentares e Mesa

Diretora.

Assessorar e assistir a Comissdo de Financas na edi¢do das
leis orcamentarias e acompanhar as atividades de controle

externo;

Adequar a atuagdo da comissdo do ambiente de Tl aos 6rgaos

publicos de controle;

Construir canal com a sociedade, mediante transparéncia nas

decisoes;
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Promover a disseminacdo das melhores praticas financeiras e

orcamentarias;

Capacitar a equipe para as atividades de processos de

planejamento, monitoramento e avaliacdo orcamentaria;

Promover acdes integradoras em rede com as demais
comissOes da ALRN, outras Assembleias do Brasil e demais

Orgéos de Controle;

Articular parcerias para aprimoramento dos processos e
mecanismos de efetivacdo da legislacdo financeira e

orcamentaria;

Fomentar, realizar e divulgar contribuicbes académicas ou

técnicas sobre temas relevantes a Comissao;

Acompanhar as audiéncias publicas relacionadas as
exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal e a Lei do Sus.

7.4 PROCURADORIA PREVIDENCIARIA

SUPERVISAO DAS ATIVIDADES INTERNAS DA PROCURADORIA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

PREVIDENCIARIA

Resolucdo n° 90/2017; Resolucdo n° 12/2019

Resolug&on©12-2019 [RI-PGALRN]
Direcionamento do Procurador Previdenciario.

Coordenacéo e supervisdo das atividades desempenhadas
pela Procuradoria tematica / Dar eficiéncia e eficacia na
condugédo de opinamento juridico nas matérias
previdenciarias.

Procuradoria-Geral

Distribuir processos tematicos, consignando a realizacao de
tarefas;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Supervisionar as atividades das respectivas divisoes;

Realizar, periodicamente, reunides de planejamento
estratégico, tatico e operacional;

Coordenar o desempenho das atividades do setor;
Supervisionar o expediente interno do setor;
Analisar relatérios de atividades do setor;

Monitorar atos e encaminhamentos do setor.

CONSULTORIA JURIDICA

Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual, Leis
Complementares Estadual, Resolu¢des da ALRN.

Solicitacdo de consultoria juridica a Procuradoria Geral sobre
matérias de repercussao geral administrativa ou judicial,
procedimentos preventivos e/ ou matérias complexas.

Andlise da demanda consultiva /Emitir nota técnica, parecer
ou orientacao juridica sobre a matéria.

Procuradoria-Geral, demais setores e servidores interessados
na demanda.

Analisar consultas dos setores da Casa;
Examinar requerimentos administrativos de servidores;

Apreciar processos administrativos que envolvam matéria
previdenciaria;

Analisar minutas de Atos, Portarias, notas técnicas e
Resolucgbes internas de interesse previdenciario;

Participar de reunides;
Elaborar notas técnicas, despachos e pareceres juridicos;

Instruir servidores e deputados/deputadas acerca de seus
direitos e deveres previdenciarios;

Pesquisar normas, jurisprudéncia, artigos cientificos,
entendimentos juridicos, etc.



Normativos

relacionados:

Inicio
Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

7.4.1
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ASSESSORAMENTO JURIDICO

Constituicao Federal, Estadual, leis Estaduais, Leis
Complementares, Resolu¢des da ALRN.

Distribuicdo pela Procuradoria-Geral.

Analise preliminar de pertinéncia do requerimento
administrativo/ Emitir Despachos e Parecer Juridico.

Procuradoria-Geral.

Analisar os requerimentos e documentos apresentados por
servidores com relacdo a assuntos previdenciarios;

Verificar a viabilidade juridica do pedido;

Conferir se o0 processo estéa devidamente instruido;
Solicitar diligéncias a outros setores, se necessario;
Analisar nota técnica/parecer elaborado pela diviséo;

Elaborar minuta de despacho ou de parecer com opinido
juridica sobre o requerimento.

Divisdo de Regime Proprio

GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS AO REGIME PROPRIO DE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

PREVIDENCIA SOCIAL — RPPS

Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN e Resolucédo n.° 12/2020 —
ALRN

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciéria.

Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas ao RPPS.
Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informagdes, memorandos e
despachos em matérias relativas ao RPPS; e



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos
administrativos relacionados com o RPPS.

CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO

Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN e Resolucédo n.° 12/2020 -
ALRN

Distribuicéo do feito pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciaria

Analise do processo/Emitir nota técnica.

Chefia da Procuradoria Previdenciaria

Analisar a pertinéncia tematica e conferir se 0 processo esta
devidamente instruido;

Solicitar diligéncias a outros setores, se necessario;

Analisar o cumprimento das diligéncias e realizar o
saneamento processual;

Elaborar nota técnica;

Fazer os autos conclusos ao chefe da Procuradoria
Previdenciaria.

GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Normativos
relacionados:

POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIQAO
CF/1988

ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n® 9717-1998 [Org. RPPS]

CE-RN

LCE-RN n° 464-2012 [LO-TCERN]

LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-atéeLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
LCE-RNN°162-1999 [RevogaVPI]
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LCE-RN n°308-2005 [LBRPPS-RN]
LCE-RNN°623-2018 [Altera 308-2005]

LCE n° 526-2014 [Alteralein®°308-2005-RPPS]
LCE n° 547-2015 [AlteralLein®°308-2005-RPPS]
LCE-RNN°620-2018 [AlteraLCE-RNN°526-2014]
LCE n° 622-2018 [Prev.Complementar-RN]
LCE-RN n°570-2016 [RolDoengasRPPS-RN]
LO-RN n° 8.633-2005 [LCRPPS-RN]
Lei-RNN°8816-2006 [Alt.8633-05-Aliquota]
Lei-RNN°5.744-1988 [Est.Org.ALRN]
LCE-RNnN°358-2008 [LicencaMaternidade]
LCE-RNN°500-2013 [Alt.308-05-Def.intel]
Lei-RNNn°10.289-2017 [PCCV-ALERN]
Lei-RNN°10.261-2017 [estrutra org. Gabinetes]
Lei-RNN°10.415-2018 [Revisdo Venc. ALERN]
Lei-RNNn°10.620-2019 [RevisaoAnualVenc.ALERN]
LegislacdoVenc.ProcuradoresALERN-2000-2013
Resolugéo-TCERN n°09-2012 [RI-TCE/RN]
Resolucdo-TCERN n° 008-2012 [Inst. PA APO]
Resolucdo-TCERN n° 024-2012 [Inst. PAe-TCE]
Resolug&on©12-2019 [RI-PGALRN]
Resolucdon®31-2021 [RI-ALRN]

Resolucdo-ALRN n°020-1989 [Rem.Proc-Geral]
Resolugdo-ALRNN®011-1991 [ReajusteSalarial ALRN]
Resolucdo-ALRNN®07-1993 [Eng.eCriacaocargos]
Resolucdo-ALRNN®03-1995 [Reaj.Venc.]
Resolucdo-ALRNN®020-2001 [EAdm.-ALERN]
Resolucdo-ALRNN®054-2009 [Est.Org.ALERN]
Resoluc&o-ALRNN®051-2012 [PC-ALERN]
Resolucdo-ALRNN°089-2017 [PCCV-ALERN]
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Resolu¢do-ALRNN°090-2017 [REA-ALERN]
Resolucdo n.° 12/2020 — ALRN

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciaria.

Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Aposentadoria Voluntaria Por Idade e Tempo De
Contribuicéo.

Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informacdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a Aposentadoria Voluntaria
por idade e tempo de contribuicéo; e

Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos
administrativos relacionados com a Aposentadoria Voluntaria
por idade e tempo de contribuigcao.

GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A APOSENTADORIA

Normativos
relacionados:

COMPULSORIA
CF/1988
ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n® 9717-1998 [Org. RPPS]
CE-RN
LCE-RN n° 464-2012 [LO-TCERN]
LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-ateLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
LCE-RNN°162-1999 [RevogaVPI]
LCE-RN n°308-2005 [LBRPPS-RN]
LCE-RNN°623-2018 [Altera 308-2005]
LCE n° 526-2014 [AlteraLein®308-2005-RPPS]
LCE n° 547-2015 [AlteraLein®308-2005-RPPS]
LCE-RNN°620-2018 [AlteraLCE-RNN°526-2014]
LCE n°® 622-2018 [Prev.Complementar-RN]
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LCE-RN n°570-2016 [RolDoencasRPPS-RN]
LO-RN n° 8.633-2005 [LCRPPS-RN]
Lei-RNN°8816-2006 [Alt.8633-05-Aliquota]
Lei-RNN°5.744-1988 [Est.Org.ALRN]
LCE-RNnN°358-2008 [LicencaMaternidade]
LCE-RNN°500-2013 [Alt.308-05-Def.intel]
Lei-RNNn°10.289-2017 [PCCV-ALERN]
Lei-RNNn°10.261-2017 [estrutra org. Gabinetes]
Lei-RNNn°10.415-2018 [Revisdo Venc. ALERN]
Lei-RNNn°10.620-2019 [RevisaoAnualVenc.ALERN]
LegislacaoVenc.ProcuradoresALERN-2000-2013
Resolugcédo-TCERN n°09-2012 [RI-TCE/RN]
Resolucdo-TCERN n° 008-2012 [Inst. PA APO]
Resolucdo-TCERN n° 024-2012 [Inst. PAe-TCE]
Resolucdon®12-2019 [RI-PGALRN]
Resolug&don©31-2021 [RI-ALRN]

Resolucdo-ALRN n°020-1989 [Rem.Proc-Geral]
Resolugdo-ALRNN®011-1991 [ReajusteSalarial ALRN]
Resolucdo-ALRNN®07-1993 [Eng.eCriacaocargos]
Resolucdo-ALRNN®03-1995 [Reaj.Venc.]
Resolugdo-ALRNN®020-2001 [EAdm.-ALERN]
Resolucdo-ALRNN®054-2009 [Est.Org.ALERN]
Resolug&o-ALRNN®051-2012 [PC-ALERN]
Resolugdo-ALRNN089-2017 [PCCV-ALERN]
Resolucdo-ALRNN®090-2017 [REA-ALERN]
Resolucdo n.° 12/2020 — ALRN

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciéria.

Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Aposentadoria Compulsoria.
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Atividades
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Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informagdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a Aposentadoria
Compulsoria.; e

Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos
administrativos relacionados com a Aposentadoria
Compulsoria.

GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A LICENCA MATERNIDADE

Normativos
relacionados:

CF/1988

ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n® 9717-1998 [Org. RPPS]

CE-RN

LCE-RN n° 464-2012 [LO-TCERN]

LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-ateLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
LCE-RNN°162-1999 [RevogaVPI]

LCE-RN n°308-2005 [LBRPPS-RN]
LCE-RNN®623-2018 [Altera 308-2005]

LCE n° 526-2014 [AlteralLein®°308-2005-RPPS]
LCE n° 547-2015 [AlteralLein®°308-2005-RPPS]
LCE-RNN°620-2018 [AlteraLCE-RNN°526-2014]
LCE n° 622-2018 [Prev.Complementar-RN]
LCE-RN n° 570-2016 [RolDoengasRPPS-RN]
LO-RN n° 8.633-2005 [LCRPPS-RN]
Lei-RNN°8816-2006 [Alt.8633-05-Aliquota]
Lei-RNN°5.744-1988 [Est.Org.ALRN]
LCE-RNnN°358-2008 [LicencaMaternidade]
LCE-RNnN°500-2013 [Alt.308-05-Def.intel]
Lei-RNN°10.289-2017 [PCCV-ALERN]
Lei-RNN°10.261-2017 [estrutra org. Gabinetes]



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

164

Lei-RNN°10.415-2018 [Revisdo Venc. ALERN]
Lei-RNNn°10.620-2019 [RevisaoAnualVenc.ALERN]
LegislacaoVenc.ProcuradoresALERN-2000-2013
Resolugédo-TCERN n°09-2012 [RI-TCE/RN]
Resolucdo-TCERN n° 008-2012 [Inst. PA APO]
Resolucdo-TCERN n° 024-2012 [Inst. PAe-TCE]
Resolucdon®12-2019 [RI-PGALRN]
Resolug&don©31-2021 [RI-ALRN]

Resolucdo-ALRN n°020-1989 [Rem.Proc-Geral]
Resolugdo-ALRNN®011-1991 [ReajusteSalarialALRN]
Resolucdo-ALRNN®07-1993 [Eng.eCriacaocargos]
Resolucdo-ALRNN®03-1995 [Reaj.Venc.]
Resolugdo-ALRNN°020-2001 [EAdm.-ALERN]
Resolucdo-ALRNN®054-2009 [Est.Org.ALERN]
Resolugcédo-ALRNN051-2012 [PC-ALERN]
Resolugéo-ALRNN089-2017 [PCCV-ALERN]
Resolugdo-ALRNN090-2017 [REA-ALERN]
Resolucdo n.° 12/2020 — ALRN

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciéria.

Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Licenca Maternidade.
Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informagdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a Licenca Maternidade; e

Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos
administrativos relacionados com a Licenca Maternidade.



GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A ISENGAO DE IMPOSTO DE
RENDA E CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS

Normativos
relacionados:

CF/1988

ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n® 9717-1998 [Org. RPPS]

CE-RN

LCE-RN n° 464-2012 [LO-TCERN]

LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-atéeLCE454-2011]

LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
LCE-RNN°162-1999 [RevogaVPI]

LCE-RN n°308-2005 [LBRPPS-RN]
LCE-RNN°623-2018 [Altera 308-2005]

LCE n° 526-2014 [AlteralLein®°308-2005-RPPS]
LCE n° 547-2015 [AlteralLein®°308-2005-RPPS]
LCE-RNN°620-2018 [AlteraLCE-RNN°526-2014]
LCE n° 622-2018 [Prev.Complementar-RN]
LCE-RN n°570-2016 [RolDoengasRPPS-RN]
LO-RN n° 8.633-2005 [LCRPPS-RN]
Lei-RNN°8816-2006 [Alt.8633-05-Aliquota]
Lei-RNN°5.744-1988 [Est.Org.ALRN]
LCE-RNnN°358-2008 [LicencaMaternidade]
LCE-RNnN°500-2013 [Alt.308-05-Def.intel]
Lei-RNNn©°10.289-2017 [PCCV-ALERN]
Lei-RNN°10.261-2017 [estrutra org. Gabinetes]
Lei-RNN°10.415-2018 [Revisao Venc. ALERN]

Lei-RNN°10.620-2019 [RevisdaoAnualVenc.ALERN]
LegislacaoVenc.ProcuradoresALERN-2000-2013

Resolucdo-TCERN n°09-2012 [RI-TCE/RN]
Resolu¢do-TCERN n° 008-2012 [Inst. PA APO]
Resolugédo-TCERN n° 024-2012 [Inst. PAe-TCE]
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Resolu¢don®12-2019 [RI-PGALRN]
Resolug&don©31-2021 [RI-ALRN]

Resolucdo-ALRN n°020-1989 [Rem.Proc-Geral]
Resolucdo-ALRNN®011-1991 [ReajusteSalarial ALRN]
Resolucdo-ALRNN®07-1993 [Eng.eCriacaocargos]
Resolucdo-ALRNN®03-1995 [Reaj.Venc.]
Resolucdo-ALRNN®020-2001 [EAdmM.-ALERN]
Resolug&do-ALRNN®054-2009 [Est.Org.ALERN]
Resolugédo-ALRNN051-2012 [PC-ALERN]
Resolugdo-ALRNN089-2017 [PCCV-ALERN]
Resolucdo-ALRNN®090-2017 [REA-ALERN]
Resolucédo n.° 12/2020 — ALRN

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciéria.

Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Isencédo de Imposto de Renda e Contribuicbes
Previdenciarias

Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informacdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a Isencao de Imposto de
Renda e Contribui¢cdes Previdenciarias; e

Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos
administrativos relacionados com a Isencéo De Imposto De
Renda e Contribuicbes Previdenciarias.

GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A APOSENTADORIA ESPECIAL

Normativos
relacionados:

CF/1988

ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n® 9717-1998 [Org. RPPS]

CE-RN

LCE-RN n° 464-2012 [LO-TCERN]
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LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-ateLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
LCE-RNN°162-1999 [RevogaVPI]

LCE-RN n°308-2005 [LBRPPS-RN]
LCE-RNN®623-2018 [Altera 308-2005]

LCE n° 526-2014 [AlteralLein®°308-2005-RPPS]
LCE n° 547-2015 [AlteraLein®°308-2005-RPPS]
LCE-RNN°620-2018 [AlteraLCE-RNN°526-2014]
LCE n° 622-2018 [Prev.Complementar-RN]
LCE-RN n° 570-2016 [RolDoengasRPPS-RN]
LO-RN n° 8.633-2005 [LCRPPS-RN]
Lei-RNN°8816-2006 [Alt.8633-05-Aliquota]
Lei-RNN°5.744-1988 [Est.Org.ALRN]
LCE-RNnN°358-2008 [LicencaMaternidade]
LCE-RNN°500-2013 [Alt.308-05-Def.intel]
Lei-RNNn°10.289-2017 [PCCV-ALERN]
Lei-RNN°10.261-2017 [estrutra org. Gabinetes]
Lei-RNNn°10.415-2018 [Revisao Venc. ALERN]
Lei-RNN°10.620-2019 [RevisdoAnualVenc.ALERN]
LegislacdoVenc.ProcuradoresALERN-2000-2013
Resolucdo-TCERN n°09-2012 [RI-TCE/RN]
Resolucdo-TCERN n° 008-2012 [Inst. PA APO]
Resolugéo-TCERN n° 024-2012 [Inst. PAe-TCE]
Resolug&on©12-2019 [RI-PGALRN]
Resolucdon©31-2021 [RI-ALRN]

Resolucdo-ALRN n°020-1989 [Rem.Proc-Geral]
Resolucdo-ALRNN®011-1991 [ReajusteSalarialALRN]
Resolucdo-ALRNN®07-1993 [Eng.eCriacaocargos]
Resolucdo-ALRNN®03-1995 [Reaj.Venc.]
Resolu¢cdo-ALRNN®020-2001 [EAdm.-ALERN]
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Resolucdo-ALRNN®054-2009 [Est.Org.ALERN]
Resolugéo-ALRNN®051-2012 [PC-ALERN]
Resolugdo-ALRNN089-2017 [PCCV-ALERN]
Resolugédo-ALRNN°090-2017 [REA-ALERN]
Resolucdo n.° 12/2020 — ALRN

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciaria.

Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Aposentadoria Especial.
Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informagdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a Aposentadoria Especial; e

Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos
administrativos relacionados com a Aposentadoria Especial.

GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A APOSENTADORIA POR
INCAPACIDADE PERMANENTE (APOSENTADORIA POR INVALIDEZ)

Normativos
relacionados:

CF/1988

ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n® 9717-1998 [Org. RPPS]

CE-RN

LCE-RN n° 464-2012 [LO-TCERN]

LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-ateLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
LCE-RNN°162-1999 [RevogaVPI]

LCE-RN n°308-2005 [LBRPPS-RN]
LCE-RNN°623-2018 [Altera 308-2005]

LCE n° 526-2014 [AlteraLein®308-2005-RPPS]
LCE n° 547-2015 [AlteralLein®308-2005-RPPS]
LCE-RNN°620-2018 [AlteraLCE-RNN°526-2014]
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LCE n° 622-2018 [Prev.Complementar-RN]
LCE-RN n°570-2016 [RolDoengasRPPS-RN]
LO-RN n° 8.633-2005 [LCRPPS-RN]
Lei-RNN°8816-2006 [Alt.8633-05-Aliquota]
Lei-RNN°5.744-1988 [Est.Org.ALRN]
LCE-RNnN°358-2008 [LicencaMaternidade]
LCE-RNN°500-2013 [Alt.308-05-Def.intel]
Lei-RNNn°10.289-2017 [PCCV-ALERN]
Lei-RNN°10.261-2017 [estrutra org. Gabinetes]
Lei-RNNn°10.415-2018 [Revisao Venc. ALERN]
Lei-RNNn°10.620-2019 [RevisaoAnualVenc.ALERN]
LegislacdoVenc.ProcuradoresALERN-2000-2013
Resolugédo-TCERN n°09-2012 [RI-TCE/RN]
Resolucdo-TCERN n° 008-2012 [Inst. PA APO]
Resolucdo-TCERN n° 024-2012 [Inst. PAe-TCE]
Resolug&don©12-2019 [RI-PGALRN]
Resolucdon©®31-2021 [RI-ALRN]

Resolucdo-ALRN n°020-1989 [Rem.Proc-Geral]
Resolucdo-ALRNN®011-1991 [ReajusteSalarialALRN]
Resolucdo-ALRNN®07-1993 [Eng.eCriacaocargos]
Resolucdo-ALRNN®03-1995 [Reaj.Venc.]
Resolucdo-ALRNN®020-2001 [EAdmM.-ALERN]
Resolugéo-ALRNNC054-2009 [Est.Org.ALERN]
Resolugéo-ALRNN®051-2012 [PC-ALERN]
Resolucdo-ALRNN°089-2017 [PCCV-ALERN]
Resolucdo-ALRNN®090-2017 [REA-ALERN]
Resolucédo n.° 12/2020 — ALRN

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciéria.
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Objetivos/  Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Aposentadoria por Incapacidade Permanente
Resultados  (aposentadoria Por Invalidez)

Destinatario Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informagdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a Aposentadoria por

o Incapacidade Permanente (Aposentadoria Por Invalidez); e
Atividades o '
Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0s processos

administrativos relacionados com a Aposentadoria por
Incapacidade Permanente (Aposentadoria Por Invalidez).

GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A APOSENTADORIA DE CARTEIRA
PARLAMENTAR

CF/1988
CE-RN
Lei-RNN°4851-1979 [Institui Carteira Parlamentar]
Lei-RNN°4926-1979 [Altera L4851-CP-AL]
Lei-RNN°4930-1980 [Altera L4851-CP-AL]
Lei-RNN°5110-1982 [Altera L4851-CP]
Lei-RNN°5394-1985 [regimePrev.ALRN]
Normativos  L€i-RNN°5521-1986 [Alteral 5394-CP]
relacionados: pecreto-RNN® 9411-1985 [Reg.Lei5394-CP]
Lei-RNN°5541-1986 [AlteraL5394-CP]
Lei-RNN°5548-1987 [AlteraL5394-CP]
Lei-RNN°6072-1991 [Extingue CP]
Lei-RNN°6493-1993 [Extingue CP-Vereadores]
Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN
Resolucdon®12-2019 [RI-PGALRN]
Resolucdon©31-2021 [RI-ALRN]

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria

Inicio . .
Previdenciaria.
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Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Aposentadoria de Carteira Parlamentar.

Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informacdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a Aposentadoria de Carteira
Parlamentar.; e

Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos
administrativos relacionados com a Aposentadoria de Carteira
Parlamentar.

GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A PENSAO DE CARTEIRA

Normativos
relacionados:

Inicio

PARLAMENTAR
CF/1988
CE-RN
Lei-RNNn°4851-1979 [Institui Carteira Parlamentar]
Lei-RNN°4926-1979 [Altera L4851-CP-AL]
Lei-RNN°4930-1980 [Altera L4851-CP-AL]
Lei-RNN°5110-1982 [Altera L4851-CP]
Lei-RNN°5394-1985 [regimePrev.ALRN]
Lei-RNN°5521-1986 [Alteral.5394-CP]
Decreto-RNNn° 9411-1985 [Reg.Lei5394-CP]
Lei-RNN°5541-1986 [AlteraL5394-CP]
Lei-RNN°5548-1987 [Alteral.5394-CP]
Lei-RNNn°6072-1991 [Extingue CP]
Lei-RNN°6493-1993 [Extingue CP-Vereadores]
Resolucdo n.° 90/2017 - ALRN
Resolu¢don®12-2019 [RI-PGALRN]
Resolug&don©31-2021 [RI-ALRN]

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciéria.
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Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Pensao de Carteira Parlamentar.

Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informacdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a Penséao de Carteira
Parlamentar e

Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos
administrativos relacionados com a Pensdo de Carteira
Parlamentar.

GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A ISENCAO DE PAGAMENTO DE
IMPOSTO DE RENDA OU CONTRIBUICAO POR MOTIVO DE DOENCA
INCAPACITANTE (TEMPORARIA OU PERMANENTE)

Normativos
relacionados:

CF/1988

ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n® 9717-1998 [Org. RPPS]

CE-RN

LCE-RN n° 464-2012 [LO-TCERN]

LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-atéLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
LCE-RNN°162-1999 [RevogaVPI]

LCE-RN n°308-2005 [LBRPPS-RN]
LCE-RNN°623-2018 [Altera 308-2005]

LCE n° 526-2014 [Alteralein®°308-2005-RPPS]
LCE n° 547-2015 [AlteralLein®°308-2005-RPPS]
LCE-RNN°620-2018 [AlteraLCE-RNN°526-2014]
LCE n° 622-2018 [Prev.Complementar-RN]
LCE-RN n°570-2016 [RolDoengcasRPPS-RN]
LO-RN n° 8.633-2005 [LCRPPS-RN]
Lei-RNN°8816-2006 [Alt.8633-05-Aliquota]
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Lei-RNN°5.744-1988 [Est.Org.ALRN]
LCE-RNnN°358-2008 [LicencaMaternidade]
LCE-RNnN©°500-2013 [Alt.308-05-Def.intel]
Lei-RNNn°10.289-2017 [PCCV-ALERN]
Lei-RNNn°10.261-2017 [estrutra org. Gabinetes]
Lei-RNNn°10.415-2018 [Revisdo Venc. ALERN]
Lei-RNN°10.620-2019 [RevisdoAnualVenc.ALERN]
LegislacaoVenc.ProcuradoresALERN-2000-2013
Resolugédo-TCERN n°09-2012 [RI-TCE/RN]
Resolucdo-TCERN n° 008-2012 [Inst. PA APO]
Resolugédo-TCERN n° 024-2012 [Inst. PAe-TCE]
Resolucdon®12-2019 [RI-PGALRN]
Resolug&don©31-2021 [RI-ALRN]

Resolucdo-ALRN n°020-1989 [Rem.Proc-Geral]
Resolucdo-ALRNN®011-1991 [ReajusteSalarialALRN]
Resolucdo-ALRNN®07-1993 [Eng.eCriacaocargos]
Resolucdo-ALRNN®03-1995 [Reaj.Venc.]
Resolugdo-ALRNN®020-2001 [EAdm.-ALERN]
Resolucdo-ALRNN®054-2009 [Est.Org.ALERN]
Resolugcdo-ALRNN051-2012 [PC-ALERN]
Resolugdo-ALRNN089-2017 [PCCV-ALERN]
Resolugdo-ALRNN090-2017 [REA-ALERN]
Resolucdo n.° 12/2020 — ALRN

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciéria.

Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Isencado de Pagamento de Imposto de Renda ou
Contribuicdo por motivo de doenca incapacitante (Temporaria
ou Permanente).

Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informac¢des, memorandos e
despachos em matérias relativas a Isencédo de Pagamento de
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Imposto de Renda ou Contribuicdo por motivo de doenca
incapacitante (Temporaria ou Permanente); e

Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos
administrativos relacionados com a Isencéo de Pagamento de
Imposto de Renda ou Contribuicdo por motivo de doenca
incapacitante (Temporaria ou Permanente).

GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A REQUERIMENTO DE INCIDENCIA
OU NAO DE CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS SOBRE VERBAS

Normativos
relacionados:

TRANSITORIAS.
CF/1988
ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n® 9717-1998 [Org. RPPS]
CE-RN
LCE-RN n° 464-2012 [LO-TCERN]
LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-atéLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
LCE-RNN°162-1999 [RevogaVPI]
LCE-RN n°308-2005 [LBRPPS-RN]
LCE-RNN°623-2018 [Altera 308-2005]
LCE n° 526-2014 [Alteralein®°308-2005-RPPS]
LCE n° 547-2015 [AlteralLein®°308-2005-RPPS]
LCE-RNN°620-2018 [AlteraLCE-RNN°526-2014]
LCE n° 622-2018 [Prev.Complementar-RN]
LCE-RN n°570-2016 [RolDoengasRPPS-RN]
LO-RN n° 8.633-2005 [LCRPPS-RN]
Lei-RNN°8816-2006 [Alt.8633-05-Aliquota]
Lei-RNN°5.744-1988 [Est.Org.ALRN]
LCE-RNnN°358-2008 [LicencaMaternidade]
LCE-RNnN©°500-2013 [Alt.308-05-Def.intel]
Lei-RNN°10.289-2017 [PCCV-ALERN]



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Lei-RNN°10.261-2017 [estrutra org. Gabinetes]
Lei-RNNn°10.415-2018 [Revisao Venc. ALERN]
Lei-RNNn°10.620-2019 [RevisaoAnualVenc.ALERN]
LegislacdoVenc.ProcuradoresALERN-2000-2013
Resolugdo-TCERN n°09-2012 [RI-TCE/RN]
Resolucdo-TCERN n° 008-2012 [Inst. PA APO]
Resolucdo-TCERN n° 024-2012 [Inst. PAe-TCE]
Resolug&on©12-2019 [RI-PGALRN]
Resolucdon©®31-2021 [RI-ALRN]

Resolucdo-ALRN n°020-1989 [Rem.Proc-Geral]
Resolugdo-ALRNN011-1991 [ReajusteSalarial ALRN]
Resolucdo-ALRNN®07-1993 [Eng.eCriacaocargos]
Resolucdo-ALRNN®03-1995 [Reaj.Venc.]
Resolucdo-ALRNN®020-2001 [EAdmM.-ALERN]
Resolucdo-ALRNN®054-2009 [Est.Org.ALERN]
Resolugéo-ALRNN®051-2012 [PC-ALERN]
Resolugdo-ALRNN089-2017 [PCCV-ALERN]
Resolucdo-ALRNN®090-2017 [REA-ALERN]
Resolucdo n.° 12/2020 — ALRN

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciéria.

Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a requerimento de Incidéncia ou néo de
Contribuicdes Previdenciarias sobre Verbas Transitorias.

Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informagdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a requerimento de
Incidéncia ou ndo de Contribuicbes Previdenciarias sobre
Verbas Transitorias.; e

Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos
administrativos relacionados com Requerimento de Incidéncia
ou nado de Contribui¢cdes Previdenciarias sobre Verbas
Transitorias.
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GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A REQUERIMENTO DE
REGULARIZACAO DE CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS PRETERITAS
EM FAVOR DOS REGIMES GERAL (INSS) OU PROPRIOS (RPPS)

Normativos
relacionados:

CF/1988

ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n® 9717-1998 [Org. RPPS]

CE-RN

LCE-RN n° 464-2012 [LO-TCERN]

LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-atéeLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
LCE-RNN°162-1999 [RevogaVPI]

LCE-RN n°308-2005 [LBRPPS-RN]
LCE-RNN°623-2018 [Altera 308-2005]

LCE n° 526-2014 [Alteralein®°308-2005-RPPS]
LCE n° 547-2015 [AlteralLein®°308-2005-RPPS]
LCE-RNN°620-2018 [AlteraLCE-RNN°526-2014]
LCE n° 622-2018 [Prev.Complementar-RN]
LCE-RN n°570-2016 [RolDoengasRPPS-RN]
LO-RN n° 8.633-2005 [LCRPPS-RN]
Lei-RNN°8816-2006 [Alt.8633-05-Aliquota]
Lei-RNN°5.744-1988 [Est.Org.ALRN]
LCE-RNnN°358-2008 [LicencaMaternidade]
LCE-RNnN°500-2013 [Alt.308-05-Def.intel]
Lei-RNNn©°10.289-2017 [PCCV-ALERN]
Lei-RNN°10.261-2017 [estrutra org. Gabinetes]
Lei-RNN°10.415-2018 [Revisao Venc. ALERN]
Lei-RNN°10.620-2019 [RevisdoAnualVenc.ALERN]
LegislacaoVenc.ProcuradoresALERN-2000-2013
Resolucdo-TCERN n°09-2012 [RI-TCE/RN]
Resolu¢do-TCERN n° 008-2012 [Inst. PA APO]



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Resolucdo-TCERN n° 024-2012 [Inst. PAe-TCE]
Resolug&on©12-2019 [RI-PGALRN]
Resolug&don©31-2021 [RI-ALRN]

Resolucdo-ALRN n°020-1989 [Rem.Proc-Geral]
Resolugdo-ALRNN®011-1991 [ReajusteSalarial ALRN]
Resolucdo-ALRNN®07-1993 [Eng.eCriacaocargos]
Resolucdo-ALRNN®03-1995 [Reaj.Venc.]
Resolugdo-ALRNN®020-2001 [EAdm.-ALERN]
Resolucdo-ALRNN®054-2009 [Est.Org.ALERN]
Resolug&o-ALRNN®051-2012 [PC-ALERN]
Resolugdo-ALRNN089-2017 [PCCV-ALERN]
Resolugdo-ALRNN090-2017 [REA-ALERN]
Resolucdo n.° 12/2020 — ALRN

Lei Federal n° 8.212-1991[LCRGPS]

Lei Federal n° 8.213-1991[LBRGPS]

IN INSS/PRESS n° 77/2015 [Rotinas INSS]

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciéria.

Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Requerimento de Regularizacao de Contribuicoes
Previdenciéarias Pretéritas em favor dos Regimes Geral (INSS)
ou Proprios (RPPS).

Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informagdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a Requerimento de
Regularizagdo de Contribui¢cdes Previdenciarias Pretéritas em
favor dos Regimes Geral (INSS) ou Proprios (RPPS); e

Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos
administrativos relacionados com Requerimento de
Regularizacdo de Contribui¢cdes Previdenciarias Pretéritas em
favor dos Regimes Geral (INSS) ou Préprios (RPPS).
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GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A REVISAO DE PROVENTOS DE

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

APOSENTADORIA

Resolugdo n.° 90/2017 - ALRN e Resolugéo n.° 12/2020 —
ALRN

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciaria.

Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Revisdo de Proventos de Aposentadoria.

Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informagdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a Revisdo de Proventos de
Aposentadoria.; e

Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos
administrativos relacionados com matérias relativas a Revisdo
de Proventos de Aposentadoria.

GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A DEMANDAS DE REGIME

Normativos
relacionados:

Inicio

PREVIDENCIARIO COMPLEMENTAR
CF/1988
CE-RN
LCF n° 108-2001 [EFPC]
LCF n°® 109-2001 [RPC]
Lei Federal n°® 8.212-1991[LCRGPS]
Lei Federal n°® 8.213-1991[LBRGPS]
Resolucdon®12-2019 [RI-PGALRN]
Resolucdo n.° 12/2020 — ALRN
Resolucdon©31-2021 [RI-ALRN]

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciéria.



Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Regime Previdenciario Complementar.

Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informacdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a Regime Previdenciario
Complementar; e
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Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0S processos

administrativos relacionados com matérias relativas ao
Regime Previdenciario Complementar.

7.4.2 Diviséo de Regime Geral e Previdéncia Complementar

ANALISE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SOBRE LICENCA

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

MATERNIDADE E PATERNIDADE.
CF/1988
ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n° 8.212-1991[LCRGPS]
Lei Federal n°® 8.213-1991[LBRGPS]
Decreto Federal n° 3.048-1999 [RPS]
CE-RN
LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-atéLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
Resolucdon®12-2019 [RI-PGALRN]
Resolucdo-ALRNN®090-2017 [REA-ALERN]
IN INSS/PRESS n° 77/2015 [Rotinas INSS]
Resolugéo n.° 012/2019 (RI-PGALERN)

Remessa dos autos da Procuradoria Previdenciaria para a
Divisdo de Regime Geral e Previdéncia Complementar.

Analise do processo/Emitir nota técnica.
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Destinatario Procuradoria Previdenciaria.

Analisar a pertinéncia tematica e conferir se o processo esta
devidamente instruido;

Solicitar diligéncias a outros setores, se necessario;
Analisar o cumprimento das diligéncias e realizar o

. saneamento processual;
Atividades P

Elaborar Nota Técnica referentes ao requerimento de Licenca-
Maternidade/Licenca por motivo de Gestacao, Adocao,
Guarda Judicial e Licenca Paternidade;

Fazer os autos conclusos ao chefe da Procuradoria
Previdenciaria.

ANALISE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SOBRE BENEFICIO
PREVIDENCIARIO POR INCAPACIDADE TEMPORARIA (AUXILIO-
DOENCA)

CF/1988
ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n° 8.212-1991[LCRGPS]
Lei Federal n°® 8.213-1991[LBRGPS]
Decreto Federal n° 3.048-1999 [RPS]
Normativos ~CE-RN

relacionados: | CE-RN ne 122-1994 [RIU-RN-atéLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
Resolug&on©12-2019 [RI-PGALRN]
Resolugdo-ALRNN090-2017 [REA-ALERN]
IN INSS/PRESS n° 77/2015 [Rotinas INSS]
Resolugéo n.° 012/2019 (RI-PGALERN)

_ Remessa dos autos da Procuradoria Previdenciaria para a
Inicio o ) A
Divisado de Regime Geral e Previdéncia Complementar.

Objetivos/ _ N _
Analise do processo/Emitir nota técnica.
Resultados



Destinatario

Atividades
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Procuradoria previdenciaria

Analisar a pertinéncia tematica e conferir se o processo esta
devidamente instruido;

Solicitar diligéncias a outros setores, se necessario;

Analisar o cumprimento das diligéncias e realizar o
saneamento processual;

Elaborar Nota Técnica referente ao requerimento de Beneficio
previdenciério por incapacidade temporaria (Auxilio-doenca);

Fazer os autos conclusos ao chefe da Procuradoria
Previdenciaria.

ANALISE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SOBRE INDENIZACOES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

CF/1988

ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n° 8.212-1991[LCRGPS]

Lei Federal n°® 8.213-1991[LBRGPS]

Decreto Federal n° 3.048-1999 [RPS]

CE-RN

LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-atéLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
Resolug&don©12-2019 [RI-PGALRN]
Resolucdo-ALRNN®090-2017 [REA-ALERN]
IN INSS/PRESS n° 77/2015 [Rotinas INSS]
Resolugéo n.° 012/2019 (RI-PGALERN)

Remessa dos autos da Procuradoria Previdenciaria para a
Divisdo de Regime Geral e Previdéncia Complementar.

Analise do processo/Emitir nota técnica.

Procuradoria Previdenciaria.

Analisar a pertinéncia tematica e conferir se 0 processo esta
devidamente instruido;
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Solicitar diligéncias a outros setores, se necessario;

Analisar o cumprimento das diligéncias e realizar o
saneamento processual;

Elaborar Nota Técnica referente ao requerimento de
indenizacao por estabilidade provisoria gestacional;

Fazer os autos conclusos ao chefe da Procuradoria
Previdenciaria.

GESTAO DE DEMANDAS RELATIVAS A DEMANDAS DE INDENIZACOES
POR ESTABILIDADE TEMPORARIA GESTACIONAL

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

CF/1988

ECs Federais n°s 20/1998, 41/2003 e 47/2005
Lei Federal n° 8.212-1991[LCRGPS]

Lei Federal n°® 8.213-1991[LBRGPS]

Decreto Federal n° 3.048-1999 [RPS]

CE-RN

LCE-RN n° 122-1994 [RJU-RN-atéLCE454-2011]
LCE-RN n° 303/2005 [PAdm.-RN]
Resolug&on©12-2019 [RI-PGALRN]
Resolucdo-ALRNN®090-2017 [REA-ALERN]
IN INSS/PRESS n° 77/2015 [Rotinas INSS]
Resolucdo n.° 12/2020 — ALRN

Distribuicdo da demanda pelo Chefe da Procuradoria
Previdenciéria.

Gerenciamento da demanda/ Coordenar as demandas
relativas a Indenizacdes por estabilidade temporaria
gestacional

Chefia da Procuradoria Previdenciaria.

Analisar requerimentos, informagdes, memorandos e
despachos em matérias relativas a Indenizacdes por
estabilidade temporaria gestacional; e



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Fiscalizar o cumprimento das normas em todos 0s
processos administrativos relacionados com matérias
relativas a Indenizacdes por estabilidade temporaria
gestacional

GESTAO ESTRATEGICA DA ALRN

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; Ato da Mesa n.° 2.782/2019 -
Horizonte 2023 da ALRN e Praticas de Gestao do TCU.

Construcao e/ou atualizacao do Plano Estratégico.

Orientacdo e supervisdo dos programas, projetos e acdes de
politicas publicas a serem executadas pelo Poder Legislativo /

Alcancar resultados positivos da gestéo.

Todas as unidades gerenciais da ALRN.

Orientar e administrar o Plano Estratégico;
Planejar acoes;

Comunicar a estratégia;

Monitorar a execucdo da estratégia;
Avaliar os resultados da estratégia;

Revisar Plano Estratégico.
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ELABORACAO DO RELATORIO ANUAL DE GESTAO

Resolucdo n.° 90/2017 - ALRN, Ato da Mesa n.° 2.782/2019 -
Horizonte 2023 da ALRN e Ato da Mesa n.® 1.285/2020 - ALRN

(Manual de Monitoramento e Avaliacdo da Estratégia).

Normativos
relacionados:

Inicio Relatorios de monitoramento e avaliagdo da estratégia do ano
anterior.

Objetivos/ gjaporacéo do Relatorio de Gestdo / Divulgar o resultado

Resultados anual alcancado pela gestéao.

. Todas as unidades da ALRN, demais Org&os Publicos e
Destinatario

sociedade.

Solicitar dados/nimeros relativos a execuc¢do das atividades
do ano anterior aos setores da Assembleia;

Compilar relatérios setoriais;

Encaminhar relatérios setoriais a Comissao de Elaboracéo do

Atividades Relatorio de Gestao;

Validar relatério de gestéo;
Ajustar Relatdrio de Gestao;

Publicar relatério de gestéo.

CRIACAO DE COMISSOES ADMINISTRATIVAS

Normativos  Constituigdo Estadual do RN; Resolugcdo n.° 31/2021 -
relacionados: Regimento Interno da ALRN e Resolugéo n.° 89/2020 - ALRN.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Necessidade de agregar conhecimento multidisciplinar para
estudos, avaliacOes e analises de matérias essenciais ao bom
desempenho das atividades da Assembleia Legislativa.

Auxilio e contribuicdo para uma gestdo eficiente, eficaz e
efetiva / Atingir as metas estabelecidas para o ano pela direcéo
da Casa.

Servidores e gestores.

Indicar os profissionais para compor a cComissao;

Publicar no Diério Oficial Eletrénico a portaria oficializando a
comissao.

DIRECAO, SUPERVISAO E CONTROLE A ADMINISTRACAO E A

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

ECONOMIA INTERNA

Constituicado Federal; Constituicdo Estadual do RN, Resolugéo
n.° 90/2017 - ALRN, Lei 4.320/64 e Lei
Complementar Federal n.° 101/2000.

Federal n.°

Inicio do ano civil, com a publicacéo da Lei Orcamentaria Anual.

Gerenciamento das areas administrativa, orcamentaria e

financeira / Controlar a eficiéncia da gestao.

Mesa Diretora, Presidéncia e demais setores da ALRN.

Aprovar proposta  orcamentaria  apresentada  pela

Coordenadoria de Planejamento e de Execucdo Or¢camentéria

e Financeira, para o exercicio subsequente;
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Solicitar informagbes orcamentarias e financeiras a
Coordenadoria de Planejamento e de Execucdo Orcamentaria

e Financeira;

Acompanhar a execucdo or¢camentaria e financeira, durante o

ano financeiro vigente;

Solicitar da Assessoria de Planejamento impacto da receita e

dos gastos da ALRN, sempre que necessario.

Realizar comparativo das demandas administrativas solicitadas
em relagdo ao Plano de Contratacbes aprovado para o

exercicio seguinte;

Adequar as despesas pretendidas ao orcamento aprovado

para o ano subsequente;

Acompanhar, mensalmente, a folha de pagamento de ativos e

inativos.

ZELO PELA EFICACIA E EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 090/2017 - ALRN.

Abertura do ano civil.

Promocado de uma gestdo responsavel / Zelar pela eficacia,

eficiéncia e efetividade da administracéo.

Mesa Diretora, Presidéncia e demais setores da ALRN.

Orientar os diretores subordinados quanto aos objetivos da

gestao;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

187

Realizar reunides de alinhamento;
Promover a integracao entre todos os setores da ALRN;

Ordenar a execucao das metas estabelecidas no Plano

Estratégico;

Supervisionar as atividades desempenhadas pelos diretores;
Analisar as solicitacdes dos diretores da ALRN;

Revisar as demandas de interesse da Direcdo-Geral,
Monitorar fluxogramas de processos;

Avaliar relatorios de atividades dos setores da ALRN;

Monitorar os atos das diretorias a ela subordinadas.

ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual do RN, Resolucao
n.° 90/2017 - ALRN, Lei Federal n.° 8.666/93, Lei Federal n.°
14. 133/2021 e Lei Complementar do RN n.° 122/94.

Recebimento pela Diretoria-Geral do Processo Administrativo.

Supervisédo dos processos administrativos / Controlar e

autorizar ou ndo a demanda.

Mesa Diretoria, Presidéncia e demais setores e servidores da
ALRN.

Receber processo administrativo no sistema de protocolo;
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Analisar solicitagcdo da despesa ou requerimento de pessoal;
Avaliar a instrucao processual,

Considerar manifestacao juridica sobre a demanda;
Autorizar ou ndo a despesa;

Encaminhar o processo a Mesa Diretora ou a Presidéncia da

Casa;

Receber processo no sistema de protocolo no retorno da

publicacdo do Ato da Mesa;

Enviar processo ao préximo setor competente para

continuacao da tramitacdo necessaria.

ELABORACAO DE PORTARIAS, INSTRUCOES, OFiCIOS CIRCULARES E
ORDENS DE SERVICOS ADMINISTRATIVAS

Normativos  Resolugéo n.2 90/2017 - ALRN.
relacionados:

Inicio Recebimento da demanda.

Objetivos/  Normatizacdo de assuntos administrativos / Uniformizar

Resultados entendimento e tramitacdo de demandas.

Destinatario  Todas as unidades da ALRN.

Receber ou perceber necessidade da Casa,

Atividades  Realizar reunido de alinhamento com os principais

interessados quanto ao assunto administrativo em questéao;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Verificar a existéncia ou ndo de normativos que possam tratar
da mesma demanda;
Elaborar portaria ou outros instrumentos cabiveis;
Aprovar portaria ou outros instrumentos cabiveis;

Enviar ato para publicagdo no Diario Oficial Eletronico.

GESTAO INTERNA DA DIRETORIA-GERAL

Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN

Solicitacdo do Diretor-Geral

Apoio a Diretoria-Geral nas suas atividades internas/Aprimorar

a agilidade das demandas internas.

Diretor-Geral e demais unidades da Diretoria-Geral.

Participar de reunido de alinhamento;

Registrar as férias dos servidores, autorizadas pelo chefe

imediato;

Cadastrar as férias no sistema eletronico;

Controlar a frequéncia funcional;

Validar a frequéncia;

Justificar as razdes das auséncias no sistema eletrénico;
Administrar demais questdes levantadas pelos servidores;

Organizar correspondéncias recebidas;
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Confeccionar minutas de despachos e outros documentos

demandados;

Dar entrada e saida em processos e documentos em geral.

DEFINICAO DA POLITICA DE PESSOAL E GERENCIAMENTO DAS ACOES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN.

Necessidade da definicdo e acompanhamento da politica e
gerenciamento das acoes de pessoal.

Definicdo das politicas e diretrizes da gestdo de pessoas /

Valorizar o servidor.

Todas os setores e servidores da ALRN.

Definir politica de gestédo de pessoas;

Planejar acfes na area de pessoal;

Realizar reunides para definicdo das acoes;

Autorizar a elaboracédo do plano estratégico de pessoas;
Acompanhar o monitoramento do plano estratégico;

Participar do processo de revisdo de atos normativos que

tratem de pessoal;

Avaliar o cumprimento das a¢fes e regulamentos da area de

pessoal.
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8.1 GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

ELABORACAO DE ATOS DA MESA

Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual RN; Lei
Complementar Estadual RN n.° 122/1994; Resolucdo n.°
31/2021 - Regimento Interno da ALRN; Resolucédo n.° 89/2017
- ALRN e Resolugcao n.° 90/2017 - ALRN, Ato da Mesa n.°
351/2020 - ALRN e Ato da Mesa n° 2.782/2019 - Horizonte
2023 da ALRN.

Normatizacdo/Requerimento dos Servidores,

Deputados/Deputadas ou administracdo da Casa Legislativa.

Publicizacdo do entendimento da Mesa Diretora quanto a

matéria / Publicar ato da mesa no Diario Oficial Eletronico.

Deputados/Deputadas, servidores e gestores das unidades

gerenciais.

Analisar nos autos as questdes administrativas e juridicas em

conjunto com a minuta do ato redigido pela Assessoria,

Corrigir e ajustar a ortografia e as fundamentacdes utilizadas,

guando necessario;

Elaborar novos modelos de atos, quando se tratar de matéria

nova;
Encaminhar para conhecimento do Diretor-Geral;
Despachar com o Presidente da Mesa Diretora;

Distribuir para o setor vinculado a matéria;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

192

Enviar para publicacdo no Diério Oficial Eletrénico.

OFICIOS DO PRESIDENTE

Atos normativos da Casa Legislativa e Resolugéo n.° 90/2017
— ALRN.

Oficios recebidos do Tribunal de Contas do Estado - TCE,
Ministério Publico e demais Orgéos Publicos.

Elaboracdo do oficio resposta do Presidente / Responder ao
Remetente.

Autoridade ou Orgao solicitante.

Dar conhecimento ao Diretor-Geral;

Encaminhar oficio ao setor responsavel pelas informacdes,
autuando se necessario;

Analisar o processo devidamente instruido;

Enviar ao setor competente para informacées
complementares, se for o caso;

Elaborar oficio resposta do Presidente;
Encaminhar ao Presidente para analise e assinatura;

Enviar a autoridade solicitante.

ASSESSORAMENTO AS SESSOES PLENARIAS

Normativos
relacionados:

Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual do RN;
Resolucédo n.° 31/2021 - Regimento Interno da ALRN;
Resolucdes n.° 89 — ALRN; Resolugao n.° 90/2017 - ALRN,
Ato da Mesa n.° 2.782/2019 - Horizonte 2023 da ALRN.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

8.1.1
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Sessodes Plenarias.

Acompanhamento e assessoramento das sessdes plenarias
/Apoiar o Presidente da Mesa, Deputados/Deputadas e

Procuradoria- Geral.

Mesa Diretora, Deputados/Deputadas e Procuradoria Geral.

Acompanhar as sessdes para dirimir davidas do Presidente

da Mesa Diretora;

Fornecer informacgBes a Mesa Diretora, a
Deputados/Deputadas e a Procuradoria- Geral referente a

assuntos administrativos, quando necessario;

Fazer o elo entre o Presidente e a Mesa Diretora com a
Procuradoria-Geral e a Administragéo.

Assessoria de Planejamento

MONITORAMENTO E AVALIACAO DA ESTRATEGIA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Resolucdo n.° 90/2017; Ato da Mesa n.© 2.782/2019 - Horizonte
2023 da ALRN e Ato da Mesa n.° 1.285/2020 - ALRN (Manual

de Monitoramento e Avaliacdo da Estratégia).

Plano Estratégico da ALRN.

Alcance da Visdo de Futuro estabelecida / Revisar o Plano
Estratégico e acompanhar os resultados da gestao.

Todas as unidades da ALRN, demais Poderes e sociedade.



Atividades

Normativos
relacionados:
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Comunicar a estratégia;
Realizar reuniao de alinhamento;

Elaborar cronograma das Reunides de Analise da Estratégia -
RAEsS;

Publicitar cronograma de RAEsS;
Orientar medicdo de desempenho;
Realizar reunido de gestao;

Coletar dados;

Fornecer informacdes sobre desempenho;
Ajustar os dados, se necessario;
Atualizar planilhas de acompanhamento;
Preparar RAEs;

Realizar RAEs;

Registar decisdes e deliberacdes;
Publicar ata e documentos;

Orientar a readequacéao do plano.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA ALRN

Resolucdo n.° 90/2017 - ALRN e Ato da Mesa n.° 2.782/2019 -
Horizonte 2023 da ALRN.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Constituicdo da Comisséo de Elaboracao e Acompanhamento

da Estratégia

Definicdo da estratégia / Executar o Plano Estratégico.

Mesa, Diretoria-Geral, Assessoria de Planejamento, Comité
de Governancga e servidores.

Presidir Comissao do Planejamento Estratégico;
Diagnosticar cenario interno;

Aprovar diagnostico apresentado;

Criar identidade organizacional;

Definir a estratégia;

Desdobrar a estratégia em indicadores e iniciativas;
Elaborar o plano;

Formalizar a estratégia junto a Direcdo da Casa e a Mesa

Diretora;
Comunicar a estratégia a sociedade;
Monitorar a estratégia em parceria com 0s setores;

Avaliar a estratégia para apresentar ao Comité de

Governanca.



Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

196

GESTAO DE PROCESSOS

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; Ato da Mesa n.° 2782/2019 -
Horizonte 2023 da ALRN e Ato da Mesa n.° 1.284/2020 - Guia

de Boas Praticas em Gestdo de Processos.

Definicdo do processo.

Padronizacao das atividades / Melhorar o desempenho laboral.

Todas as unidades da ALRN.

Planejar melhorias nos processos;
Analisar processos identificados;
Redesenhar e modelar processos;
Transformar o processo;

Gerenciar o desempenho do processo.

ASSESSORAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual do RN; Resolucéo
n.° 90/2017 — ALRN; Lei Federal n.°4.320/64 e Lei
Complementar Federal n.° 101/2000.

Solicitagéo da Diretoria-Geral.

Assessoramento a Diretoria-Geral / Elaborar relatorios

gerenciais.



Destinatario

Atividades

Normativos
relacionados:

Inicio
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Diretor-Geral.

Verificar os dados sobre receita e despesa do Estado;

Analisar as alteracdes na legislacéao e publicacGes de decretos
gue tratam de assuntos or¢camentérios e financeiros em nivel

federal e estadual;

Acompanhar informacbes quanto ao cumprimento as

exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Elaborar relatérios gerenciais para tomada de decisdo do

Diretor -Geral;

Acompanhar a receita do Estado para avaliar o impacto direto

no duodécimo da Assembleia Legislativa;

Acompanhar a execugao financeira da Assembleia;
Participar de reunides interpoderes;

Elaborar o Plano Plurianual;

Elaborar o Fluxo de Caixa para cada exercicio financeiro;

Enviar resultados dos relatérios solicitados para o Diretor-

Geral.

ANALISE DE PROJETOS DE LEI
Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual do RN; Resolucao
n.° 90/2017 - ALRN; Lei Federal n.°4.320/64 e Lei

Complementar Federal n.° 101/2000

Solicitagéo da Procuradoria Legislativa



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario
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Apoio a Comisséao de Financas e Fiscalizagdo/Analisar projetos
de leis.

Comisséo de Financas e Fiscalizacao

Analisar projetos de leis referentes a area orcamentaria e

financeira;

Elaborar demonstrativos dos numeros apresentados;
Propor altera¢des no texto do projeto de lei;

Debater proposta;

Participar de reunides com a Comissao de Finangas e

Fiscalizacao;

Enviar relatério & Procuradoria Legislativa.

LOTACAO DE SERVIDOR

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Requerimento da Coordenadoria de Gestao de Pessoas ou do
Gestor da unidade em que o interessado se encontra lotado.

(Re)distribuicdo dos servidores / Otimizar 0s servicos.

Assembleia Legislativa.



Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Receber da Coordenadoria de Gestao de Pessoas relatorio das

lacunas de competéncias;
Realizar entrevista com o servidor a ser lotado;

Identificar a unidade adequada a lotar o servidor, de acordo

com o perfil;
Apresentar o servidor a Chefia imediata onde o ele sera lotado;

Remeter os dados a Assessoria para elaboracéo de portaria de
lotacao.

ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Lei Federal n.° 8.666/94; Ato da Mesa n.° 351/2020 - ALRN; Ato
da Mesa n.° 1.684/2018 — ALRN; Lei Complementar Estadual
RN n.° 122/94; Resolugcdo 089/2017 - ALRN; Resolugéo n.°
90/2017 — ALRN; Leis Federais e Estaduais a depender de

cada situacao especifica.

Ingresso do processo na Diretoria Administrativa e Financeira

Direcionamento das solicitacbes/aquisicoes/contratacbes de
acordo com as diretrizes e o planejamento estratégico da Casa
Legislativa / Manter e aprimorar o funcionamento das

atividades, conforme a legislagéo pertinente.

Setor requisitante e servidor interessado.

Receber as demandas do Gabinete de Apoio Administrativo;

Conhecer e analisar a solicitagéo;
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Remeter a Assessoria para minutar despacho, decisdo ou

diligéncia;

Receber e analisar a minuta da Assessoria para fins de

encaminhamento a Diretoria-Geral.

CONTROLE INTERNO DE PESSOAL

Normativos

: _ Resolucéo n.° 90/2017 - ALRN.
relacionados:

Inicio Lotacao do servidor no setor.

Objetivos/  Organizacéao interna da Diretoria / Controlar a frequéncia dos

servidores
Resultados

Diretoria Administrativa e Financeira e Coordenadoria de

Destinatario Gestio de Pessoas

Autorizar a concessao de férias, licencas, afastamentos dos

servidores lotados na unidade;
Atividades
Supervisionar o controle de frequéncia executado pelo

Gabinete de Apoio Administrativo.

SUBSTITUICAO DE SERVIDOR EM CASOS DE AUSENCIAS E
IMPEDIMENTOS

MR Resolucéo n.° 90/2017 e Lei Complementar Estadual RN n.° 122/94.

relacionados:

Inicio Ingresso do processo na Diretoria Administrativa e Financeira



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Substituicdo de servidor / Dar continuidade as atividades inerentes

ao setor requisitante.

Setor requisitante.

Receber o processo do Gabinete de Apoio Administrativo;
Analisar a demanda;

Autorizar publicacdo da portaria, em caso de servidores

subordinados a Diretoria Administrativa;
Despachar a Diretoria-Geral, hos demais casos;

Encaminhar a portaria & Assessoria para publicagéo no Diério Oficial

Eletrénico.

DIARIAS E PASSAGENS AEREAS

Ato da Mesa n.° 720/2020 - ALRN e Ato da Mesa n.© 1.956/2015
- ALRN.

Ingresso do requerimento do servidor/Deputado/Deputada na
Diretoria Administrativa e Financeira

Concessao de diérias para servidores e emissdo de passagens
aéreas para servidores e Deputados/Deputadas / Viabilizar os
trabalhos em outro territorio estadual, nacional e internacional.

Servidores e Deputados/Deputadas.

Receber requerimento do Gabinete de Apoio Administrativo;

Receber processo da Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orcamentaria e Financeira, com indicacdo de
recursos e informacbes sobre existéncia ou ndo de
impedimentos relacionados as diarias;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

202

Analisar o pedido;

Autorizar ou ndo a concessao de diarias e emissao de
passagens aéreas;

Enviar & Assessoria para emissdo de passagens aéreas e
publicacdo da portaria de concesséao das diarias.

Encaminhar cOpias das passagens junto com o requerimento
de diérias a Diretoria-Geral para providenciar ato da mesa, no
caso de Deputados/Deputadas.

PROMOCAO DE APOIO LOGISTICO E TECNICO

Resolugédo n.° 90/2017 — ALRN; Resolugéo n.° 109/2018 -
ALRN; Ato da Mesa n.° 2782/2019 — Horizonte 2023 da ALRN;
Resolucao n.° 28/2020-TCE/RN; Lei Federal n.° 8.666/93 e Lei
Federal n.° 14.133/2021.

SolicitacGes do setor demandante.

Supervisdo e controle das demandas administrativas / Dar
suporte e apoio logistico e técnico as atividades desenvolvidas
pelas unidades administrativas da ALRN e Gabinetes

Parlamentares.

Unidades Administrativas e Gabinetes Parlamentares.

Receber do Gabinete de Apoio Administrativo as demandas

dos setores;

Identificar as necessidades;
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Analisar a viabilidade em atender as demandas;

Disponibilizar meios para atender as demandas dos

setores/Gabinetes;

Autorizar e acompanhar a aquisicao de produtos e contratacao
de servicos para atender as demandas das unidades

administrativas e Gabinetes;

Disponibilizar infraestrutura adequada para viabilizar as
atividades da ALRN;

Supervisionar o processo de controle do patriménio da ALRN;

Acompanhar as demandas de transportes dos setores

administrativos da ALRN;
Monitorar as atividades do almoxarifado;

Prover diretrizes para a conservacao de bens méveis e imoveis

pertencentes ao patrimonio;

Autorizar diarias e passagens aéreas;
Autorizar a aquisi¢cao de bens e servicos;
Autorizar a utilizacdo de veiculos;

Promover capacitacoes;

Disponibilizar ambiente de trabalho adequado;

Disponibilizar recursos materiais e de pessoal.

SUPERVISAO E CONTROLE DAS UNIDADES SUBORDINADAS

Normativos Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; Ato da Mesa n.° 351/2020 —
relacionados: 5| pN:- Ato da Mesa n.© 2.782/2019 — Horizonte 2023 da ALRN:



Inicio

Objetivos/
Resultados

Destinatario

Atividades
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Lei Complementar Estadual RN n.° 122/94; Resolucdo n.°
89/2017 - ALRN; Resolucéo n.° 28/2020-TCE/RN; Lei Federal
n.° 8.666/93 e Lei Federal n.° 14.133/2021.

Acdes das unidades subordinadas.

Melhoria nos fluxos de processos / Aperfeicoar a gestao.

Assembleia Legislativa.

Lotar servidores;

Requisitar informacdes;

Monitorar os atos de gestdo administrativa;
Supervisionar as agdes das unidades;

Analisar processos de pessoal;

Acompanhar processos de licitagao;

Editar atos normativos;

Distribuir demandas as unidades subordinadas;
Delegar competéncias;

Controlar resultados;

Acompanhar a execu¢ao orcamentaria e financeira,

Incentivar novas praticas e inovacoes.
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9.1 GABINETE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos
relacionados:

Inicio

LOTACAO DE SERVIDOR

Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN.

Requerimento da Coordenadoria de Gestédo de Pessoas ou do

Gestor da unidade em que o interessado se encontra lotado.

(Re)distribuicdo dos servidores/Otimizar 0s servigos.

Setor/servidor.

Receber e analisar se o requerimento contém os dados

necessarios;
Apresentar a solicitacéo a Diretoria Administrativa e Financeira;

Distribuir para a Assessoria minutar portaria de lotacao.

ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Lei Federal n.° 8.666/94; Lei Federal n.° 14.133/2021; Ato da
Mesa n.° 351/2020 - ALRN; Ato da Mesa n.° 1684/2018 - ALRN;
Lei Complementar Estadual RN n.° 122/94; Resolugéo n.°
89/2017 - ALRN; Resolugdo n.° 90/2017 — ALRN e Leis

Federais e Estaduais a depender de cada situagéo especifica.

Recebimento do processo originado na Divisédo de Protocolo.



Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Andlise da solicitagdo / Controlar e acompanhar a aquisi¢cao
de produtos ou contratacdo de servicos e analisar as

demandas de pessoal.

Setor requisitante ou Servidor interessado.

Receber a demanda da Divisdo do Protocolo e Arquivo;
Inserir em planilha de controle de demandas;

Apresentar a solicitacéo a Diretoria Administrativa e

Financeira;

Acompanhar a tramitacdo das demandas mais relevantes.

CONTROLE INTERNO DE PESSOAL

Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.

Lotacdo do servidor no setor.

Organizacéo interna da Diretoria/Controlar a frequéncia dos

servidores.

Diretoria Administrativa e Financeira e Coordenadoria de
Gestao de Pessoas.

Lancar a frequéncia dos servidores lotados na unidade no

sistema de ponto eletrbnico;

Controlar férias, licencas, afastamentos dos servidores lotados

na unidade;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Assessorar a Diretoria Administrativa e Financeira nas

guestdes atinentes a gestdo de pessoas na unidade.

DIARIAS E PASSAGENS AEREAS

Ato da Mesa n.® 720/2020 - ALRN e Ato da Mesa n.° 1.956/2015
- ALRN.

Ingresso do requerimento do servidor/Deputado/Deputada na
Diretoria Administrativa e Financeira

Concessao de diarias para servidores e emisséo de passagens
aéreas para servidores e Deputados/Deputadas / Viabilizar os
trabalhos em outro territorio estadual, nacional e internacional.

Servidores e Deputados/Deputadas.

Receber a demanda do setor interessado;
Analisar a documentacao;

Encaminhar a Diretoria Administrativa para autorizacdo e
demais providéncias.

9.1.1 Assessoria

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

LOTACAO DE SERVIDOR

Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.

Requerimento da Coordenadoria de Gestao de Pessoas ou do

Gestor da unidade em que o interessado se encontra lotado.

(Re)distribuicao dos servidores/Otimizar 0S servigos.



208

Destinatario  Setor/servidor requisitante.
Analisar se o requerimento esta com os dados corretos;
Elaborar minuta de Portaria;

Atividades

Apresentar a Diretora Administrativa e Financeira;

Remeter para o publicador no Diario Oficial Eletrénico.

ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Lei Federal n.° 8.666/94; Lei Federal n.° 14.133/2021; Ato da
Mesa n° 351/2020 - ALRN; Ato da Mesa n.° 1.684/2018 - ALRN;
Normativos  Lei Complementar Estadual RN n.° 122/94; Resolu¢édo n.°
relacionados:  gq5017 . ALRN: Resolugdo n° 90/2017 — ALRN e Leis
Federais e Estaduais a depender de cada situacdo especifica.

Ilele Recebimento do processo originado na Divisao de Protocolo.

Andlise da solicitacdo / Controlar e acompanhar a aquisi¢cao de

Objetivos/ ~ : .
J produtos ou contratacdo de servigos e analisar as demandas

Resultados  de pessoal.

Destinatario Setor requisitante ou servidor interessado.

Receber a demanda da Diretoria Administrativa e Financeira;
Analisar 0s processos;

Atividades  Realizar pesquisas/levantamentos e estudos para embasar

decisoes;

Acompanhar a tramitacao dos processos estratégicos;
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Elaborar minutas de despachos/decisdes/portarias e demais
atos administrativos;
Registrar diligéncias nos processos;

Apresentar & Diretora Administrativa e Financeira os

resultados da andlise processual;

Realizar a remessa/tramitacéo de processos e documentos as

unidades, conforme a matéria.

SUBSTITUICAO DE SERVIDOR EM CASOS DE AUSENCIAS E

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

IMPEDIMENTOS

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Lei Complementar Estadual
RN n.° 122/94.

Ingresso do requerimento na Diretoria Administrativa e

Financeira.

Substituicdo de servidor /Dar continuidade as atividades

inerentes ao setor requisitante.

Setor requisitante.

Receber demanda da Diretoria Administrativa e Financeira;
Analisar a documentacao contida no processo;

Minutar portaria de substituicdo e/ou despacho;

Apresentar minuta a Diretora Administrativa e Financeira para

aprovacao;

Enviar a Portaria para a publicacdo no Diario Oficial

Eletronico;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Remeter o processo a Diretoria-Geral ou Coordenadoria de
Planejamento e de Execucéo Orcamentaria e Financeira,

conforme o caso.

DIARIAS E PASSAGENS AEREAS

Ato da Mesa n.° 720/2020 e Ato da Mesa n.° 1956/2015.

Ingresso do requerimento do Servidor / Deputado/Deputada na

Diretoria Administrativa e Financeira.

Concessdo de diérias e emissdo de passagens aéreas para 0S
servidores e Deputados/Deputadas / Viabilizar os trabalhos em

outro territodrio estadual, nacional e internacional.

Servidores e Deputados/Deputadas.

Receber a demanda do interessado;

Analisar o pedido junto com os dados da viagem;
Calcular o valor da diéria concedida;

Minutar portaria de diarias;

Encaminhar minuta da portaria a Diretoria Administrativa e

Financeira para assinatura,

Remeter a portaria para a publicagédo no Diario Oficial

Eletrénico;
Emitir passagens aéreas;

Remeter os bilhetes aéreos ao interessado;
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Enviar processo a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orcamentaria e Financeira para efetivacao do

pagamento das diarias.

9.2 COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DE PESSOAS

Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN; Ato da Mesa n.° 2.782/2019 —

Normativos  Horizonte 2023 da ALRN e Ato da Mesa n.° 1.416/2020 —
relacionados: ALRN

Inicio Necessidade da definicdo da estratégia de pessoal.

Objetivos/  Definicdo da estratégia de pessoal / Publicar o plano

estratégico de pessoal.
Resultados

Destinatario Assembleia Legislativa, Servidores e Sociedade.

Coordenar os trabalhos para realizagéo de reunidao com

servidores de diversos setores;

Diagnosticar cenario interno;

Submeter diagndstico para aprovacao da Gestéo;
Atividades  cyiar identidade organizacional;
Definir a estratégia de pessoal,

Desdobrar a estratégia em indicadores e iniciativas;

Elaborar o plano;
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Formalizar a estratégia junto a direcéo da Casa e a Mesa
Diretora;

Comunicar a estratégia a sociedade;

Monitorar a estratégia em parceria com os setores.

MONITORAMENTO DA ESTRATEGIA DE PESSOAS

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN; Ato da Mesa n.° 2.782/2019 —
Horizonte 2023 da ALRN e Ato da Mesa n.° 1.416/2020 —

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

ALRN.

Plano Estratégico de Pessoas.

Alcance da Visao de Futuro estabelecida / Revisar e

acompanhar os resultados do Plano Estratégico de Pessoas.

Todos os servidores da ALRN e sociedade.

Comunicar estratégia de pessoas;
Realizar reunido de alinhamento;
Orientar medicéo de desempenho;

Realizar reunido de gestdo com o Comité Executivo da area

de gestao de pessoas;
Coletar dados;
Fornecer informacdes sobre desempenho;

Ajustar dados;
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Atualizar planilhas de acompanhamento;

Apresentar os resultados na Reunido de Analise da Estratégia
- RAEsS;

Orientar a readequacao do plano, se necessario.

ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

REQUERIMENTOS DE PESSOAL

Lei n.° 10.261/2017; Portaria n.° 39/2017; Ato da Mesa n.°
1578/2017; Ato da Mesa n.° 351/2020; Resolucdo n.° 89/2017
— ALRN e Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN.

Ingresso dos processos administrativos de pessoal na

Coordenadoria de Gestao de Pessoas.

Recebimento e andlise dos processos administrativos de

pessoal / Distribuir os processos, conforme a competéncia.

Servidores, familiares ou dependentes requerentes, Diretoria
Administrativa e Financeira, Diretoria-Geral, Procuradoria-
Geral e Coordenadoria de Planejamento e de Execucao

Orcamentaria e Financeira.

Receber processo administrativo e requerimento de pessoal;
Encaminhar para unidade interna competente;

Examinar instru¢des processuais;

Analisar minutas confeccionadas pelas unidades internas;

Enviar o processo ao destinatario competente para analise e

demais providéncias;
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Receber o processo, apos aprovacdo da Mesa Diretora, para
determinar registros no assentamento funcional, quando

necessario;
Cientificar servidor da decisao;

Encaminhar processo ao proximo setor competente para fins

de prosseguimento;

Enviar o processo ao Nucleo de Arquivo ou arquivar
internamente o requerimento em casos de encerramento da

demanda.

GERENCIAMENTO DO PROCESSO DE CONCURSO PUBLICO E
PROCESSOS SELETIVOS

Normativos Lei Complementar Estadual RN n.° 122/1994; Resolucdo n.°

relacionados: 89/2017 - ALRN e Resolugao n.° 90/2017-ALRN.

Inicio Ingresso da demanda enviada pela Diretoria-Geral.

o Organizacdo e gerenciamento do processo de abertura de
Objetivos/ o _ _ .
concurso publico / Suprir a necessidade de contratacdo de

Resultados pessoal.

Destinatario Assembleia Legislativa e Sociedade

Identificar a necessidade dos setores;

Realizar reunides com a Comissao de Concurso Publico;
Atividades  Planejar a reposi¢éo do quadro de profissionais;

Autuar o processo de concurso publico;

Acompanhar a tramitacado do processo.
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AUXILIO DIRETO A DIRETORIA ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA NO DESEMPENHO DE SUAS ATRIBUICOES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.

Iniciativa da prépria Coordenadoria ou por solicitacdo da

Diretoria Administrativa e Financeira.

Auxilio a Diretoria Administrativa e Financeira no desempenho
de suas atribuicdes / Suprir informacbes para tomada de

decisoes.

Diretoria Administrativa e Financeira.

Auxiliar diretamente a Diretoria Administrativa e Financeira;
Confeccionar relatério sobre demandas de pessoal;
Encaminhar estudos a respeito das lacunas de competéncias;
Identificar necessidade setoriais de pessoal;

Participar de reunidbes de alinhamento com a Diretoria

Administrativa e Financeira.

Relatar necessidade de qualificacdo dos servidores, quando

necessario;
Informar sobre o censo previdenciario;

Dar conhecimento sobre avaliacdo de desempenho dos

servidores;

Definir junto a Diretoria Administrativa e Financeira eventos do

Programa Qualidade de Vida.
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9.2.1 Divisédo de Administracao de Pessoal, Seguranca do
Trabalho e Qualidade Funcional

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

RESPOSTA A ORGAOS DE CONTROLE

Resolucdo n.° 90/2017-ALRN e Legislacbes relacionadas a

vida funcional dos servidores da ALRN.

Ingresso de oficios e processos, advindos de 6rgdos externos

e unidades de controle interno.

Atendimento das solicitacdes advindos de O6rgaos externos e
unidades de controle interno/ Demonstrar uma gestao

administrativa transparente.

Orgéos externos e unidades de controle interno.

Receber a demanda;
Analisar o teor da solicitacéo;
Coletar informacdes funcionais requeridas;

Elaborar manifestacdo  correspondente a demanda

apresentada, dirimindo as eventuais duvidas;

Enviar o Processo as unidades competentes para prestar a
informacao requerida e posterior encaminhamento a Diretoria-

Geral.
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9.2.1.1 Nducleo de Cadastro de Pessoal

NOMEACAO E EXONERACAO DE SERVIDORES COMISSIONADOS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Lei n.° 10.261/2017; Portaria n.° 39/2017; Ato da Mesa n.°
1.578/2017 — ALRN; Ato da Mesa n.° 351/2020 - ALRN e
Resolucao n.° 90/2017 — ALRN.

Memorando impresso e assinado pelo Parlamentar,

solicitando a nomeacéo e/ou exoneracao do servidor.

Organizacdo funcional da casa/ Nomear e/ou exonerar

servidor.

Servidores comissionados da Assembleia Legislativa do RN.

Abrir o processo administrativo no Sistema de Protocolo;

Analisar e conferir a documentacdo enviada para o Nucleo

de Cadastro de Pessoal;

Solicitar ao Gabinete em casos da necessidade de

complementacdo da documentacao;
Elaborar o ato da mesa de nomeacao/ exoneracao;

Encaminhar o ato da mesa para publicacdo no Diario Oficial

Eletronico;

Confeccionar Termo de Posse e previsdao de impacto

orcamentario;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Encaminhar o Processo de nomeacdo a Coordenadoria de
Planejamento e Execucdo Orcamentéria e Financeira para
informacéo de dotacdo orcamentaria e financeira e posterior

prosseguimento.

NOMEACAO DE CARGO EFETIVO

Resolucdo n.° 89 — ALRN; Ato da Mesa 1578/2017 — ALRN e
Portaria n.° 039/2017 - ALRN.

Solicitacdo da nomeacéao para o cargo efetivo.

Execucdo dos procedimentos necessarios para a nomeacao /
Contratar servidor efetivo.

Aprovados no concurso publico e Assembleia Legislativa.

Conferir edital de nomeacao;

Elaborar e publicar Edital de Nomeacdo e convocacdo do

candidato;
Receber e Conferir a documentacéo do candidato;

Registrar, no sistema de protocolo, a identificacdo do

candidato;
Elaborar termo de abertura de Processo Administrativo;

Confeccionar Termo de Posse;
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Encaminhar processo a Coordenadoria de Gestédo de Pessoas
para andlise e envio a coordenadoria de Planejamento e de

Execucdo Orcamentaria e Financeira;

Remeter processo virtualmente ao TCE/RN, por meio do Portal

do Gestor;

Arquivar processo de nomeagao.

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA INSTITUTOS DE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

PREVIDENCIA

Lei Complementar Estadual RN n.° 308/2005; Lei Federal n.°
8.212/1991 e Resolugédo n.° 090/2017-ALRN.

Recebimento do requerimento do servidor ou ex-servidor.

Averiguacao dos dados funcionais / Emitir Certiddo de Tempo

de Contribuicéo para Institutos de Previdéncia.

Servidores efetivos e comissionados, bem como o0s

Deputados/Deputadas.

Receber requerimento para emisséo de Certidao;
Coletar os dados funcionais junto ao assentamento do servidor;
Emitir a Certidao requerida;

Encaminhar Certidao ao servidor requerente.
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GERENCIAMENTO DO ARQUIVO DE PRONTUARIO DO SERVIDOR

Normativos L€ Complementar RN n.°122/1994 e Resolucdo n.° 90/2017-
relacionados: ALRN.

Inicio Solicitacdo da Gestao ou do proprio servidor.

Objetivos/  Administracao do arquivo de prontuario / Manter registros

Sesnlieos funcionais atualizados.

A Gestao e os servidores que utilizam o arquivo como fonte

Destinatéario . - ) . .
de informacao para demais processos administrativos.

Receber a documentacéo do Servidor ou outra fonte;

Acompanhar publica¢gbes do Diério Oficial Eletrénico

referentes ao servidor;
Atividades Identificar a pasta funcional do Servidor;

Armazenar documentacao, de acordo com a ordem

cronoldgica da vida funcional do servidor;

Digitalizar documentacao fisica a ser inserida no LEGIS Doc.

GESTAO DE DADOS CADASTRAIS DOS SERVIDORES E
DEPUTADOS NO SISTEMA LEGISRH

. Resolugéo n.° 89/2017- ALRN; Resolugéao n.° 90/2017- ALRN
Normativos
relacionados: e Lei Estadual n.° 10.261/2017.

Cadastro de novos servidores e/ou solicitagGes de atualizagoes

Inicio de dados ja cadastrados por servidores ou

Deputados/Deputadas.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Gerenciamento do sistema de pessoal / Manter o sistema de

pessoal atualizado.

Gestdo e servidores que utilizam o arquivo como fonte de

informagao para demais processos administrativos.

Efetuar cadastro de novos servidores;

Atualizar o cadastro de servidores ja existentes na Casa

Legislativa;

Acompanhar as atualizacdes da situacdo funcional dos

servidores;

Lancar, no Sistema LEGIS RH, as atualizacbes sobre dados

pessoais, mudancas de lotacédo, afastamentos e cessdes.

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

Lei Complementar Estadual RN n.° 122/1994; Resoluc¢do n.°
89/2017-ALRN, Ato da Mesa n.° 297/2020 - ALRN.

Requerimento do servidor.

Atendimento dos requisitos legais / Realizar a averbacdo de

tempo de servico.

Servidor interessado.

Receber o processo da Coordenadoria de Gestao de Pessoas;

Conferir certiddo de tempo de contribuicao;



Normativos
relacionados:
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Prestar informacdes funcionais a fim de instruir o processo;

Encaminhar o processo para Coordenadoria de Gestdo de

Pessoas;

Receber o processo da Coordenadoria de Gestao de Pessoas,

apos publicacdo do ato da mesa;
Registrar o ato da mesa no assentamento funcional;

Solicitar a Coordenadoria de Gestéao de Pessoas a cientificacao

do servidor;

Sobrestar os autos até a anuéncia do servidor sobre a deciséao;
Receber recurso, caso apresentado;

Certificar a tempestividade;

Encaminhar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, em casos

de apresentacédo de recurso;
Receber processo, apds a apreciacdo do recurso;

Preparar certiddo de transito em julgado, apés decurso do

prazo;

Enviar o processo para o Nucleo de Arquivo.

APOSENTADORIA

Emenda Constitucional Federal n.° 20/1988; Lei Complementar
Estadual RN n.° 122/1994; Emenda Constitucional Federal n.os
41/2003 e 47/2005; Lei Complementar Estadual RN n.°
308/2005; Emenda Constitucional Federal n.° 103/2019; Lei
Estadual n.° 10.289/2017 e Resolugdo n.° 90/2017 — ALRN.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Requerimento do servidor.

Atendimento dos requisitos legais/ Aposentar o servidor.

Servidor interessado.

Receber o processo da Coordenadoria de Gestao Nucleo;
Prestar informac@es funcionais, a fim de instruir o processo;
Encaminhar a Procuradoria Geral;

Confeccionar relatério, de acordo com parecer da

Procuradoria;
Elaborar a decisao, conforme o Relator;
Elaborar ato mesa;

Encaminhar processo a Coordenadoria de Gestédo de Pessoas

para encaminhamento a Mesa Diretora;

Receber o processo da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas,

apos publicacdo do ato da mesa;
Registrar o ato da mesa no assentamento funcional;

Solicitar a Coordenadoria de Gestéo de Pessoas a cientificacao

do servidor;

Remeter processo virtualmente ao TCE/RN, por meio do Portal
do Gestor;

Enviar o processo para o Nucleo de Arquivo.
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9.2.1.2 Nducleo de Treinamento, Capacitacéo e Avaliacdo de
Desempenho

PROMOCAO DE PROGRAMAS DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

DOS SERVIDORES

Lei Complementar Estadual n.° 122/1994; Resolugdo n.°
89/2017 e Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.

Recebimento do requerimento do servidor, da Gestdo ou por

iniciativa da propria unidade.

Promocdo das acdes de capacitacdo para os servidores /

Qualificar os servidores da Casa.

Servidores efetivos, comissionados e Deputados/Deputadas.

Receber demandas dos servidores e da gestdo quanto a

capacitacao;

Realizar diagnéstico junto a Chefia imediata sobre a

necessidade de capacitacao;

Apurar dados sobre necessidade de capacitacao, realizando

comparativo com o que foi demandado;
Planejar acdes de capacitacdo junto a Escola da Assembleia;
Viabilizar capacitacdo junto a Escola da Assembleia;

Realizar intervengbes setoriais, a fim de desenvolver

competéncias especificas;

Divulgar acoes a serem implementadas.
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ANALISE DA AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Lei Complementar Estadual n.° 122/1994; Resolugdo n.°
Normativos  g9/5917: Resolucdo n.° 90/2017-ALRN, e Ato da Mesa n.°
relacionados:

2388/2019.

Iniciativa da propria Administracdo, conforme determinacao
Inicio
legal.

Objetivos/  Avaliacdo continua do Quadro de Pessoal da Casa / Identificar

Resultados a competencia tecnica e comportamental dos servidores.

Destinatario  Servidor e Gestao da Instituicdo.

Orientar e esclarecer gestores das unidades sobre o0 processo
de avaliagcédo de desempenho;

Encaminhar formulario de Avaliacdo de Desempenho para o

chefe imediato;

Atividades  Receber o formulario com informacdes sobre a avaliacao;
Analisar os dados recebidos;
Dar o feedback aos gestores;

Registrar a avaliacdo nos assentamentos funcionais.

EVOLUCAO FUNCIONAL E ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Normativos Resolucdo n.° 89/2017 - ALRN e Ato da Mesa n.° 351/2020 -
relacionados: ALRN.
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Ingresso do processo na Coordenadoria de Gestdo de
Inicio
Pessoas.

Verificacdo do cumprimento dos requisitos necessarios para
Objetivos/  concesséo do pleito / Emitir parecer técnico apresentando as
Resultados condicdes necessarias ao preenchimento dos pré-requisitos
para concessao da vantagem requerida.

Destinatario  Servidor efetivo.

Receber o processo Administrativo;
Analisar as informacdes funcionais;
Identificar se 0s cursos sdo compativeis com a funcéo exercida
pelo servidor;
Atividades

Pesquisar informacdes acerca do curso realizado;

Elaborar parecer de correlacdo entre curso e funcdes
desempenhadas x evolucdo funcional e adicional de

gualificacao.

9.2.1.3 Ndcleo de Planejamento e Controle de Pessoal

IMPLANTACAO/ RESTITUICAO DO AUXILIO DE ASSISTENCIA A
SAUDE

NGTETES Resolugéo n.° 112/2018 — ALRN e Resolugao n.° 00/2017-

relacionados: ALRN.

Inicio Requerimento do servidor, solicitando o referido beneficio.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Andlise da fundamentacéo legal e dos documentos
apresentados, necessarios a implantacao do beneficio /

Implantar ou ndo o auxilio de assisténcia a saude.

Servidores efetivos, comissionados e Deputados/Deputadas.

Receber a documentagéo;

Analisar e Conferir a documentacdo apresentada,

Dar ciéncia ao servidor para dirimir quaisquer davidas;
Validar a pertinéncia do beneficio;

Cadastrar o servidor no sistema de implantacdo do auxilio-
saude;

Arquivar documentagao.

DEVOLUCAO DO AUXILIO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 112/2018 - ALRN.

Memorando enviado a Diretoria Administrativa e Financeira

informando servidores inadimplentes.

Devolucdo do auxilio de assisténcia a saude recebido

indevidamente / Restituir o erario.

Servidores efetivos, comissionados e Deputados/Deputadas.

Elaborar termo de abertura de processo administrativo;
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Abrir protocolo de processo administrativo no sistema,;
Anexar as portarias publicadas sobre a demanda,;
Notificar o servidor para apresentacéo de defesa;

Despachar a Diretoria Administrativa e Financeira para ciéncia
e posterior envio a Coordenadoria de Remuneracdo e

Beneficios, nos casos de devolucéo;

Receber o processo, apos o tramite, para guardar e posterior

envio ao Nucleo de Arquivo.

GERENCIAMENTO DE FERIAS DOS SERVIDORES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 14/2015 — ALRN; Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN
e Resolucdo n.° 89/2017 — ALRN.

Lancamento das informacdes relacionadas as férias (més e

periodo aquisitivo) pela chefia imediata no sistema LEGIS-RH.

Controle das férias dos servidores (gozo e pagamento) /

Registrar na ficha funcional.

Todas as unidades da ALRN, Servidores, Diretoria
Administrativa e Financeira (DIAF) e Coordenadoria de
Remuneracao e Beneficios (CRB).

Analisar, mensalmente, as informagdes lancadas no sistema

pelas Chefias imediata;

Enviar a Diretoria Administrativa e Financeira memorando com
listagem dos servidores com direito ao gozo de férias, para

posterior publicacdo no Diério Oficial Eletrnico;
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Registrar a portaria no assentamento funcional, de acordo com

o manual realizado pela COGEP;

Prestar outras informacdes correlatas ao assunto, se

necessario;

Receber memorando da chefia imediata, nos casos de

fracionamento ou suspenséo de férias;

Lancar no assentamento funcional os casos de fracionamento

ou suspensao de férias.

9.2.2 Diviséo de Gerenciamento do Sistema de Escrituracao
Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas

GERENCIAMENTO DA CONSIGNACAO DO PLANO DE SAUDE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 61/2017 - ALRN.

Ingresso do requerimento do servidor e oficios das empresas

de plano de saude.

Gerenciamento do sistema de consignacdo quanto aos
beneficiarios de plano de salde conveniados/ Ofertar ao
servidor os servi¢os de descontos de planos de saude em folha

de pagamento.

Servidores efetivos, comissionados e Deputados/Deputadas.

Receber da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

requerimento para inclusdo/exclusao do beneficiario no plano;

Cadastrar informacdes no banco de dados do sistema de

consignacao;
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Acompanhar implantagao na folha de pagamentos;

Receber informacfes das operadoras quanto a reajustes e

alteracoes;

Lancar no sistema gestor contratado.

GERENCIAMENTO DE SISTEMAS DE GESTAO DE PESSOAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Lei Complementar Estadual RN n.° 122/94; Resolugéo n.°
89/2017-ALRN; Resolucdo n.° 90/2017-ALRN e Legislacdes

esparsas sobre criacdo de cargos e Gestao de Pessoas.

Solicitagéo dos gestores.

Gerenciamento do banco de dados de sistema de RH e folha
de pagamento (LEGIS RH), utlizando ferramenta de
manipulacdo e mineracdo de dados e/ou programacdo SQL
Server / Prestar informacgfes a fim de subsidiar tomada de

decisbes da gestao.

Gestores da propria unidade ou da alta Administracdo da Casa.

Administrar informacdes no banco de dados do sistema LEGIS
RH;

Atender demandas dos gestores da propria Coordenadoria e

da alta gestéo para consulta no banco de dados;

Elaborar relatorios de consulta a fim de subsidiar a tomada de

decisao.
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GERENCIAMENTO DO SISTEMA DE ESCRITURACAO DIGITAL DAS
OBRIGACOES FISCAIS, PREVIDENCIARIAS E TRABALHISTAS - e-Social

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

(em fase de Implantacéao)

Resolucdo n.° 90/2017 - ALRN; Decreto Federal n.° 8373/2014
e demais resolugdes constantes no portal e-Social do Governo

Federal.

Realizacdo de eventos periddicos e ndo-periodicos,
disparados e requisitados automaticamente pelo proprio

sistema.

Gerenciamento do sistema de e-Social/ Cumprir as exigéncias

do sistema nacional do Governo Federal.

Servidores efetivos e comissionados, Deputados/Deputadas

da ALRN e servidores da Fundag&o Djalma Marinho.

Difundir a conscientizacao da cultura de novas praticas quanto

a gestao de informacdes exigidas pelo novo programa,;
Realizar reunides de alinhamento com setores envolvidos;

Promover a qualificacdo cadastral dos dados dos servidores,

unificando os cadastros;

Acompanhar as modificagdes e implementacdes do programa

nacional;

Mapear a origem dos dados a serem alimentados para 0 novo

sistema;

Integrar o sistema a ser implantado com os sistemas atuais

existentes da Casa Legislativa;
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Interagir com a empresa contratada para a implantagdo do

sistema;

Alinhar todas as necessidades do novo sistema com a

Diretoria de Gestao Tecnologica,
Promover a implantacéo da fase | em julho/2021;

Dar continuidade a implantacdo das demais fases nos meses

seguintes, conforme cronograma pré-definido.

9.3 COORDENADORIA DE REMUNERACAO E BENEFICIOS

OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA DE FOLHA DE PAGAMENTO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Necessidade de execu¢cdo do sistema proprio de

gerenciamento de folha de pagamento.

Gerenciamento do sistema proprio de folha de pagamento da
Casa Legislativa / Proporcionar integracdo entre 0os usuarios e

reducéo de custo.

Deputados/Deputadas e servidores.

Atualizar as férmulas de céalculo, de acordo com as mudancas

na legislagéo pertinente, quando necessario;

Realizar reunides com servidores para aprimorar o sistema da

folha de pagamento;

Identificar a necessidade de emisséao de relatérios especificos;
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Solicitar a Diretoria de Gestdo Tecnoldgica a adaptagdo
constante, de acordo com a demanda da gestao;

Acompanhar a implementacéo das solicitacdes de alteracdo no

sistema de folha de pagamento.

REVISAO ANUAL DOS VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA ALRN

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Lei Estadual n.° 10.289/2017.

Cumprimento da lei que determina a recomposic¢ao salarial.

Elaboracédo de calculo, em razdo de perda salarial, com base

nos indices inflacionarios / Recompor o salario do servidor.

Servidores da Casa Legislativa.

Realizar célculos contendo os valores correspondentes as
vantagens em favor dos servidores, aos valores patronais, aos
indices de realinhamento (IGP-M, IGP-DI, INPC, IPCA, IPCA-
E), com projegcbes de valores realinhados para o final do
exercicio corrente e para os 2 (dois) exercicios seguintes;

Elaborar o impacto da implantacdo no orcamento da

Assembleia Legislativa, demandado pela Diretoria-Geral;

Encaminhar a Diretoria-Geral planilha contento os dados
correspondentes aos valores realinhados para conhecimento e

providéncias;

Analisar com a gestdo os reflexos e a viabilidade da

implantacéo;
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Realizar a corregéo dos vencimentos e vantagens em favor dos
servidores nas tabelas remuneratérias existentes no sistema
de folha de pagamento LegisRH, ap0s a publicacdo do Ato da

Mesa no Diério Oficial Eletrénico.

ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DOS APOSENTADOS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN.

Pagamento em razdo da aposentadoria do servidor.

Elaboracdo da Folha de Pagamento / Efetivar o crédito nas

contas dos servidores Inativos.

Servidores Inativos.

Efetuar o processamento da folha de pagamento em favor dos
servidores inativos desta Casa Legislativa, por meio do sistema
LegisRH;

Processar os relatérios gerenciais da folha de pagamento dos
inativos e encaminha-los a Coordenadoria de Planejamento e

de Execucdo Orcamentéaria e Financeira;

Gerar um relatério mensal detalhado, e encaminhar ao Instituto

de Previdéncia do RN — Ipern;

Liberar o pagamento mensal, por meio do sistema bancério,
para que a instituicdo financeira disponibilize o crédito nas

contas bancarias dos servidores aposentados.
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ATENDIMENTO PRESENCIAL

Normativos  pasoiycao n.° 90/2017 - ALRN.
relacionados:

Inicio Recebimento da demanda.

Objetivos/  Analisar as solicitacdes de esclarecimentos / Atender as

Resultados  demandas e prestar orientages gerais.

Destinatario Deputados/Deputadas, servidores ativos e inativos.

Recepcionar o servidor;
Analisar a demanda;

Realizar pesquisa para atender a demanda solicitada;

Atividades o )
Esclarecer a solicitacdo, e orientar o deputado/deputada ou

servidor;

Encaminhar o solicitante a unidade competente, caso a

demanda néo seja de responsabilidade desta Coordenadoria.

ACOMPANHAMENTO DIARIO DAS COMUNICACOES ENVIADAS POR
MEIO DE PLATAFORMAS DIGITAIS E CONTATO TELEFONICO

Norr_natwos N&o aplicavel.
relacionados:
Inicio Recebimento da comunicagéo.

Objetivos/  Analisar as solicitagdes on-line de esclarecimentos / Atender as

Resultados demandas e prestar orientacdes gerais.



Destinatario

Atividades
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Deputados/Deputadas, servidores ativos e inativos e demais

unidades.

Verificar, diariamente, as demandas enviadas por meios

digitais e contatos telefonicos;
Analisar a demanda;
Realizar pesquisa para atender a demanda solicitada;

Esclarecer a solicitacdo e orientar o deputado/deputada ou

servidor;

Encaminhar o solicitante a unidade competente, caso a

demanda néo seja de responsabilidade desta Coordenadoria.

ARQUIVAMENTOS DE DOCUMENTOS NAS PASTAS DA
COORDENADORIA DE REMUNERACAO E BENEFICIOS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

N&o aplicavel.

Concluséo da folha de pagamento mensal.

Organizacdo dos documentos na Coordenadoria de
Remuneracdo e Beneficios / Guardar os documentos para

pesquisas futuras.

Servidores da Coordenadoria de Remuneracao e Beneficios.

Arquivar os relatérios gerenciais oriundos da folha de

pagamento mensal;
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Organizar as coépias dos processos oriundos de decisdes
judiciais do Tribunal do Trabalho e do Tribunal de Contas do
RN;

Guardar as demandas relativas as solicitacdes de alteragcfes

das contas bancarias para crédito dos vencimentos;

Arquivar os memorandos recebidos e expedidos.

9.3.1 Diviséo de Folha de Pagamentos e Beneficios
Previdenciarios

PROCESSO REFERENTE A COMPENSACAO FINANCEIRA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Lei Complementar Estadual RN n.° 305/2005 e Manual
GFIP/SEFIP.

Afastamento de servidores.

Pagamento e posterior compensacéao dos valores referentes a
titulo de auxilio-doenca e salario-maternidade / Deduzir os

valores repassado aos Institutos de Previdéncias.

Servidores ativos da ALRN.

Transformar a nomenclatura dos valores a titulo de
vencimentos para auxilio-doenca e salario-maternidade, apos

o langamento do afastamento no sistema Legis-RH;

Efetuar o pagamento ao servidor, conforme a nomenclatura

ajustada;
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Deduzir o pagamento efetuado dos valores a serem
repassados ao Instituto de Previdéncia do RN — Ipern

(compensacéo).

PROCESSO DE EMPRESTIMOS FINANCEIROS CONSIGNADO EM FOLHA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

DE PAGAMENTO

Resolucdo n.° 90/2017 - ALRN e Resolucdo n.° 61/2017 - ALRN

Manifestacdo do Deputado/Deputada e servidor/servidora.

Solicitacdo de empréstimo de valor financeiro as instituicées
bancérias / Realizar desconto mensal em Folha de Pagamento.

Deputados/Deputadas, servidores ativos e inativos.

Fornecer aos deputados/deputadas e servidores a senha para
acesso ao sistema de controle informatizado de empréstimos

consignados;
Realizar o calculo da margem consignavel;

Encaminhar a empresa prestadora de servi¢o arquivo contendo
os valores limites, em que os servidores podem realizar as
operacdes de empréstimo a serem disponibilizados junto as

instituicbes bancérias;

Receber o arquivo contendo as operacdes de crédito

realizadas entre servidor e instituicao financeira,

Importar o arquivo para o sistema de folha de pagamento Legis-
RH, cujo valor ser4 descontado dos vencimentos dos

servidores em favor das instituicbes bancérias.
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VIABILIZAR O CADASTRO DE NOVAS SENHAS PARA OS SERVIDORES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

ACESSAREM O PORTAL DO SERVIDOR

Resolucédo n.° 90/2017.

Recebimento da demanda.

Solicitagdo de senhas de acesso / Permitir acesso ao servidor

para utilizacao dos sistemas.

Deputados/Deputadas, servidores ativos e inativos.

Receber a solicitacao;
Solicitar os dados do servidor para viabilizar nova senha;
Anular a senha anterior para que o servidor crie uma nova;

Orientar o demandante para que ele faca o cadastro no Portal

do Servidor, a fim de criar a senha de acesso.

CRIACAO E FORNECIMENTO DE SENHAS PARA OS SERVIDORES
ACESSAREM O SISTEMA DE EMPRESTIMOS CONSIGNAVEL

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Resolugéo n.°90/2017 - ALRN e Resolugéo n.° 61/2017 - ALRN

Recebimento da demanda.

Solicitagao de senha de acesso ao sistema de consignado /

Permitir acesso do servidor ao sistema.

Deputados/Deputadas, servidores ativos e inativos.
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Receber do demandante solicitagdo de senha provisoéria para

acesso ao sistema;
Criar junto ao sistema uma senha provisoria;
Disponibilizar a senha proviséria para o demandante;

Orientar a criacdo da senha definitiva.

9.3.1.1 Ndcleo de Folha de Pagamentos

PAGAMENTO DOS VENCIMENTOS DOS SERVIDORES NOMEADOS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; Lei® n.° 10.261/2017 e Lei n.°
10.488/2018.

Entrada do servidor em exercicio.

Solicitacdo do pagamento do servidor em razdo de nhomeacao

| Executar o Pagamento dos vencimentos ao final do més.

Servidores ativos.

Receber o processo administrativo para pagamento em razéo

da nomeacao;

Verificar a autorizacdo da Direcdo-Geral em relacdo a

implantacéo dos vencimentos;

Inserir no sistema de folha de pagamento LegisRH dados
referentes a cargo, funcao, data de inicio da nomeacao, posse
e exercicio, lotacao, conta bancaria para crédito de salario;
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Realizar a conferéncia do contracheque em relacéo aos valores
dos vencimentos, como também dos descontos compulsérios
correspondentes ao cargo/funcdo exercido pelo/pela

servidor/servidora;

Inserir os valores referentes aos servidores nomeados nos

relatorios gerenciais da folha de pagamento;

Encaminhar, apds visto da Diretoria Administrativa e
Financeira, os relatorios gerenciais a Coordenadoria de
Planejamento e de Execucdo Orcamentaria e Financeira para

registro e providéncia de pagamento;

Liberar o pagamento mensal, por meio do sistema bancério,

para crédito na conta bancéria dos servidores nomeados.

PRESTACAO DE CONTAS MENSAL A PREVIDENCIA SOCIAL

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

IN RFB n.° 1999, de 23 de dezembro de 2020.

Obrigacdo do cumprimento de determinacéo legal.

Envio das informacdes dos servidores referente a vinculos e
remuneracdes / Informar os valores e periodos trabalhados a

Previdéncia Social.

Previdéncia Social.

Gerar o arquivo contendo todos os servidores exclusivamente
comissionados, apos o fechamento da folha de pagamento

mensal;



242

Importar ao sistema da GFIP/SEFIP o arquivo contendo as
informacfes quanto aos vencimentos e retencdes

previdenciarias;

Comparar se o total do valor da base de calculo da GFIP esta
de acordo com o valor da folha de pagamento;

Enviar a GFIP/SEFIP por meio do site da Caixa Econémica, na

opcao de conectividade social.

PRESTACAO DE CONTAS ANUAL A RECEITA FEDERAL DO BRASIL -

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

DIRF

Ato Declaratério Executivo SRF n.° 11/2000 e Resolug¢édo n.°
90/2017 — ALRN.

Obrigacdo do cumprimento de determinacgéao legal.

Organizacao dos dados relativos aos valores remuneratérios e
imposto de renda retido na fonte dos Deputados/Deputadas,

servidores ativos e aposentados / Informar a Receita Federal.

Receita Federal do Brasil.

Gerar o arquivo contendo as informacfOes dos servidores
relativos aos valores financeiros, previdenciarios, imposto de
renda retido na fonte, separando os valores tributaveis dos nao
tributaveis  (auxilios saude e alimentagdo), valores

correspondentes a plano de saude;

Importar as informagdes ao sistema da Declaracdo de Imposto
de Renda Retido na Fonte — DIRF;
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Efetuar a conferéncia detalhada, comparando as informacgdes
importadas ao sistema da DIRF com as fichas financeiras que
demonstram 0s pagamentos mensais em favor dos

Deputados/Deputadas, servidores ativos e aposentados;

Encaminhar a Receita Federal, por meio do sistema da propria

Receita (DIRF), apds a conferéncia;

Disponibilizar, apds a devida conferéncia, os comprovantes de
rendimentos pessoa fisica no portal do servidor da Assembleia
Legislava, para que este tenha acesso as informacfes e

encaminha-las a Receita Federal do Brasil.

CRIACAO DE RUBRICA PARA ATENDIMENTO AS DETERMINACOES DO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO

Determinagé&o do Tribunal Regional do Trabalho.

Recebimento do processo.

Criacdo de rubrica para desconto em folha de pagamento em
desfavor dos servidores ativos e inativos / Efetivar o desconto

do valor determinado.

Deputados/Deputadas, servidores ativos e inativos.

Receber o processo com solicitagdo de mandando judicial para

desconto em folha de pagamento;
Criar a rubrica especifica;

Efetivar o desconto em folha pagamento;
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Realizar conferéncia entre o valor constante no contracheque e

o valor determinado pela deciséo;

Encaminhar & Coordenadoria de Planejamento e de Execucao
Orcamentaria e Financeira, por meio de memorando, o valor do

desconto para transferéncia ao Tribunal Regional do Trabalho.

ENVIO DOS ARQUIVOS CADASTRO/FINANCEIRO DOS
DEPUTADOS/DEPUTADAS, SERVIDORES ATIVOS E INATIVOS AO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RN

Resolucéo n.° 022/2020 — TCE/RN.

Obrigacdo do cumprimento de determinacgéao legal.

Organizacdo dos dados cadastrais/financeiros constantes no
sistema da folha de pagamento relativo aos
Deputados/Deputadas, servidores ativos e inativos / Enviar 0s
dados ao TCE-RN.

Tribunal de Contas do Estado do RN.

Gerar o arquivo constante no sistema de folha de pagamento
referente  as informacdes cadastrais e financeiras,
correspondentes aos dados dos Deputados/Deputadas,
servidores ativos e inativos, apés o fechamento da folha de

pagamento mensal;

Efetuar a conferéncia detalhada, comparando as informacgdes
importadas com as fichas financeiras que demonstram o0s
pagamentos mensais em favor dos Deputados/Deputadas,

servidores ativos e aposentados;



245

Enviar, por meio do sitio do TCE/RN — SIAIDP, as informagdes

contidas no arquivo.

9.3.1.2 Nducleo de Beneficios Previdenciarios

RECEBIMENTO DO REEMBOLSO DOS PAGAMENTO EFETUADOS A
SERVIDORES CEDIDOS

Normativos
relacionados:

Convénio de Cesséao.

Cesséao do servidor da ALRN a outra Instituicio com o dever

Inicio de reembolso a Casa Legislativa.
o Realizagdo do pagamento dos vencimentos em favor do
Objetivos/ _ _ L
servidor / Receber o reembolso efetivado pela Instituicdo em
Resultados

gue o servidor presta servico.

Destinatario Assembleia Legislativa.

Analisar o processo administrativo que trata da cesséo do
servidor, verificando o Ato da Mesa e suas disposi¢cdes sobre o
periodo e a forma do 6nus (6nus para o érgdo cessionario ou

cedente);

Atividades  Realizar o pagamento mensal dos vencimentos e vantagens

em favor do/da servidor/servidora;

Elaborar e encaminhar memorando mensal a Diretoria-Geral,
sugerindo o envio de oficio as Instituicbes para solicitar o

ressarcimento dos valores pagos por esta Casa Legislativa.
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GERENCIAMENTO DO CANAL DE ATENDIMENTO POR MEIO DE

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

APLICATIVO DE MENSAGEM INSTANTANEAS

N&o aplicavel.

Criacdo do canal digital de comunicagcdo de mensagens

instantaneas.

Gerenciamento do canal digital de comunicacdo entre esta

Coordenadoria e os servidores / Otimizar a comunicagao.

Deputados/Deputadas, servidores ativos e inativos.

Receber a solicitacdo de atendimento via canal digital de

comunicacao;
Analisar a demanda;
Realizar pesquisa sobre o assunto;

Enviar as informagdes solicitadas, exclusivamente, para o

préprio servidor ou seu procurador.

CALCULO E IMPLANTACAO DE VENCIMENTOS E VANTAGENS

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; Atos da Mesa e portarias que

concedem acréscimos vencimentais.

Designacéo de funcgéo, substituicdo e concesséo de vantagens

além.

Realizac&o de calculos dos valores para os pagamentos atuais

e retroativos resultantes de direitos adquiridos pelo servidor /



Destinatéario

Atividades
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Efetuar o pagamento retroativo e atualizar os valores dos

vencimentos e vantagens.

Deputados/Deputadas servidores ativos, inativos e ex-

servidores.

Receber o processo administrativo com a solicitagdo da

atualizacdo dos vencimentos e vantagens;

Realizar estudo de documentos financeiros para elaboracao de

calculos;

Implantar a nova situagéo funcional e pagamento dos valores

devidos;
Conferir os processos antes do fechamento da folha;

Inserir os valores referentes aos vencimentos e as vantagens
dos servidores nos relatérios gerenciais da folha de

pagamento;

Encaminhar, apds visto da Diretoria Administrativa e
Financeira, os relatérios gerenciais a Coordenadoria de
Planejamento e de Execucdo Orcamentaria e Financeira para

registro e providéncia de pagamento;

Liberar o pagamento mensal, por meio do sistema bancério,

para crédito na conta bancéaria dos servidores.

IMPLANTACOES, ATUALIZACOES E EXTINCOES DE PENSOES

Normativos
relacionados:

ALIMENTICIAS

Deciséao judicial.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Recebimento do processo administrativo com oficio judicial.

Implantacdo em folha de pagamento do desconto, reducéo ou
extincdo de pensdo alimenticia, conforme decisao judicial /

Efetivar o cumprimento da decisé&o judicial.

Deputados/Deputadas, servidores ativos e inativos.

Criar cadastro pessoal e financeiro do pensionista, no sistema

de folha de pagamento LegisRH;
Vincular o pensionista ao alimentante;

Implantar o percentual da remuneracao ou valor determinado

por meio da decisao judicial;
Efetivar o desconto em desfavor do alimentante e conferéncia;
Conferir os processos, antes do fechamento da folha;

Inserir os valores referentes as pensdes alimenticias nos

relatorios gerenciais da folha de pagamento;

Encaminhar, apds visto da Diretoria Administrativa e
Financeira, os relatérios gerenciais a Coordenadoria de
Planejamento e de Execucdo Orcamentaria e Financeira para

registro e providéncia de pagamento;

Liberar o pagamento mensal, por meio do sistema bancério,

para crédito na conta bancaria dos servidores.
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SUBSIDIAR A DIRETORIA-GERAL NA PRESTACAO DE INFORMACOES
SOLICITADAS PELO MINISTERIO PUBLICO E TRIBUNAL DE CONTAS DO

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

RN

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Recebimento do processo.

Apoio a Diretoria-Geral no atendimento das demandas
oriundas dos 6rgdos de controle e fiscalizagdo / Cumprir

demanda advinda dos 6rgéaos fiscalizadores.

Orgéos de controle e fiscalizagao.

Analisar a solicitacdo recebida por meio de processo

administrativo;
Pesquisar sobre 0 assunto demandado;

Atender a solicitacdo por meio da juntada de documentos

financeiros e cadastrais ao processo;

Encaminhar o processo a Diretoria-Geral para expedir a

resposta aos 6rgaos.

9.4 COORDENADORIA DE COMPRAS E PATRIMONIO

Normativos
relacionados:

Inicio

PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES

Ato da Mesa n.° 2782/2019 — Horizonte 2023 da ALRN; Lei
Federal n.° 8.666/93 e Lei Federal n.° 14.133/2021.

Justificativa da necessidade de contratagao.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Planejamento das contratacbes anuais da Assembleia
Legislativa/Entregar bens e servicos em tempo e modo

adequados.

Direcao-Geral e Comité Gestor Or¢camentario.

Solicitar demandas dos setores;

Catalogar as demandas;

Avaliar os contratos de duracéo continuada;

Analisar a real necessidade de contratacéo para aquele ano;

Verificar junto a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orcamentaria e Financeira disponibilidade

orcamentaria para as contratacoes;
Elaborar proposta do plano de contratacdes;

Apresentar proposta do plano ao Comité Gestor Orcamentario

para validacdo ou néo;

Ajustar a proposta do plano, conforme orientacdo do Comité

Gestor Orcamentario, se necessario;

Enviar o plano aprovado para publicacdo no Diario Oficial
Eletrénico da ALRN;

Propor processos sobre gestado das divisbes trazendo ganho

na produtividade, celeridade e transparéncia.



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Lei Federal n.° 8.666/93; Lei Federal n.° 14.133/2021;
Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN; Ato da Mesa n.° 1684/2018 -
ALRN e Resolucao n.° 028/2020-TCE/RN.

Solicitagdo de compra de bem ou contratacao de servigco pelo
setor interessado.

Manutencdo da organizacdo e da melhoria continua dos
trabalhos do setor, aperfeicoando o desempenho de suas
atribuicbes / Entregar bens e servicos em tempo e modo

adequados.

Setores e Gabinetes da Assembleia Legislativa.

Conhecer e analisar as solicitacdes;
Elaborar justificativas técnicas, caso necessario;

Encaminhar as demandas ao Nucleo de Gestao de Compras
de Bens e Servicos ou a Divisdo de Gestdo de Contratos e
Convénios no sentido de realizar os procedimentos para

atender a demanda;

Propor solugBes e decisbes a Diretoria Administrativa e

Financeira.
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9.4.1 Diviséo de LicitagOes

AQUISICAO DE BENS E CONTRATACAO DE SERVICOS POR LICITACAO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Lei Federal n.° 14.133/2021; Lei Federal n.° 8.666/1993; Lei
Federal n.° 10.520/2002; Decreto Federal n.° 10.024/2019;
Resolucdo n.° 059/2017 — ALRN; Lei Complementar Federal n.°
123/2006; Resolucéo n.° 90/2017 — ALRN; Ato da Mesa n.°
1684/2018 — ALRN; Resolugao n.° 28/2020-TCE/RN e Ato da
Mesa n.° 2782/2019 — Horizonte 2023 da ALRN.

Autorizacao para deflagracdo do certame pelo Ordenador de

Despesa.

Definicdo do tipo e a modalidade licitatoria, de acordo com a
legislagdo, garantindo a imparcialidade, a isonomia e a
competitividade entre os participantes e estabelecendo os
meios mais seguros e eficazes para viabilizar as aquisi¢cdes ou
contratacdes / Concluir o procedimento licitatorio reconhecendo
a existéncia de uma proposta adequada as exigéncias legais e

editalicias.

Setores e Gabinetes da Assembleia Legislativa

Receber o processo administrativo do Nucleo de Gestédo de

Compras de bens e Servicos;
Analisar solicitagéo do setor demandante;
Enquadrar a modalidade e o tipo de licitac&o;

Anexar copia da portaria de designacdo da comissdo de

licitacdo ou da designacao do pregoeiro;
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Elaborar minuta do edital ou minuta de Ata de Registro de
Precos;

Enviar os autos a Divisao de Gestao de Contratos e Convénios

para elaborar minuta contratual;

Encaminhar os autos a Procuradoria para analise de minuta de

edital e de avisos;

Elaborar o edital;

Elaborar Atas de Registros de Precos;

Requisitar informacBes complementares, se necessario;

Enviar ao pregoeiro ou a Comisséao de Licitacdes para realizar
0s procedimentos licitatorios, de acordo com o tipo e

modalidade do certame;

Publicar os avisos de licitacdo, extratos, despachos do
pregoeiro ou da Comisséo Permanente de Licitagao, termos de

adjudicacédo e de homologacao;

Informar no Portal do Gestor do Tribunal de Contas do Estado
-TCE/RN os avisos das licitacbes, com data e horario de
abertura (Anexo 38 — SIAl);

Enviar o processo ao Presidente para adjudicacdo e

homologacao do certame;

Receber o processo da Presidéncia/Diretoria-Geral, apos

adjudicacdo e homologacéao da licitacéo;

Registrar as licitagdes no Sistema Orcamentario, Financeiro e
de Contabilidade Publica - SISPUB;
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Informar no Portal do Gestor do Tribunal de Contas do Estado
-TCE/RN o0 resultado, com valores finais e empresas

vencedoras da licitacdo (Anexo 38 — SIAl);

Analisar, tecnicamente, os pedidos de adesdo as Atas de
Registros de Precos, averiguando os itens e quantitativos, de
acordo com a demanda solicitada, para subsidiar a decisao do

Ordenador da Despesa;

Dar orientacdo técnica ao Nucleo de Compras de Bens e
Servi¢os, quando necessario.

9.4.1.1 Ndcleo de Gestao de Compras de Bens e Servicos

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS POR LICITACAO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Lei Federal n.° 14.133/2021; Lei Federal n.° 8.666/93; Lei n.°
10.520/2002; Resolucao n.° 90/2017 — ALRN; Ato da Mesa n.°
1684/2018 — AL/RN e Resolucéo n.° 028/2020-TCE/RN.

Recebimento do processo com solicitacdo de compras de bens

ou contratacao de servigos.

Promocao dos meios mais seguros e eficazes para viabilizar as
aquisicdes ou contratacbes / Entregar bens e servicos em
tempo e modo adequados, buscando uma prestacdo de

exceléncia.

Setores e Gabinetes da Assembleia Legislativa.

Receber a demanda da Coordenadoria de Compras e

Patrimonio;
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Analisar a solicitagdo do setor demandante e requisitar
informacdes complementares, quando necessario.
Elaborar Termo de Referéncia;

Encaminhar o Termo de Referéncia para revisao e assinatura

pelo setor demandante;

Encaminhar o Termo de Referéncia para aprovacdo e

autorizacao pelo Diretor-Geral;
Proceder a pesquisa de mercado;
Elaborar planilha de precos (estimativa);
Emitir Solicitacdo de Despesa;

Encaminhar a Diviséo de LicitacBes para confeccéo de edital e

procedimento licitatério;

Emitir Ordem de Compra ou Servico, apés aprovada a

contratacao.

Encaminhar o processo a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orgcamentéria e Financeira para emissdo da Nota de
Empenho.

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE

Normativos
relacionados:

Inicio

DE LICITACAO

Lei Federal n.° 14.133/2021; Lei Federal n.° 8.666/93;
Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN; Ato da Mesa n.° 1684/2018 —
AL/RN e Resolucao n.° 028/2020-TCE/RN.

Recebimento do processo com solicitacdo de compras de bens

ou contratacao de servigos.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Prover os meios mais seguros e eficazes para viabilizar as
aquisicoes ou contratacbes / Entregar bens e servicos em
tempo e modo adequados, buscando uma prestacdo de

exceléncia.

Setores e Gabinetes da Assembleia Legislativa

Receber a demanda da Coordenadoria de Compras e

Patrimonio;

Analisar a solicitacdo do setor demandante e requisitar

informacdes complementares, quando necessario;
Elaborar Termo de Referéncia;

Encaminhar o Termo de Referéncia para revisdo e assinatura

pelo setor demandante;

Encaminhar o Termo de Referéncia para aprovacéo e
autorizacéo pelo Diretor Geral;

Proceder a pesquisa de mercado;

Elaborar planilha de precos;

Verificar a necessidade de justificativa técnica;
Identificar a necessidade de contrato;

Confirmar a regularidade fiscal do futuro contratado;
Emitir Solicitacdo de Despesa;

Encaminhar a Coordenadoria de Planejamento e de Execucéo

Orcamentaria e Financeira para emisséo de pré-empenho;
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Emitir Ordem de Compra ou Servico, apds aprovada e
autorizada a realizacdo da despesa;

Encaminhar o processo a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orcamentaria e Financeira para emisséao da Nota de

Empenho.

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS POR ADESAO A ATA DE REGISTRO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

DE PRECOS

Lei Federal n.° 14.133/2021; Lei Federal n.° 8.666/93;
Resolugdo n.° 90/2017 — ALRN; Resolugdo n.° 59/2017 -
ALRN; Ato da Mesa n.° 1684/2018 — ALRN e Resolugéo n.°
028/2020-TCE/RN.

Recebimento do processo com solicitacdo de compras de bens
ou contratacao de servigos.

Promocado de meios mais seguros e eficazes para viabilizar as
aquisicdes ou contratacbes / Entregar bens e servicos em
tempo e modo adequados, buscando uma prestacdo de

exceléncia.

Setores e Gabinetes da Assembleia Legislativa

Receber a demanda da Coordenadoria de Compras e

Patrimonio;

Analisar a solicitacdo do setor demandante e requisitar

informacdes complementares, se necessario;
Elaborar Termo de Referéncia;

Providenciar assinatura do Termo;
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Providenciar a aprovacéo pelo ordenador de despesas;

Verificar a vantajosidade, por meio de pesquisa mercadoldgica,

bem como a validade e quantidade disponivel;

Juntar cépia do Edital do processo licitatorio original;
Providenciar documentacgao da idoneidade da empresa,
Confirmar a regularidade fiscal do futuro contratado;
Emitir Solicitacdo de Despesa;

Enviar processo a Divisdo de Gestao de Contratos e Convénios

para analise de minuta contratual;

Receber o processo da Divisdo de Gestdo de Contratos e
Convénios para emissao de Ordem de Servico ou Ordem de

Compra;

Encaminhar a Coordenadoria de Planejamento e de Execucéo

Orcamentaria e Financeira para emissao de pré-empenho.

9.4.2 Divisdo de Gestao de Contratos e Convénios

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

ADITIVO CONTRATUAL

Lei Federal n.° 14.133/2021; Lei Federal n.° 8.666/93;
Resolucdo n.° 090/2017-ALRN; Ato da Mesa n.° 1684/2018-
ALRN e Resolucéo n.° 028/2020-TCE/RN.

Recebimento do processo da Coordenadoria de Compras e

patrimonio.

Continuidade da execucao da prestacao contratual/



Resultados

Destinatéario

Atividades
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Gerenciar 0s contratos celebrados com a Assembleia

Legislativa.

Setor demandante.

Informar ao fiscal a proximidade do fim da vigéncia do contrato,
solicitando sua manifestacdo expressa quanto a necessidade

da prorrogacao;

Solicitar ao contratado manifestacdo quanto ao interesse na

prorrogacao e/ou modificagéo no valor do contrato;

Receber a demanda da Coordenadoria de Compras e

Patrimonio;

Analisar se ha previsao contratual para a prorrogacao de prazo

pretendida;

Analisar se ha previsdo contratual para o acréscimo ou
supresséo de valor e observar se esta dentro dos valores legais

possiveis;

Promover rodadas de negociacdo dos valores contratuais junto
aos contratados, quando necessario e/ou solicitado;

Observar se os procedimentos de aditamento estdo sendo

praticados dentro da vigéncia contratual;

Listar, em forma de indice, cOpia do contrato e de seus termos
aditivos, que porventura existam, acompanhados da
publicacdo dos seus extratos no Diario Oficial Eletrénico, na
ordem cronoldgica, e os documentos relativos a proposta de

alteracao do valor e do prazo do contrato;

Cobrar do Fiscal se ha garantia contratual no contrato original;
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Verificar a regularidade fiscal a cada aditivo do contrato;

Elaborar planilha orcamentaria nos contratos de natureza
continua e de desembolso preferencialmente estimativo,
contendo o0s quantitativos, os valores suprimidos e/ou
acrescidos, bem como o percentual correspondentes a esses

dois ultimos eventos, devidamente assinada pelo gestor;
Elaborar minuta do aditivo contratual;

Enviar a Coordenadoria de Planejamento e de Execucédo

Orcamentaria e Financeira para emissao de pré-empenho;

Receber a demanda da Presidéncia/Diretoria-Geral, apos

acato/parecer juridico e autorizacao para realizacéo do aditivo;
Elaborar termo aditivo;

Providenciar assinaturas do termo aditivo;

Publicar termo aditivo no Diéario Oficial Eletronico;

Cadastrar contrato no Sistema Orcamentario, Financeiro e de
Contabilidade Publica.

CONTRATACAO DE SERVICOS E AQUISICAO DE BENS

Normativos
relacionados:

Inicio

Lei Federal n.° 14.133/2021; Lei Federal n.° 8.666/93;
Resolugéo n.° 90/2017-ALRN; Ato da Mesa n.° 1684/2018 —
ALRN e Resolugéo n.° 028/2020-TCE/RN.

Recebimento do processo para confeccdo de minutas e

contratos.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Gerenciamento dos contratos e convénios celebrados com a
Assembleia Legislativa / Maior controle e eficiéncia na

execucao dos instrumentos citados.

Setor demandante.

Receber demanda do Nucleo de Gestdo de Compras de Bens
ou servicos ou da Divisdo de Licitacdes para formalizacdo do

contrato;

Encaminhar processo ao Nuacleo de Gestdo de Bens de
Compras e Servigos para emisséo de Solicitacdo da Despesa;

Elaborar minuta de contrato;
Viabilizar assinatura do ordenador de despesa e do contratado;

Encaminhar extrato de contrato para publicagdo no Diario
Oficial Eletrénico;

Remeter via do contrato ao fornecedor e fiscal;

Cadastrar contrato no sistema orcamentario, financeiro e

contabil;

Enviar processo ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e
Servicos, para emissdo de Ordem de Compra/Servico no

sistema or¢camentario financeiro e contabil.

SUPERVISAO E GERENCIAMENTO DOS CONTRATOS

Normativos
relacionados:

Lei Federal n.° 14.133/2021; Lei Federal n.° 8.666/93 e
Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

262

Surgimento de demanda dos setores ou atualizagéo de dados;

Garantia do cumprimento das regras contratuais, por meio de
um gerenciamento efetivo e eficaz/ Compras bem-feitas e

servigos bem realizados.

Fiscal e/ou Fornecedor;

Manter planilha atualizada de contratos ativos e inativos;
Notificar empresas, quando necessario;

Manter cadastro e comunicacdo com os fornecedores e

prepostos;
Manter cadastro e comunicacdo com os fiscais;
Controlar proximidade do término da vigéncia do contrato;

Dar suporte aos fiscais, esclarecendo duvidas e orientando
guanto a procedimentos de fiscalizacdo dos contratos;

Analisar as Notas Fiscais antes do pagamento.

PRODUCAO DE TERMOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Normativos
relacionados:

Inicio

Lei Federal n.° 14.133/2021; Lei Federal n.° 8.666/93;
Resolucdo n.° 90/2017-ALRN; Ato da Mesa n.° 1684/2018 —
ALRN e Resolucéo n.° 028/2020-TCE/RN.

Parecer Juridico indicando Dispensa ou Inexigibilidade.



Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Publicacdo do Termo de Dispensa e/ou Inexigibilidade /

Cumprir normativos legais.

Assembleia Legislativa e Orgdos de Controle.

Elaborar Termo de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagéo;

Enviar Termo de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagao para

assinatura e publicacéo;

Informar no Portal do Gestor do Tribunal de Contas do Estado
-TCE/RN contratagbes por dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo (Anexo 38 — SIAl);

Cadastrar os Termos no sistema orcamentario financeiro e

contabil.

GESTAO ESPECIFICA DOS CONTRATOS DE TERCEIRIZACOES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

IN n.° 05/2017 e Convencgdes Coletivas de Categorias.

Assinatura do contrato de servicos terceirizados.

Gerenciamento da qualidade da prestacao do servico / Garantir
a observancia nas leis especificas dos contratos de

terceirizacao e eficacia na prestacdo do servico.

Assembleia Legislativa e empresa contratada.

Analisar planilhas de composicdo de custos e contas

vinculadas;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

264

Verificar notas e documentacdo comprobatéria mensais de
tributos trabalhistas e previdenciarios;
Efetuar retencdes e glosas, quando necessarios;

Notificar as empresas, quando necessario;

Promover repactuacdo, quando as convencgdes coletivas séo

atualizadas;

Marcar reunido para discussdo de situacgdes, quando

necessario;

Assegurar os direitos trabalhistas dos empregados

terceirizados;
Manter contato com os fiscais e prepostos semanalmente;
Acompanhar as alteracfes das legislacdes especificas;

Auxiliar na elaboracdo do Termo de Referéncia e da Planilha

de Custos e Formacéo de Precos.

CELEBRACAO DE CONVENIOS E CONGENERES

Lei Federal n.° 13.019/2014; Lei Federal n.° 14.133/2021; Lei
Federal n.° 8.666/93 e Resolu¢éo n.° 90/2017 - ALRN.

Apoés despacho da Presidéncia, via Diretoria-Geral, solicitando

0 atendimento.

Formalizacdo de acordo de vontades entre entidades,
estipulando-se obrigacdes reciprocas / Atender demandas da

populacdo ou aprimorar a atuagao da gestéao.



Destinatario

Atividades

Normativos
relacionados:

Inicio

265

Conveniado e Direcao-Geral.

Analisar a viabilidade;
Minutar Termo de Convénio;

Encaminhar a Coordenadoria de Planejamento e de Execucéo
Orcamentaria e Financeira para dotacdo orcamentaria, quando

necessario;

Encaminhar a Procuradoria para analise juridica;
Viabilizar assinatura dos participes;

Publicar extrato do Convénio;

Informar, on-line, no Portal de Gestor do Estado-TCE/RN,

guando houver repasse de recurso;

Dar suporte ao fiscal na prestacdo de contas, quando for o

caso,

Gerenciar os prazos de vigéncia;

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECO

Decreto Federal n.° 7.892/13 e Resolug&o n.° 90/2017 -

ALRN.

Recebimento da demanda da Coordenadoria de Compras e

Patrimonio.
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Contratacéo de servi¢co ou aquisicdo de bens, dispensando o
I rocesso licitatério que ja é realizado pelo 6rgdo gerenciador
Objetivos/ P quel P gaog

Resultados da Ata de Registro de Pregos / Entregar bens e servigcos em

tempo e modo adequados e de forma mais célere.

) L Setor demandante.
Destinatario

Receber o processo do Nucleo de Gestao de Compras de Bens

e Servigos;

Averiguar a minuta de contrato contida na licitagdo,

adicionando algumas obrigacfes, quando necessario;

Encaminhar a Coordenadoria de Planejamento e de Execucéo
Orcamentaria e Financeira para dotacdo orcamentaria,
Encaminhar a Procuradoria para analise juridica;

Atividades
Receber o processo da Presidéncia/Diretoria-Geral, apos

autorizado;

Formalizar instrumento contratual;

Providenciar assinaturas do contrato;

Encaminhar extrato do contrato para publicacdo do Diario

Oficial Eletrénico da ALRN;
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Informar no Portal do Gestor do Tribunal de Contas do Estado
-TCE/RN contratac6es por adesdo a Ata de Registro de Precgos

(Anexo 38 — SIAl).

Cadastrar a Ata de Adeséao no sistema or¢camentério financeiro

e contabil;

Enviar via do contrato ao fornecedor e fiscal;

Encaminhar processo ao Nucleo de Gestdo de Compras de
Bens e Servigos para emissdo de Ordem de Servico ou Ordem

de Compra.

9.4.3 Divisao de Gestao de Material e Patriménio

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

GESTAO DE MATERIAIS E INSUMOS

Lei Federal n.° 14.133/2021; Lei Federal n.° 8.666/93;
Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; Ato da Mesa n.° 1684/2018 —
ALRN e Resolucao n.° 28/2020 — TCE/RN.

Justificativa da necessidade de aquisi¢céo dos bens.

Gerenciamento do acervo patrimonial / Suprir necessidades
dos setores em tempo e modo adequados, melhorando as

condi¢Oes de trabalho na ALRN.

Setores e Gabinetes da Assembleia Legislativa.



Atividades
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Planejar as compras de bens de uso comum que abastecem o

almoxarifado;

Solicitar, em conjunto com a Coordenadoria de Compras e
Patriménio, a aquisicdo de bens a Diretoria Administrativa e

Financeira;

Receber Notas de Empenho da Coordenadoria de

Planejamento e de Execucdo Orcamentaria e Financeira;
Enviar Notas de Empenho aos fornecedores;

Receber Notas Fiscais referentes a entrega de bens;
Certificar o recebimento dos bens recebidos;

Receber e armazenar os bens;

Encaminhar a Coordenadoria de Planejamento e de Execucéo
Orcamentaria e Financeira Notas Fiscais para pagamento;

Distribuir os bens adquiridos entre os diversos setores

demandantes.

9.4.3.1 Nducleo de Gerenciamento do Acervo Mobiliario e
Imobiliario

Normativos
relacionados:

Inicio

GESTAO DO ACERVO MOBILIARIO

Resolugédo n.° 90/2017 - ALRN; Resolugdo n.° 028/2020 —
TCE/RN; Lei Estadual RN n.° 10.077/2016 e Lei Federal n.°
12.305/2010.

Recebimento da demanda da Divisdo de Gestao de Material e

Patrimobnio



Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

269

Manutencdo dos bens serviveis armazenados e 0s bens
inserviveis e irrecuperaveis organizados para a devida
destinacao / Suprir necessidades dos setores e promover 0

registro contébil dos bens patrimoniais.

Setores e Gabinetes da Assembleia Legislativa e entidades
com objetivos de recebimento de materiais inserviveis e
irrecuperaveis para reciclagem e Tribunal de Contas de Estado
— TCE/RN.

Receber e guardar, de forma adequada, os equipamentos e

moveis estocados;

Realizar o tombamento do mobilidrio e dos equipamentos de

carater permanente;

Realizar o registro contabil dos bens patrimoniais no sistema

de patriménio;

Manter atualizados o0s registros de tombamento dos

equipamentos e mobiliarios de carater permanente;
Receber pedidos dos setores de bens contidos em estoque;
Autorizar a liberacdo de bens contidos em estoque;

Relotar os bens serviveis entre setores, atendendo as

solicitacdes;

Monitorar os estoques de bens (validade, quantitativo,

frequéncia de pedidos, etc.);

Planejar as aquisicbes de bens, em conformidade com a

demanda;

Solicitar a aquisicao de bens moveis;
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Identificar os bens permanentes inserviveis;
Receber bens serviveis e Inserviveis devolvidos dos setores;

Fazer manutencdo e conserto dos bens, a fim de serem

redistribuidos para os setores;

Elaborar laudos dos bens para classificacdo de bens serviveis

ou inserviveis;
Dar inicio ao processo de desfazimento dos bens inserviveis;
Descartar 0s bens inserviveis e irrecuperaveis;

Supervisionar o inventario anual e enviar para a Controladoria
da ALRN.

9.5 DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

AUTUACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Constituicdo Federal e Estadual do RN e Resolucdo n.°
090/2017- ALRN.

Solicitagéo vide requerimento administrativo.

Autuacdo de processo administrativa / Atender o pedido do

servidor por meio do processo administrativo.

Coordenadoria de Gestao de Pessoas.

Receber requerimento, conforme modelo disponibilizado,
preenchido com justificativa objetiva e clara, acompanhado de

documentos pessoais com fotos;
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Conferir as informag0es pessoais prestadas no requerimento
por meio de documento pessoal com foto, apresentado pelo

requerente no ato do protocolo;

Certificar a autenticidade, conferir cOpias apresentadas com a
documentacédo exigida e se a justificativa do requerimento esta

clara e objetiva;

Certificar a data do recebimento do requerimento, por meio do
carimbo, na primeira folha do requerimento e na copia entregue

ao servidor;

Prender a capa, de cor rosa, usando a ordem sequencial do
requerimento e documentacédo padrdo exigida (requerimento
administrativo, copia do RG e CPF, cépia do comprovante de
residéncia e copia do contracheque, se houver);

Registrar, no sistema de protocolo, a identificacdo do servidor,

tipo de documento, assunto e complemento (descri¢éo);

Inserir, no lado inferior direito da capa do processo, a etiqueta

com respectivo numero de protocolo;

Numerar as folhas apondo no respectivo carimbo (nimero do
processo, numero da folha e rubrica do servidor que estiver

numerando 0 processo);
Identificar as folhas em branco com o carimbo de “Em Branco”;

Registrar a remessa por meio do carimbo de “Termo de

Remessa”, na ultima folha;

Remeter o processo ao setor competente, por meio do sistema

de protocolo;

Imprimir guia de encaminhamento, assinando o local

correspondente ao responsavel pela emissao;

Manter o arquivo fisico das guias de tramitacao;
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Disponibilizar consulta dos registros em relatérios para os
interessados, quando solicitado, e informacdes a respeito do

tramite do processo.

AUTUACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO (COMPRAS/SERVICOS)

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Resolucdo n.° 090/2017 — ALRN; Orientacdo Normativa n.°
2/2009 — AGU.

Solicitagéo via memorando.

Autuacédo de processo administrativo / Atender a solicitacdo de

compras/servicos do setor requerente.

Setor competente, descrito no memorando.

Receber o Memorando encaminhando-o por meio do sistema

de protocolo interno;

Autuar processo administrativo, via sistema do protocolo,
preenchendo com as informagfes disponiveis no proprio

documento;

Prender a capa, de cor azul, usando a ordem sequencial do
memorando;
Inserir, no lado inferior direito da capa do processo, a etiqueta

com respectivo numero de protocolo;

Numerar as folhas apondo no respectivo carimbo (nimero do
processo, numero da folha e rubrica do servidor que estiver
numerando 0 processo);

Identificar as folhas em branco com o carimbo de “Em Branco”;

Registrar a remessa por meio do carimbo de “Termo de
Remessa”, na ultima folha.



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Remeter o processo ao setor competente, por meio do sistema
de protocolo;

Imprimir guia de encaminhamento, assinando o local
correspondente ao responsavel pela emissao;

Manter o arquivo fisico das guias de tramitagao;

Disponibilizar consulta dos registros em relatérios para os
interessados, quando solicitado, e informacdes a respeito do
tramite do processo;

Enviar ao setor competente para autorizagcdo da demanda.

PROTOCOLO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Resolucédo n.° 090/2017 — ALRN.

Recebimento da documentacédo (ex.: Oficio, correspondéncia,

notificacao)

Protocolamento de documentos recebidos / Encaminhar de

forma célere e precisa ao destinatério.

Setores e Gabinetes da Assembleia Legislativa do RN.

Receber o documento encaminhado a ALRN, sempre com a

devida atencao ao correto destinatario;

Protocolar, por meio do sistema de protocolo, preenchendo

com as informacdes disponiveis no proprio documento;

Enviar ao destinatario virtualmente, bem como fisicamente.
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9.5.1 Nducleo de Arquivo

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Normativos

relacionados:

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO

Lei Federal n.° 8.159/1991; Lei n.° 9.784/1999; Lei Federal n.°
12.527/2011, normas de gestdo de documento do Conselho
Nacional de Arquivo (CONARQ), entre outras; e Resolugéo n.°
90 /2017 — ALRN.

Documento enviado para arquivar ou custodiar.

Manutencdo, organizacdo e digitalizacdo de documentos /
Arquivar e/ou disponibilizar documentos e processos de forma

agil e eficaz, quando solicitado.

Assembleia Legislativa, demais érgédos e publico em geral.

Receber documento;

Preencher ficha de arquivamento;
Limpar o documento;

Digitalizar o documento;

Acomodar documento.

RESTAURACAO DE DOCUMENTO

Lei Federal n.° 8.159/1991; Lei n.° 9.784/1999; Lei Federal n.°
12.527/2011, normas de gestdo de documento do Conselho
Nacional de Arquivo (CONARQ), entre outras; e Resolugéo n.°
90 /2017 — ALRN.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio
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Documento avariado ou desgastado

Recuperacéo e Prolongamento da vida atil do documento fisico
| Preservar o documento, mantendo a diplomatica do

documento.

Assembleia Legislativa, demais 6rgdos e publico em geral.

Analisar situacédo do documento;
Restaurar ou trocar capa;

Limpar documento com pincel;

Limpar documento com p6 de borracha;
Restaurar folhas quebradas ou rasgadas;
Digitalizar o documento;

Encaminhar para restauracdo especializada, quando

necessario.

DIGITALIZACAO DE DOCUMENTO

Lei Federal n.° 8.159/1991; Lei n.° 9.784/1999; Lei Federal n.°
12.527/2011, normas de gestdo de documento do Conselho
Nacional de Arquivo (CONARQ), entre outras; e Resolugéo n.°
90 /2017 — ALRN.

Documento enviado para digitalizagéo.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:
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Preservacgao e facilitacdo do acesso aos documentos / Manter
o0 arquivo digital atualizado

Assembleia Legislativa, demais érgéos e publico em geral

Verificar documento digitalizado;
Verificar Limpeza de documento;
Desmembrar e organizar documento;
Arejar as paginas do documento;
Dividir o documento em blocos;
Organizar o documento;

Digitalizar o documento;

Verificar a digitalizac&o;

Validar o OCR (reconhecimento de caracteres de imagem);
Validar o documento;

Inserir assinatura digital;

Salvar documento com nomenclatura especifica.

SOLICITACAO DE DOCUMENTO

Lei Federal n.° 8.159/1991; Lei n.° 9.784/1999; Lei Federal n.°
12.527/2011, normas de gestdo de documento do Conselho
Nacional de Arquivo (CONARQ), entre outras; e Resolugéo n.°
90 /2017 — ALRN.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Solicitagdo de documento ou informagéo.

Facilitacdo ao acesso a informacéo / Sanar solicitacéo.

Assembleia Legislativa, demais 6rgdos e publico em geral.

Receber a solicitacao;
Verificar a possibilidade de divulgacdo dos dados solicitados;
Realizar busca no acervo e no sistema de protocolo;

Disponibilizar a informacgéo.

MENSURACAO DE MASSA DOCUMENTAL

Lei Federal n.° 8.159/1991; Lei n.° 9.784/1999; Lei Federal n.°
12.527/2011, normas de gestdo de documento do Conselho
Nacional de Arquivo (CONARQ), entre outras; e Resolugéo n.°
90 /2017 — ALRN.

Verificacdo de massa documental para seu gerenciamento.

Otimizacdo espaco fisico e facilitacdo da busca / Organizar o

arquivo.

Assembleia Legislativa do RN e servidores lotados na unidade.

Calcular espaco fisico;

Catalogar moveis;
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Listar servidores;
Calcular massa documental organizada;
Calcular massa documental desorganizada;

Verificar Tabela de temporalidade documental (TTD).

9.6 COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E APOIO
LOGISTICO

SUPERVISAO DA MANUTENCAO PREDIAL

Normativos

: _ Resolugéo n.° 90/2017- ALRN.
relacionados:

Necessidade de acompanhamento dos servicos de

Inicio " .
manutencdao predial.
SHlEes Adequada manutencdo da estrutura da Casa / Oferecer
Resultados melhores condi¢des de trabalho.

Destinatario Todos os setores da Casa Legislativa.

Planejar atividades de manutencéo predial;

Administrar os servicos de manutencdo predial e de
elevadores;

Acompanhar as atividades de manutencdo de telefonia e
refrigeracao;

Atividades
Planejar a aquisicdo de bens e contratacdo de servigos
terceirizados;

Acompanhar o estoque de materiais de consumo para
manutengao;

Gerenciar servicos terceirizados da area.
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SUPERVISAO DA CONSERVACAO E LIMPEZA PREDIAL

Normativos Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.
relacionados:

Inicio Necessidade da prestacéo de servico de natureza continua.

Objetivos/  Adequada manutencdo da limpeza / Organizar e higienizar as

Resultados  'nstalacoes.

Destinatario  Todos os setores da Casa Legislativa.

Reunir-se, semanalmente, com a chefia de divisdo para
acompanhamento dos servicos de limpeza e conservacao

predial;

Receber relatérios da chefia de divisdo com comunicacdes de
fatos que fogem do planejamento diario;

Atividades
Avaliar relatorios para tomada de decisao;

Planejar a contratacdo de servicgos terceirizados;

Acompanhar as atividades de copeiragem, gargconagem,

recepcao e jardinagem.

SUPERVISAO DA CONSERVACAO E ATUALIZACAO ARQUITETONICA

Normativos  pagoiycao n.o 090/2017-ALRN.
relacionados:

Inicio Necessidade de reformas solicitadas pelos setores.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Manutengéo da estrutura da Casa / Oferecer melhores

condicBes de trabalho.

Todos os setores da Casa.

Supervisionar o0s servigos de conservacao arquitetdnica;

Inspecionar reformas e atualizagbes das instalagdes internas e

externas;

Acompanhar solicitacbes de licencas para realizacdo das

obras, perante 6rgaos oficiais competentes;

Manifestar-se sobre projetos que impactem a infraestrutura

predial.

GESTAO DE TRANSPORTES

Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.

Necessidade de acompanhamento da utilizacdo da frota da
ALRN.

Coordenacéo das acdes do Setor de Transporte / Otimizar a

prestacao de servigos de transporte.

Todos os setores da Casa.

Planejar a gestédo da frota de veiculos;

Supervisionar e inspecionar a gestao e utilizacao da frota de

veiculos;



281

Orientar a utilizacao da frota,

Receber da Divisdo de Transportes viagens realizadas e
escalas dos motoristas e analisar relatério mensal com

consumo/custo de combustivel;

Orientar a Divisdo de Transportes quanto ao

redimensionamento das atividades, quando necessario;

Receber avisos de substituicdes de automéveis.

MANUTENCAO DAS TELECOMUNICACOES E DO AUDIOVISUAL

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 090/2017-ALRN.

SolicitacGes de diversos setores por apoio Audiovisual.

Prestacdo adequada dos servicos de apoio em audiéncias
publicas, reunides e outros / Facilitar o acompanhamento dos

participantes.

Servidores, deputados/deputadas e sociedade.

Assessorar as atividades de apoio audiovisual,
Acompanhar as atividades de apoio audiovisual;
Planejar a aquisi¢cao e/ou a modernizagao de equipamentos;

Supervisionar a manutencdo de equipamentos de audiovisual

e de telecomunicacdes;

Suprir as solicitacfes das demandas dos setores.
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9.6.1 Diviséo de Transportes

SUPERVISAO E CONTROLE DE TRAFEGO DE VEICULOS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017-ALRN e Lei Federal n.° 9.503/1997-

Caddigo de Transito Brasileiro.

Solicitagbes de Servigo de Transportes.

Deslocamento de servidores e envio de documentos / Conferir

de forma eficaz e eficiente a prestacao de servico.

Setores da administracdo da ALRN.

Cadastrar motoristas e veiculos para utilizacdo no servigco

diario de transportes;

Receber as solicitacgbes de servicos dos setores

administrativos da ALRN;

Planejar as a¢6es otimizando o servigo em face a itinerérios, a

horérios e a prioridades na execucao dos servicos;
Despachar as demandas solicitadas;

Designar servidores e veiculos por ocasido de viagens a

servico da administracdo da ALRN;

Relatar ao chefe da divisdo, apds o término do servico, as
alteracdes constatadas e/ou dificuldades encontradas na

execucao das missoes;

Elaborar relatorios de viagens.
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CONTROLE DE GASTOS COM COMBUSTIVEIS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 090/2017-ALRN.

Controle do consumo de combustivel.

Disponibilizacdo e controle anual de combustiveis / Organizar

e economizar recursos da administracéo.

Coordenadoria de Infraestrutura e Apoio Logistico e Diretoria

Administrativa e Financeira.

Coletar os dados relativos ao consumo de combustiveis

mensalmente;
Elaborar relatorio referente ao gasto mensal de combustiveis;

Analisar a necessidade de medidas administrativas com vistas

a economia com gastos em combustiveis;

Remeter relatério a Coordenadoria de Infraestrutura e Apoio

Logistico;

Disponibilizar consulta dos registros em relatérios para

subsidiar decisdes da Dire¢cdo da ALRN;
Manter arquivo dos relatorios;

Identificar as melhores opcdes de abastecimento junto aos

postos de combustiveis credenciados.



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Normativos

relacionados:
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SUPERVISAO DOS MOTORISTAS

Resolugéo n.° 90/2017; Lei n.° 9.503/1997 - Codigo de
Transito Brasileiro e diretrizes administrativas da Divisdo de

Transportes.

Acompanhamento continuo das atividades dos motoristas.

Acompanhamento do desempenho dos motoristas / Aprimorar
0s servicos de transportes, sob a Gtica de condutas assertivas

dos motoristas.

Divisao de Transportes e Chefia da Coordenadoria de

Infraestrutura e Apoio Logistico.

Incentivar as boas praticas na conducdo de veiculos,
observadas as normas de circulacdo, o sentimento coletivo e

de cooperacao junto aos demais setores da Casa,
Disciplinar procedimentos por meio de normas gerais de agoes;

Informar as instancias administrativas superiores ocorréncias

de ordem disciplinar que afetem o bom andamento do servico;

Zelar para a boa funcionalidade dos servigos prestados pelos

motoristas.

GESTAO DA FROTA DE VEICULOS

Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN; diretrizes administrativas da

Divisdo de Transporte e normas técnicas veiculares.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

285

Acompanhamento continuo da frota de veiculos.

Controle, manutencao e operacao da frota de veiculos
institucionais e/ou a disposicdo da ALRN / Atender as

demandas da Instituicao.

Coordenadoria de Infraestrutura e Apoio Logistico.

Promover a manutencdo preventiva e corretiva da frota de

veiculos institucionais e/ou a disposicdo da ALRN;

Controlar os veiculos voltados para uso exclusivo do servico de

forma racional e criteriosa;

Destinar cotas de combustivel para os veiculos, observadas as

caracteristicas de sua utilizacdo e emprego;

Promover as substituicdes dos veiculos, segundo os casos

previstos em contrato de locagéao;
Manter cadastro atualizado da frota dos veiculos;

Adotar providéncias imediatas em face de acidentes
automotivos, da utilizacdo indevida dos veiculos e de outras

irregularidades;

Interagir com a Escola da Assembleia, com vista a promocéao
de cursos voltados para a capacitacao dos motoristas e na area

de Gestao de Frota Veicular;

Supervisionar a execucao dos Contratos inerentes ao setor,
segundo as orientacdes técnicas emanadas pela Divisdo de

Contratos e Convénios.
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9.6.2 Diviséo de Servicos Gerais

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

LIMPEZA E HIGIENIZACAO PREDIAL

Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN.

Necessidade de limpeza das dependéncias internas e externas
da ALRN.

Manutencdo da Limpeza e higienizacdo das dependéncias da
ALRN / Assegurar a conservacao da Casa Legislativa.

Deputados/Deputadas, servidores e visitantes da ALRN.

Acompanhar o0s servicos de limpeza, higienizacdo e
conservacdo predial das dependéncias da Assembleia
Legislativa do RN;

Monitorar as atividades dos supervisores dos ASGs;

Projetar a aquisicdo e/ou a modernizacdo de produtos e
equipamentos de limpeza;

Planejar a contratacdo de servicos terceirizados de ASGs.

SUPERVISAO DOS SERVICOS DE JARDINAGEM

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/
Resultados

Resolucdo n.° 90/2017-ALRN.

Necessidade de tratamento e manutencdo das areas

jardinadas.

Conservacdo das areas jardinadas da ALRN/Manter a boa

imagem dos prédios da ALRN.
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o Deputados/Deputadas, servidores, visitantes e comunidade em
Destinatario
geral.

Planejar a contratac&o de servicos terceirizados de jardinagem;

Acompanhar e fiscalizar as acdes e atividades de jardinagem
desenvolvidas nas areas internas e externas do Palacio José

Atividades  Augusto e anexos da ALRN;

Projetar e emitir relatério para a Coordenadoria de
Infraestrutura e Apoio Logistico, solicitando a aquisicdo de

bens e insumos relacionados as atividades de jardinagem.

COORDENACAO DOS SERVICOS DE GARCONAGEM

Normativos Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.
relacionados:

Inicio Demandas dos servicos de garconagem.

Objetivos/  Prestacdo dos servicos de garconagem / Oferecer suporte

Resultados operacional aos setores da ALRN.

Destinatario Presidéncia e Diretorias da ALRN.

Gerenciar as atividades dos garcons lotados na ALRN;

Distribuir as tarefas e escalas de trabalho na Presidéncia, nos
Atividades  auditérios, nas diretorias e em eventos externos de interesse

desta Casa Legislativa;

Acompanhar as tarefas e escalas distribuidas;
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Planejar a aquisicdo de bens e insumos relacionados as

atividades de garconagem.

ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS DE RECEPCAO

Normativos Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.
relacionados:

Necessidade de recebimento de ligacGes telefébnicas e
Inicio . -
encaminhamento de visitantes.

Prestacdo dos servicos de direcionamento de ligagbes
Objetivos/  telefonicas e de recepcgdo nas portarias principais do prédio
Resultados Sede e anexos da ALRN / Controlar ligacdes telefonicas e
entrada e saida de servidores e visitantes na ALRN.

Destinatario Deputados/Deputadas, servidores e visitantes da ALRN.

Orientar os procedimentos de entrada e de saida de servidores

e visitantes dos prédios da ALRN;

Atender e encaminhar as ligagdes telefonicas recebidas;

Atividades
Acompanhar a gestao dos servi¢os de recepc¢ao e atendimento

ao publico;

Planejar a contratacdo de servicos terceirizados de portaria.

ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS DE COPEIRAGEM

Normativos

: . Resolucéo n.° 90/2017-ALRN.
relacionados:



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

9.6.3
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Necessidade de prestacao dos servi¢cos de copa na ALRN.

Prestacdo dos servicos de copeiragem realizados nas
dependéncias da ALRN / Oferecer suporte operacional aos
setores da ALRN.

Deputados/Deputadas, servidores e visitantes da ALRN

Gerenciar os servicos de copa e fornecimento de agua e café;
Acompanhar a execucao dos servicos;

Projetar a aquisicdo de bens e insumos relacionados as
atividades de copeiragem;

Planejar a contratacdo de servicos terceirizados de

copeiragem.

Divisdo de Arquitetura e Engenharia

ELABORACAO DE PROJETOS ARQUITETONICOS E COMPLEMENTARES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/
Resultados

Destinatario

PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Resolucdo n.° 90/2017-ALRN; normas técnicas; leis federais,

estaduais e municipais, a depender do escopo do projeto.

Demanda enviada pela Coordenadoria de Infraestrutura e

Apoio Logistico.

Coordenacédo, planejamento e gerenciamento das acfes
relacionadas a gestdo estratégica, a ocupacgdo e a utilizacédo
dos espacos fisicos do patrimoénio edificado da Assembleia
Legislativa / Adaptar os espacos fisicos as novas demandas.

Unidades administrativas e Gabinetes Parlamentares.



Atividades
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Elaborar estudos preliminares, anteprojetos e projetos
executivos de arquitetura, urbanismo, paisagismo,
ambientacdo, comunicacdo visual, acessibilidade e projetos
complementares de engenharia, incluindo equipamentos e

layout de mobiliério;
Desenvolver estudos de viabilidade para novos espacos;

Elaborar os memoriais descritivos e caderno de especificacdes

técnicas e projeto basico para obras/servicos de engenharia;

Acompanhar solicitacbes de licencas para realizacdo das

obras, perante a 6rgaos oficiais competentes;

Fiscalizar e gerenciar contratos relativos a contratacdo de
profissionais e/ou empresas especializadas na elaboragéao de
projetos de arquitetura e projetos complementares de

obras/servicos de engenharia.

ELABORACAO DE ORCAMENTO E CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/
Resultados

DE OBRAS/SERVICOS DE ENGENHARIA

Resolucdo n.° 90/2017-ALRN; normas técnicas; leis federais,

estaduais e municipais, a depender do escopo do projeto.

Finalizacéo da elaboracdo dos projetos de arquitetura, projetos
complementares e memoriais descritivos da obra/servico de

engenharia.

Elaboragdo e acompanhamento de cronograma fisico-
financeiro no curso da obra / Melhor fiscalizagcdo da execucgao

da obra.



Destinatario

Atividades
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Diretoria Administrativa e Financeira — DIAF, Coordenadoria de
Infraestrutura e Apoio Logistico e Coordenadoria de Compras

e Patrimonio.

Realizar pesquisa de mercado de insumos e servigos de

obras/servicos de engenharia;

Mensurar o custo econdmico-financeiro da obra/servico de

engenharia para tomada de decisao;

Garantir o monitoramento e controle de tempo e de gastos em

todas as fases da obra/servico de engenharia;

Elaborar Planilhas Orcamentarias e Cronogramas Fisico-
Financeiros detalhados de obras/servicos de engenharia em
consonancia com as bases oficiais de precos de insumos e

Sservigos;

Elaborar novas composicfes de precos de obras/servicos de
engenharia ndo previstas nas bases oficiais de precos de

INSUMOS € Servigos;

Verificar e garantir o cumprimento das disposi¢des contratuais,
técnicas e administrativas em todas as etapas da obra/servico

de engenharia.

Fiscalizar e gerenciar a contratacdo de profissionais e/ou
empresas especializadas na elaboracdo de Planilhas

Orcamentarias e Cronogramas Fisico-Financeiros.
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OBTENCAO DE LICENCAS DE OBRAS/SERVICOS DE ENGENHARIA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/
Resultados

Destinatario

Atividades

JUNTO AOS ORGAOS PUBLICOS

Resolucdo n.° 90/2017-ALRN; leis federais, estaduais e

municipais, a depender do escopo do projeto.

Protocolo submetido ao 6rgao responsavel pelo licenciamento.

Obtencdo das licencas para reforma, construgéo,
regularizacdo, instalacdo e funcionamento de imdveis /

Viabilizar o inicio da obra.

Assembleia Legislativa do Rio Grande do Norte.

Elaborar relatérios técnicos, projetos e demais documentos

necessarios ao licenciamento da obra/servicos de engenharia;

Solicitar a Diretoria-Geral, por meio de protocolo inicial, o
licenciamento de obras/servicos de engenharia junto aos

orgaos publicos competentes;

Monitorar os processos administrativos nos 6rgados publicos

relacionados ao licenciamento da obra/servicos de engenharia;

Gerenciar os documentos emitidos por Orgdos publicos
relacionados ao licenciamento de obras/servicos de

engenharia;

Fiscalizar e gerenciar a contratacdo de profissionais e/ou
empresas especializadas em consultoria para obtencdo de

licencas em Orgaos publicos.
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FISCALIZACAO DE OBRAS/SERVICOS DE ENGENHARIA

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/
Resultados

Destinatario

Atividades

Resolugédo n.° 90/2017-ALRN; normas técnicas; leis federais,
estaduais e municipais, a depender do escopo do projeto.

Assinatura do contrato de Obra e/ou Servico de Engenharia.

Verificacdo e garantia do cumprimento das disposicOes
contratuais, técnicas e administrativas em todos os aspectos da
obra/servico de engenharia / Prestar adequada execucao do

servico, evitando entraves no curso da obra.

Coordenadoria de Infraestrutura e Apoio Logistico e Divisdo de

Gestao de Contratos e Convénios.

Fiscalizar e gerenciar os contratos de empresas especializadas
na execucao de obras/servicos de engenharia;

Realizar os protocolos de medi¢cdes de obras/servicos de

engenharia;

Elaborar relatérios técnicos relacionados a execucdo de
obras/servicos de engenharia;

Providenciar os recebimentos provisérios e definitivos de

obras/servicos de engenharia.

SUPORTE DE AMBIENTACAO ARQUITETONICA PARA

Normativos
relacionados:

Inicio

EVENTOS/SOLENIDADES
Resolucédo n.° 90/2017-ALRN e normas técnicas.

Memorando elaborado pelo setor demandante a Diretoria
Administrativa e Financeira — DIAF.



Objetivos/
Resultados

Destinatéario

Atividades
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Assisténcia a realizacdo de solenidades, de acordo com as
demandas solicitadas / Garantir a funcionalidade e a estética
arquitetbnica do evento.

Unidades administrativas, Gabinetes Parlamentares e
sociedade.

Realizar visitas técnicas e levantamento arquiteténico do local
do evento/solenidade;

Elaborar estudo das necessidades, de acordo com a demanda
do evento/solenidade;

Desenvolver layout e projeto de ambientacdo arquitetdnica do
evento/solenidade para aprovacéo do setor demandante;

Acompanhar a execucao do projeto;
Monitorar a desmontagem da estrutura utilizada.

CONSULTORIA TECNICA PARA TEMAS RELACIONADOS A

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/
Resultados

Destinatario

Atividades

ARQUITETURA E ENGENHARIA

Resolugdo n.° 90/2017-ALRN, normas técnicas, leis federais,

estaduais e municipais.

Memorando elaborado pela Procuradoria Legislativa,

Comissdes Permanentes ou Gabinetes Parlamentares.

Assessoramento as Comissdes Permanentes e aos Gabinetes
Parlamentares da Assembleia Legislativa / Elaborar pareceres
técnicos relacionados a temas que envolvam Arquitetura e

Engenharia.

Procuradoria Legislativa, Comissdes Permanentes e 0s

Gabinetes Parlamentares.

Receber a demanda das Comissfes e dos Gabinetes

Parlamentares;
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Analisar a demanda, realizando estudos sobre o tema;

Elaborar relatérios e pareceres técnicos relacionados a temas

gue envolvam arquitetura e engenharia;

Enviar os relatorios e/ou pareceres técnicos ao setor

demandante.

9.6.4 Diviséo de Operacao e Manutencao

MANUTENCAO DOS SISTEMAS ELETRICOS E HIDRAULICOS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017 - ALRN.

Ordens de servigos encaminhadas ao setor.

Manutenc@o preventiva e corretiva dos sistemas elétricos e
hidraulicos / Garantir a continuidade do fluxo de trabalho dos
setores.

Setores administrativos e Gabinetes dos
Deputados/Deputadas.

Planejar as atividades de manutencéo elétrica e hidraulica;

Receber as ordens de servico encaminhadas pelos diversos
setores;

Executar a manutencédo das instalacfes elétricas e hidraulicas;
Dar baixa no sistema de manutencao;

Fiscalizar contratos de geracdo de energia elétrica e
subestacoes.
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FISCALIZACAO DOS CONTRATOS INERENTES A DIVISAO DE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

OPERACAO E MANUTENCAO

Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.

Assinatura dos contratos inerentes a divisao.

Acompanhamento dos contratos de servicos operacionais /

Garantir a continuidade do fluxo de trabalho dos setores.

Coordenadoria de Infraestrutura e Apoio Logistico e Divisao de
Gestéo de Contratos e Convénios.

Receber cépia dos contratos;
Acompanhar a realizacdo dos servicos solicitados;
Monitorar a qualidade da prestacao do servico;

Comunicar a Divisdo de Gestdo de Contratos e Convénios a

ocorréncia de irregularidades ou falhas, caso existam;

Elaborar relatorio dos servicos realizados.

GESTAO DA TELEFONIA E TELEVISORES

Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.

Planejamento e acompanhamento interno na Divisdo de

Operacao e Manutencao.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

297

Gerenciamento dos servicos de telefonia e televisores / Dar

continuidade ao fluxo de trabalho de todos os setores da Casa

Todos os setores da Casa.

Executar a manutencdo preventiva e corretiva do sistema de

telefonia;
Fiscalizar contratos de fornecimento de linhas telefénicas;

Planejar a aquisicdo e/ou modernizacdo de telefones e

televisores;

Executar a manutencao preventiva e corretiva de televisores.

MANUTENCAO PREDIAL

Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.

Planejamento interno e ordens de servigo encaminhadas pelos
demais setores.

Manutencédo predial / Dar continuidade ao fluxo de trabalho de
todos os setores da Casa.

Todos os setores da Casa.

Receber Ordem de Servico dos servidores, por meio da
intranet;

Realizar vistoria no local onde foi solicitada a demanda;

Gerenciar, por ordem de prioridade, lista dos servigos a serem
realizados;
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Solicitar ao servidor encarregado ou a empresa contratada a
realizacdo da demanda,;

Receber do servidor ou da empresa contratada comprovagao
da realizacao do servico;

Dar baixa no sistema finalizando a demanda;

Solicitar a Coordenadoria de Infraestrutura e Apoio Logistico a
aquisicdo de material e/ou a contracdo de servico para
realizacdo da manutencéo predial.

MONITORAMENTO DA QUALIDADE AMBIENTAL

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Planejamento junto aos setores e ordens de servico
encaminhadas a Divisdo de Operacao e Manutencéo.

Manutencéo da qualidade ambiental e sanitaria dos ambientes
da ALRN / Proporcionar o bom funcionamento da Casa
Legislativa.

Todos os setores da ALRN.

Solicitar contrato para o0s servicos de dedetizacdo e
desinfeccao;

Monitorar a execucdo dos servicos de dedetizacdo e
desinfeccéo terceirizados;

Controlar a qualidade da agua e do ambiente, por meio de
servico terceirizado.
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9.6.4.1 Nucleo de Telecomunicacfes e Audiovisual

CONTROLE DAS MANUTENCOES DOS EQUIPAMENTOS DE

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

AUDIOVISUAL

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Deteccdo ou solicitagdo de manutencdo preventiva e/ou
corretiva dos equipamentos.

Supervisao dos trabalhos de manutencéo dos equipamentos de
Audiovisual/Continuar o fluxo de trabalho sem interrupcoes.

Servidores, Deputados/Deputadas e sociedade.

Acompanhar a manutencao dos equipamentos;

Agendar os servigos de manutencgdo preventiva e corretiva dos
equipamentos;

Executar a realizacdo de ajustes nos equipamentos de
Audiovisual;

Elaborar relatério dos servicos de manutencao realizados.

ASSESSORAMENTO DAS ATIVIDADES AUDIOVISUAIS NOS EVENTOS

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

DA ALRN

Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.

Solicitacbes de apoio técnico pelos servidores e/ou
Parlamentares, durante sessOes Legislativas e outras
atividades.

Assessoramento das atividades legislativas/ Proporcionar os
meios adequados para o bom andamento dos trabalhos
legislativos e administrativos.



Destinatario

Atividades
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Servidores, Parlamentares e Sociedade.
Receber o calendario de eventos;

Receber solicitagdo, via memorando, de demandas
especificas;

Planejar a participacao e realizacdo dos eventos programados;
Fornecer equipamentos de audiovisual;

Instalar os equipamentos necessarios para realizacdo dos
eventos;

Realizar montagem e desmontagem dos equipamentos nos
eventos externos;

Acompanhar a realizacdo dos eventos para solucionar
gualquer imprevisto apresentado.

9.7 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

ACOMPANHAMENTO CONTABIL E FINANCEIRO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Constituicao Federal, Constituicdo Estadual do RN, Lei
Complementar n.° 101/2000, Lei de Diretrizes Orcamentarias,
Lei Orgcamentéaria Anual, Resolucdo n.° 90/2017-ALRN, Ato da
Mesa n.° 2782/2019-Horizonte 2023/ALRN, Resolucdes
estabelecidas pelo TCE/RN.

Abertura da execucao orcamentaria.

Acompanhamento da contabilizacdo dos dados da execucéo
orcamentéria e financeira da gestao/ Controlar o ingresso e o
dispéndio de recursos, conforme legislacéo pertinente.

Presidéncia, Diretoria-Geral, Diretoria Administrativa e
Financeira, Poder Executivo e Orgdos de Controle;

Supervisionar a programacao financeira e seu cronograma de
desembolso;

Supervisionar 0s pagamentos e retorno de ordens bancarias;
Gerenciar a elaboragao do balanco anual da ALRN;

Controlar e acompanhar os repasses do Duodécimo
transferidos pelo Poder Executivo;
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Analisar os relatorios de Gestao Fiscal — RGF;
Gerenciar a elaboragéo do balanco anual da ALRN;

Prestar informacdes solicitadas por 6rgaos estaduais e
federais;

Apresentar relatorios gerenciais ao gestor.

COORDENACAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Constituicdo Federal, Constituicao Estadual do RN, Lei n.°
4.320/1964, Lei Complementar n.° 101/2000, Lei de Diretrizes
Orcamentarias, Lei Orcamentaria Anual, Resolucdo n.°
90/2017-ALRN, Ato da Mesa n.° 2782/2019- Horizonte
2023/ALRN, Resolucdo n.° 11/2016 — TCE-RN, Resolucdo n.°
11/2016 — TCE-RN e suas atualiza¢fes; Resolucao n.° 34/2018
— TCE-RN, Resolugéo n.° 23/2020 — TCE-RN.

Abertura da execuc¢ao or¢camentaria.

Coordenacéo da execucao do orgamento anual contemplado
para a Instituicdo, dentro das normas legais/ Executar as metas
e objetivos priorizados pela gestdo em beneficio da sociedade.

Unidades administrativas da ALRN, Poder Executivo do RN,
Tribunal de Contas do Estado (TCE-RN) e Sociedade.

Orientar a elaboracdo dos Empenhos dos contratos de
prestacdo de servico continuado;

Supervisionar 0s pagamentos, obedecendo a ordem
cronoldgica;

Controlar e acompanhar as despesas de pessoal, encargos
sociais e auxilios;

Validar os pré-empenhos ou disponibilidade orcamentaria e
encaminhar os processos ao setor competente;

Determinar os ajustes orcamentarios durante a execucao do
orcamento, quando necessario;

Supervisionar as atividades das Divisdes;

Apresentar relatorios gerenciais.
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9.7.1 Diviséo de Contabilidade e Financas

CONCILIACAO BANCARIA DAS INFORMACOES FINANCEIRAS

Normativos

relacionados:

Inicio
Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Resolucdo n.° 090/2017- ALRN, Lei Complementar Federal n.°
101/2000, Lei Federal n.° 4.320/64, Normativos do TCE e STN.

Abertura da execuc¢ao orgamentaria.

Controle da receita e despesa / Registrar diariamente os dados
na contabilidade.

Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo Orgamentéria
e Financeira, Diretoria-Geral e Diretoria Administrativa e
Financeira.

Lancar os saldos bancérios do exercicio anterior, por meio do
sistema or¢camentario, financeiro e contabil;

Conferir o relatério gerado pelo sistema com 0s extratos
bancérios;

Verificar movimentacdo das contas bancarias;

Verificar o resgate das aplicacfes financeiras, contabilizando-
0S no sistema orcamentario, financeiro e contabil,

Analisar as aplicacdes dos saldos financeiros e registrar no
sistema;

Avaliar devolucédo de ordens bancérias;

Comunicar aos responsaveis pelos pagamentos para estorno
das ordens bancarias devolvidas do exercicio vigente;

Lancar na receita de restituicdo as ordens bancarias devolvidas
do exercicio financeiro anterior.
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ELABORACAO DE RELATORIOS EXIGIDOS PELO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO E DA LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL

Normativos

relacionados:

Inicio
Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolugéo n.° 090/2017-ALRN, Lei Complementar Federal n.°
101/2000, Lei Federal n.° 4.320/64, Normativos do TCE e
Secretaria do Tesouro Nacional-STN.

Abertura da execucao orcamentaria.

Cumprimento de determinacdes legais exigidas pelos Orgéos
de Controle/ Dar transparéncia aos gastos da Instituicao.

Coordenadoria de Planejamento e de Execucdo Orcamentéria
e Financeira, Diretoria-Geral e Diretoria Administrativa e
Financeira, Presidéncia e Orgdos de Controle.

Consultar no sistema os balancetes (Receita x Despesa),
bimestralmente, para elabora¢édo do Relatério Resumido da
Execucdo Orcamentaria-RREO;

Preencher planilhas padronizadas pelo Poder Executivo;

Enviar, no prazo estabelecido, a Secretaria de Estado do
Planejamento e das Financas e a Controladoria-Geral do
Estado as planilhas preenchidas para elaboracédo do RREO;

Verificar publicagdo da Portaria da Presidéncia designando os
responsaveis, por setor, pelas informacdes sobre as contas
de gestao;

Enviar & Controladoria da ALRN para consolidar as
informacdes e encaminhar para o Portal do Gestor do TCE
(Contas de Gestéo) as informacfes da CEFO.

Analisar os demonstrativos das despesas com pessoal e
encargos sociais para construcao do Relatério de Gestao
Fiscal- RGF, incluindo a Fundacg&o Djalma Marinho;

Receber da Secretaria de Estado do Planejamento e das
Financgas oficio com demonstrativo da Receita Corrente
Liquida-RCL para compor o Relatdrio de Gestédo Fiscal-RGF;

Elaborar Relatério de Gestao Fiscal, com periodicidade
guadrimestral;

Colher assinatura do Presidente, do Controlador-Geral e do
Diretor Administrativo e Financeiro da Casa;
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Enviar para publicacdo no Diério Oficial Eletrénico da ALRN e
no Diéario Oficial do Estado do RN;

Enviar publicacéo para o Portal do Gestor do Tribunal de
Contas do Estado;

Informar a Secretaria do Tesouro Nacional-STN, por meio do
Sistema de Informacdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico
Brasileiro — SICONFI, dados do Relatério de Gestao Fiscal,

Alimentar o Sistema Integrado de Auditoria Informatizado -
SIAI com informacdes do Relatorio de Gestao Fiscal-RGF,;

Elaborar o Relatorio de Gestéo Fiscal-RGF do terceiro
guadrimestre, demonstrando o resultado da execucéo do
ano, contendo a Disponibilidade de Caixa, Restos a Pagar e
Demonstrativo da Despesa com Pessoal;

Enviar, mensalmente, ao TCE-RN resumo da execuc¢ao
orcamentaria, relacionando todos os empenhos.

Consolidar os relatérios exigidos pelo Tribunal de Contas do
Estado e enviar, por meio do Portal do Gestor, demonstrativos
de empenhos, liquidacdes e pagamento, anexo 14, e cadastro
de contas correntes bancarias, anexo 26.

CONTABILIZACAO DA RECEITA E DESPESA DA ALRN

Normativos

relacionados:

Inicio
Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 090/2017-ALRN, Lei complementar Federal n.°
101/2000, Lei Federal n.° 4.320/64, Normativos do TCE e
STN.

Abertura da execucao orcamentaria.

Contabilizacdo dos dados da execucdo orcamentaria e
financeira da gestéo/ Elaborar os balangos da Instituicao.

Presidéncia, Coordenadoria de Planejamento e de Execuc¢ao
Orcamentaria e Financeira, Diretoria-Geral e Diretoria
Administrativa e Financeira, Controladoria-Geral do Estado e
Orgéos de Controle.

Enviar planilhas padronizadas pelo Poder Executivo com
dados para elaboracéo dos balancetes mensais;

Efetuar os pagamentos das retencdes de impostos (ISS-
INSS- Imposto de Renda e Pessoa Fisica);
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Recolher a contribuicdo Patronal ao INSS referente a
contratos de pessoas fisicas;

Conferir retorno diario de pagamentos;

Distribuir a cada servidor responsavel, conforme o assunto, as
ordens bancarias para anexar aos respectivos processos;

Lancar os dados da receita e despesa no sistema
orcamentario, financeiro e contabil, para os diversos
Relatérios Contabeis;

Elaborar declaragéo relacionando as contas bancérias
movimentadas dentro do exercicio.

9.7.2 Diviséo de Controle e Execucédo Orcamentaria

CONTROLE DA EXECUCAO ORCAMENTARIA DAS DESPESAS, EXCETO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

PESSOAL

Lei Federal n.° 4.320/64, Lei Complementar n.° 101/2000, Lei
Federal n.° 8.666/93, Lei Estadual n.° 4.041/1971,
Resolucbes e Sumulas do Tribunal de Contas do Estado do
RN, Lei de Diretrizes Orgcamentérias -LDO e a Lei
Orcamentaria Anual — LOA, Resolucdo n.° 90/2017-ALRN,
Portaria Interministerial n.° 1.063/2021, MPCASP, Plano de
Contas do SIGEF.

Solicitacdo da despesa por parte da Coordenadoria de
Compras e Patriménio.

Acompanhamento e controle da aplicacdo dos recursos na
execucao orcamentaria anual/Executar despesa autorizada.

Assembleia Legislativa do RN, Org&os de Controle e
Sociedade.

Receber e analisar os processos de despesa,;

Emitir Pré-empenho da despesa solicitada no Sistema
Orcamentario, Financeiro e Contabil ou Informagé&o de
Disponibilidade Orgcamentaria;

Encaminhar processo:
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a) A Divisdo de Licitagdes e Contratos para elaboracéo de
minuta contratual, quando se tratar de novos processos
licitatorios;

b) A Procuradoria-Geral da ALRN, quando se tratar de
contratos vigentes, dispensa e inexigibilidade.

Receber processo da Divisao de Licitacdes e Contratos para
elaboracao da Nota de Empenho no Sistema Orcamentario,
Financeiro e Contabil, apos assinatura do contrato e/ou
emissao da ordem de compra/servico;

Enviar declaracdo do Ordenador da Despesa (compatibilidade
da despesa com o0 PPA- LDO- LOA) e Nota de Empenho para
assinatura;

Anexar a Declaracdo e Nota de Empenho, assinadas, ao
respectivo processo;

Receber Nota Fiscal, por meio de e-mail oficial, emitida pela
empresa contratada, lancar e atuar na Despesa em
Liquidacéo, conforme Resolucéo n.° 32/2016 TCE:

a- Quando se tratar de despesas de pequeno valor ao ser
lancada e atuada, ja € contabilizado o tempo para
pagamento (5 dias uteis), e;

b- Tratando-se de demais valores contratuais, depois de
lancada e autuada, so sera incluida na Ordem
Cronologica de Pagamento ap0s o atesto do Fiscal,

Enviar Nota Fiscal a Divisdo de Gestao de Contratos e
Convénios para colher atesto do fiscal responséavel pelo
contrato;

Receber a Nota Fiscal atestada da Divisdo de Gestdo de
Contratos e Convénios;

Liquidar a despesa no Sistema Orgcamentério, Financeiro e
Contébil, ap6s devolucdo da Nota Fiscal pela Divisdo de
Contratos e Convénios;

Pagar a despesa, por meio do sistema bancario eletrbnico,
obedecendo a ordem cronoldgica de pagamento;

Anexar ao processo Ordem Bancaria Eletronica- OBE;

Encaminhar o processo ao Nucleo de Arquivo, quando estiver
totalmente finalizado.
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ELABORACAO DAS PROJECOES DAS RECEITAS PROPRIAS PARA LEI

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO

Lei Federal n.° 4.320/64 e Lei Complementar Federal n.°
101/2000

Solicitacdo do Poder Executivo por meio da Secretaria de
Estado do Planejamento e das Financas.

Informar a projegéo da Receita Diretamente Arrecadada pelo
Fundo Legislativo do Estado do RN- FUNLE / Compor o anexo
de metas fiscais da Lei de Diretrizes Orcamentarias.

Secretaria de Estado do Planejamento e das Financas.
Receber demanda do Poder Executivo;

Elaborar estudos da projecédo da Receita Prépria do FUNLE
para compor a LDO;

Enviar proposta para validacdo do Gestor;

Encaminhar proposta, ap6s validacao do gestor, a Secretaria
de Estado do Planejamento e das Finangas.

ELABORACAO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA DA ALRN.

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Constituicado Federal, Constituicdo Estadual do RN, Lei n.°
4.320/1964, Lei Complementar n.° 101/2000, Lei de Diretrizes
Orcamentarias, Lei Orcamentaria Anual, Resolucao n.°
90/2017-ALRN e Ato da Mesa n.° 2782/2019 - Horizonte
2023/ALRN.

Demanda do Poder Executivo, conforme a Lei de Diretrizes
Orcamentarias-LDO

Priorizacdo dos recursos nas agdes estabelecidas no PPA e
LDO / Elaborar proposta orgcamentaria anual da ALRN para
compor o projeto de Lei Orcamentéaria Anual-PLOA.

Secretaria de Estado do Planejamento e das Financas.

Receber a demanda da Secretaria de Estado do
Planejamento e das Financas;

Cumprir as diretrizes estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO;
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Compatibilizar o Plano Plurianual — PPA X Lei de Diretrizes
Orcamentaria- LDO X Lei Orcamentaria Anual - LOA;

Revisar e atualizar a Classificacdo Funcional Programatica da
Despesa;

Fixar as despesas de pessoal, encargos sociais e auxilios;

Apropriar os recursos do Plano de Contratacdes e de
Investimentos com a disponibilidade da Receita;

Submeter a proposta orcamentéria ao Comité Gestor
Orcamentario para posterior validacao do Presidente;

Encaminhar a Secretaria de Estado do Planejamento e das
Financas para consolidacéo do Projeto de Lei Orcamentaria
Anual- PLOA.

REGISTRAR ALTERACOES NO QUADRO DE DETALHAMENTO DE
DESPESA — QDD QUE NAO ALTERAM A LEI ORCAMENTARIA ANUAL.

Normativos

relacionados:

Inicio
Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 090/2017 — ALRN, Lei Federal n.° 4.320/64, Lei
de Diretrizes Orcamentarias - LDO, Lei Orcamentaria Anual -
LOA, e a Lei Complementar Federal n.° 101/2000.

Insuficiéncia de saldo nas dotacdes orcamentarias.

Refor¢co da dotac@o orcamentaria/ Viabilizar a execucdo da
despesa solicitada.

Assembleia Legislativa do RN

Analisar disponibilidade orcamentaria, de acordo com a
demanda;

Solicitar as alteracdes pretendidas;

Lancar as alteragdes do Quadro de Detalhamento de
Despesa-QDD, no Sistema Orgcamentario, Financeiro e
Contabil;

Confirmar as solicitagcdes lancadas.



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio
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GOVERNANCA DE TI

Resolucdo n° 90/2017 — ALRN e Controle para Tecnologia da
Informacao e Relacionadas. Framework de Boas Préticas para
Diregéo de Tl — COBIT.

Plano Estratégico da ALRN.

Elevacdo do nivel de exceléncia da Tl da ALRN / Otimizar os
trabalhos de TI.

ALRN, Diretoria de Gestdo Tecnoldgica.

Alinhar a politica de Tl as necessidades da ALRN;
Promover a inovacédo em TI;

Definir a estratégia de TI,

Acompanhar a execucao da estratégia de TI;

Evoluir a estratégia de TI.

GESTAO DE PROJETOS DE TI

Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN; Corpo de Conhecimento de
Gestéao de Projetos — PMBOK; Biblioteca de Infraestrutura de
Tecnologia da Informacédo — ITIL e Modelo de Capacidade e
Maturidade Integrado - CMMI.

Solicitacéo estratégica de demanda de TI.
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Objetivos/  atendimento as demandas de projetos de Tl / Elaborar

Resultados relatorio anual de projetos de TI.

Destinatario ALRN e Diretoria de Gestédo Tecnoldgica.

Receber as demandas;

Priorizar as demandas;

Atividades
Delegar a execugao;
Acompanhar a execuc¢ao dos projetos de TI.
GOVERNANCA DE INFRAESTRUTURA DE TI
Normativos

_ Biblioteca de Infraestrutura de Tecnologia da Informacédo — ITIL.
relacionados:

Inicio Plano Estratégico de TI.

o Adequar a infraestrutura de Tl as demandas/Relatorio anual de
Objetivos/ _ _ .
gestao de infraestrutura de Tl para melhorias de infraestrutura

Resultados de TI.

Destinatario Diretoria de Gestdo Tecnoldgica.

Identificar as necessidades de TI;
Analisar as necessidades da infraestrutura de TI;
Atividades

Avaliar a infraestrutura de TI;

Priorizar as necessidades da infraestrutura de TI;
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Coordenar a evolucao da infraestrutura de TI.

GOVERNANCA DE SEGURANCA DA INFORMACAO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Resolugéo n.° 090/2017 — ALRN e I1SO 27001, 27002 e 27005.

Plano Estratégico de TI.

Evolugdo da seguranca de informacdo da ALRN / Instituir
Politica de Seguranca da Informacao da ALRN.

ALRN; Diretoria de Gestao Tecnoldgica.

Identificar as necessidades da seguranca da informacao da
ALRN;

Definir as acdes de melhoria da seguranca da informacéao;
Elaborar a politica da seguranca da informacao;
Difundir a politica de seguranca da informacao;

Melhorar a politica de seguranca da informacéo.

GOVERNANCA DE ATENDIMENTO DE TI

Resolucao n.° 90/2017 — ALRN; Controle para Tecnologia da
Informacéo e Relacionadas. Framework de Boas Praticas para
Diregdo de TI — COBIT e Biblioteca de Infraestrutura de

Tecnologia da Informacédo — ITIL

Plano Estratégico de TI.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Evolucdo continua do atendimento de Tl / Elaborar relatério de

gestao de atendimento ao usuario de TI.

ALRN; Diretoria de Gestao Tecnoldgica.

Definir politica de atendimento;
Gerenciar os canais de atendimento ao usuario de TI;
Assegurar o atendimento das demandas de TI;

Gerenciar o atendimento de TI.

10.1 GABINETE DE APOIO ADMINISTRATIVO

ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO A DIRETORIA DE GESTAO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

TECNOLOGICA

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Recepc¢do de demanda interna.

Atendimento das demandas de assessoramento interno da
Diretoria / Dar suporte a Diretoria.

Diretoria de Gestédo Tecnoldgica.

Assessorar administrativamente a Diretoria e as unidades
subordinadas;

Receber demandas das unidades internas e externas a
Diretoria;

Analisar a demanda;
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Encaminhar a demanda para o responsavel,

Acompanhar o resultado da solicitagéo.

GESTAO DE ATIVIDADES DA DIRETORIA DE GESTAO TECNOLOGICA

Normativos  pagoiycao n.2 90/2017 — ALRN.
relacionados:

Inicio Planejamento semanal de compromissos.

Objetivos/  Manutengdo da agenda de compromissos da

Resultados Piretoria/Cumprir da agenda.

Destinatario Diretoria de Gestéo Tecnologica.

Planejar a agenda de compromissos da Diretoria;
Acompanhar a agenda de compromissos da Diretoria,;

Atividades Elaborar documentos relacionados aos compromissos;
Manter programacéao de férias da Diretoria;

Manter registros de frequéncia funcional da Diretoria.

GESTAO DE COMUNICACAO INTERNA DA DIRETORIA DE GESTAO
TECNOLOGICA

Normativos  pegojucao n.2 90/2017 — ALRN.
relacionados:

Inicio Plano Estratégico de TI.



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Compartilhamento interno das informacdes relevantes a

Diretoria/Comunicar de forma integrada.

Diretoria de Gestao Tecnologica.

Receber informagdes internas e externas;

Encaminhar para divulgag&o interna contetdos relacionados a

Diretoria;

Realizar tramitacdo de processos.

GESTAO DOCUMENTAL DA DIRETORIA DE GESTAO TECNOLOGICA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Lei Federal n.° 8159/91 e Resolug&o n.° 90/2017-ALRN.

Plano Estratégico de TI.

Realizacéo da gestdo documental em nivel de Diretoria /
Manter o arquivo em funcionamento.

Diretoria de Gestédo Tecnoldgica.

Arquivar documentos;
Operar o arquivo documental da Diretoria;
Manter o arquivo documental da Diretoria;

Transferir documentos para o arquivo central da ALRN.
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10.2 COORDENADORIA DE GESTAO DE PROJETOS E
DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Normativos

relacionados:

GESTAO DE DEMANDAS DE SISTEMAS DE Tl

Metodologia de GestZo de Projetos Ageis - SCRUM; Corpo de
Conhecimento de Gestdo de projetos — PMBOK e Modelo de
Capacidade e Maturidade Integrado - CMMI.

Lista de demandas de sistemas de TI.

Atendimento das demandas de sistemas de informacao /

Disponibilizar sistemas da informag&o a ALRN.

Coordenadoria de Gestdo de Projetos e Desenvolvimento de
Sistemas e Diretoria de Gestdo Tecnologica e demais setores
da ALRN.

Gerenciar demandas de utilizac&do de sistemas;
Definir aquisi¢cdo ou desenvolvimento de sistemas;

Acompanhar execucdo dos projetos de desenvolvimento de

sistemas;

Acompanhar processos de contratacao de sistemas.

DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Metodologia de Gest&o de Projetos Ageis - SCRUM; Corpo de
Conhecimento de Gestdo de projetos — PMBOK; Modelo de
Capacidade e Maturidade Integrado — CMMI e Processo de

Desenvolvimento de Sistemas (Interno).
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Inicio Priorizacado de demandas de desenvolvimento

Objetivos/  Desenvolvimento do sistema / Disponibilizar o sistema aos

Resultados  Usuarios.

Destinatario Assembleia Legislativa.

Analisar requisitos do sistema/incremento;

Projetar o sistema/incremento;

Implementar o sistema/incremento;
Atividades  Verificar o sistema/incremento;

Validar o sistema/incremento;

Implantar o sistema/incremento;

Capacitar usuarios do sistema.

COORDENACAO DE CONTRATACAO DE SISTEMAS

Normativos

_ Processo de compras/licitacdo da ALRN (interno).
relacionados:

Inicio Priorizacao de aquisicdo de sistema.

Objetivos/  Contratacdo de solugdo de sistema / Disponibilizar o sistema

Resultados  @0S usuarios.

Destinatario Assembleia Legislativa.

Atividades Analisar necessidades de sistema;
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Elaborar Termo de Referéncia;
Realizar testes de conformidade das opc¢des de contratacao;

Elaborar Certiddo de Atendimento de Requisitos Técnicos.

GESTAO DAS BASES DE INFORMACOES ORGANIZACIONAIS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Resolucédo n.° 090/2017 — ALRN.

Demanda de uso de sistemas de informacao.

Gerenciamento de bases de dados organizacionais /

Disponibilizar informag6es a ALRN.

Assembleia Legislativa e Diretoria de Gestédo Tecnoldgica

Homologar SGBD (Sistema Gerenciador de Banco de Dados)

para uso interno;
Construir bases de informacdes/dados;
Operar bases de informacdes/dados;

Evoluir bases de informacdes/dados.
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GESTAO DO PROCESSO DE ENGENHARIA DE SISTEMAS

_ Metodologia de Gestédo de Projetos Ageis - SCRUM; Corpo de
Normativos ) . _
_ Conhecimento de Gestédo de Projetos — PMBOK; Modelo de
relacionados: ) _
Capacidade e Maturidade Integrado — CMMI.

Inicio Plano Estratégico de TI.

Objetivos/ Evolucdo continua da engenharia de sistemas da ALRN/

SeculiEdos Gerenciar o Processo de Desenvolvimento de Sistemas.

o Coordenadoria de Gestdo de Projetos e Desenvolvimento de
Destinatario . ) ) . o
Sistemas; Diretoria de Gestédo Tecnoldgica.

Analisar situacéo atual do processo;
Atividades  Promover melhorias ao processo;

Implantar versGes do processo.

10.2.1 Nucleo de Laboratorio de Solugdes Legislativas

MANUTENCAO DE BANCO DE DADOS DE ATIVIDADE LEGISLATIVA

Normativos Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados:

Inicio Plano Estratégico de TI.

Objetivos/Re Gerenciamento de bases de dados legislativas. / Disponibilizar

sultados informacdes legislativas a ALRN/Sociedade.



Destinatario

Atividades
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Assembleia Legislativa; Diretoria de Gestdo Tecnoldgica e

Publico Externo/Cidadéao.

Construir bases de dados legislativas;
Operar bases de dados legislativas;

Evoluir bases de dados legislativas.

DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAO DE ATIVIDADE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

LEGISLATIVA

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; Metodologia de Gestdo de
Projetos Ageis - SCRUM,; Corpo de Conhecimento de Gestio
de projetos — PMBOK; Modelo de Capacidade e Maturidade
Integrado — CMMI e Processo de Desenvolvimento de

Sistemas (Interno).

Priorizagdo de demandas de desenvolvimento de solugdes
legislativas.

Desenvolvimento de sistema/solucéo legislativa/ Disponibilizar

sistema/solucéo legislativa aos usuarios.

Coordenadoria de Gestdo de Projetos e Desenvolvimento de

Sistemas e Diretoria de Gestéo Tecnoldgica.

Analisar requisitos de sistema legislativo;
Projetar o sistema/incremento legislativo;
Implementar o sistema/incremento legislativa;

Verificar o sistema/incremento legislativo;
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Validar o sistema/incremento legislativo;
Implantar o sistema/incremento legislativo;

Capacitar usuarios do sistema legislativo.

10.3 COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA DE TI,
SUPORTE TECNICO E INTEGRACAO DE SISTEMAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

GESTAO DE INFRAESTRUTURA DE TI

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; ABNT NBR 16665 — Norma de
Sistema de Cabeamento Estruturado para Data Centers; ABNT
NBR 14565 - Cabeamento Estruturado para Edificios
Comerciais; ISO/IEC TS 22237 — Instalagbes e Infraestrutura

para Data Centers.

Plano Estratégico de Tl

Melhoria continua da infraestrutura e dos servicos de TI /
Aprimorar as atividades de gestao de infraestrutura de TI.

Assembleia Legislativa e Diretoria de Gestao Tecnologica.

Manter infraestrutura de TI,
Coordenar a contratacédo de equipamentos e servigos de TI;
Evoluir infraestrutura de TI;

Garantir a seguranca da informacéao.
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DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAO DE ATIVIDADE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

LEGISLATIVA

Resolugédo n.° 90/2017 — ALRN; Metodologia de Gestédo de
Projetos Ageis - SCRUM; Corpo de Conhecimento de Gest&o
de projetos — PMBOK; Modelo de Capacidade e Maturidade
Integrado — CMMI; Processo de Desenvolvimento de Sistemas

(Interno).

Priorizacdo de demandas de desenvolvimento de solugdes

legislativas.

Desenvolvimento de sistema/solucao legislativa / Disponibilizar

sistema/solucao legislativa aos usuarios.

Coordenadoria de Gestdo de Projetos e Desenvolvimento de

Sistemas e Diretoria de Gestédo Tecnoldgica.

Analisar requisitos de sistema legislativo;
Projetar o sistema/incremento legislativo;
Implementar o sistema/incremento legislativo;
Verificar o sistema/incremento legislativo;
Validar o sistema/incremento legislativo;
Implantar o sistema/incremento legislativo;

Capacitar usuarios do sistema legislativo.
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10.3.1 Ndcleo de Infraestrutura de Tl e Suporte Técnico

MANUTENCAO DE PARQUE DE COMPUTADORES DA ALRN

Normativos

: . Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN;
relacionados:

Evento de quebra/defeito/ma-configuracdo em dispositivo

Inicio :
computacional.
Sl Manutengéo do funcionamento dos computadores da ALRN /
Resultados Fardue de computadores em perfeito funcionamento.

Assembleia Legislativa, Coordenadoria de Infraestrutura de
Destinatario  TI, Suporte Técnico e Integracédo de Sistemas e Diretoria de
Gestao Tecnoldgica.

Monitorar o funcionamento dos computadores;
Identificar problemas;

Atividades
Propor solucgdes;

Aplicar solucdes.

MANUTENCAO DE PARQUE DE SERVIDORES DA ALRN

Normativos Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Biblioteca de Infraestrutura
relacionados: de Tecnologia da Informag&o — ITIL.

Inicio Evento de quebra/defeito/ma-configuracdo em servidor

Objetivos/ \1anutencéio do funcionamento do parque de servidores da

Secnleos ALRN / Parque de servidores em perfeito funcionamento.



Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Assembleia Legislativa, Coordenadoria de Infraestrutura de TI,
Suporte Técnico e Integracdo de Sistemas e Diretoria de
Gestao Tecnoldgica.

Monitorar o funcionamento dos servidores;
Identificar problemas nos servidores;
Propor solucgdes;

Aplicar solugdes.

MANUTENCAO DE DATA CENTERS

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; Biblioteca de Infraestrutura de
Tecnologia da Informacgéo — ITIL; ABNT NBR 16665 — Norma
de Sistema de Cabeamento Estruturado para Data Centers;
ABNT NBR 14565 — Cabeamento Estruturado para Edificios
Comerciais; ISO/IEC TS 22237 — Instalacdes e Infraestrutura

para Data Centers.

Mau funcionamento de data centers da ALRN.

Manutencédo do funcionamento dos Data Centers da ALRN /

Data Centers em perfeito funcionamento.

Assembleia Legislativa, Coordenadoria de Infraestrutura de TI,
Suporte Técnico e Integracdo de Sistemas e Diretoria de

Gestéo Tecnoldgica.

Monitorar a situacdo dos Data Centers;
Identificar problemas operacionais nos Data Centers;

Propor solugdes;
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Aplicar solucdes.

PRESTACAO DE SUPORTE TECNICO AOS USUARIOS DE TI

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Biblioteca de Infraestrutura
de Tecnologia da Informacé&o — ITIL.

Solicitacdo de suporte técnico de TI.

Atendimento de demandas de suporte técnico de TI/Apoio aos
usuarios de TI.

Assembleia Legislativa; Coordenadoria de Infraestrutura de TI,
Suporte Técnico e Integracdo de Sistemas e Diretoria de
Gestao Tecnologica e publico externo.

Acompanhar as solicitacfes de suporte técnico de TI;
Receber a solicitacdo de suporte técnico de TI;
Analisar inicialmente a solicitacéo;

Deslocar-se ao local para atendimento, se necessario;
Identificar possiveis solucdes;

Aplicar solucdes;

Encerrar o atendimento ou encaminha-lo para outro nivel de
suporte, quando for o caso.

10.3.2 Nucleo de Integracéo de Sistemas de Informacéo e Rede

MANUTENCAO DE REDES DE COMPUTADORES

Normativos

relacionados:

Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN; ABNT NBR 16665 — Norma de
Sistema de Cabeamento Estruturado para Data Centers; ABNT



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados
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NBR 14565 - Cabeamento Estruturado para Edificios

Comerciais.

Evento de quebra/defeito/ma-configuracdo em redes de
computadores.

Manutencéo do funcionamento das redes de computadores da

ALRN / Redes de computadores em perfeito funcionamento.

Assembleia Legislativa, Coordenadoria de Infraestrutura de TI,
Suporte Técnico e Integracdo de Sistemas e Diretoria de

Gestao Tecnoldgica.

Monitorar o funcionamento das redes de computadores;
Identificar problemas nas redes de computadores;
Propor solugdes;

Aplicar solucdes.

EVOLUCAO DE REDES DE COMPUTADORES

Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN; ABNT NBR 16665 — Norma de
Sistema de Cabeamento Estruturado para Data Centers; ABNT
NBR 14565 - Cabeamento Estruturado para Edificios

Comerciais.

Priorizacdo de melhorias em redes de computadores.

Implementacao de melhorias em rede de computador/Evolucéo

de rede de computador.



Destinatario

Atividades
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ALRN; Coordenadoria de Infraestrutura de TI, Suporte Técnico

e Integracéo de Sistemas; Diretoria de Gestao Tecnologica.

Analisar o projeto de melhoria em rede de computador;
Executar o projeto de melhoria;

Acompanhar, temporariamente, as melhorias implementadas

em rede de computador.

COORDENACAO DAS ACOES ITINERANTES DE CIDADANIA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN; Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Ato da Mesa n.° 2.782/2019 -
Horizonte 2023 da ALRN e Ato da Mesa n.° 1.145/2019-ALRN.

Solicitacdo da Mesa Diretora.

Coordenacéo e promocédo de acgOes itinerantes / Prestar
assisténcia a populacéo, visando beneficiar as classes menos

favorecidas.

Diretoria de Politicas Complementares e Sociedade.

Receber demanda da Mesa Diretora;
Selecionar equipe multidisciplinar;
Realizar visita técnica com equipe multidisciplinar;

Elaborar diagndstico com necessidades basicas indicadas

pelos representantes municipais;
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Planejar agbes, em conformidade com o diagndstico;

Realizar reuniées com as divisbes subordinadas para delegar

atribuicoes;

Acompanhar a captagéo de profissionais por meio das Divisdes
subordinadas;

Solicitar diarias para os profissionais da Casa selecionados;

Solicitar contratacdo de profissionais externos para participar

das acoes;
Executar a realizacdo dos eventos de cidadania;

Elaborar relatério de avaliacdo da efetividade das acdes

desenvolvidas pela ALRN.

GERENCIAMENTO DAS MEDIDAS DE SAUDE E BEM-ESTAR

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolugédo n.° 90/2017 - ALRN e Resolugdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN

Sugestdo de demandas apresentadas pelas divisdes
subordinadas.

Definicdo de metas e logisticas das atividades de saude e bem-

estar / Planejamento anual das acoes.

Unidades subordinadas a Diretoria de Politicas

Complementares.

Realizar reunido com a equipe interna da Diretoria para definir

orientacdes a divisdo e a seus nucleos;
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Solicitar a divisdo o planejamento anual de a¢des;
Realizar reunides com as chefias da divisdo e dos nucleos;
Definir metas, eventos e prazos para a realizacdo das acoes;

Analisar e supervisionar as solicitacbes de aquisicdo de bens
ou contratagdes de servicos;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pela divisao.

COORDENACAO DAS ACOES DO PROCON DA ALRN

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolugdo n.° 90/2017 — ALRN e Resolugdo n.° 13/2019-
ALRN.

Sugestdo de demandas apresentadas pela Coordenadoria de

Defesa do Consumidor.

Definicdo de metas e logisticas das atividades de defesa do

consumidor / Planejamento anual das acoes.

Diretoria de Politicas Complementares e sociedade.

Realizar reunido com a equipe interna da Diretoria para definir
orientagBes a Coordenadoria de Defesa do Consumidor e seus

nucleos;
Solicitar o planejamento anual de agdes;

Realizar reunides com as chefias da coordenadoria e seus

nucleos;

Definir metas, eventos e prazos para a realizagéo das acoes;
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Analisar e supervisionar as solicitagbes de aquisicao de bens

ou contratacdes de servicos;
Supervisionar as atividades desenvolvidas pela coordenadoria;

Supervisionar as agdes desenvolvidas por meio de parcerias

com outras instituicdes;

Solicitar relatorios de indices de satisfacdo dos trabalhos
realizados pelo PROCON.

COORDENACAO DAS ACOES DE DEFESA DOS DIRETOS DO CIDADAO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 090/2017 — ALRN.

Sugestdo de demandas apresentadas pela Divisdo de Defesa
dos Direitos do Cidad&o.

Definicdo de metas e logisticas das atividades de defesa dos
direitos do cidadéao / Planejamento anual das acoes.

Diretoria de Politicas Complementares e sociedade.

Realizar reunido com a equipe interna da Diretoria para definir
orientagcBes a Divisdo de Defesa dos Direitos do Cidadao;

Solicitar o planejamento anual de agdes;
Realizar reunides com as chefias da divisdo de seus nucleos;
Definir metas, eventos e prazos para a realizacéo das acoes;

Analisar e supervisionar as solicitacbes de aquisicdo de bens
ou contratacdes de servicos;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pela divisao;
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Supervisionar as acdes desenvolvidas por meio de parcerias
com outras instituicdes;

Solicitar relatérios de indices de satisfacdo dos trabalhos
realizados pela Divisao;

Solicitar a participagéo da divisédo nos eventos itinerantes.

COORDENACAO DAS ACOES DO MEMORIAL DO LEGISLATIVO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

POTIGUAR

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Sugestdo de demandas apresentadas pela Divisdo do

Memorial da Cultura e do Legislativo Potiguar.

Definicdo de metas e logisticas das atividades da Divisdo do
Memorial e da Cultura do Legislativo Potiguar / Planejamento

anual das acoes.

Diretoria de Politicas Complementares e sociedade.

Realizar reunido com a equipe interna da Diretoria para definir
orientacbes a realizacdo de atividades do Memorial do

Legislativo Potiguar;

Solicitar o planejamento anual de a¢des;

Realizar reunides com as chefias da divisdo de seus nucleos;
Definir metas, eventos e prazos para a realizacdo das acoes;

Analisar e supervisionar as solicitacbes de aquisicdo de bens

ou contratacdes de servicos;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pela divisao;
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Supervisionar as agdes desenvolvidas por meio de parcerias
com outras instituicoes;

Solicitar a participacéo da divisdo nos eventos itinerantes.

11.1 GABINETE DE APOIO ADMINISTRATIVO

APOIO AS ATIVIDADES DA DIRETORIA

Normativos Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados:

Inicio Demandas internas do setor.

o Otimizacdo do trabalho com mais seguranca, agilidade e
Objetivos/

transparéncia / Dar celeridade e eficiéncia no alcance dos

Resultados objetivos da Diretoria.

Destinatario Diretoria de Politicas Complementares.

Receber, registar e distribuir processos e demais documentos

administrativos;
Assessorar a Diretoria na definicdo de politicas publicas;
Manter o arquivo fisico atualizado;

Atividades

Controlar e organizar a agenda de compromissos do Diretor;

Coletar, organizar e analisar dados para embasar planos e

programas futuros da Diretoria;

Elaborar planejamento financeiro da Diretoria;
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Realizar estudos técnicos/juridicos para interpretacdo das
resolucdes e atos da mesa,;

Registrar as acdes desenvolvidas pelas divisbes por meio de

fotos e documentos;

Encaminhar relatérios de execucao de atividades a Diretoria-

Geral e a Diretoria Administrativa e Financeira.

GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS NO AMBITO DA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

DIRETORIA DE POLITICAS COMPLEMENTARES

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Necessidade de controle de recursos humanos.

Supervisdo da gestdo de recursos humanos da Diretoria /
Garantir a regularidade e organizacdo das informacdes e

cumprimento das obrigacfes por parte dos servidores.

Diretoria de Politicas Complementares e Coordenadoria de

Gestao de Pessoas.

Controlar escala de férias dos servidores lotados na unidade

da Diretoria e das chefias de divisdes e ndcleos;
Acompanhar lotagédo de servidores no ambito da Diretoria;

Controlar licencas dos servidores lotados na unidade da

Diretoria;

Acompanhar a frequéncia dos servidores por meio de relatorios

enviados pelas unidades;
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Providenciar quanto a requerimento que envolva direitos de

pessoal.

COMUNICACAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELA DIRETORIA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Resolugéo n.° 90/2017 — ALRN, Ato da Mesa n.° 2.782/2019 —
Horizonte 2023 da ALRN e Ato da Mesa n.°© 1.145/2019-ALRN.

Recebimento das demandas das divisbes ou originarias da

Diretoria.

Desenvolvimento das atividades de comunicacao relativas a
Diretoria / Promover com eficiéncia e eficacia as acdes dos

processos e das atividades de comunicacao.

Diretoria de Politicas Complementares e todas as unidades
subordinadas.

Planejar, anualmente, materiais a serem utilizadas no ano

subsequente;

Planejar estratégia de comunicagcdo para as datas

comemorativas do ano vigente;

Criar artes solicitadas por todas as unidades subordinadas a

Diretoria de Politicas Complementares;

Acompanhar e registrar agdes desenvolvidas pelas unidades

para posterior divulgacdo em canais pertinentes;

Desenvolver pecas personalizadas para a Diretoria e demais

unidades subordinadas;
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Participar de todas as reunides que tratem da comunicagao e

publicidade da Diretoria e demais unidades subordinadas;

Solicitar apoio e suporte a Diretoria de Comunicacéo
Institucional, & Tv Assembleia e a Radio Assembleia, quando

necessario;

Manter e organizar arquivo das acdes de comunicacao

desenvolvidas pela Diretoria e suas unidades.

COMUNICACAO DAS ACOES EXTERNAS DESENVOLVIDAS PELA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

DIRETORIA DE POLITICAS COMPLEMENTARES

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN, Ato da Mesa n.° 2.782/2019 —
Horizonte 2023 da ALRN e Ato da Mesa n.°© 1.145/2019-ALRN.

Recebimento da demanda da Diretoria para executar as acoes

externas.

Realizacéo da divulgacédo das ac¢des / Promover 0 acesso da

populacao aos servicos ofertadas.

Populacdo em geral.

Realizar pesquisa sobre o municipio comtemplado para melhor

execucao no tocante a publicidade do evento;
Participar de visita técnica realizada no municipio contemplado;

Alinhar junto ao Secretario de Comunicacdo dos municipios

melhores meios de propagacéo do evento;

Elaborar relatério de visita técnica;
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Elaborar planejamento de comunicagéo;
Criar pecas publicitarias;

Solicitar a Diretoria Administrativa e Financeira a confecgao

das pecas de comunicacao utilizadas nos eventos;
Acompanhar a tramitacao das solicitagcdes dos materiais;
Receber e conferir materiais graficos solicitados;

Realizar a segunda visita técnica para distribuicdo dos

materiais gréficos;
Realizar entrevistas em TVs e radios locais;

Conferir estrutura montada em parceria com a Divisdo de

Projetos Culturais e Socioculturais;

Iniciar o evento;

Acompanhar as atividades em curso;

Recepcionar autoridades;

Registrar todas as atividades em funcionamento na a¢ao;

Publicar em tempo real todas as atuacoes, as ag0es nas redes

sociais;

Acompanhar a desmontagem das atividades;

Receber o material publicitario utilizado no evento;

Elaborar relatorio apés o evento;

Encaminhar relatorio a Diretoria Administrativa e Financeira,

Organizar as pastas fisicas e virtuais dos municipios

comtemplados.
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11.2 DIVJSAO DE PROGRAMAS COMPLEMENTARES DE
SAUDE E BEM-ESTAR

ATENDIMENTO AOS DEPUTADOS/DEPUTADAS, SERVIDORES E
DEPENDENTES

Normativos

: . Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados:

Solicitacao de atendimento na area de saude pelo servidor e/ou

Inici
clo dependentes.

Objetivos/  Intervencao no processo de saude e doenca dos servidores e

dependentes / Promover qualidade de vida.
Resultados

Destinatario  Deputados/Deputadas, servidores e dependentes.

Agendar consulta presencial ou por meio eletrénico;

Realizar triagem no setor de enfermagem;

Aguardar consulta com o profissional solicitado;
Atividades  Realizar atendimento com profissional solicitado;

Encaminhar servidor ou dependente a outro profissional de
saude, caso necessario;

Encerrar atendimento, conforme orientacao do profissional de
saude.

ACOES DE PROMOGCAO DE CAMPANHAS E PROJETOS DE SAUDE E

BEM-ESTAR PARA OS DEPUTADOS E SERVIDORES

Normativos

: . Resolugao n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados:

Inicio Planejamento anual estabelecido ou demandas da Instituicdo.
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Resultados

Destinatario

Atividades
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Promocé&o da saude, visando ao bem-estar biopsicossocial dos
servidores / Melhorar a qualidade de vida.

Deputados/Deputadas e servidores.

Enviar memorando a Diretoria de Politicas Complementares
solicitando autorizagédo, material e estruturas necessarios para
execucao;

Definir profissionais que irdo participar das acdes e
campanhas;

Buscar parcerias com outras unidades da ALRN;
Providenciar material necessario para realizacéo;

Eleger local para realizacao;

Definir fluxograma da execucéo da acao;

Solicitar a Diretoria de Comunicac¢ao Institucional divulgacéo;
Acompanhar a execucao da acdo ou campanha;

Elaborar relatorio sobre a efetividade da acdo ou campanha.

ACOES DE PROMOCAO DE SAUDE E BEM-ESTAR PARA A SOCIEDADE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

POR MEIO DO PROJETO ASSEMBLEIA E VOCE

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Ato da Mesa n.° 1.145/2019
— ALRN.

Solicitacdo da Diretoria de Politicas Complementares para
execucdo das agles relacionadas a saude e bem-estar da

sociedade, por meio do projeto Assembleia e Vocé.

Promocé&o da saude, visando ao bem-estar biopsicossocial da

sociedade / Melhorar a qualidade de vida.
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Atividades
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Sociedade

Realizar visita técnica no municipio contemplado, conforme

solicitagdo da Diretoria de Politicas Complementares;
Solicitar autorizacao da vigilancia sanitaria;

Enviar memorando a Diretoria de Politicas Complementares

solicitando material e estruturas necessarios para execucao;

Definir os profissionais especializados, conforme necessidade

do municipio;

Entrar em contato com os profissionais colaboradores para
saber de sua disponibilidade;

Escalar servidores para participar da acao;

Enviar memorando a Diretoria de Politicas Complementares
solicitando diarias de colaboradores eventuais e diarias para 0s

servidores;
Organizar material para realizacdo da acao;
Definir fluxograma da execucao da acgéo;

Solicitar a Diretoria de Politicas Complementares transporte
para deslocamento dos profissionais no dia da agéo;

Enviar oficio solicitando ao municipio contemplado apoio

profissional e estrutural;
Executar acgéo;

Elaborar relatério sobre a efetividade do projeto.
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APOIO AS CAMPANHAS EDUCACIONAIS DA INSTITUICAO

Normativos Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.
relacionados:

Recebimento da solicitacdo para participar da elaboracdo e

Inicio . e
execuc¢do das campanhas institucionais.
. Sensibilizagéo, educacéo e conscientizacdo a populacao sobre
Objetivos/ _ _
o tema / Promover o engajamento e esclarecimento para
Resultados

diminuicao dos problemas sociais.

Destinatario  Sociedade.

Realizar pesquisa sobre o contetdo acerca do tema definido;
Estudar os dados do Estado sobre o tema estabelecido;

Reunir com a Diretoria de Comunicacéo Institucional e agéncia

de publicidade responsavel pela campanha,;

Atividades
Aprovar o material apresentado pela Diretoria de Comunicacao

Institucional,
Definir programacéo da execucdo da campanha;

Realizar atendimento a populacado, caso necessario.

ATENDIMENTOS NAS AREAS DE SAUDE E CIDADANIA EM PARCERIA
COM OUTRAS INSTITUICOES

Normativos  pogqiucao n.2 90/2017 — ALRN.
relacionados:
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Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

340

Solicitacdo da Diretoria Administrativa a Diretoria de Politicas

Complementares.

Atendimento a populacdo de baixa renda / Acolher as

demandas biopsicossocial da populagéo.

Sociedade.

Receber a demanda da instituicdo parceira;

Disponibilizar os servidores para atendimento a populacgéo,

conforme termo de cooperacao técnica;

Elaborar relatério de atendimentos anuais para a Presidéncia.

TELEATENDIMENTO NA AREA DE SAUDE E BEM-ESTAR PARA OS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

DEPUTADOS/DEPUTADAS E SERVIDORES

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Demanda dos  deputados/deputadas e  servidores

impossibilitados do atendimento presencial.

Facilitacdo da interven¢éo no processo de salde e doenca dos

deputados/deputadas e servidores impossibilitados do

atendimento presencial / Promover qualidade de vida.

Deputados/Deputadas e servidores.

Atender a demanda dos deputados/deputadas e servidores por

meio dos contatos telefonicos dos profissionais de saude;
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Realizar consulta por meio do teleatendimento;

Encaminhar os deputados/deputadas e servidores para outro

profissional de saude, quando necessario;

Registrar atendimento no prontuario dos deputados/deputadas

e servidores, no sistema virtual da Divisdo de Saude.

Encaminhar relatério anual a Diretoria de Politicas

Complementares.

PLANEJAMENTO DE CAPACITACAO INTERNA DOS SERVIDORES DA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

DIVISAO

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Necessidade de capacitacao dos servidores.

Promocdo de atualizacdo e aprendizagem dos servidores /
Aperfeigoar a atuacgdo dos profissionais.

Servidores da Divisdo de Programas Complementares de
Saude e Bem-Estar

Solicitar demanda de cursos aos nucleos subordinados;
Analisar as demandas encaminhadas pelos nucleos;

Solicitar a Diretoria de Politicas Complementares a
participacdo em cursos voltados as necessidades do setor;

Indicar os servidores que irdo participar dos cursos a serem
realizados;

Liberar os servidores para participar dos cursos;

Participar dos cursos promovidos pela Escola da Assembleia e
outras;
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Solicitar do servidor a multiplicacdo, em sua unidade, do
conhecimento adquirido.

11.2.1 Nucleo de Servico Médico e Odontoldgico

ATUACAO DA JUNTA MEDICA PARA DEPUTADOS/DEPUTADAS E
SERVIDORES

Normativos  pospiuco n.2 90/2017 — ALRN e Portaria n.° 15/2016 — ALRN.
relacionados:

Inicio Necessidade de avaliagdo da saude do servidor.

o Emissdo de laudos médicos relacionados a saude dos
Objetivos/

deputados/deputadas e servidores / Validar a situacdo do

Resultados  gepyigor para garantir os seus direitos.

Destinatario Deputados/Deputadas e servidores.

Receber documentacéo do deputado/deputada ou servidor;
Analisar a documentacao apresentada,
Realizar visitas em domicilio, em parceria com o Nucleo

Biopsicossocial, ou exames fisicos para consolidar o laudo,

Atividades L.
caso necessario;

Emitir laudo de acordo com a necessidade comprovada,;

Entregar laudo ao deputado/deputada ou servidor para

encaminhamentos posteriores.
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PROMOCAO DE ATENDIMENTO NA AREA ODONTOLOGICA

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Demanda  apresentada pelos  Deputados/Deputadas,
servidores e seus dependentes.

Promocéao da saude bucal / Melhorar a qualidade de vida.

Deputados/Deputadas, servidores e seus dependentes.

Agendar a consulta de forma presencial ou por meio da
chamada telefbnica;

Realizar atendimento por meio de consulta inicial e
planejamento;

Realizar procedimentos diagnosticados na consulta, por meio
de tratamento continuado até a alta final do paciente;

Orientar o paciente para o retorno no periodo de seis meses;

Inserir, no prontuario individual do paciente, os procedimentos
realizados.

11.2.2 Nucleo de Atendimento Biopsicossocial

PRESTACAO DE ATENDIMENTO BIOPSICOSSOCIAL PARA

Normativos
relacionados:

Inicio

DEPUTADOS/DEPUTADAS E SERVIDORES

Resolucédo n.° 090/2017 - ALRN

Agendamento de consultas continuadas e especificas do
Nucleo (Psicologia, adulto e infantil, fonoaudiologia, nutricdo,



Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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educadores fisicos, servico social e praticas integrativas e

complementares- PICs).

Atendimento a saude, visando ao bem-estar biopsicossocial da

sociedade / Melhorar a qualidade de vida.

Deputados/Deputadas e servidores

Agendar consulta, conforme necessidade do

deputado/deputada ou servidor;

Realizar consulta com o especialista, presencial ou por meio de

teleatendimento;

Alimentar o prontuario do deputado/deputada ou servidor no

sistema da Divisao de Saude;

Acompanhar continuamente o0 paciente, conforme a

necessidade do tratamento;

Planejar acbes que possam promover salude mental e fisica

dos deputados/deputadas e servidores;

Realizar visita domiciliar em parceria com a junta médica,

guando solicitado;

Encaminhar relatério anual a Divisdo de Programas

Complementares de Saude e Bem-Estar.
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11.3 DIVISAO DE DEFESA DOS DIREITOS DO CIDADAO

PROMOCAO DE ATENDIMENTO JURIDICO AO PUBLICO-ALVO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Inicio

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Legislacdo especifica no

ambito do Direito de Familia e Civel Especializada.

Demanda da populacéo.

Solucéo de conflitos no ambito do direito / Atender a populagéo

de baixa renda.

Populacdo de baixa renda, desde que resida na comarca de
Natal.

Acompanhar todo processo de triagem e atendimento juridico

da populacéo;

Tracar estratégia e atualizacdo das demandas junto ao juridico,

de acordo com o judiciario;

Realizar o atendimento juridico (conciliagdo, judicializacédo e

acompanhamento dos processos).

GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Resolugéo n.° 89/2017-ALRN e Resolugéo n.° 90/2017-ALRN.

Controle de servidores lotados na Divisdo de Defesa dos

Direitos do Cidadéao.
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Resultados

Destinatario

Atividades
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Gerenciamento dos recursos humanos da Diviséo / Garantir a
regularidade e organizacdo das informacfes funcionais e

cumprimento das obrigacdes por parte dos servidores.

Servidores da Divisao, Diretoria Administrativa e Financeira,
Diretoria de Politicas Complementares e Coordenadoria de

Recursos Humanos.

Lancar frequéncia funcional no sistema de ponto;
Acompanhar a frequéncia;

Controlar escala de férias;

Controlar licencas;

Acompanhar a frequéncia;

Providenciar quanto a requerimento que envolva direito de

pessoal.

11.3.1 Nucleo de Promocéao dos Direitos

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

ANTENDIMENTO JURIDICO ESPECIFICO

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Legislacdo especifica no
ambito do direito de familia e civel especializada.

Encaminhamento do Nucleo de Atendimento e Triagem.

Solucéo de conflitos no ambito do direito / Atender a populagéo
de baixa renda.
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Atividades
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Demandante, Divisdo de Defesa dos Direitos do Cidadéao,
Poder Judiciario e Divisdo de Politicas Complementares.

Receber o cliente;

Conhecer demanda do cliente;

Propor audiéncia de conciliagédo prévia;
Convocar parte contraria;

Realizar audiéncia de conciliagcéo;

Elaborar a peca juridica especifica;

Judicializar agcdo em Vara especifica;

Designar advogado para as audiéncias judiciais;

Elaborar relatérios mensais das atividades desenvolvidas no
nucleo.

11.3.2 Nucleo de Atendimento e Triagem

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

REALIZACAO DE ATENDIMENTO E TRIAGEM

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Legislacdo especifica no
ambito do Direito de Familia e Civel Especializada.

Demanda da populacéo.

Andlise dos documentos para que esteja compativel com a
legislagéo especifica / Atender a populagéo de baixa renda.

Populacao de baixa renda que resida na comarca de Natal.

Realizar o atendimento;

Analisar a documentacéao;
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Cadastrar as informacdes do demandante no sistema interno;
Encaminhar o demandante ao advogado;

Realizar pesquisa de satisfacdo e envia-la para Divisdo de
Defesa dos Direitos do Cidadao.

11.4 DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS E SOCIOCULTURAIS

REALIZACAO DO PROJETO ASSEMBLEIA E VOCE

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Demanda da Diretoria de Politicas Complementares.

Realizacdo de acdes itinerantes nos Municipios do RN / Ofertar
servicos de cunho social nas areas de cidadania, educacéo,

esporte, lazer e cultura.

Populacdo em Geral.

Receber autorizagdo da  Diretoria de  Politicas

Complementares;
Realizar pesquisa sobre o municipio contemplado;

Entrar em contato com o gestor do municipio para agendar

visita de diagnéstico;

Selecionar a equipe que fara a visita técnica (representantes
da ALRN que estardo a frente da comunicacdo ALRN,
informatica, estrutura, logistica de hotéis e restaurantes,

educagéao e saude e assisténcia social);
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Solicitar carro com motorista para deslocamento ao municipio

no dia da visita;

Solicitar a Diretoria Administrativa e Financeira liberacdo de
diarias para os servidores que viajardo para suprir custos com

alimentacao;
Iniciar a visita técnica ao municipio contemplado pelo projeto;

Conduzir a reunido com o prefeito do municipio e secretarios
de educacdo, assisténcia social, saude e infraestrutura para
entender as necessidades da populagcdo e solicitar a
contrapartidade da prefeitura para minimizar o0s custos
(estrutura fisicapublica, 6nibus escolar para locomocao dos

alunos, etc.);

Definir data, local e solicitar documentos necesséarios para

iniciar o tramite de autorizacéo do evento;

Reservar hotel e restaurante para todos o0s parceiros e

prestadores de servicos e servidores da ALRN;
Elaborar relatério de visita técnica;

Enviar oficio para os 6rgéo parceiros (ITEP, SENAC, CODACI)
informando sobre as datas do evento e convidando a

participarem;
Elaborar planejamento metodolégico e financeiro;

Submeter o planejamento a andlise e a aprovacgéo da Diretoria

Administrativa e Financeira;

Solicitar ao setor de comunicacdo do Projeto Assembleia e
Vocé providéncias para criacao e confec¢ao de faixas, cartazes

e banners para a divulgacéo do evento;

Selecionar colaboradores eventuais externos, caso nao haja
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na casa profissionais com habilidades e competéncias para

conduzir as oficinas solicitadas pela prefeitura;

Emitir memorandos e oficios de solicitacdo de material para
viabilizar a execucéo do evento (6nibus, estrutura, geradores,
banheiros quimicos, ambulancia com socorristas, isencao de
taxas e liberacédo do Corpo de Bombeiros para a realizacdo do
evento, material de divulgacéo, material educativo, caminh&o

bau);

Solicitar ao municipio providéncias para a liberacdo de

brigadistas que acompanhem todo o evento;

Solicitar copia da documentacdo de todos os servidores e
colaboradores selecionados para viabilizar pagamento das
diarias;

Enviar memorandos solicitando a liberacdo de diarias para
servidores, parceiros e colaboradores custearem estadia e

alimentacao nos dias do evento;

Promover reunides com parceiros e colaboradores a respeito

da logistica de trabalho, regras e alinhamentos;

Distribuir camisetas e bonés do evento para servidores,

parceiros e colaboradores eventuais;

Separar o material das areas de educacao e assisténcia social

necessario para o evento;

Informar toda a equipe de profissionais e parceiros sobre a data

e horério de saida do 6nibus para o municipio;
Encaixotar e identificar todo o material separado;

Supervisionar o carregamento dos materiais das diversas

areas do evento (saude, educagdo, assisténcia social e
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memorial) que vdo no caminhdo bau até o municipio;
Receber o material no local do evento e distribuir nos setores;

Conferir toda estrutura montada e acompanhar a vistoria do

Corpo de Bombeiros;
Iniciar o evento;
Acompanhar as atividades em curso;

Preencher os relatérios de viagem de todos os servidores e
colaborados que participaram da acéo, solicitando assinaturas
e registrando a frequéncia;

Solicitar aos profissionais que preencham e entreguem um

relatério avaliativo da sua atividade;
Acompanhar a desmontagem das atividades;

Recolher o material utilizado por todas as areas, apos a

finalizacdo do evento;
Supervisionar o descarregamento do caminhao;

Verificar o material permanente e equipamentos e

encaminhar para a manutencao, se necessario;

Emitir certificados de participacdo para os colaboradores

eventuais;
Elaborar relatorio do evento;

Encaminhar relatorios para a Diretoria de Politicas

Complementares e Diretoria Administrativa e Financeira;

Acompanhar, durante o ano, os contratos dos 6rgaos
parceiros e das empresas que prestam servicos de

estruturas, observando a vigéncia e solicitando
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renovagoes.

REALIZACAO DOS PROJETOS LAZERANIA E SEMEAR

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Demanda da Diretoria de Politicas Complementares.

Realizacdo de intervencdes / Contribuir nas areas sociais,
comportamentais, psicolégicas, de educacao, esporte e lazer
nas escolas publicas do RN.

Equipe pedagogica, alunos, pais, professores e demais

membros da comunidade escolar contemplada.

Agendar visita técnica com o Secretario de Educacdo do
Estado;

Apresentar o projeto aos membros da Secretaria de Educacéo

para apreciacao e autorizacdo das intervencoes;

Solicitar a Secretaria da Educacao a lista de escolas com o perfil
adequado para a intervancédo com base no IDEB,;

Visitar escolas sugeridas para conversar com a equipe
pedagdgica, apresentar o projeto, perceber interesse e

observar a estrutura fisica;

Encaminhar relatorio de visitas para a Diretoria de Politicas
Complementares, Diretoria Administrativa e Financeira e

Secretaria de Educacéo;

Selecionar, dentre as escolas sugeridas e visitadas, as que

serdo contempladas pelos projetos;
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Elaborar planejamento metoddlogico e financeiro de cada
escola a ser beneficiada,considerando as particularidades de

horarios e necessidades individuais;

Apresentar planejamento e montar cronograma das atividades

em parceria com a escola contemplada;

Selecionar e contratar profissionais capacitados para ministrar

as oficinas;

Iniciar processo de pagamento junto a ALRN, encaminhando a
documentacdo dos profissionais escolhidos para elaboracao

de contrato;

Separar o material das oficinas;

Adquirir materiais especificos para as oficinas, se necessario;
Iniciar as oficinas;

Acompanhar o desenvolvimento das atividades;

Avaliar todo o processo com apoio da equipe pedagdgica e

alunos;

Promover ajustes de cronograma e planejamento, se

necessario;
Elaborar relatorio das vivéncias, apresentando os resultados;

Encaminhar relatério para a Diretoria de Politicas
Complementares, Diretoria  Administrativa Financeira e

Secretaria de Educacéo do Estado.
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REALIZACAO DE PROJETOS EM PARCERIAS COM OUTRAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

INSTITUICOES

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN.

Oficio encaminhado pela instituicdo a Presidéncia da ALRN

solicitando parceria para a acao.

Contribuicdo com as atividades desenvolvidas pelas
instituicbes parceiras / Apoiar atividades colaborativas de

interesse da sociedade.

Sociedade.

Receber da Diretoria de Politicas Complementares a demanda

e autorizacao para realizar parcerias;
Agendar reunido com a equipe organizadora;

Receber demanda da organizacdo do evento e sugerir

atividades;

Visitar o local do evento para distribuir as atividades, de acordo

com a estrutura local;

Elaborar planejamento metodolégico e financeiro dos servicos

gue serédo ofertados sob a responsabilidade da divisao;

Apresentar planejamento e orgcamento a Diretoria de Politicas
Complementares e a DiretoriaAdministrativa e Financeira para

analise e aprovacao;
Apresentar programacao para equipe organizadora;

Selecionar profissionais para execucdo das atividades
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planejadas;

Promover parcerias com demais setores da ALRN, de acordo

com a necessidade do evento;

Estabelecer contato com a empresa que presta servico de
estrutura para a Casa Legislativa, caso necessario;

Preparar documentacdo de profissionais eventuais para

solicitar pagamento;
Separar material utilizado no evento;

Etiquetar jogos com a logomarca do projeto Assembleia e Vocé

para serem doados as criancas;

Acompanhar processo de confeccdo de faixas e material

grafico para divulgacéo do evento;
Solicitar veiculo para deslocamento;

Acompanhar e/ou participar ativamente na conducdo das

atividades no dia do evento;
Controlar o fluxo dos participantes;

Estar atento aos imprevistos e trabalhar na resolucdo de

possiveis problemas;

Elaborar relatério da acéo, descrevendo cada atividade e

propondo avangos para as proximas edicoes;

(0]

Apresentar relatorio dos resultados metodolégicos

financeiros a Diretoria de Politicas Complementares e a

Diretoria Administrativa e Financeira.
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REALIZAGAO DO PROJETO “PREVENIR SEMPRE E A MELHOR

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

SOLUGAO”

Resolucédo n.° 90/2017- ALRN.

Demanda apresentada pela Diretoria de Politicas

Complementares.

Promocédo de acdes em escolas da rede publica de ensino e
nas cidades contempladas pelo projeto Assembleia e Vocé/
Contribuir com a conscientizagdo nas areas de salude e

educacao.

Alunos do ensino infantil, fundamental e médio das escolas,
como também as cidades contempladas pelo projeto

Assembleia e Vocé.

Fazer a visita de diagnéstico nas escolas publicas e cidades
escolhidas pelo Lazerania e Semear e Assembleia e Vocé;

Definir tema de palestra de acordo com o publico-alvo e

necessidade do local;

Elaborar o planejamento estratégico das palestras que seréo

desenvolvidas;
Separar material a ser utilizado;

Organizar os brindes que seréo distribuidos e utilizados no dia

do evento;
Preparar o ambiente para execucao da vivéncia;

Ministrar a palestra;
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Contabilizar o nimero de participantes;
Organizacao do material que retornou;

Elaborar o relatorio metodologico, apontando os resultados da

vivéncia.

PARTICIPACAO EM EVENTOS PARA DIVULGACAO DOS TRABALHOS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

SOCIAIS DA ALRN

Resolucédo n.° 90/2017 — ALRN.

Solicitagdo da Diretoria de Politicas Complementares para

participacdo em evento.

Apresentacdo das atividades sociais promovidas pela Casa
Legislativa / Divulgar os trabalhos sociais desenvolvidos pela
ALRN.

Populacado que visita o evento.

Receber demanda da Diretoria de Politicas Complementares
para participacdo da Divisdo de Projetos Culturais e

Socioculturais no evento;

Participar de reunido com a Diretoria Administrativa e

Financeira para estabelecer o que sera exposto no stand;
Preparar escala de trabalho para o evento;
Separar material a ser utilizado;

Acompanhar o processo de montagem da estrutura partindo da

solicitacdo das tendas,cadeiras, mesas, stands e afins;
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Iniciar os trabalhos de acordo com o horario e escala
estabelecida;

Abordar o publico do evento convidando-os a conhecerem os

trabalhos sociais que a ALRN promove;

Realizar sorteio de brindes contemplando os visitantes do

stand;
Controlar o fluxo de visitantes;

Elaborar relatérios sobre a exposi¢do e apontando sugestdes.

11.5 DIVISAO DO MEMORIAL DA CULTURA E DO LEGISLATIVO
POTIGUAR

PRESERVACAO DA MEMORIA DO LEGISLATIVO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolugédo n.° 90/2017 — ALRN e Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN.

Estudo sobre o Parlamento Potiguar.

Preservacdo da memoria do legislativo potiguar / Manter viva a

histéria do parlamento estadual.

A sociedade em geral.

Realizar pesquisa sobre os Deputados/Deputadas e a histéria
do Parlamento Potiguar, baseado no livro “Uma Histéria da

Assembleia Legislativa do RN” — Camara Cascudo, até 1974;

Estudar o perfil do parlamentar;
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Buscar informacfes adicionais desse parlamentar;
Digitalizar toda documentac¢ao encontrada;

Arquivar documentagéo;

Disponibilizar informacdes para pesquisas da populacéo;

Reeditar obras raras de autores potiguares.

REALIZACAO DE PARCEIRIAS COM ENTIDADES PUBLICAS E PRIVADAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 90/2017 — ALRN e Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN.

Necessidade de promocéo de parcerias.

Divulgacéo da histéria do legislativo potiguar / Manter viva a

histéria do parlamento estadual.

Assembleia Legislativa do RN e entidades publicas e privadas.

Identificar possiveis parceiros na area da cultura e historia

potiguar;

Reunir com os interessados para propor parcerias;

Definir objeto e/ou valor da parceria;

Elaborar Convénio ou Termo de Cooperacédo Técnica;
Realizar solenidade de assinatura com dirigentes interessados;

Executar o objeto do termo.
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PARTICIPACAO DO MEMORIAL DO LEGISLATIVO POTIGUAR EM

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

PROJETOS ITINERANTES

Resolugédo n.° 90/2017 — ALRN e Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN.

Planejamento das ac¢0des itinerantes.

Divulgacéo da histéria do legislativo potiguar / Manter viva a

histéria do parlamento estadual.

A sociedade em geral.

Receber demanda da Diretoria de Politicas Complementares;
Estudar a histéria do municipio ou escola contemplada;

Participar de visita técnica no municipio ou escola

contemplada;

Elaborar relatorio solicitando a Diretoria de Politicas
Complementares infraestrutura fisica para realizacdo do

evento;
Fazer escala de servidores que irdo participar do evento;

Enviar lista dos servidores escalados para a Diretoria de

Politicas Complementares, caso necessario;

Solicitar a Diretoria de Politicas Complementares diarias para

os servidores que irdo participar do evento, se for o caso;
Requisitar servidores da area tecnoldgica;

Solicitar transporte para os servidores escalados;
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Selecionar acervo para realizagao do evento;
Acompanhar transporte do acervo até o local do evento;
Montar a expografia do acervo no local do evento;
Controlar entrada e saida dos visitantes;

Expor objetos e materiais ao publico participante;
Promover palestrar sobre a historia e a cultura Potiguar;
Desmontar material utilizado na acéo;

Acompanhar o retorno do material;

Elaborar relatério sobre a exposicdo para a Diretoria de

Politicas Complementares.

11.5.1 Nucleo do Memorial do Legislativo Potiguar

RECEBIMENTO DE DOACOES DO ACERVO DO PARLAMENTAR

Normativos

relacionados:

Inicio
Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Regimento Interno e Resolucao n.° 90/2017 - ALRN

Estimulo para doacao de pertences do parlamentar.

Preservacdo da memodria do legislativo potiguar / Manter viva
a histéria do parlamento estadual.

A sociedade em geral

Pesquisar sobre o parlamentar;

Identificar a necessidade de complementacéo de informacoes;
Estimular a doacao de pertences;

Emitir termo de recebimento da doacéo;

Conservar o acervo recebido;

Expor objeto no Memorial do Legislativo Potiguar.
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11.6 COORDENADORIA DE DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON ASSEMBLEIA

COORDENACAO DAS ATIVIDADES DE PROTECAO DOS DIREITOS DO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

CONSUMIDOR

Resolucdo n.° 13/2019 — ALRN; Decreto Federal n.° 2181/1997
e Lei Federal n.° 8.078/1990 - Cdodigo de Defesa dos Direitos
do Consumidor.

Necessidade de orientagdo das Divisdes subordinadas.

Atendimento adequado e satisfatorio ao consumidor / Orientar

e Defender o Consumidor.

Servidores lotados na Coordenadoria e populagao atendida.

Reunir com os chefes das Divisbes para orientacdo e

estabelecimento de metas;
Supervisionar o cumprimento das metas;

Organizar a participacdo do Procon Movel nas aces

itinerantes;

Apoiar Prefeituras e Camaras municipais na conscientizacao

dos Direitos do Consumidor;

Controlar o atendimento e indices de satisfacdo, por meio de

relatorios elaborados pelas divisbes subordinadas;

Solicitar matérias de conscientizacdo a serem distribuidos em

acoes;
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Orientar as Divisbes subordinadas sobre a elaboracdo de
relatorio das ocorréncias de infracfes as normas de defesa do

consumidor;

Encaminhar os relatérios de ocorréncias de infragcdes a outros

orgdos com competéncias para defesa do consumidor;

Promover a integracdo com os servidores lotados nas Divisdes

subordinadas.

PARCERIAS COM OUTROS ORGAOS EM ACOES DE CIDADANIA E

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

DEFESA DO CONSUMIDOR

Resolucado n.° 13/2019 — ALRN; Decreto Federal n.° 2181/1997
e Lei Federal n.° 8.078/1990 - Codigo de Defesa dos Direitos

do Consumidor.

Demanda recebida da Diretoria de Politicas Complementares.

Interacdo com os 6rgdos estaduais / Conscientizar o

consumidor dos seus direitos.

Populacao atendida.

Receber demanda da Diretoria de Politicas Complementares;

Realizar reunido interna para definir escala de servidores que

irdo participar da agao;
Realizar visita técnica para definir a logistica do evento;

Revisar a Unidade Movel do Procon;
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Solicitar material grafico informativo e educativo para
distribuicdo na acao;

Solicitar confec¢cdo de material dos contatos para divulgacao
dos trabalhos do Procon da ALRN;

Requerer estrutura de coberturas para abrigar a Unidade Mével

e publico atendido;

Solicitar diarias para os servidores;

Reservar hotéis ou pousadas para estadia dos servidores;
Acompanhar a realizagao do evento;

Elaborar relatorio final sobre a realizacdo do evento com os

respectivos nimeros de atendimento realizados;

Enviar relatorio para Diretoria de Politicas Complementares.

11.6.1 Divisao de Apoio Administrativo, Atendimento,
Educacéo e Orientagcdo ao Consumidor

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

REALIZACAO DE ATENDIMENTO E TRIAGEM

Resolucdo n.° 13/2019 — ALRN; Decreto Federal n.° 2181/1997
e Lei Federal n.° 8.078/1990 - Codigo de Defesa dos Direitos

do Consumidor.

Recepcéao do cidadao consumidor.

Atendimento adequado e satisfatorio / Solucionar a demanda

sem a instauracdo do processo administrativo.

Cidadao consumidor/consumidora.
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Acolher o cidad&o consumidor;

Ouvir a demanda para constatar a relacdo de consumo;
Analisar documentacédo apresentada;

Entrar em contato com o fornecedor e apresentar a demanda,;

Tentar a conciliacdo prévia, antes da instauracdo do processo

administrativo;

Finalizar atendimento como reclamacdo fundamentada

atendida, caso resolvido;

Encaminhar o cidaddo consumidor para abertura do processo

administrativo, caso a inexisténcia de conciliacdo prévia;
Verificar documento do fornecedor e consumidor;
Aprazar audiéncia de conciliagéo;

Orientar o cidaddo consumidor a ajuizar acdo no Poder

Judiciario, caso a demanda tenha fundamentacéo legal;

Receber os processos finalizados pela Divisao de Conciliacéo,
Fiscalizacdo, Educacdo, Estudo, Pesquisa e Projetos, para
elaboracdo de relatério com o0s respectivos numeros de

atendimento realizados, bem como acordos celebrados;

Enviar relatério para Coordenadoria de Defesa do Consumidor.
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11.6.2 Divisao de Conciliagéo, Fiscalizacdo, Educacao,
Estudo, Pesquisa e Projetos

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

REALIZACAO DE AUDIENCIA DE CONCILIACAO

Resolucdo n.° 13/2019 — ALRN; Decreto Federal n.° 2181/1997
e Lei Federal n.° 8.078/1990 - Cdodigo de Defesa dos Direitos
do Consumidor.

Aprazamento da audiéncia de conciliacao.

Garantia do direito do consumidor / Diminuir demandas

judiciais.

Cidadao consumidor/consumidora.

Receber pauta de audiéncia,

Acolher as partes interessadas;

Ler os termos da reclamacao que gerou o processo;
Abrir a palavra para pronunciamento do fornecedor;

Abrir a palavra para pronunciamento do cidaddo consumidor,

caso necessite;

Demonstrar ao fornecedor o ndo cumprimento da lei, caso a

demanda tenha fundamento;

Convencer o fornecedor acerca da observancia e o

cumprimento da lei;

Lavrar Termo de Acordo, quando realizado, com a assinatura

do conciliador e das partes, em trés vias;
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Lavrar Termo de Audiéncia, na auséncia de acordo, com a

assinatura do conciliador e das partes, em trés vias;

Encaminhar o processo para Divisdo de Apoio Administrativo,

Atendimento, Educacéo e Orientacdo ao Consumidor;

Receber processo da Divisdo de Apoio Administrativo,
Atendimento, Educacdo e Orientacdo ao Consumidor, em
casos do ndao cumprimento do acordo, para aplicacdo das

penalidades cabiveis.

REALIZAR FISCALIZACOES EDUCATIVAS OU PUNITIVAS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucdo n.° 13/2019 — ALRN; Decreto Federal n.° 2181/1997
e Lei Federal n.° 8.078/1990 - Codigo de Defesa dos Direitos

do Consumidor.

Escolha do local para realizacdo das acdes educativas ou

recebimento de denuncias, por meio dos contatos divulgados.

Conscientizacao e cumprimento dos direitos do consumidor por

parte do fornecedor / Diminuir demandas judiciais.

Fornecedor e o consumidor.

Observar portaria da Coordenadoria de Defesa do Consumidor
designando agentes fiscais, em casos da realizacéo das acdes

punitivas, sejam elas de oficio ou por meio de denuncias;
Designar servidores para participarem das acdes educativas;

Selecionar o local da agéo;
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Informar ao fornecedor a realizacdo da acdo em seu

estabelecimento;
Acompanhar a realizacao da acao;
Distribuir material impresso de conscientizacéo dos direitos;

Notificar o fornecedor demonstrando irregularidades, caso
detectada;

Determinar prazo para sanar irregularidade, adequando-se a

lei;

Aplicar multa, por meio da lavratura do auto de infragdo, caso
a irregularidade n&o seja sanada;

Elaborar relatério final sobre a realizacdo do evento com os

respectivos nimeros de atendimento realizados;

Enviar relatorio para Diretoria de Politicas Complementares.

IMPULSIONAMENTO DO PROCESSO LEGISLATIVO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Constituicdo Estadual do RN; Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN e Resolucédo n.° 090/2017-ALRN.

Registro da proposicdo no sistema E-Legis pelo Gabinete

Parlamentar.

Impulsionamento do processo legislativo / Finalizar o seu

andamento e cumprir o seu objeto.
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Destinatario Deputados/Deputadas e populacdo em geral.

Certificar quanto a existéncia de matéria analoga ou conexa em

tramitacao;

Instruir com despachos iniciais de distribuicdo, conforme o

caso,

Instruir com despachos iniciais de encaminhamento, conforme

0 caso;
Elaborar oficios as mais diversas pessoas naturais e juridicas;

Tramitar processos internamente para as Comissfes e 0

Atividades  Plenario;

Tramitar para Presidéncia;
Avaliar e sugerir o arquivamento;

Avaliar e sugerir 0 saneamento do processo, quando

necessario;
Enviar para anuncio de prejudicialidade, quando for o caso;
Enviar para aprovacao;

Compilar a legislacao.

MAPEAMENTO E PADRONIZACAO DAS ATIVIDADES DA DIRETORIA
LEGISLATIVA E DEMAIS SETORES INTERLIGADOS

Normativos Resolucédo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN e

relacionados: Resolugdo n.° 090/2017-ALRN.

Inicio Andlise do fluxo do processo.



Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Conservagdo da linearidade processual / Conferir maior
agilidade e melhor integracdo das atividades da Diretoria

Legislativa e demais setores interligados.

Deputados/Deputadas, publico interno e populagédo em geral.

Integrar as atividades entre a Diretoria Legislativa e a
Presidéncia, Comissdes, Primeira e Segunda Secretarias e

Gabinetes;
Melhorar o fluxo de processos intersetoriais;
Padronizar rotinas e etapas dos processos de trabalho;

Promover dialogo com setores que compdem O processo

legislativo.

GESTAO E COORDENACAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

DIRETORIA LEGISLATIVA

Resolucdo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN e
Resolucédo n.° 090/2017-ALRN.

Controle e acompanhamento das atividades desenvolvidas
pelas unidades vinculadas a Diretoria Legislativa.

Administracdo e coordenacdo do andamento das atividades
nas unidades vinculadas a Diretoria Legislativa / Cumprir fluxo
de todas as tarefas e intervir, quando necessario, para atingir

eficiéncia e metas dos resultados.

Deputados/Deputadas e publico interno.
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Verificar diariamente o andamento dos trabalhos intersetoriais;
Levantar os gargalos e acumulos;

Redimensionar equipes, quando necessario, para fazer fluir os

processos de trabalho;
Redistribuir as tarefas, quando houver necessidade;

Realizar reunifes periddicas de alinhamento junto aos gestores

imediatos;

Emitir relatérios periddicos para acompanhamento das
demandas e dos resultados.

ATUALIZACAO DO SITE DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA (LEIS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

ORDINARIAS E COMPLEMENTARES)

Resolugdo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN e Resolugéo
n.° 090/2017-ALRN.

Publicacao da Lei.

Acesso rapido e facil a legislacao em vigor no Estado / Permitir

0 acesso a informacao a qualquer interessado.

Populacdo em geral.

Verificar, diariamente, quais leis ordinarias e complementares

foram publicadas no Diario Oficial do Estado e da Assembleia;
Atualizar o banco de dados;

Inserir os arquivos e respectivos indexadores no site da
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Assembleia;

Atualizar os ementarios.

12.1 GABINETE DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

GESTAO DE PROCESSOS

Resolucédo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN e
Resolucdo n° 090/2017-ALRN.

Verificagdo diaria do fluxo de trabalho em todos os setores

vinculados a Diretoria Legislativa.

Otimizacdo do trabalho com mais seguranca, agilidade e
transparéncia / Conferir maior celeridade no alcance dos

objetivos de cada setor.

Publico interno.

Receber dados mapeados e estatisticas levantadas;
Redesenhar os fluxos internos da Diretoria Legislativa,
Otimizar os procedimentos relativos aos processos;

Sugerir solu¢cdes para automatizar procedimentos junto ao

sistema E-Legis;

Criar procedimentos padrdes para evitar retrabalhos.
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TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS JUNTO A ESCOLA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

DA ASSEMBLEIA

Resolucédo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN e
Resolucéo n.° 90/20217- ALRN.

Demandas dos setores.

Qualificacdo e desenvolvimento do servidor/ Melhorar a
produtividade dos servidores e aumentar a eficiéncia da

prestacao do servico.

Servidores da Diretoria Legislativa e unidades vinculadas.

Identificar dificuldades;
Identificar potenciais;

Demandar a Escola da Assembleia cursos e oficinas.

ACOMPANHAMENTO E MELHORAMENTO DO SISTEMA ELETRONICO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

LEGISLATIVO E-LEGIS

Resolugéo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN e
Resolucdo n.° 90/2017-ALRN

Demandas dos setores que integram o processo legislativo.

Aperfeicoamento do sistema, tornando-o mais funcional / Dar
maior eficiéncia ao processo legislativo, e colaborar com o

trabalho dos servidores.

Assembleia Legislativa, sociedade.



Atividades
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Identificar problemas existentes;
Analisar dados gerados pelo sistema;
Criar modelos padroes;

Colher sugestdes e sugerir melhorias;

Estudar processos de outras casas legislativas estaduais e

federais;
Automatizar procedimentos;

Reunir setores para alinhar rotinas e dirimir gargalos.

ASSESSORAMENTO A DIRETORIA LEGISLATIVA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolugdo n° 31/2021 - Regimento Interno ALRN e Resolugéo
n.° 90/2017-ALRN.

Recebimento da demanda encaminhada pela Diretora.

Assessoramento as atividades desenvolvidas pela Diretora

Legislativa / Otimizar o seu trabalho.

Diretoria Legislativa e unidades vinculadas.

Fornecer dados para balizar a tomada de decisao da Diretoria

Legislativa;
Revisar minutas de despachos e pareceres;
Executar atividades designadas pela Diretoria Legislativa,

Apresentar minutas de oficios e memorandos da Diretoria
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Legislativa para assinatura;

Levar sugestdes de melhoria para a Diretoria Legislativa.

12.2 COORDENADORIA DE SUPORTE LEGISLATIVO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

SUPORTE LEGISLATIVO

Constituicdo Estadual do RN; Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN e Resolug¢édo n.° 090/2017-ALRN.

Preparacéo das sessoes.

Realizacdo das sessdes plenarias e do Colégio de Lideres,
apreciacdo das matérias em pauta, gestdo da pauta das

sessOes / Realizar as Sessfes e Reunides.

Deputados/Deputadas e populagéo em geral.

Executar a logistica necessaria a realizacdo das sessodes

plenérias ordindarias, extraordinarias, preparatorias e solenes;

Assessorar 0s parlamentares no sentido de esclarecer
eventuais duvidas regimentais sobre as matérias e
procedimentos para as deliberacbes no Plenéario, além de
auxiliar os deputados/deputadas no atendimento dos ditames
normativos que ordenam as atividades legislativas;
Gerir todas as proposicdes que serdao submetidas a apreciagcao
dos deputados/deputadas, por meio da organizacédo da pauta
de votacdo a Mesa e remessa das proposi¢cdes votadas aos
setores competentes ao prosseguimento do processo

legislativo;



Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados
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Preparacgdo da Reunides do Colégio de Lideres:
a) Emitir os relatérios de processos a serem analisados;

b) Elaborar a pauta da reunido do Colégio que, em geral,

acontece semanalmente;

c) Assessorar a realizacdo da reunido por intermédio de seus

servidores que acompanham o momento presencialmente.

Abertura do ano Legislativo:

a) Viabilizar a sessdo que promove o inicio dos trabalhos da
Sessdo Legislativa, e que corresponde a um evento solene e
anual com o escopo de proclamar a retomada das atividades

no Parlamento Potiguar no exercicio que se inicia;

b) Receber o Chefe do Poder Executivo, que tem a
oportunidade de prestar contas de seu mandato e apresentar

pedidos a Assembleia para o ano que se inicia.

ANALISE DE PROPOSICOES EM PLENARIO

Constituicdo Federal; Constituicdo estadual do RN; Resolucao
n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN e Regimento Interno

da Camara dos Deputados.

Expediente (fase inicial da sesséo plenaria).

Subsidio as atividades parlamentares no transcorrer da
tramitacdo das Proposi¢cOes; supervisdo e impulsionamento
das matérias desde sua leitura no expediente até restar finda a

tramitagdo / Apreciar as matérias que sdo submetidas ao



Destinatario

Atividades
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Plenério.

Deputados/Deputadas, Governo do Estado e populacdo em

geral.

Analisar a proposigéo e inserir no Expediente;
Receber as propostas normativas;

Examinar para andncio de inclusdo na Ordem do Dia ou

anuncio de prazo recursal;

Elaborar os Despachos de anuncio e /ou conclusdo de votacao;
Orientar a Presidéncia acerca das etapas da sesséo;
Providenciar respostas aos requerimentos orais;

Prestar assessoria a Mesa nos trabalhos legislativos;

Encaminhar as matérias votadas para a Diretoria Legislativa.

SUPORTE A TRAMITACAO DE PROPOSTA DE FISCALIZACAO E

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

CONTROLE

Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual do RN;
Resolugdo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN e

Regimento Interno da Camara dos Deputados.

Criacdo de processo no sistema E-Legis pelo Gabinete do

Parlamentar para fiscalizar um ato ou matéria especifica.

Apoio a atividade de fiscalizacdo / Subsidiar a elaboracao do

relatério final da fiscalizag&o e controle.



Destinatario

Atividades
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Parlamentares e populagdo em geral.

Analisar a proposicéo e inserir no Expediente;

Orientar a Presidéncia e/ou Comissdes Permanentes acerca
das etapas da sessdo, assim como providéncias em

respostas aos requerimentos orais sobre o tema.

12.2.1 Divisao de Controle e Tramitacéo

ACOMPANHAMENTO DE AUTOGRAFOS DAS PROPOSICOES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

LEGISLATIVAS

Constituicdo do Estado do RN e Resolugdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN.

Recebimento das matérias aprovadas em Plenario pela

Diretoria Legislativa.

Acompanhamento de projetos de lei aprovados para
confeccdo de autdgrafos, bem como das leis que sé&o
sancionadas / Sancionar e promulgar essas normas dentro

dos prazos constitucionais e regimentais.

Deputados/Deputadas, Governo do Estado, populacdo em

geral.

Receber os processos finalizados e prontos para elaboracéo
de autoégrafo;

Elaborar a minuta de autografo;

Encaminhar a minuta para revisao por outro servidor;
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Receber os Projetos de Lei cujo autografo foi elaborado por

outro servidor;
Revisar a minuta dos autégrafos elaborados;

Encaminhar tais autdégrafos para o Gabinete da Presidéncia

a fim de que sejam assinados;

Encaminhar o autégrafo para sancdo governamental, apos

coleta de assinatura;

Juntar comprovante de envio ao processo no sistema E-

Legis;

Acompanhar o cumprimento ou ndo do prazo legal para

sanc¢do governamental;
Incluir seus dados no sistema E-legis;

Encaminhar o processo para arquivamento.

INSTRUCAO DE REQUERIMENTOS PARLAMENTARES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Resolucao n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN.

Abertura do processo pelo Gabinete Parlamentar no sistema

E-Legis.

Andlise e instru¢cdo do Requerimento / Fazer chegar o seu

objeto ao destinatario.

Deputados/Deputadas e populacéo em geral.
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Verificar quais requerimentos serdao encaminhados para

reunido de lideranca;
Elaborar o despacho de encaminhamento;

Encaminhar para reunido de liderangas na oportunidade de

seu agendamento;

Atividades Proceder a remessa de Oficios que foram elaborados pela

Primeira Secretaria ao destinatario final;

Juntar comprovante de envio do Oficio no processo

eletronico;

Remeter o processo a Divisdo de Revisdo e Argquivamento,

apos envio da correspondéncia.

PRESTACAO DE INFORMACOES

Normativos Resolucédo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN.
relacionados:

Inicio Recebimento da demanda por escrito ou por e-mail.

Objetivos/  Atendimento ao publico interno e externo / Fornecer as

FeaulEas informacgdes solicitadas.

Destinatario Publico interno e externo.

Receber demanda de forma presencial, por telefone ou por e-
mail;

Atividades ..
Verificar a demanda;

Levantar dados;
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Formular resposta;

Retornar resposta ao demandante.

12.2.2 Divisdo de Apoio Administrativo

TRAMITACAO DOS PROCESSOS E DEMAIS DOCUMENTOS

Normativos

) Resolucao n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN.
relacionados:

Inicio Ingresso do processo ou documento na unidade.

o Acompanhamento, instrucdo e envio de processos
Objetivos/

administrativos para a unidade competente / Enviar o0s

Resultados processos administrativos com as informacdes solicitadas.

Destinatario Unidades internas e 6rgdos externos.

Receber o processo administrativo no sistema,;

Conferir processos para distribuicdo da demanda, de acordo
com o objeto;

Atividades . : . : : ~ .
Analisar, instruir e minutar manifestagéo processual cabivel;

Encaminhar para ciéncia da autoridade competente;

Encaminhar ao destinatario.
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CONTROLE E ORGANIZACAO DA AGENDA DE COMPROMISSOS DA
DIRETORA

Normativos Resolucao n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN.
relacionados:

Comunicagdo para participagdo em reunibes e eventos
Inicio o
institucionais.

Objetivos/ Acompanhamento da agenda / Viabilizar a presenca da

Diretora Legislativa nos compromissos agendados.
Resultados

Destinatario Diretoria Legislativa.

Receber a demanda;
Analisar eventuais compromissos conflitantes;

Passar agenda de eventos e/ou reunides para Diretor

. Legislativo;

Atividades g
Marcar na agenda,;

Certificar com o Diretor o compromisso agendado;

Confirmar presenca do Diretor nos eventos.

GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Normativos  pasolucées n.os 89 e 90/2017-ALRN.
relacionados:

Inicio Monitoramento dos servidores lotados na Diretoria



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Legislativa.

Gerenciamento dos recursos humanos da Diretoria / Garantir
a regularidade e organizacao das informacdes funcionais e
cumprir as obrigacdes por parte dos servidores.

Diretoria Legislativa.

Controlar escala de férias;
Controlar licencas;
Acompanhar a frequéncia,

Providenciar requerimentos que envolvam direito de pessoal.

MANUTENCAO E CONSERVACAO DO ARQUIVO FISICO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucéao n.° 90/2017- ALRN.

Recebimento de documentos.

Manutencdo do acervo organizado e atualizado / Resultado

proporcionar de facil acesso aos documentos.

Publico interno.

Catalogar acervo;
Separar documentos de acordo com a matéria;

Organizar os documentos da area administrativa, por sessao

conforme assunto;
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Encadernar, anualmente, e organizar em caixas arquivo e

fazer remessa ao Nucleo de Arquivo.

GESTAO DE MATERIAL DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Resolucédo n.° 90/2017- ALRN.

Verificacdo das condicbes e dos estoques dos bens

permanentes e material de expediente.

Verificagdo das condi¢cdes de uso dos bens e dos estoques de
material de expediente / Manter o acervo patrimonial em bom
estado de conservacdo, e 0s estoques em quantidades

suficientes para o pleno desenvolvimento das atividades.

Servidores da Diretoria Legislativa.

Requisitar novo bem permanente;

Requerer a substituicdo de bens inserviveis;

Solicitar a manutencao dos bens;

Acompanhar as demandas internas aos setores competentes.

Solicitar material de expediente periodicamente, a fim de suprir

as necessidades materiais da Diretoria;

Gerenciar o estoque interno.
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12.2.2.1 Nucleo de Apoio as Comissoes

GERENCIAMENTO DAS PAUTAS DAS COMISSOES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Constituicdes Federal e Estadual, Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolucdo n.° 90/2017-ALRN; Leis
vigentes e Regimento Interno da Camara dos Deputados.

Recebimento da determinacdo do Presidente da Comisséo
Parlamentar para insercéo de proposi¢cdes e comunicacdes da

pauta.

Possibilidade do conhecimento prévio dos assuntos a serem
tratados / Garantir a transparéncia e o0 controle das

informacdes relacionadas as Comissdes.

Deputados/Deputadas, assessores, unidades do Poder

Legislativo e sociedade.

Abrir a agenda de pauta;

Receber comunicacdo de interesse das Comissdes

Parlamentares;

Inserir as proposi¢cdes e comunicacdes na pauta, conforme
determinacdo regimental ou do Presidente da Comissao

Parlamentar;

Supervisionar as pautas das reunides ordinarias e

extraordinarias e as pautas complementares;
Remarcar matérias ndo analisadas, conforme solicitacao;

Elaborar ata da reunido.
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GERENCIAMENTO DAS AGENDAS DAS COMISSOES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades

Constituicdes Federal e Estadual; Resolugcdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolucdo n.° 90/2017-ALRN; Leis

vigentes e Regimento Interno da Camara dos Deputados.

Recebimento da determinacdo do Presidente da Comisséo
Parlamentar para insercao de proposi¢cdes e comunicacgdes da

pauta.

Possibilidade do conhecimento prévio dos assuntos a serem
tratados / Garantir a transparéncia e o controle das

informacdes relacionadas as Comissoes.

Deputados/Deputadas, assessores, unidades do Poder

Legislativo e sociedade.

Administrar as datas e horarios das reunides ordinarias das

Comissodes Parlamentares, conforme Regimento Interno;

Programar reunides extraordindrias, segundo solicitacdo

recebida;

Proceder o convite de pessoas indicadas pela Comisséo para

participarem das reunides;
Acompanhar o comparecimento dos convidados;

Acompanhar os prazos das diligéncias e proposicdes.
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GERENCIAMENTO DAS ATAS DAS COMISSOES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Constituicdes Federal e Estadual, Resolugcdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolucdo n.° 90/2017-ALRN; Leis

vigentes e Regimento Interno da Camara dos Deputados.

Realizac&o da reunido.

Possibilidade do conhecimento posterior dos assuntos tratados
em reunido / Garantir a transparéncia e o controle das

informacdes relacionadas as Comissdes.

Deputados/Deputadas, assessores, unidades do Poder

Legislativo e sociedade.

Registrar os fatos e ocorréncias verificadas em reunido;

Disponibilizar ata para consulta no sistema de processo

legislativo;

Programar reunides extraordindrias, segundo solicitacdo

recebida;

Proceder o convite de pessoas indicadas pela Comisséo para

participarem das reunifes;
Acompanhar o comparecimento dos convidados;

Acompanhar os prazos das diligéncias e proposic¢oes.
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APOIO OPERACIONAL E TECNICO-PROCESSUAL

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Normativos

relacionados:

Constituicdes Federal e Estadual, Resolugcdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolucdo n.° 90/2017-ALRN; Leis

vigentes e Regimento Interno da Camara dos Deputados.

Recebimento de processo e demais demandas

Tramitar processo em conformidade com as normas vigentes,
transparentes e de facil acesso / Distribuicdo das Proposicoes

as Comissoes.

Comissbes Permanentes e Tempordrias, Mesa Diretora e

demais deputados/deputadas.

Distribuir as proposi¢cdes as Comissoes;
Supervisionar a tramitacao;
Observar os prazos regimentais;

Encaminhar relatério, quando solicitado, da tramitacdo das
matérias e proposicdes a serem apreciadas nas Comissoes,

Mesa, Lideres e demais Deputados/Deputadas;

Dirimir  davidas ou pedido de orientacdo dos

deputados/deputadas, assessores e publico em geral.

ACOMPANHAMENTO DE DILIGENCIAS

Constituicdes Federal e Estadual, Resolugcdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolucdo n.° 90/2017-ALRN; Leis
vigentes e Regimento Interno da Camara dos Deputados.



Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatéario

Atividades
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Aprovagéao das diligéncias no ambito das Comissoes.

Acompanhamento das diligéncias / Controle dos prazos e

respostas.

Deputados/Deputadas, assessores, setores do Poder
Legislativo e publico externo.

Receber o processo legislativo com solicitacdo da diligéncia;
Enviar a diligéncia ao destinatario;

Monitorar o cumprimento ou nao das diligéncias aprovadas

pelas Comissdes, conforme o prazo estabelecido;
Anexar resposta da diligéncia ao processo;

Encaminhar processo a Comissao Parlamentar para analise da

diligéncia.

ACOMPANHAMENTO DE PUBLICACAO DE ASSUNTOS RELACIONADOS
AS COMISSOES NO DIARIO OFICIAL ELETRONICO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Constituicdes Federal e Estadual, Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolucdo n.° 90/2017-ALRN; Leis

vigentes e Regimento Interno da Camara dos Deputados.

Publicacao no Diario Oficial Eletrénico.

Acompanhamento das publica¢cdes no Diario Oficial Eletrénico
/| Manter acervo atualizado de informacfes atinentes as

Comissoes.



Destinatario

Atividades
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Deputados/Deputadas, assessores e outras areas / setores do

Poder Legislativo.

Elaborar o documento para publicacao;

Enviar ao Diario Oficial Eletrénico;

Acompanhar a publicacao;

Registrar publicacdes com atualizacdes necessarias;

Relatar as publicacdes de assuntos afetos as Comissdes no
Diério Oficial Eletrénico.

COMPARTILHAMENTO DE INFORMACOES E EXPERIENCIAS NO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

PROCESSO LEGISLATIVO.

Constituicdes Federal e Estadual, Resolucdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN; Resolucdo n.° 90/2017-ALRN; Leis
vigentes e Regimento Interno da Camara dos Deputados.

Reunibes cotidianas com colegas, formacdo de grupos de

trabalho e estudo.

Aprimoramento dos procedimentos envolvidos no Processo
Legislativo / Alcancar um ambiente informacional amigavel,

tempestivo e seguro para tomada de decisfes.

Deputados/Deputadas, assessores e setores legislativos.

Atuar, em parceria com 0s demais 6rgdos da Assembleia
Legislativa, para agilizar e desburocratizar o processo de

tomada de decisao:;
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Atuar em parceria com demais unidades;
Identificar problemas no processo legislativo;
Apontar melhorias para agilizar o processo;

Solicitar melhorias nos procedimentos do processo legislativo.

12.2.2.2 Nucleo de Apoio ao Plenario

ELABORACAO DE ATAS DAS SESSOES NO PLENARIO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Constituicdo do Estado do RN; Resolugdo n.° 31/2021 -
Regimento Interno ALRN e Resolucédo n.° 90/2017-ALRN.

Realizac&o de sessdes no Plenario.

Transparéncia e publicidade das atividades dos
Deputados/Deputadas no Plenério / Publicacdo das Atas.

Deputados/Deputadas, servidores e publico externo.

Elaborar as Atas pelo sistema Legis Video Administrativo;
Ler a Ata em Plenério;

Publicar a Ata no Diario Oficial Eletronico.

12.2.3 Divisdo de Documentacao e Informacéao

Normativos

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Resolugdo n.? 31/2021 - Regimento Interno ALRN e Resolugéo



relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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n.° 90/2017-ALRN.

Acompanhamento diario das rotinas da Diretoria Legislativa.

Coordenacdo das atividades administrativas para o bom
funcionamento da Diretoria / Funcionar a Diretoria com
servidores dotados de fungbes definidas e de forma
organizada.

Diretoria Legislativa e unidades vinculadas.

Conhecer cada servidor lotado na Diretoria Legislativa;
Definir o fluxo do processo da Diretoria Legislativa;

Distribuir as fun¢des dos servidores na Diretoria Legislativa,
levando em consideracdo a habilidade, a capacidade técnica

e o fluxo do processo;

Organizar a pasta funcional com todas as informacdes acerca

de licencas, férias, frequéncia;

Enviar e tramitar as comunicagdes internas entre os setores
da AL, no tocante ao funcionamento administrativo da Diretoria

Legislativa,;

Acompanhar os processos administrativos, cuja demanda

tenha sido solicitada pela Diretoria Legislativa;

Requisitar reparos estruturais e manutencao de equipamentos

na Diretoria Legislativa.
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PROCESSAMENTO DAS PROPOSICOES PARLAMENTARES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolugdo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN.

Receber as demandas pelo sistema E-Legis.

Registro das Proposituras no sistema E-Legis e
encaminhamento para leitura no expediente / Tramitar de

forma regular as demandas processadas.

Deputados/Deputadas e publico interno.

Proceder com o registro e o processamento das informacdes

no ambito da Diretoria Legislativa;
Verificar regularidade das Proposicoes;

Providenciar o registro no sistema de matérias enviadas por

Poderes e Orgaos Autbnomos;

Encaminhar Proposi¢des para leitura no Expediente.

SUPERVISAO DO ANDAMENTO PROCESSUAL DE TODAS AS

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

PROPOSICOES

Resolucao n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN.

Levantamento de informacgdes referentes as proposicoes em

andamento.

Controle da tramitagao das proposic¢oes legislativas / Promover

o seu fluxo continuo e célere.



Destinatario

Atividades
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Demandante da proposicéo e a populacdo em geral.

Coordenar e supervisionar o recebimento e o processamento

das proposicoes legislativas;

Monitorar a leitura, o processamento, a andlise e instrucao dos

processos legislativos;
Distribuir as proposicdes, conforme assunto e responsavel;

Gerenciar o recebimento e o arquivamento da documentacéo

produzida em Plenario.

PESQUISA PARLAMENTAR, COLECAO/PROSPECCAO BIBLIOGRAFICA

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN.

Pedido de informacdes a respeito de Mandatos Parlamentares
em exercicio ou ja encerrados, bem como de legislacdo

(existéncia e vigéncia).

Atendimento da demanda / Entregar resultado da pesquisa de

forma célere e com informacdes seguras.

Demandante.

Receber demanda por pesquisa;
Encaminhar ao servidor responséavel pela pesquisa;
Realizar pesquisa no acervo disponivel;

Elaborar minuta de despacho e de certidao;
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Revisar a minuta e encaminhar para assinatura,

Enviar ao destinatario.

12.2.3.1 Nucleo de Acesso a Informacéo

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

ANALISE DE REQUERIMENTOS

Resolucédo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN.

Recebimento do Requerimento.

Andlise e instrucdo do Requerimento / Viabilizar o seu devido

andamento processual.

Diretoria Legislativa, Presidéncia e 12 Secretaria.

Verificar a conformidade com o Requerimento do

Deputado/Deputada ao Regimento Interno;

Enviar processo para aprovacao ou ndo em reunido do Colégio

de Lideres;

Elaborar minuta de despacho da Diretoria Legislativa e

Presidéncia, apds a aprovacao;
Enviar processo para analise e assinatura do despacho;

Encaminhar os Requerimentos a 12 Secretaria, ap0s assinatura

do despacho.



396

12.2.3.2 Nucleo de Acervo Historico

REMESSA DE OFICIOS EXPEDIDOS PELA 12 SECRETARIA PARA OS
DIFERENTES ORGAOS E ENTIDADES DE DIREITO PUBLICO E PRIVADO

Normativos
relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN.

Receber os Oficios Elaborados pela 12 Secretaria.

Acompanhamento da carga de oficios elaborados / Entregar a

comunicacao correta ao seu destinatario.

Destinatarios das correspondéncias.

Receber os oficios elaborados pela 12 Secretaria;
Identificar o destinatario;

Confeccao de Etiquetas;

Envelopar o Oficio;

Lacre da Correspondéncia;

Remessa da postagem pelos Correios.

12.3 COORDENADORIA DE CONSULTORIA LEGISLATIVA

Normativos
relacionados:

Inicio

CONSULTA LEGISLATIVA

Resolucédo n.° 90/2017 e Resolucéo n.° 31/2021 - Regimento
Interno ALRN.

Recebimento de demandas via e-mail institucional da Diretoria
Legislativa (secleg@al.rn.leg.br).



Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades
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Consultoria e assessoramento institucional aos
Deputados/Deputadas, a Mesa, ao Plenario, as Comissoes e a
Administracdo da Casa, / Emitir manifestacdes de natureza
técnico-legislativo em matérias de sua competéncia.

Publico interno e externo.

Coordenar a elaboragéo, para apoio da atividade legislativa, de
estudos, notas técnicas, relatérios e minutas de proposicoes;

Assessorar na elaboragcdo de anteprojetos, projetos de lei,
emendas, requerimentos, moc¢des, recursos, pedidos de
informacéo, indicacdes, pareceres e demais proposicoes de
natureza técnico-legislativa;

Proceder as operacbes técnico-legislativas, orientando e
auxiliando os 6rgaos da Assembleia Legislativa, as Diretorias e
os Deputados/Deputadas, quando solicitados;

Emitir nota técnica as mensagens de veto a pedido da
Comisséo de Constituicdo, Justica e Redacéao;

Prestar assessoramento técnico e acompanhar os trabalhos
das Comissfes Permanentes, das Comissdes Parlamentares
de Inquérito e das audiéncias publicas;

Promover o planejamento, a coordenacédo, a orientacdo e a
supervisao das atividades que prestam apoio aos trabalhos
legislativos;

Executar atividades relacionadas com o desenvolvimento do
processo legislativo;

Promover a revisao e adequacao de proposicoes;
Responder as consultas sobre assuntos de sua competéncia;
Auxiliar os relatores no preparo de relatorios e votos;

Gerir as acgOes estratégicas de suporte tematico e processual a
Mesa, ao Plenario e as comissfes, e acompanhar e
sistematizar os resultados de projetos e programas de
interlocugcéo com a sociedade, de modo a contribuir para que a
Assembleia Legislativa desempenhe adequadamente sua
misséo institucional.
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ASSESSORAMENTO E CONSULTORIA DAS ATIVIDADES

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

PARLAMENTARES

Resolugdo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN.

Demanda por assessoramento técnico legislativo/parlamentar.

Atendimento da demanda legislativa/ parlamentar, elaboracao
de minuta de Proposi¢do e/ou de manifestacdo processual /
Emitir Parecer sobre a matéria analisada.

Deputados/Deputadas.

Elucidar duvidas acerca da tramitag&o processual;

Coordenar a elaboracao de estudos, notas técnicas, relatorios
e minutas de proposi¢oes para apoio da atividade legislativa;

Assessorar na elaboracédo de anteprojetos;
Prestar assessoramento aos projetos de lei;
Apoiar na concepc¢ao de emendas;
Contribuir na preparacéo de requerimentos;

Preparar mocdes, recursos, pedidos de informacéo,
indicacgdes;

Assessorar na emissao de pareceres e demais proposi¢coes de
natureza técnico-legislativa;

Prestar assessoramento técnico e acompanhamento dos
trabalhos das Comissdes Permanentes, das Comissfes
Parlamentares de Inquérito e das audiéncias publicas e outras.
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12.3.1 Divisao de Consultoria Tematica

REMESSA DE OFICIOS EXPEDIDOS PELA 12 SECRETARIA PARA OS
DIFERENTES ORGAOS E ENTIDADES DE DIREITO PUBLICO E PRIVADO

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

Resolucédo n.° 31/2021 - Regimento Interno ALRN.

Recebimento de oficio da 12 Secretaria.

Acompanhamento da carga de oficios elaborados / Entregar a

comunicacao correta ao seu destinatario.

Destinatarios das correspondéncias.

Receber oficios elaborados pela 12 secretaria,;
Identificar o destinatario;

Confeccionar etiquetas;

Envelopar o oficio;

Lacrar a correspondéncia;

Remeter a postagem pelos correios;

Quando possivel, o Oficio é enviado por e-mail ou pelo
sistema SEI, e o comprovante de envio € juntado ao processo

eletrénico.
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12.3.1.1 Nucleo de Estudos e Debates

Normativos

relacionados:

Inicio

Objetivos/

Resultados

Destinatario

Atividades

REALIZACAO DE AUDIENCIAS PUBLICAS

Resolugdo n.° 90/2017 e Resolugéo n.° 31/2021 - Regimento
Interno ALRN.

Recebimento dos Requerimentos Parlamentares de
realizacdo de Audiéncia Publica.

Debate de temas de interesse social e de possiveis solucbes
para as demandas apresentadas / Atender aos pleitos dos
Parlamentares sobre determinado tema.

Deputados/Deputadas, publico interno e externo.

Promover, por meios proprios ou de terceiros, estudos,
pesquisas e levantamentos sobre temas de interesses do Rio
Grande do Norte;

Receber dos Requerimentos no sistema E-Legis;
Confeccionar do cronograma de audiéncias publicas;
Remeter o requerimento para revisao e/ou arquivamento;

Organizar e executar as audiéncias publicas em conjunto com
a Divisdo de Cerimonial, sendo desta a atribuicdo especifica
descrita nessa atividade, nos termos do art. 38, inciso | da
Resolucédo n.° 90/2017.



