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PRESIDENCIA



REALIZAGAO DE SESSOES

PRESIDENCIA

empre com antecedéncia
. de 1 (um) dia

Inicio

(Spresidire =
manter a
ordem

onvocar as sessdes ordingrias,
extraordinarias ou sclenes

Concederapalawa aos
Deputados/Depuadas

mw::)n_ma a pauta da Ordem

Nos casos permitides no
Regimento Interna

(Somear Comiss3o Espedal

Quanto ac tempo de que
dispde, ndo lhe permiindo
que ultrapasse o tempo

[e=3

-]

Advertir o orador

=

Romidar o omdora
nterromper o orador

declarar

regimental

Fparteante o orador
Quanda for o caso, se ird
falar a favor da

proposicao ouconira ela apalavra

Que se desviar da questio ou
falar do vencido, advertindoo,¢
em caso deinsisténcia, retirarde

=
Determinar que discurso, ou parte
ndo conste daataenem do
apanhamento taquigiico

Em caso que contrarie o
Regimenta Interno.

J

rﬁwno:gnﬂo Deputado/Deputada 3 .d

do Dia

retirar-se do recinto do Plerdrio

Quando necessario

Quando perturbara ordem
» derou encerrar a sessio

rﬁw_sumn:n:m o5 assistentes se manifestem durante s J

\H sessdes evacuando a assisténda ;

Quando preciso

R

apenas mediante referéncia e ata

mw Determinar o destino do .H

expediente lido

[ =Designaroradores para as sessdes

» solenes e homenagens

(= Marcar data para

e comparecimento

Secretarios de Estado, ProcuradorGeral ou
Comandante da Policia Militar o Plerério, por
convocacio da Assembleia ou iniciativa propria

rﬁmumn_n:mmncmmammumnamammm .H

7 reclamacdes ;

[Z Ordenar,em qualguerfase dos
(5 Anunciar a Ordem do Dia

em face de requerimento

Formulado por Deputade,/Depuiada a
verificacio de presenca

trabalhos, quando julgar necessério ou w

apreciada terminativamente pelas
Comissies e a fluéncia do praz pam
interpaosicio do rearso

(& Anunciar a proposicio

A —

o (BAnunciar o resuitado da votagio

declarar aprejudicaidade

(Brganizar, owido o Colégio de Lideres, a agenda com a 1_

previsio icdes a serem apredadas parm
\_. distribuicio aos DeputadosDeputadas ;
(& Fazerao Plendric, em qualquer momento, 4
»  comunicacio do ia ol do
\_. Estado ;

ol Sy Votar,como qualquer

Deputado/Deputada

(5 Desempatar as votagdes

A —

Quanda ostensivas, néo se computando o voto
de desempate para obtengio de maioria
qualificada exigida pela Constituicio oupelo

Reaimenta Interna da Casa

(5 permitir que sejam irradiados,

gravados, filmados ou televsados o5
trabalhos da Assembleia

<
<

Fim




DRECAOQ DAS COMISS50ES

PRESDENCIA

Inicio

Seexpirado o prazo de 3 (trss)

@ﬁ_naamﬁ membros tituares e ,_ = Designar
suplentes mediants comuniago Deputado/Depuiada pam
dos Lideres, au oferecer parecer oral em
independentemente desta \— substituigdo & Comissdo

_

mo;ﬁnﬂmm Comissdes Permanentes
para a eleicdo dos respedivos

|

)

Declararaperda de lugar, nos
termos regimentais

Presidentes e Vice-Presidentes, em
dia e hora que desigrar

ﬁ_nmﬂ recurso contra decisdo de Presidents
de Comissdo em questao de ordem

Mbi_nmﬂc Relator, ou ouro
membro da Comissdo, para
esclarecimento de parecer

Quando esta ndo o fizer no prazo
regimental, nem o desigrar o
Presidente da Comissdo Biosa

>+

Fim




Dar destino ds conclusies e
pareceres das Comissdes Expegais

Que trate deidénticamatéria,tendo prionidade
amais antiga sobrea mais recente, & em caso

m»zamr_c% apdsavotacio, cuo

E} . ;
transcurso do praze recursal, o destino L e 3

proposigdo no expediente, 3p0s 0 seu

decoincidiro dia de registro do protocio de

sy oS — entrada da proposicdo, amais sobre amenas

No prazo de 5 fcinco) = serdado &s proposicies aprovadas ou recebimerto s abrangente
dias, 2 contar daleita Praposicio rejeitadas o
do expediente "

g : : : E | [
|z . : Apensaruma proposicio a outra Despachar requerimentos
Q ﬁm ertrrttt. DofdaGevernader/Govemnador Vie- _ \—
m 8 M Governador/Governador e dositas
¢ g ﬁ Secretarios/Secretarias de Btado
e tribuir 35
& Comissdes = =
2 ,cma_i% Autera proposicao que no (5 Assinar os autagrafos das proposicies eterminar o seuarquivamenty s
a o estiver devidamente formalizada eversar sobre aprovadas pela Assembleia Legbtia e termos regimentzis Fim
"m matéria alheia 3 competéncia da Assemblei ¢ encaminhé-los ao Poder Exeatho
i) .

I antirregimental o
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|
. . Recebere Formalizar Proposicio |
GerirProposicao ’ |
|
e
2
5
W
1]
=
w
m Manter Proposicio
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GABINETE DA PRESIDENCIA



P

RECEBMENTO E ENCAMNMHAMENTO DE
CORRESPOMDEMCIAS

o

GABMETE DA PRESIDEMCIA

Inicia

1

Receber a
correspondéncia

) i _“M_m_m_n_n_aﬁ E

Analisar a Despachar com o
demanda Presidente

Erviar resposta

resposta ac ) .
R ao destinatario

destinatario

Firmi




RECEBRMENTO E ENCAMINHAMENTO DE CORRESPONDENCIAS

=

¥
,m [ g | -

] REeceberda Diretoria Legislativa o = Preparar despacho do xmu_.n__.oao_nc_..._._mg n_m_.m. nDy m.u_z ) .
= = ) g posterior encaminhamento 3 Anexar comprovante do Tramitar processo,via
E pProcesso com requenmento requerimento legislativo para - . ; il - N ol
. : - - = 3 autaridades listadas no art. 35, envio do oficio no > sistema, a Primeira

= legislativo, pormeic do sistema elaboracido do ofdo e g . ; -

= - - . &, inciso X1, do Regimerto processo virtual Secretaria

de processamento legislathvo posterior arquiaments

B Inicia Interno da ALRN; !

[T}

=

=

=

2

E

E

=

g = _ H =

= Enviar das correspondendas Elabarar

E destinadas &s demais autoridades. _A correspondéncias
£ Fim




RECEPCAO DE YIEIMANTES

GABIMETE DA PRESDENCIA

Chefe de Gabinete

(5 (5

Receber o Ouvir a
visitante demanda

m_ﬁam lizar a
viabilidade de
atendimento

=

Solucionar solicitacdo, se viave|
pelo chefe de gabinete

Inicio

para o agendamento da reunido, @so o

P _ o™
o unicar 3 secretdria do Presidents
Chefe de Gabinete ndo solucions o caso

Fimi




ANEXO Il

DIRETORIA-GERAL



-

GESTAO ESTRATEGICA DA ALRN

DRETORIA-GERAL

Inicia

Firm

Planejamento
Estratégico

ﬁm:ﬁ Plano

Estrategico

_Hw_m..__._m.mﬂ Flanao

Estratégico

(5

Planejar agdes

i

Comunicar
Estrategias

(5

Avaliar
Resultados

=

Manitarar
Execucdo




ELABORAGAO DO RELATOR 0 ANUAL DE GESTAO

DRETOR A-GERAL

.

Inicio

Solcitar

OIY dados/nimeros dados P{ relatorios
relativos 3 execugdo setoriais

Fim

&
'ﬁ
Sim Relatorio
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ZELO PELA EFICACIA E EFICENCLA ADMNISTRATIVA

DRETORIA-GERAL

Plano
Estratégico

A

ﬁ u ) —%_m:wmam diretores

"

Setores da ALRN

subordinados

Inicio

Felatario de
Atividades

m?__u._._:aﬂq

fluxogramas de
pProcessos

= Avaliar

relatorios de
atividades

Plamo
Estratégico

ﬂﬂm:ﬂ 3 execucdo
das metas

= = .
Fealizar reunides BB
integracdo
Interesse da
Direcdo-Geral
=
@m{_ﬁﬂmm demandas Analisar as
de interesse solicitacdes
=
Maonitorar os atos das
diretorias subordinadas
Fim

m:_um:___u_.u:mﬂ

as atividades




ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

DRETORIA-GERAL

A

Receber processo mo
sistema de protoooio

Despesa ou
requerimento de
pessoal

Analisar
solicitacdo

@ Marter Processo de Pessoal

Manter Processo Administrativo

(=

Fim

jq..nm:.__::mﬂ

Mesa Diretora
Processo

= Drespacho
Validar

Solicitacdo

Processo

Administrativo _HM_P "
nalisar a

processual

instrugdo
Processo ﬁ

Pessoal

[+]

Fim

m_u..u..mDmb.ﬂm.,D DE ATOS DA

MESA

Mesa Diretora

[+]

Gerirsolicitacio




GESTAO INTERNA DA DRETORIA-GERAL

DRETOR IA-GERAL

Inicio

O\

g

&

Registrar as
férias

Liberar?

& Cantralar a
frequéncia funcional

reunido de
alinhamento

_“Imr__tm_._“_n_n_mﬂ de 4

]
=

Ladastrar as

férias

N

=
Autorizar férias

| |

(=

Walidar a frequéncia

Iﬁﬂm:m car auséncias H

(=

Administrar demandas

g

mwnm mizar correspondéncias

)

)

&

Confeccionar minutas

-

de despachos

>,

Yﬁ_.]%__ﬂm_j_ﬁmﬁ processo

-

v,




"

ELABORACADQ DE PORTARIAS, NSTRUCOES

NORMATIVAS/ ADMMNETRATIVA

- instrumentos cabiveis
outros instrumentos

cabiveis

REeceber ou Assunto

perceber administrativo

L= atender L= realizar (= verificar a existéncia ou ndo de
. necessidade da reunido de mnormativos que possam fratar da
M Casa alinhamento miesma demanda
5 Inicio
=
s
S ¥
= (= B cvar poriariaucuo =

Elaborar portara ou provarpartaria ou ouros Dar Ciéncia

——

= ]
Encaminhar para

Publicacao

COORDENADORIA DE
MPRENSA E DIVULGACAD

[+]

FOMTAGEM DD;D_\.M..._N_D OFICIAL
ELETROMICO

Ciario Eletrénico Firm

Cficial ALRM

v
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Gerir Demanda

Setor Demandante

Firm




DEFMNICAO DA POLITICA DE PESS0AL E GERENCIAMENTO DAS

ACOES

DRETOR 1A -GER AL

)

Fealizar reunides para
definicdo das acdes

efinir politica de ﬁm nejar acdes na
gestdo de pessoas area de pessoal
Inicio
_wnm_._“_ﬁ_umanﬂ_dnmmmam ) Acompanhar o
revisdo de atos norm ativas maonitoramento do plano
que tratem de pessoal estratégico

_..M.m_mwﬂ O cumprimerto das
agoes e regulamentos da
drea de pessoal

Firmi

_HM_Pﬁ.u rizar a elaboragdo do
plano estratégico de pessoas




GABINETE DA DIRETORIA-GERAL



ELABORAGAO DE ATOS DA MESA

GABINETE DA DRETORIA-GERAL

Inicio

Analisar nos autos as questdes
administrativas & jurdica

(&
Analisar autos

T
Qm_oooq!

mn!:_g!o!u ¢ _ &
conhecimento

Despacho

Elaborar Atos Mesa Diretora

1
@ Despachar com a E

Distribuir para o setor
vinculado 3 Materia

Diretor-Geral

Q
Dar déncia

—

e b e e o

a
av =%
Apreciar Atos “
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|
|
1
|
|
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Solicitante

—_
lmo__n:mﬂ

Demanda

Inicio

OFIKCI05 DO PRESDENTE

GABMNETE DA DRETOR IA-GER AL

=)

Analisar

O oficio deve ser encaminhado ao setor
responsavel pelas informacgdes, autuando
SE Necessario

&:E_j_:jm_.

Demanda

oficio

[ Analisar o
processo
devidamente

instruido

F

Elaborar oficio

resposta

Sim

m:nm_.:_::m;o

Presidente/Ditretor

Hio Geral

Requer mais
informacdes 7

Assinar Oficio
[Diretor Geral)

o
lm:{_ﬂ ao
Destinatario

Setor responsavel
pelas informagoes

Inserir Informacdes Sclidtadas

Presidéncia

Assinar Cficio

(Presidente)




ASSESSORAMENTO AS SESSOES PLENARIAS

GABMETE DA DRETOR L4-GERAL

Dirimir dividas
do Presidente da
MMe=a Diretora

Mesa Diretora, a
Ceputados/Deputadas € 3
Procuradoria- Geral referente a
assuntos administratieos,
quando necessario

)

Formecer

(5
Acompanhar as
sessdes —

Inicio

Presidente e a Mesa Diretora com

aProcuradoria-Gemlea ssnnes

Administragdo

informagoes

i

....... Fazer o elo

Fim




ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO



MOMNITORAMENTO E AVALIAGAD DA ESTRATEG LA

Assessoria de Planejamento

Comunicar a
estratégia

5 Farnecer [-E'"Ajustar 03
informagdes sobre dados se
desempenho NECEssario

Iniciao
(F Realizar = & .
reunida de Coletardados Atualizar planilhes de
alinhamento acompanhamento
E =
= -
Elabnra.rhcromgmnj.a.n Rea. [lzar Preparar RAEs
das Reunioes de Analse reunido de
daEstratégia - RAES gestdo
5
= orientar Realizar RAEs
O ¥ medicdo de
desempenho
o
Publicitar

croncgrama de RAES J

— |:__Ell"Rnalgistar
[— decisges e
Publicar ata e deliberacoes
documentos ;i

|:ajriﬂr'l‘car a

readequagdo
do plano

Fim

=
L=
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
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ELETRONICO

COORDENADORIA DE
MPRENSA E DIVULGACAD

Diario Eletrdnico
Cficial ALRM




PLANEJAMENTO ESTRATEG KO DA ALRN

Assessoria de Planejamento

& .
Presidir Comissao do
Planejamento Estrategico

Inicio

e

ﬂﬂam_ﬁma estratégia
junto a Direcdo da
CasaezMesa Diretora

ﬁ:._ unicar a estratégia

a sociedade

(5 N
Diagnosticar cenario mpnﬂnqmﬂn_mn% . _D._E
. identidade
interno apresentado A
organizacional
(5 ﬂmn ratégia E
Elaborar o jnm..:mmﬂ Definir a
lana em indicadores e e
P iniciativas
(5 Woritorar a _w_rqm__mﬂm estratégia pars
mmﬁ_ﬂmn_m . apresentar ao Comité de
parceria com os Coverna
setores e
| Fim




GESTAO DE PROCESSOS

Assessoria de Planejamento

Imicio

(= Plamejar
melhoarias mos
processos

l

Firm

(= Analisar
processos
identificados

_“M.mjm]ﬂmﬁ O
desem penho
do processo

H

_Hmﬂ.mm.mj_:_mq =

modelar
pProCcessos

mﬁmannzjmq.n_

ProCeEss0




ASSESSORAMENTO ORGAMENTAR IO E FINANCERO

Assessoria de Planejamento

)

O

Inicio

Mo que diz respeito a legislagio

legislagdo e publicagdes de

decretos que tratam de assunios - - :

arcamentarios e financeies em
nivel federal e estadual

Ao cumprimento as
exigéncias da Lei de
Responsabilidade Rsal

do Diretor -Geral

Avaliar o impacto direlo
no duodécimo da
Assembleia Legislatia

Paratomadadededsso .-

(&

—
5
Analisar as
alteracdes

I
.. | Acompanhar
informacde

Verificar os dados

Receita e
despesa do
Estada

Para cada
exercicio
financeiro

é[laborar o

Fluxe de Caixa

=

LZ
Elaborar o Plano
Plurianual

=

b
=
. Elaborar
relatarios

E
Participar de reunides
interpoderes

=

=y
Acompanhar a receita

do Estado

Acompanhar a

execucdo financeira
da Assembleia

Solicitados pam o
Diretor-Geral

(= Erwiar
resultados dos

relatorios

Diretor-Geral

Fim
Analisar Relatario




ANALSE DE PROJETOS DE LEI

Assessoria de Planejamento

Inicio

Projeto de Lei

=

Analisar projetos de

leis

= Elabaorar
demoanstrativos dos
numeros
apresentados

m_nﬁ_oﬁ alteragoes . )
no texto do projeto
de lei

Referentes a area
arcamentaria e

financeira

Cebater
proposta

(=
Participar de reunides com a

Comissdo de Finang@as e
Fiscalizacdo

v

m:ﬂmq relatario a
Procuradoria
Legislativa

Procuradoria Legislativa

—

»

Andlisar de Projeto

Fim




ANEXO Il

DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA



[T
-] . ;
= E Gerirservidor [~ ——
% ;‘E Relatoriode -+ - h
T Inicio Competéncia
T i
g i Relatnru? d.e
v o Competéncia
g Encaminhar
E Receber ; ﬁdentiﬁmr .
= . Realizar ) Apresentar Documentacao para o
g Relatorio de ) Unidade ; . : )
) i Entrevista Servidar Gabinete de Apoio
Competéncia Adequada - .
Administrativa
2 @ —
E Receber o requerimento e ™| _
= com os dados Requerimento Encaminhar para
E necessarios q Aszessoria
T
=4
£
o
5| %
2 P Deferido
s = e mmm——m———————
3 | =
P £ Validar
& 2 Informagdes 7
23 U
=
[}
)

Assessoria

=
Receber e analisar

p:,ﬁ E
| Elaborar Minuta de

Reguerimento da

Portaria de Lotagdo

Partaria

Validar Minuta

’L Portaria de Lotacdo

Diretora

Indeferido

Validar Info rmagées

Deferido da Minuta?

P
: qncam inhar

Portaria

COORDEMADORIA DE
MPRENSA E DIVULGACAD

Diario
Eletrdnico
Cicial ALRN

Fim
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Protocolo

o
W:nm_j_:mq

Reguerimento

Inicio .
Requerimento

AMALISE DE PROCESS0S ADMMNISTRATIVOS

GABINETE DE APOKD
ADMRNBTRATIVO

1
| Planilha de
1 ontrole de
“ demandas
= = mbuﬁmnm:ﬁm_.mmo__n.ﬂﬁo&

Receber e analisar
processo

Inserir em planilha de
contrale de demandas

Diretoria Administratha e
Financeira

Acompanhar a

tramitacdo

fal

]
Remeter ao setor
demandante

=

Acompanhar a

=

_Hlum_p__xmn_m:.m_.

» diligéncias nos
processos _ \ﬁ

Elaborar
minutas

ﬁﬁrm__. Apresentar a Diretora
wl| Administrativa e Financera
os resultados da arglise

processual

tramitagdo dos
processos estratégicos

Diretoria-Geral

< ¥
25| | = ] 1 ]
.m.ln E xm_nm,”%_fm%“mm“:ﬂ” 15 ] Conhecer e analisar a Remeter a Assessoria Despacha Receber e analisar a - Encaminhamento &
B P = . ] . . N o
H z Administrativa \h solicitagao para minwtar |, | decionn minuta da Assessoria Diretoria-Geral
&z diligéncia .
=] o
= 1
|
|
|
" |
& i =
. xmm___mm_. | . Ixmnmwmqmam_ﬂﬂdmnm !
pesquisas/levantament Analisar os Diretoria Administratha |
os e estudos para processos Financeira "
embasar decisdes |
|
= |
5 . . !
" Despachos/decisdes/portarias 1
m e demais atos administrativos 1
< _
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T

Fim
AMALISE DE PROCESSOS
ADMINMISTRATIVOS




CONTROLE NTERMNO DE PESS0AL

GABIETE DE APOID

ADMRMETRATING

Controle interno de
pessoal

licencas, afastamentos
dos servidores

pess0as na unidade

m Férias, licencas,
= Solicitacdo do . afastamentos dos
E Servidor 1 servidores lotados na
Z = unidade =
= 0 Supervisionar o
M M controle de frequéncia
by @ |
= = Autarizar a r'y Fimi
=l CONCessan
b
-
(]
Y
Lamcar mo sistema de mnn_u:q_u_mlm:mm.. Tcecsorar osstio de




SUBSTIMUICAD DE SERYIDOR EM CASO0S DE AUSENCIAS E MPEDIMEMNTOS

Diretoria-Geral

Analisar Processo

-]
-]
=1 o
M m Processo . J:nma_:smﬁ
m m Administrativo Processa
] H .
£3 Inicia
2=
2
Deferir 7
o .
m _mxmnmcmqo processo do 4 h.lm_...p g
= Gabinete de Apoio 4 na _mﬂ SN
E . Administrativo _ - Nio Sim
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= m = p
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=2 ) . : G
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|
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! = : w =
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Q
w
zZ
95 |8
533 '63 ' Solicitagdo de diéria e passagens
wwe o Erwiar i P
£ 883 [ M e aéress devem ser feitasem
sugiy9 Memarando
uﬁ:ﬂ n&! memorandos separmdos
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g gu Inicia 9
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2 documentacio
] 7
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] demanda do setor Analisara Encaminhar
F4 ) documentacao solicitacdo
5 interessado : 3
a]
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g Devalver Enwiar para Autuacdo e posterior
& Solicitacdo a0 envio para a Diretaria Administratia
g setor demandante para autorizagio e demais
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%
]
Autorizar
E pedida?
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£ E
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PROMOCGAO DE APOID LOGISTICO E TECMICO

DRETORLA ADMNBETRATIVA FNAMNCERA
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SUPERYISAO E CONTROLE DAS UNDADES SUBORDINADAS

DRETORIA ADMMBETRATIVA FIMANCERA
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