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1. OBIJETIVO

Este manual tem como objetivo orientar os gestores e funcionarios das areas Superintendéncia de Industria, Comércio e
Servigos, Superintendéncia de Energia e Recursos Minerais e Superintendéncia do Desenvolvimento Regional, no
desenvolvimento das ag¢des rotineiras da SEPLANDE, de modo a atender aos requisitos da qualidade estabelecidos.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

=  Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade — MSGQ

" Lei6.878 de 31/10/2007 e Decreto 4.004 de 16/04/2009 — CEPE

= Lei5.671de 01/02/ 1995 e Decreto 38.394 de 24/05/00 — PRODESIN

=  Portaria MDIC/SE/SPOA 118/21.12.2001 — Programa do Artesanato Brasileiro - PAB

= Lei N26.904 de 03/01/2008, publicado no DOE em 04/01/2008 — CONECOOP

= Decreto N2 4.000, de 14/04/2008, publicado no DOE em 15/04/2008. Institui e regulamenta o Forum Estadual das
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte.

=  Portaria N2 213, DE 28/10/2008, aprova o Regimento Interno do Férum Regional das Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte.

= Decreto N2 2.077, de 30 de Agosto de 2004, que institui o Programa de Apoio aos Arranjos Produtivos Locais

= Decreto N2 20.412, de 04 de Junho de 2012 que altera o decreto Estadual N2 2.077, de 30 de agosto de 2004,
instituindo o Programa de Mobilizagdo para o Desenvolvimento dos Arranjos Produtivos e Territdrios Produtivos
Locais do Estado de Alagoas — PAPL/AL, e da outras providéncias.

=  Manual Técnico para Elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO, Estado de Alagoas;

= Manual de Elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual.

= Lei6.897, de 18 de dezembro de 2007 — CONEDES.

3. AREAS RESPONSAVEIS
= Asdreas finalisticas da SEPLANDE / Desenvolvimento Econdmico

4. DIRETRIZES e PROCEDIMENTOS
4.1 Planejamento da Realizagao do Produto
= Qs principais produtos / servicos da Seplande s3o:

Realizagdo de feiras e eventos

Emissdo de carteira do artesdo

Apoio a comercializacdo de produtos artesanais
Promoc¢do de capacita¢des para o setor produtivo
Articulacgdo de politicas publicas

Balanco energético

Atlas edlico e Solari métrico

Concessdo de Incentivos governamentais

Disseminacgdo de estudos e de oportunidades de negécios
Apoio a cadeias produtivas

Programa de Mobilizagdo para o Desenvolvimento dos Arranjos Produtivos e Territérios Produtivos Locais do
Estado de Alagoas — PAPL/AL.

O 0O 0 0O o0 0O O O O 0 O

= O planejamento da realizagdo de um novo produto da Seplande é feito pelos gestores dos processos e das areas,
levando em consideragdo:
o Os requisitos dos clientes (os especificados e os ndo declarados), requisitos da legislacdo e os requisitos
considerados necessarios pela gestdo da SEPLANDE (ver Manual de Gestdo de Clientes);
o Osrecursos materiais, humanos e orgamentarios disponiveis e os possiveis de serem disponibilizados;
o Osrequisitos da NBR ISO 9001:2008;
o A politica da qualidade da Seplande.
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= Uma vez identificados os requisitos acima mencionados, é feito um estudo do processo para identificacdo das
entradas (insumos e fornecedores), atividades (procedimentos envolvidos) e saidas dos processos (produtos e
clientes).

= Asaida do planejamento de um novo produto deve indicar de forma clara, documentado quando necessario:

o 0 que deve ser feito — definigdo do(s) objetivo(s) do processo.

o Como deve ser feito — Definicdo da forma de proceder e dos recursos utilizados. Se necessario, o procedimento
deve ser documentado em um dos manuais gerenciais. Pode ser utilizada a constru¢do de fluxograma para
facilitar o entendimento.

o Como deve ser controlado — A forma de verificagdo da eficacia, podendo ser por inspe¢do, auditoria, verificagdo

visual ou acompanhamento de indicadores de desempenho;
o Descrigdo dos registros necessarios para evidenciar a conformidade com os requisitos.

Apresentamos abaixo o plano resumido da qualidade dos principais produtos/servicos da Seplande/Desenvolvimento

Econdmico:

Area ENTRADAS MACRO SAIDAS
Fornecedores Insumos ATIVIDADES Produtos Clientes
CONEDES Diretrizes Prospeccao do mercado | Incentivos Investidores

2 Plano de governo governamentais
g SEFAZ Parecer Atendimento aos concedidos Parceiros
E Gabinete Civil | Diretrizes estratégicas empresarios
o PGE Informagdes de Alta Adm
-g Alta Adm. Assessoria no | Tratamento de oportunidades de
‘GE’ encaminhamento dos | solicitagdes de negdcios Governo
S Assessoria processos incentivos disseminadas
© Juridica Logistica operacional governamentais
s Cadeia produtiva
= D.A. e CPOF Capacitagao Reunides das cadeias apoiada (CPQL)
= produtivas
CGP Sociedade
Alta Adm. Diretrizes Planejamento de Feira / Evento Solicitante do
Promotoras Recursos financeiros participacdao em realizado evento
de Eventos Infraestrutura feiras/eventos
Alta Adm. da
" Contratagdo de servicos de | Preparagao do evento SEPLANDE
‘2 montagem de stand,
< decoragao, etc. Contratagao de servigos Parceiros
": Assessoria Encaminhamento junto a PGE | complementares
2 Juridica Disponibilidade orcamentaria Participantes
E; CPOF Pagamento dos fornecedores | Montagem do Stand / / visitantes
Capacitagao Realizagdo do evento do evento
Finalizagdo do evento
CGP
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Gabinete Civil | Plano de governo Articulagdo politica Reunides do CEPE | Sociedade
realizadas
Alta Adm. Politicas Energéticas Elaboragdo do balango Investidores
energético Politicas publicas
PGE Diretrizes estratégicas aprovadas Parceiros
Elaboragao de Atlas publicos e
Assessoria Pareceres relativos ao potencial Balango privados
Juridica energético do Estado Energético
Assessoria no publicado Governo
Orgaos encaminhamento dos | Pesquisas e estudos
© Federais processos técnicos Atlas Edlico,
B Solarimétrico e de
2 CPOF Disponibilidade orgamentdria | Apoio de estudo Bioenergia
": energético a publicados
§ CGP Pagamento dos fornecedores | implantagao de novas
S empresas Mapa geoldgico e
Capacitagao de recursos
Disseminagao de minerais
conhecimentos técnicos | publicados
em energia e mineragao
Informagdes de
oportunidades de
negdcios
divulgadas
CapacitagOes
promovidas
MDIC Diretrizes / SICAB Atendimento ao artesdo | Artesdo Artesdos
Alta Adm. | Diretrizes cadastrado
SEPLANDE Recursos financeiros Qualificagdo do produto MDIC
Logistica operacional artesanal Carteira emitida
% Contratagdo de prestadores AssociacOes
s D.A. de servigos Cadastramento do Eventos de
§ Aquisicdo de material artesao capacitacdo Cooperativas
< Disponibilidade or¢amentdria realizados
°:’ Pagamento dos fornecedores | Emissao de carteiras
%," CPOF Capacitagao Comercializagdo
a Capacitacao do artesao de produtos
artesanais
Promogao da apoiada
CcGP comercializagao do
artesanato
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PGE Parecer e aprovagdo dos Convénio do Programa Produtores Empreended
Convénios, decretos, acordo de Apoio aos Arranjos inseridos nas ores
de cooperacgdo técnica, Produtivos Locais, atividades Individuais
Contratos e aditivados, e acordos de cooperagdo produtivas dos
parecer de minuta de Leis. técnica, lei de institui o Arranjos. Micro e
programa Amigo Pequenos
Trabalhador. Convénios empresarios
para aporte de recursos
financeiros para projetos
Convénio do Programa de Implementacgdo de Atendimento
Arranjos Produtivos Locais, Convénio/ projeto do Seminarios, aos
SEBRAE/AL para desenvolvimento de Programa de Arranjos Contragao de 18 produtores
atividades voltadas a Produtivos Locais, para gestores para os rurais,
atendimento dos Produtores desenvolvimento de APLs, associagoes e
rurais, associagoes e atividades como Plano capacitagao, cooperativas,
© cooperativas, micro e de comunicagado, plano de micro e
§ pequenas empresas. contratagdo de gestores, | comunicagao do pequenos
& aluguel de veiculos, PAPL, Captacdo negécios,
‘;: seminarios, rodadas de de recursos nas micro e
§ negdcios. Programa rodadas de pequena
20 compra Alagoas com negocios. empresa
< realizacdo de
5 capacitacbes para
£ empresarios,
% implantacdo do
2 Programa Compra Fomento ao
§ Alagoas] desenvolvimento | Ministérios
‘03) Andlise, parecer e aprovagao das micro e do
'g Assessoria dos Convénios, Contratos, | Convénio do PAPL, Lei pequenas Desenvolvim
g Juridica Decretos, Acordos de | que institui o Programa empresas por ento Social e
< Cooperagao técnicas | Amigo Trabalhador. meio de MDIC
S regimentos e Leis incentivos as
.g Recursos compras Associagdes,
-4 disponibilizados para governamentais
a implementacgado das (vendas para o Cooperativas
Liberagao de Verba | agbes dos governo)
SEFAZ Orcamentaria convénios/projetos da
SUDER
Despachos dos Oficios,
Gabinete Civil | Memorandos, parecer e
Alta Adm. convénios.
Assessoria no
Secretarias desenvolvimento no
Setoriais encaminhamento dos
processos
Logistica operacional

Capacitagao
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4.2 Controle de Produgdo e Fornecimento do Servigo

A prestagdo de servigcos da Seplande, sob condigGes controladas, inclui:

= O acesso facil a legislagdo pertinente;

= Adisponibilidade de procedimentos documentados;

= Adisponibilidade e acesso a sistemas informatizados;

= Qutros recursos, conforme descrito no MSGQ;

O gestor de cada area é responsavel pelo controle dos processos do seu escopo de atuagdo na Seplande. Assim sendo,
devem ser promovidas reunides de acompanhamento, verificagdo de resultados e avaliagGes periddicas, de acordo com a
complexidade de cada processo.

4.3 Medigdo e Monitoramento do Produto
O monitoramento e a medi¢do das caracteristicas dos produtos da Seplande sdo realizados pelos gestores das dreas, com

o objetivo de garantir o atendimento dos requisitos dos produtos.

O quadro abaixo apresenta um resumo do método de monitoramento / medicdo dos produtos da Seplande:

AREA PRODUTO METODO DE MONITORAMENTO / MEDICAO

Feiras e Eventos Evento realizado Os estandes sdo verificados antes do inicio do evento
Artes3o cadastrado / Carteira | Verificagdo do recebimento da documentacdo exigida /
emitida Conferéncia dos dados cadastrais antes da emissdo da carteira
£ —

Design e Vehtos de capacitagao Avaliagdo do evento
realizados

Artesanato

Inspec¢do do estande
Conferéncia dos produtos selecionados para comercializagao
Avaliagdo do montante de vendas realizadas

Comercializagdo de produtos
artesanais apoiada

Informacoes de
oportunidades de negdcios | Conferéncia do material antes da divulgacdo
divulgadas

Verificacdo do cumprimento do cronograma de reuniGes

Lista de presenga dos participantes

Balango Energético publicado | Conferéncia do material antes e depois da impressdo
Conferéncia do instrumento de aprovagdo antes da

Energia e Recursos | Reunides do CEPE realizadas
Minerais

Politicas publicas aprovadas

publicagdo
CapacitagGes promovidas Avalia¢do dos eventos
Incentivos  governamentais | Verificagdo da documentagdo do processo
concedidos Revisdo do instrumento de aprovagao antes da publicagdo

Informacdes de
oportunidades de negdcios | Revisdo e conferéncia do material antes da divulgacdo
disseminadas

Industria, Comércio
e Servigos

Cumprimento do cronograma de reunides

Cadeia produtiva apoiada Lista de presenca dos participantes
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. emitida e . ~ .
Desenvolviment Verificagdo do recebimento da documentacdo exigida /
o Regional e o Conferéncia dos dados cadastrais antes da emissdo da carteira

. Eventos de capacitacdo
Setorial .
realizados

Forum Estadual de MPE

Conselho Deliberativo do
Programa de Arranjos Produtivos
Locais - CDPAPL.

Atas de Reunides/ lista de presenca dos participantes

Reunides, Convite e lista de presenca dos participantes.

Artes3o cadastrado / Carteira

Avaliagdo do evento e inspegdo do estande.

N Conferéncia dos produtos selecionados para comercializagdo.
Comercializagdo de produtos

artesanais apoiada . -
Planilhas com os valores dos recursos necessdrios para

Rodadas de Negociacio para promover as dentro dos Arranjos Produtivos Locais.

promover a infraestrutura
adequada para os APLs.

Apresentamos a seguir os procedimentos operacionais dos principais processos produtivos por area de escopo de
atuagdo da Seplande:

4.4 Feiras e Eventos

4.4.1 Organizagao de feiras e eventos externos

Para organizar uma feira/evento, deve-se proceder da seguinte forma:
Planejamento:

Elaborar um plano anual de participagdo em eventos/feiras com as seguintes informag&es: nome do evento, local,
periodo, instituicGes parcerias e investimento previsto;

Obter aprovacgdo do secretario ou do secretario adjunto de desenvolvimento econdmico;

Eventualmente pode acontecer decisdo de participacdo de feiras fora da programacdo, em funcdo de solicitacdes de
empresarios/entidades de vérios segmentos e/ou determinacdo do Governador.

Preparacdo:

Solicitar a empresa promotora do evento, uma proposta comercial de locacdo de espaco (estande) incluindo tamanho
e valor do metro quadrado, bem como as certiddes negativas e a carta de exclusividade do evento;
Abrir processo administrativo solicitando ao Gabinete do Secretdrio autorizacdo para participacdo no evento;
Definir os requisitos de layout do estande de acordo com o tipo de feira/participacdo, contendo: ambiente de
atendimento (aberto ou fechado), depdsito, balcdo para degustagdo, mesas para rodada de negdcios, TV para mostra
de videos institucionais, local de exposi¢cdo de produtos (para estande com participagdao de empresarios), sala VIP para
receber autoridades e investidores (estande institucional);
Solicitar orgamento de montagem a pelo menos trés montadoras, salvo no caso de contratagdo de montadora
exclusiva;
Discutir a proposta de /layout internamente e, se for o caso, renegociar com a montadora;
Solicitar certidées negativas da empresa de melhor proposta. No caso de montadora exclusiva, solicitar carta de
exclusividade fornecida pela promotora do evento;
Solicitar a promotora a emissdo do Termo de Responsabilidade para assinatura da SEPLANDE e posterior envio para
autorizagdo da montagem do estande (exigéncia de algumas promotoras);
Definir e elaborar orgamento de outras despesas, de acordo com a necessidade, como:

o Decoragao

o Buffet
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Servico de recepcionista (bilingue ou ndo), garcom, seguranca e limpeza.
Plotagem
Aluguel de equipamentos (TV, aparelho de ar condicionado, teldo, DVD, leitora dtica de crachas, etc.)
Taxas (prefeitura, energia, ponto de agua, internet, extintor de incéndio, etc.)
Estacionamento (caminhdo do PAB)
o Didrias e passagens dos participantes da feira
= Articular parcerias financeiras (se necessario) com instituigdes parceiras. De acordo com o resultado, fazer a divisdo
das despesas;
= Articular com empresas alagoanas, o fornecimento de produtos para degustacdo e decoragao;
= Preparar exposi¢cdo de motivos para solicitacdo de cota financeira a SEFAZ;
= Definir junto ao Secretario e gestores envolvidos os funcionarios que irdo participar do evento. Se necessario, elaborar
escala de revezamento;
= Verificar junto ao Secretdrio, as autoridades e empresarios convidados para o estande;
= Solicitar a promotora a emissao dos crachas dos participantes e convidados;
= Negociar com o cerimonial da promotora a entrada (portdo especial) e recepcdo do Governador e Secretario;
= Se necessario, providenciar abertura de processos administrativos para:
o Emissdo de passagem aérea e didrias para a coordenacdo da feira.
o Pagamento das taxas
o Contratagdo dos servigos

o 0O O O O

Execugao

Dois dias antes do inicio do evento, a coordenacdo da feira na Seplande deve tomar as seguintes providencias:
= Inspecdo da estrutura fisica de acordo com o layout contratado;

= Acompanhamento da montagem, decoracgdo e adesiva¢do do estande;

= Verificacdo da disponibilidade e conformidade dos servicos contratados.

Durante o evento:

=  Receber as autoridades e convidados;

= Manter o estande organizado;

= Coordenar o servico de recepcdo, Buffet, limpeza e seguranca.

No término do evento:

= Acompanhar a desmontagem;

=  Embalar as pegas que irdo retornar;

= Recolher materiais diversos;

= Providenciar, se necessario, o embarque aéreo de materiais e pecas de decoragao;
= No retorno a Seplande, abrir processo de prestacdo de contas.

4.4.2 Organizagao de ceriménia de inaugura¢dao de empreendimentos

Para organizar uma ceriménia de inauguragdo, deve-se proceder da seguinte forma:

Planejamento:

= Receber a demanda da SICS ou do secretario;

= Agendar o evento na area de feiras e eventos com as seguintes informacdes: nome da empresa a ser inaugurada,
responsavel, local, data, hordrio, publico alvo e investimento previsto se necessario;

= Confirmar a agenda do secretario e governador;

= (Caso seja confirmada a presencga do governador, repassar as informacgdes do evento para o cerimonial do palacio para
as providéncias devidas, conforme protocolo do governo.

Preparagdo:

= Solicitar reunido com a empresa e com 0s responsaveis pela organiza¢do da inauguracao;

= Apresentar e sugerir o check list da Seplande para organizacdo de ceriménia de inauguragdo de empreendimentos a
fim de definir a responsabilidade de cada item mencionado no formulario:
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contratagdo de empresa organizadora de evento;

contratacgdo de Buffet;

som, teldo, palco e pulpito;
video institucional da empresa;
recepcionista;

manobrista;

decoracao;

placa de inauguracdo;

tecido para cobrir a placa;
elaboragdo de convites;

lista de convidados da empresa;
lista de convidados do governo;
impressdo dos convites;

faixas e banners;

bandeiras mastro;

distribuicdo de brindes;
organizagdo do cerimonial;

falas de representante da empresa e do governo;

divulgagdo na midia.

= Discutir as a¢Oes definidas e sugerir a contragdo de uma empresa promotora de eventos para centralizacdo da
organizagdo do evento;

= Acompanhar o andamento das agBes para inauguragao do evento.

Execucgdo:

Dois dias antes do inicio do evento, a dire¢do de feiras e eventos da Seplande deve tomar as seguintes providencias:
= |nspecionar a estrutura fisica de acordo com o planejado para cada evento;

=  Acompanhar a montagem do evento.

Durante o evento:

= Chegar com antecedéncia no local do evento;
= Receber as autoridades e convidados da Seplande;

= OQOrientar a organizacao do evento.

No término do evento:
=  Recolher materiais diversos, se houver;
= Descartar o check list, se houver.

4.4.3 Organizagao de eventos internos

Para organizar um evento interno, deve-se proceder da seguinte forma:

Planejamento

e Ao receber a solicitacdo de organizagdo do evento, verificar os seguintes requisitos:

o Data do evento

O 0O o0 o0 o0 0O 0O 0O 0 o

Horario
Local
Quantidade prevista de participantes
Servico de coffee break — horario e tipo
Recursos audio visuais
Recursos extras (flip chart, caneta, brindes, etc.)
Cerimonial

Mesa diretora / quantos membros
Decoragao

Recepcionistas

Cépiov controlada
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o Lista de convidados
= Analisar a viabilidade de atendimento dos requisitos;
= Elaborar orgamento;
= Negociar as condi¢des com o solicitante e o ordenador de despesa.

Preparagao

De acordo com o porte do evento e a participacdo de convidados externos, tomar as seguintes providéncias com a devida
antecedéncia:

= Reservar o local do evento;

= Preencher ordem de servigo e encaminhar para os responsaveis;

= Abrir os processos administrativos para contratagdo dos servigos necessarios;

= Verificar a disponibilidade e/ou providenciar aquisicdo dos recursos materiais como, bateria para microfone e
apontador laser, folha para flip chart, etc;

= Acompanhar o andamento dos processos administrativos abertos;

= Providenciar os convites (se necessario) — confecgdo e envio;

= Confirmar a presenca de convidados externos por meio de telemarketing;

= No dia ou expediente anterior ao evento, verificar a limpeza e arrumacao do local do evento (disposi¢do das cadeiras,
mesa diretora, posi¢do de bandeiras, etc.);

= |nformar a realizagdo do evento a recepgdo para possibilitar o encaminhamento dos participantes ao local;

= Definir o papel dos recepcionistas, conforme necessidade e porte do evento e sugestao abaixo:

Recepcionista 1
o Receber os visitantes na entrada do prédio e indicar o local do evento

o Coletar assinaturas na lista de presenca

o Estar atenta aos movimentos na recepgao

o Atender equipe de seguranc¢a do Governador, se for o caso
Recepcionista 2

o Posicionar-se no interior do auditério, na area frontal

o Indicar os assentos

o Cuidar da reposi¢do de dgua para o palestrante e membros da mesa diretora, se houver
o Atender solicitagGes do palestrante e membros da mesa diretora
Recepcionista 3

Posicionar-se dentro do auditério, na area de tras

Auxiliar o/a recepcionista 2 na indicagdo dos assentos

Indicar a localizagdo de banheiros, quando solicitada

Distribuicdo de material e coletar pesquisas dos participantes localizados

o O O O

Obs.: Os recepcionistas devem manter postura fisica adequada, evitar conversas paralelas, e manterem-se atentas a
todos os movimentos dos participantes, de forma a antecipar-se ao atendimento de suas necessidades.

E papel do coordenador do evento, reunir e orientar as recepcionistas antes do evento, bem como dar suporte na
solucdo de problemas durante o evento.

Encerramento
= Ao final do evento, coletar a lista de presenca e os formularios de avaliacdo da satisfacdo;
= |nformar o término do evento ao responsavel pela limpeza e pela reserva do auditério;

4.4.4 Controle da Agenda do Auditério da Seplande
A ocupagdo do auditdrio é gerenciada conforme procedimento abaixo:

Reserva
= Receber solicitagdo — No caso de evento interno, a solicitacdo pode ser feita por telefone ou e-mail. No caso de evento
externo, a solicitacdo deve ser formalizada por oficio ou e-mail;

11
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= Verificar a disponibilidade de hordrio na agenda;
= |dentificar os requisitos do solicitante:
o Horario de inicio e fim
o Quantidade prevista de participantes (cadeiras)
o Servigo de coffee break
o Recursos dudio visuais
o Recursos extras (flip chart, caneta, etc.)
= Analisar a viabilidade da reserva externa em func¢do dos requisitos. Informar ao solicitante externo que os recursos
materiais (papel, caneta, crachd, copo de café e agua) devem ser custeados e organizados pelo 6rgdo solicitante da
reserva do auditério;
= Preencher o formulario de agenda;
= Confirmar a reserva ou informar a indisponibilidade por e-mail, conforme sugestao de texto abaixo:

o “Caro....
Confirmo sua solicitagdo de reserva do auditorio da Seplande, conforme dados abaixo:
Data: informar a data da reserva
Hordrio: informar hora de inicio e fim da reserva
Numero de participantes: quantidade de cadeiras
Servico de coffee break: informar se sim ou ndo (a contratagdo do servigo é de responsabilidade do solicitante)
Recursos disponibilizados: descrever os recursos
Obs.:
1. Havendo quaisquer alteracbes de data, hordrio, recursos ou cancelamento do evento, favor nos
comunicar com a madxima antecedéncia possivel.
2. E de responsabilidade do drgdo solicitante, zelar pelo bom uso dos equipamentos e pela preservacédo do
ambiente. Havendo qualquer avaria, o reparo deve ser custeado pelo érgdo responsdvel.
Sds.,
Nome / Fone”
=  Preencher formulario de “Ordem de Servigo”, se necessario;

Preparagao

= No dia ou expediente anterior ao evento, verificar a limpeza e arrumacgdo do auditério e dos banheiros;
= Providenciar a folha de identificacdo do evento para coloca¢do na porta do auditério;

= |nformar a realizagdo do evento a recepgdo para possibilitar o encaminhamento dos participantes;

= Providenciar a lista de frequéncia conforme tipo de evento (interno ou externo);

Encerramento
= Apds o término do evento, realizar uma verificacdo visual do auditério. Havendo qualquer irregularidade, acionar o
coordenador do evento para as devidas providéncias.

4.5 Desenvolvimento Regional Setorial

Esta ligada diretamente a Secretaria de Desenvolvimento Econ6mico (SADE), possui como propésito formular, articular e
realizar a¢Oes para promover o desenvolvimento regional e setorial, por meio da inclusdo produtiva e do estimulo ao
empreendedorismo, gerando diversificagcdo econdmica para a sustentabilidade dos micro e pequenos negdcios em Alagoas. A
SUDER possui um plano de ac¢do, onde implementa a¢des com o objetivo estratégico de fomentar a¢des integradas de
desenvolvimento regional e empreendedorismo, por meio de um plano de acdo realizado pela SUDER.

Principais objetivos:

= Fomentar o desenvolvimento das cooperativas por meio do Conecoop;

= Fortalecer o artesanato por meio da Diretoria do Design & Artesanato;

=  Fomentar o associativismo e cooperativismo;

= Articular o trabalho em rede por meio do estimulo aos Arranjos Produtivos Locais e as cadeias produtivas;

12
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= Promover agbes para o fortalecimento de cadeias e aglomerados produtivos, bem como, agBes para
desencadeamento e fortalecimento dos micro e pequenos negdcios;

= Promover articulagdo das agGes governamentais, em parceria com setor produtivo, entidades e organizagGes da
sociedade civil para o aproveitamento dos recursos aplicado a inclusdo produtiva e ao fortalecimento dos micro e
pequenos negocios;

= Articular, elaborar e executar projetos, medidas e a¢gdes que promovam a inclusdao produtiva, visando a redugao da
pobreza extrema, contribuindo para o desenvolvimento local, regional e estadual;

= Promover parcerias para captagdo de recursos e beneficios ao pequeno negdcio;

= Coordenar o Programa de Arranjos Produtivos Locais e as reunidoes do Conselho Deliberativo.

A Superintendéncia de Desenvolvimento Regional e Setorial gerencia o Programa de Arranjos Produtivos Locais (PAPL) e o
Programa do Artesanato Brasileiro (PAB). Além do fomento e estimulo ao micro e pequeno negdcio, viabilizando programas e
projetos que garantam os recursos necessarios ao desenvolvimento local, formando parcerias sélidas e sustentaveis,
trabalhando por meio das diversas agbes voltadas aos produtores rurais, arranjos, fomento ao associativismo e ao
cooperativismo, possui ainda atuacdo em diversos foruns e conselhos que representam a SEPLANDE voltados a elaboracgdo e
discussdo de politicas e estratégias de desenvolvimento sdcio econémico do estado.

4.5.1 Design & Artesanato

Possui como propdsito formular, articular e desenvolver a¢des para promover a exceléncia do design e do artesanato de
Alagoas, de forma a contribuir para a gera¢do de renda e melhoria da qualidade de vida do artesao.

Representagdo do PROGRAMA DO ARTESANATO BRASILEIRO (PAB)

O Programa do Artesanato Brasileiro — PAB, da Secretaria da Micro e Pequena Empresa- SMPE do Ministério da Industria,
Comercio e Servico -MDIC. A representacdo da coordenacdo do PAB em Alagoas é realizada pela diretoria do Design &
Artesanato, com as seguintes atribuicdes:

= Coordenar agGes do Programa do Artesanato com érgdos federais, estaduais e municipais;

= Dar suporte técnico na implantagdo do Sistema de Cadastro do Artesanato Brasileiro - SICAB;

= Participar das reunifes/seminarios de coordenadores do PAB;

= Participar do processo de treinamento e capacita¢do de coordenadores, técnicos e artesdos;

= Participar de eventos representando o Programa do Artesanato Alagoano através da SEPLANDE;
= Acompanhar a organizagao dos grupos trabalhados com associa¢des e cooperativas;

Atendimento ao Artesdo

O atendimento ao artesdo na SEPLANDE é realizado de segunda a quinta-feira, das 08h30 as 17h e sexta-feira das 08h as 14h.
Para atender um artesdo, o técnico disponivel deve proceder da seguinte forma:
= Recepcionar o cliente de forma cordial;

= |dentificar a necessidade do cliente;
= Verificar a possibilidade de solugdo / resposta imediata;
= Se necessario, consultar o gestor da drea ou PAB Nacional;
= Nao havendo a possibilidade de solugdo imediata, agendar data, hora e forma de retorno;
= No caso de interesse em cadastramento/emissdo de carteira do artesdo, informar ao artesdo que deverd ser
cumpridos os seguintes critérios:
o Realizagdo de demonstragdo do(s) produto(s) até o limite maximo de 3 (trés) técnicas;
o Apresentagao dos seguintes documentos:

13
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v' Comprovante de residéncia

v Duas fotos 2X2
Se necessario, agendar data e hora da demonstra¢do. Quando a demonstragdo ndo puder ser realizada na SEPLANDE,
o técnico agenda uma visita a oficina/atelié do candidato;
Aplicar a pesquisa de satisfagdo do cliente aos artesdos que se prontificarem a responder ou aos que recusar
apresentar a importancia de avaliar o produto e atendimento.

Obs.: Informar ao cliente que a emissdo da carteira do artesao é gratuita.

Demonstragao e avaliagao da técnica do artesdo

Solicitar a demonstragdo da elaboragao do trabalho artesanal para o técnico da SEPLANDE avaliar;
Durante a demonstracdo do candidato, o técnico deve observar atentamente os seguintes aspectos, para posterior
classificagdo da tipologia:

o A matéria prima;

o Atécnica adotada;

o Asferramentas utilizadas;

o O produto resultante.
Ap0s a anadlise da demonstragdo, se aprovado, o técnico ira informar se o produto apresentado é caracterizado como
artesanato ou trabalho manual, se houver duvidas, o técnico apresenta ao artesdo as tipologias de acordo com a
portaria do Ministério, onde estabelece a distingdo do que pode ser artesanato ou trabalhdo manual e suas
justificativas;
Ap0s todas as informacgGes coletadas e demonstragdo realizada, providenciar a emissdo da carteira e o cadastramento
no SICAB;

Cadastramento / emissdo de carteira do Artesdo

De posse dos documentos anteriormente solicitados, preencher o formulario “Ficha Cadastral do Artesdo” e colar uma
foto;

Acessar o SICAB e preencher os campos conforme ficha cadastral;

Conferir os dados digitados;

Imprimir a carteira com a assinatura da responsavel pela representacdo do PAB, ja digitalizada no sistema.

Colar a foto, imprimir a chancela, solicitar assinatura do artesao e colocar a carteira no porta documento.

Apéds a emissdo da carteira, registrar no “Livro de Cadastro”: a data, o nimero da ficha cadastral/carteira, nome do
artesdo e municipio;

Entregar a carteira ao artesdao com registro da entrega em livro de protocolo ou arquivar a carteira por ordem
alfabética (nome e/ou municipio) no arquivo de acrilico do setor, para posterior entrega;

No caso de entrega de carteiras de um municipio para um portador representante do drgao municipal, deve ser feita
uma relagdo com o nome e nimero da carteira dos artesdos, com a assinatura e telefone de contato do portador e

colar no livro de protocolo;
Explanar ao artesdo sobre a importancia da carteira do artesdo, bem como a correta utilizagdo, seus beneficios e prazo

de validade;
Aplicar a “Pesquisa de Satisfacdo do Cliente” para o artesdo preencher;
Arquivar a ficha cadastral.

Obs.: Na impossibilidade de impressdo imediata da carteira, o prazo maximo de entrega deve ser de até 15 (quinze) dias

Uteis apds o cadastramento. E de responsabilidade do artesdo ou seu representante, retirar sua carteira na SEPLANDE.

Atualizagdo do cadastro do artesdo

A qualquer tempo, o cadastro do artesdao pode ser atualizado em funcao de:
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= Mudancga de endereco;
=  Alteragdo de dados pessoais;
=  Participagdo em capacitagdes e treinamentos;
= Recebimento de premiagao;
= |nserg¢do ou alteragdo de técnica.
Para tanto, o técnico deve:
=  Solicitar ao artesdo a comprovagao para realizar a alteragao;
= Atualizar os dados no Sistema de Cadastro do Artesanato Brasileiro- SICAB.

Renovagao da Carteira do Artesao
ApOs o prazo de validade, a carteira do artesdo deve ser renovada mediante solicitacdo do artesdo. Para tanto o técnico
deve proceder da seguinte forma:

=  Solicitar uma foto atual;

=  Confirmar no SICAB a data de validade da carteira;

= Verificar a necessidade de alteragdo de dados cadastrais;

= Verificar a necessidade de alteragdo, exclusdo ou inclusdo de tipologia de produto artesanal.

Obs.: No caso de inclusdo, deve ser realizada demonstragdo conforme procedimento anterior.

Cadastramento de Associa¢do, Cooperativa, Grupos e Ntcleo de Produgao.

Para cadastrar no SICAB uma associa¢do, cooperativa, grupo ou nucleo de produgdo de artesanato é necessario
apresentar os seguintes documentos/dados:

= CNPJ;

=  Registro no Cartdrio;

=  NuUmero de associados;

=  Comprovante de enderego;

=  Comprovagado do representante legal, que ndo necessita ser um artesao;

Obs.: Nao é feita emissdo de carteira para pessoa juridica.

Capacitagao do Artesao

Anualmente no ciclo do planejamento estratégico, é feito um levantamento das necessidades de capacitagdo dos
artesdos em funcdo de:

= Necessidades identificadas pela equipe de Design & Artesanato nos atendimentos e nas visitas técnicas;

= SolicitagOes expressas pelos artesaos.

Uma vez definidas as necessidades, o gestor da drea, em conjunto com a Secretaria Adjunta de Desenvolvimento
Econdmico (SADE), faz uma avaliagdo da viabilidade de atendimento, que pode ser por meio de:

= Recursos préprios;

=  Articulagdo junto a Secretaria de Estado do Trabalho, Emprego e Qualificagdo Profissional;

=  Parceria com instituicOes privadas;

=  Parceria com o Sistema S.

No caso de capacitagdo promovida com recursos préprios, deve-se abrir um processo administrativo para as providéncias
cabiveis.

A distribuicdo das vagas das capacitagdes para os artesdos é feita levando em consideragao os seguintes critérios:

=  Ser cadastrado no SICAB;

= Qualidade do trabalho do artesdo;

=  Capacidade de multiplicagdo.
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A divulgagdo das capacitagdes sdo realizadas por meio de contatos telefonicos, e-mails, banners, e canais da midia.

Censo / Visita Técnica (municipio, associagdo e ou cooperativa)

A cada 2 (dois) anos, deve ser realizado um novo censo nos 102 municipios de Alagoas. Porém, durante os ciclos
censitdrios sdo programadas visitas técnicas aos municipios demandantes de atendimento.

Para realizar o censo/visita técnica, a equipe técnica da area de Design e Artesanato deve proceder da seguinte forma:
Planejamento

= Definir os municipios a serem visitados;

= Fazer levantamento da quantidade de artesdos;

= Fazer previsdo de didrias;

= Apresentar plano ao Secretario para negocia¢ido / aprovacao;

= Apds autorizagdo, elaborar planilha detalhada dos municipios a serem visitados (logistica) e cronograma;

= Enviar cronograma e roteiro das viagens para o setor administrativo programar a reserva de veiculo e motorista;

= Enviar previsao de gastos com didrias para a area financeira.

Preparagao da visita

= Articular a visita com as prefeituras e/ou secretarias municipais;

= Enviar e-mail ou realizar contato por telefone, com explicativo do programa e agendamento para realizagdo das
atividades contendo data, hora, local, pessoa responsavel e nimero de artesdos;

= Aguardar a confirmagdo dos 6rgdos ou pessoas contatados, com a definigdo do local;

» E responsabilidade de cada municipio, divulgar, solicitar ao artesdo a documentacdo exigida conforme descrito
anteriormente e assessorar a equipe técnica da SEPLANDE;

= Abrir processo administrativo solicitando diarias para o técnico do artesanato e o motorista.

Realizagdo da Visita

Para realizagdo da visita a equipe técnica deve proceder conforme segue:

= Chegar ao local no horario estabelecido;

= Apresentar-se ao(s) representante(s) do municipio;

= Manter postura profissional durante todo o atendimento;

= Apresentar ao grupo de artesdos o objetivo da visita, os beneficios e uso correto da carteira do artesao;

= Atender individualmente o artesdo para o cadastramento/renovacdo, conforme procedimento ja descrito
anteriormente;

= |nformar que a emissdo da carteira sera feita na SEPLANDE e a entrega das mesmas é da responsabilidade do 6rgdo
municipal encarregado de assessorar a visita, prefeitura local ou entrega ao préprio artesao, se assim desejar ir buscar
na Secretaria;

* E importante que durante os atendimentos os técnicos identifiquem as necessidades da comunidade atendida, como
capacitacdo, esclarecimentos, incentivos e orientagdes.

Apoio a Comercializa¢gdo do Artesanato

A equipe do Design & Artesanato estabelece na realizagdo do planejamento estratégico a participacdo da SEPLANDE em
feiras e eventos que promovam a comercializagao do artesanato.

A escolha dos eventos considera os seguintes critérios:

= Adivulgacdo da feira no mercado;

= Publico esperado (quantidade de visitantes);

= Tradi¢cdo do evento no mercado;

= Apoio financeiro do PAB;

= Disponibilidade orcamentaria da SEPLANDE.
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Uma vez escolhidos os eventos, a gestdo da drea deve proceder conforme segue:

= Elaborar uma previsdo dos gastos com estandes e deslocamento dos técnicos (diarias e passagens) para cada feira;

= Apresentar proposta para aprovacao do Secretario;

= Se aprovado, acionar as areas internas de apoio, de acordo com a necessidade:
o Feira e Eventos — organizagdo do estande;
o Coordenadoria Administrativa - Reserva do caminhdo e motorista para transporte de produtos artesanais;
o Coordenadoria de Orgamento e Finangas — Pagamento de didrias e reserva de passagens aéreas;

= Selecionar os artesdos, associacdes, cooperativas e/ou nucleos de produgdo que serdo beneficiados em fun¢do do tipo
do evento e comunica-los;

= Em conjunto com o artesdo selecionar os produtos a serem comercializados nas feiras considerando a qualidade, a
capacidade de produgdo, o uso de matéria prima ecologicamente correta, a embalagem utilizada e a identidade
cultural.

4.5.2 Programa de Arranjos Produtivos Locais (PAPL)

Com o propdsito: formular, articular e realizar agcdes para promover o desenvolvimento de micro e pequenos
negocios, através de acgOes coletivas e integradoras para o adensamento das cadeias produtivas dos Arranjos Produtivos
Locais.

O programa de mobilizagdo para o desenvolvimento dos Arranjos e Territdrios Produtivos Locais no Estado de
Alagoas, formado por micro, pequenas e médias empresas, proporcionando a criagdo de um ambiente de cooperag¢do para a
competicdo entre os empreendedores de cada arranjo/territério produtivo local, tendo, como elementos de aglutinagdo, a
confianca e a solidariedade entre os seus participantes. Define uma das estratégias do Estado na geracdo de ocupagdo e
renda, tendo como base a atuacgdo prioritaria em agdes coletivas e integradoras direcionadas ao desenvolvimento dos micro
e pequenos negdcios.

Representacao do PAPL

O Programa de Arranjos Produtivos Locais é coordenado pela SEPLANDE, em conjunto com a o Sistema Brasileiro de Apoio as
Micro e Pequenas Empresas — SEBRAE/AL, além das demais Secretarias de Estado que atuam como setoriais, com as
seguintes atribuicdes:

= Representar o Programa de Arranjos Produtivos Locais junto aos érgaos federais, estaduais e municipais;

= Coordenar e propor melhorias para os Arranjos nas reunides/seminarios do PAPL;

= Acompanhar a organizagdo dos grupos organizados, associacdes, cooperativas e demais iniciativas que fortalecam as
acGes do PAPL.

= Promover articulagdo com os parceiros envolvidos nos APLs nas trés esferas de governo.

Atendimento

O atendimento ao publico na SEPLANDE é realizado de segunda a quinta-feira, das 8h as 17h e sexta-feira, das 8h as 14h.
Para atender, o técnico disponivel deve proceder da seguinte forma:

= Recepcionar o cliente de forma cordial;

= |dentificar a necessidade do cliente;

= Verificar a possibilidade de solucdo / resposta imediata;

= Se necessario, consultar o Superintendente;

= Nao havendo a possibilidade de solugdao imediata, agendar data, hora e forma de retorno;

= Aplicar a pesquisa de satisfacdo do cliente.
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Monitoramento dos APLs

Cada APL possuem um gestor que faz a dinamizagao, realiza articulagdo e promove agdes para o seu desenvolvimento. De
acordo com a demanda, os gestores realizam visitas aos municipios, bem como intermediam as necessidades dos arranjos e
explanam nas reunides junto a coordenagdo para a busca de solugdes. Para realizar o monitoramento, a coordenagdo
procede da seguinte forma:

Acompanhamento do gestor nos territérios dos APLs

= Recebe a agenda com o planejamento semanal das atividades a ser realizadas pelo gestor;
= Recebe relatodrios das atividades realizadas no més;

= Recebe relatérios semestrais

= Realiza visitas, quando necessdrio nos territérios dos APLs

Monitoramento do PAPL pela coordenagdo

= Participar de reuniGes com os comités, gestores e publico alvo dos APLs;

= Realizar reunido da coordenacdo e os gestores para tratar das acGes dos APLs;

= Representagdo da coordenagdo do programa nos grupos de trabalho: GTP Taxonomia e Observatério Nacional de
APLs;

= Monitoramento do PAPL, por meio do relatérios entregues pelos gestores e validados pela coordenagao.

4.5.3 Reunido do Conselho Deliberativo do PAPL

De acordo com o decreto as reunides plendrias ocorrem a cada quadrimestre, podendo, dentro desse espaco de tempo,
ocorrer Reunido Extraordindria.

Preparacdo:

= Definir a data, hora e local;

= Reservar sala;

= Providenciar servicos de multimidia (computador, data show);

= A pauta é elaborada pela Secretaria Executiva e aprovada pelo superior;
= Enviar por e-mail a Convocag¢do da Reunido para os Membros;

= Confirmar presenca por telefone;

= Recepcionar todos os membros participantes;

= Distribuir todo material para reunido;

= Passar lista de presenca;

= Dar suporte durante toda reunido para qualquer eventualidade;
= Anotar o que se passa na reunido para elaborar a Ata;

= Ao término da Reunido: Recolher todo material utilizado;

= |Imprimir as evidéncias da reunido para arquivar na pasta;

= Elaborar ata e encaminhar aos participantes da referida reunido.

4.6 Foruns das Cadeias Produtivas

4.6.1 Férum das Cadeias Produtivas da Quimica e do Plastico, Téxtil e Confecgdes e Leite e Derivados

Os Foéruns das Cadeias Produtivas se caracterizam como um ambiente institucional criado para a gestdo e monitoramento
das industrias da quimica e do plastico, téxtil e confecg¢bes, do leite e derivados em Alagoas.

A presidéncia dos Féruns é exercida pelo Secretédrio de Estado do Planejamento e do Desenvolvimento Econdmico que, em
suas faltas e/ou impedimentos, é substituido pelo Secretério Executivo ou designado pelo presidente da pasta.
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Plenario/Membros
|

Presidente

Secretaria Executiva

Comité Politico Comité Técnico

Seus objetivos fundamentais sao:

Promover a estruturacdo e o desenvolvimento tecnoldgico das Pequenas, Médias e Micro empresas das Cadeias
Produtivas da Quimica e do Plastico, Téxtil e ConfecgGes, do Leite e derivados, incluindo os fornecedores de produtos

e servigos, de forma competitiva e sustentavel, com foco na geracdo de emprego e renda.

Fortalecer as entidades de classe da industria da quimica e do plastico (SINPLAST), téxtil e confecgdes (SINDVEST —
Sindicato da Industria de Vestuario e Tecelagem); da industria alimenticia de produtos lacteos (SILEAL — Sindicato das

Industrias de Produtos Lacteos, SINDLEITE — Sindicato dos Produtores de Leite).

A Secretaria Executiva é exercida pela SUDER e SICS.
Compete a Secretaria Executiva:

Prestar apoio técnico e administrativo ao Forum;

Preparar e convocar as reunides do Férum quando houver demanda, bem como do Comité Técnico;

Elaborar as atas das reunides plenarias;
Executar o encaminhamento das deliberagdes do Férum das Cadeias Produtivas.

4.6.2 Reunioes do Forum das Cadeias Produtivas

Para organizar e coordenar as reunides dos Féruns, o secretdrio executivo procede da seguinte forma:
Preparacgdo:

Obter aprovacgdo do Secretario;

Solicitar ao Presidente do Férum data e horario para reunidao quando houver demanda;
Reservar a sala de acordo com a quantidade de participantes;

Agendar o uso de equipamentos multimidia: (data-show, notebook e outros);

Elaborar convocagdo dos conselheiros, contendo a pauta da reunido;

Ap0s a entrega das convocacgdes, ligar para os membros para confirmar presenca na reunido;
Preparar pasta com papel rascunho, caneta, documentos a serem lidos ou avaliados na reunido.

Execugdo:
No dia da reunido, a coordenagao do Férum deve tomar as seguintes providéncias:

Verificar se a sala da reunido esta limpa e organizada;
Verificar se os equipamentos multimidia estdo devidamente instalados e funcionando;

Comunicar ao pessoal da recepgdo quanto a existéncia desta reunido, para que os mesmos encaminhem os

conselheiros para o local da reunido;
Receber os membros e convidados;
Coordenar o servigo de recepgao, dgua e café junto ao Departamento de Feiras e Eventos;

ApOs a reunido:

Efetuar a desmontagem dos equipamentos audiovisuais e entregar ao setor responsavel;

Recolher as pastas ou quaisquer objetos que estejam sob a mesa que seja de uso no Férum das Cadeias Produtivas;
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Elaborar ata com os resultados e encaminhamentos propostos na plenaria e encaminhar aos participantes da reunido
no prazo de até 15 dias uteis.

4.6.3 Conselho Estadual de Cooperativismo do Estado de Alagoas — CONECOOP

O CONECOOQP foi instituido pela Lei N2 6.904 de 03/01/2008 que disp&e sobre a Politica Estadual do Cooperativismo no
Estado de Alagoas.

O Conselho Estadual do Cooperativismo é presidido pelo Secretario de Estado do Planejamento e do Desenvolvimento
EconOGmico, que, em suas faltas e impedimentos, substituido pelo Vice Presidente ou Secretario Executivo conforme
designagdo do

presidente.

Sdo objetivos da Politica Estadual do Cooperativismo:

Criar instrumentos e mecanismos que estimulem o crescimento das atividades cooperativistas;

Prestar assisténcia educativa e técnica as cooperativas sediadas no Estado de Alagoas, em parceria com a OCB/AL —
Sindicato e Organizagdo das Cooperativas Brasileiras do Estado de Alagoas;

Estabelecer incentivos de constituigdo, manutengdo, fomento e desenvolvimento do sistema cooperativista do Estado
de Alagoas;

Apoiar técnica e operacionalmente o cooperativismo no Estado de Alagoas promovendo parcerias para o
desenvolvimento do Sistema Cooperativista Estadual;

Estimular a forma cooperativista de organizagdo social, econdmica e cultural nos diversos ramos de atua¢do, com base
nos principios gerais do associativismo e da legislagdo vigente;

Estimular a inclusdo do estudo do cooperativismo nas escolas;

Criar mecanismos de triagem e qualificacdo da informalidade para implementagao para as cooperativas;

Divulgar as politicas governamentais em prol das sociedades cooperativas do Estado;

Estrutura do CONECOOP

Presidente do Conselho

Secretario Executivo Conselheiros

4.6.4 Reunides do CONECOOP

Para organizar e coordenar as reunides do CONECOOP, o secretario executivo procede da seguinte forma:
Preparacdo:

Reunir-se com gestores da OCB-SESCOOP/AL para elaborar a pauta da reunido;
Obter aprovagdo do secretario;
Solicitar ao Presidente do CONECOOP data e horario para reunido;
Reservar a sala de acordo com a quantidade de participantes;
Agendar o uso de equipamentos multimidia;
Solicitar a comunica¢do SEPLANDE para confeccionar os convites e posterior aprovagao do presidente do conselho;
Elaborar lista dos participantes e enviar os convites;
Enviar convocagdo para os conselheiros e convidados de honra com antecedéncia e confirmar via telefone ou e-mail
02 dias antes da reunido;
Comunicar ao pessoal da recep¢do quanto a existéncia desta reunido, para que os mesmos encaminhem os
conselheiros para o local da reunido;
Preparar pasta, caneta, documentos a serem lidos ou avaliados na reunido.
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Execucdo:
No dia da reunido, a coordenagdo do Férum deve tomar as seguintes providencias:

Verificar se a sala da reunido esta limpa e organizada;

Verificar se os equipamentos multimidia estdo devidamente instalados e funcionando;
Colocar as pastas na mesa para cada conselheiro;

Receber os conselheiros e convidados;

Escrever a pauta durante a reunido;

Colher assinaturas dos participantes através de lista de presenca;

Registrar em ata os encaminhamentos e deliberagGes;

Coordenar o servigo de recepg¢do, agua e café.

Apbs a reunido:

Efetuar a desmontagem dos equipamentos audiovisuais e devolver ao setor competente;
Recolher papéis ou quaisquer objetos que estejam sob a mesa que seja de uso no CONECOOP;
Elaborar a ata de reunido no prazo de até 15 dias apds a reunido.

4.6.5 Forum Estadual das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte em Alagoas

O Férum é presidido pelo Secretario de Estado do Planejamento e do Desenvolvimento Econdmico, que, em suas faltas e
impedimentos, substituido pelo Secretario Executivo ou pessoa designada por ele para conduzir o Férum das
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte. Competéncia nos termos do Decreto n.2 4.000 de 14 de abril de 2008:

Articular e promover, em conjunto com érgdos do governo estadual e municipal, a regulamentagdo necessaria ao
cumprimento dos aspectos ndo tributarios do Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte,
bem como acompanhar a sua efetiva implantagao, atos e procedimentos dele decorrentes;

Assessorar, formular e acompanhar a implementagdo das politicas governamentais de apoio e fomento as
microempresas e empresas de pequeno porte, sob a forma de Conselho;

Promover a articulagdo e a integracdao entre os diversos 6rgdos governamentais e as entidades de apoio, de
representacao e da sociedade civil organizada que atuem no segmento das microempresas e empresas de pequeno
porte;

Articular e acompanhar a implementacdo e o desenvolvimento das ag¢des governamentais voltadas para as
microempresas e empresas de pequeno porte, inclusive no campo da legislacdo, propondo atos e medidas
necessarias;

Propor os ajustes e aperfeicoamentos necessarios a efetiva implantagdo da politica de fortalecimento e
desenvolvimento deste segmento;

Promover ag¢des que levem a consolidacdo e harmonizacdo dos diversos programas de apoio as microempresas e
empresas de pequeno porte;

Atuacdo na divulgacdo, na implementacdo no Estado, das diretrizes e acBes definidas no dmbito do Forum
Permanente das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, instituido pelo Decreto pertinente.

Estrutura do Férum Estadual da Microempresa e Empresa de Pequeno Porte

CTRede de - o 5
CcTD CTI st t CTM Ambient:
50 mmf °..e Disseminagdo, A"" - HHERIOE CT Tecnologia e Inovagio CTAcesso a Mercados S8 . MBIERE e.
Desburocratizagio Financiamento Desenvolvimento Social
Informagio e Capacitagio
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4.6.6 Reunides do Férum Estadual da Microempresa e Empresa de Pequeno Porte
Para organizar e coordenar as reunides do Forum Estadual o secretdrio executivo procede da seguinte forma:

Preparagao:

= Reunir-se com coordenadores dos comités tematicos para elaborar a pauta da reunido;

= Solicitar ao Presidente do Forum Regional data e hordrio para reunido;

= Reservar a sala de acordo com a quantidade de participantes;

= Agendar o uso de equipamentos multimidia: (data-show, notebook e outros);

= Enviar por e-mail convocagdo da reunido para os coordenadores e membros do Forum com no minimo 05 dias de
antecedéncia;

= Apds envio dos convites, ligar para os membros para confirmar presenga na reunido;

= Receber e organizar os documentos a serem lidos ou avaliados na reunido.

Execucdo:

No dia da reunido, a coordenacdo do Férum deve tomar as seguintes providencias:

= Verificar se a sala da reunido estd limpa e organizada;

= Verificar se os equipamentos multimidia estdo devidamente instalados e funcionando;

= Comunicar ao pessoal da recep¢do quanto a existéncia desta reunido, para que os mesmos encaminhem os
convidados para o local da reunido;

= Colocar as pastas na mesa para cada membro/representante legal;

=  Receber os membros e convidados;

= Coordenar o servico de recepgao, agua e café;

ApOs a reunido:

= Efetuar a desmontagem dos equipamentos audiovisuais e entregar a ATIC (ou a quem cedeu o uso);
= Recolher as pastas ou quaisquer objetos que estejam sob a mesa que seja de uso no Férum Regional;
= Elaborar a ata de reunido no prazo de quinze dias Uteis.

4.7 Industria, Comércio, Servicos

4.7.1 Atendimento ao investidor

O servidor designado para atender um investidor deve proceder da seguinte forma:
= Agendar Reunido quando solicitada, por prospec¢do ou por demanda espontdnea do investidor;
= Agendar:
o Datae hora;
o Sala de Reunido (servi¢o de dgua e café);
o Providenciar equipamento de multimidia (computador, data show).
= Recepcionar investidor;
= Ter, quando possivel, um assessor presente na sala;
= Apresentar cenario econdmico do Estado;
= Esclarecer para o potencial investidor o papel da SEPLANDE durante a tramita¢do do processo de incentivos;
= |dentificar o perfil do investidor para o projeto:
o Industria, Comércio e Servigo
v' Entender as expectativas demandas do investidor
v’ Valor do Investimento
v Tipo de m3o de obra
v" Area construida e Total
o Central de Distribuicdo (tem legislagdo especifica determinada pela SEFAZ)
v' Informar que nesse caso, o processo € de atribuicio exclusiva da SEFAZ, a SEPLANDE faz o
acompanhamento até a finalizagdo do processo.
22
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= Apresentar a legislagdo de incentivos governamentais — Prodesin:

o Apresentar estrutura do Prodesin (material em Power Point)

o Disponibilizar a legislacdo em meio eletrénico — (1) Lei N° 5.671, de 01/02/95, (2) Decreto N° 38.394 DE
24/05/00, (3) Check list de documentos para instrucdo do processo, (4) Roteiro de elaboracéo de projeto técnico
econémico/financeiro e (5) Resolugdes CONEDES n%s 39 e 40/2012.

= Entender as necessidades do investidor diante dos incentivos:

o Locacional

o Crediticio

o Fiscal

= Conduzir, quando necessario, o investidor para visitar um dos pdlos (Multifabril Industrial José Aprigio Vilela —
Marechal Deodoro, Multissetorial Governador Luiz Cavalcante - Maceid, Industrial de Pilar, Industrial de Rio Largo,
Polo Moveleiro Nascimento Ledo - Arapiraca e Nucleo Industrial Bernardo Oiticica - Maceidé, ou Municipio compativel
com o empreendimento;

= Agendar a proxima reuniao;

= Esclarecer que a Superintendéncia de Industria, Comércio e Servigcos oferece suporte técnico ao empresario durante o
desenvolvimento do projeto;

= Ressaltar a importancia da entrega da documentacdo completa para possibilitar o cumprimento dos prazos
acordados. Para tanto, solicitar ao investidor que apresente a referida documentagdo ao técnico da SEPLANDE para e
conferéncia e validagdo, antes de dar entrada no setor de protocolo.

4.7.2 Procedimento para pleito de incentivos governamentais

= O investidor protocolard na SEPLANDE, mediante apresentacdo dos seguintes documentos originais e/ou cépia
autenticada em cartério:
o Requerimento dirigido ao Presidente do CONEDES;
Declaragdo de que ndo goza de outros beneficios fiscais no Estado, ou se usufrui, declarar quais;
Declaragdo de compromisso e veracidade das informacgdes;
Objetivo do Projeto (resumido);
Endereco para correspondéncias ou outro que o substitua;
Grupo econdmico (se for o caso);
Controle de capital (informar nomes, nacionalidade, CNPJ ou CPF dos principais acionistas ou cotistas que
controlam a empresa e participacdo no capital total e votante);
o Projeto Técnico Econémico Financeiro:
o Breve historico das atividades da empresa;

O O O O O O

o Respectiva localizagdo da empresa (se houver);

o Descrigdo sumaria e clara do projeto (implantagdo, expansao, relocalizagdo e/ou modernizagio);

o Fluxograma de Produgao;

o Investimentos previstos relatando os recursos proprios, recursos de terceiros e recursos de
instituicdo financeira;

o Capacidade de producgdo anual instalada, com projecdo de 05 (cinco) anos;

o Principais produtos, servigos e marcas;

o InformagGes mercadoldgicas: principais concorrentes, fornecedores e clientes;

o Principais insumos a serem demandados (agua, energia e gas natural);

o Numero de empregados, com projecdo de 05 (cinco) anos. Em caso de empresa ja instalada,

informar os ultimos 03 (trés) anos;

o Faturamento nos mercados interno e externo dos ultimos 03 (trés) anos (se houver), bem como o
faturamento dos préximos 05 (cinco) anos;

o Expectativa do montante do ICMS a ser gerado, considerando as situagées que sejam ou ndo
computados os incentivos, bem como sua proje¢do em 05 (cinco) anos;

o Montante do ICMS apurado como saldo devedor e o efetivamente recolhido, referentes aos 12
(doze) ultimos saldos anteriores a formalizagdo do pedido, no caso de empresa ja instalada (se
houver);

o Os seguintes documentos de informag¢do econdmico-fiscal:
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= Declaragdo de Atividades do Contribuinte - DAC, ou outro documento que venha a
substitui-lo;
= arquivo Sistema Integrado de InformagBes sobre Operagdes Interestaduais com
Mercadorias e Servigos (SINTEGRA), ou outro documento que venha a substitui-lo.
o Outras informacgGes relevantes, bem como outros documentos julgados necessarios, relacionados
em ato normativo emitido conjuntamente pela Secretaria de Estado da Fazenda e Secretaria de
Estado de Desenvolvimento Econdmico, apods a aprovagao do CONEDES.

o Copia autenticada, quando necessario, do ato constitutivo da empresa, devidamente atualizado e visado pela
Junta Comercial do Estado — JUCEAL;

o Certiddo Negativa de Débitos fiscais, ou positiva com efeito de negativa da empresa, junto a Fazenda Estadual;
Copia da licenca ambiental ou do pedido de licenciamento ambiental com o respectivo protocolo no érgao
ambiental competente, que podera ser apresentado até o dia da reunido do CONEDES;

o Certiddo Negativa de Débitos da empresa, junto ao banco do Estado de Alagoas — PRODUBAN;

o CNPJ/ MF;

o Inscrigdo Estadual — SEFAZ (CACEAL);

o Documentacdo solicitada pelas ResolugBes n2s 39 e 40/2012

= QO protocolo registra o processo no INTEGRA e tramita para o gabinete do Secretario tomar ciéncia;

= O Gabinete do Secretario analisa e encaminha para o CONEDES;

= O CONEDES encaminha para analise e parecer a Assessoria Técnica (SICS) ou Assessoria Especial (SICS) quando se é
solicitado o incentivo locacional, logo apds retorna os autos ao CONEDES.

= Conselho Estadual de Desenvolvimento Econémico e Social — CONEDES:

o Andlise geral do processo, caso esteja faltando algum documento, solicita em diligéncia a empresa para
cumprimento;

o Emite parecer técnico e encaminha para a SEFAZ,

= A SEFAZ analisa todo o processo emite o parecer favoravel, podendo ser com condicionantes, ou desfavoravel ao
pedido de incentivos e devolve o mesmo para apreciacdao do CONEDES;

= Asecretaria Executiva do CONEDES envia o processo a um conselheiro relator para emissdo de parecer;

= O relator faz o seu voto favoravel ou ndo, a depender do posicionamento da SEPLANDE e SEFAZ, para posteriormente
submeter a votagdo do pleno do CONEDES;

= O pleno do CONEDES vota favoravel ou desfavoravel ao voto;

= O CONEDES, por meio de seu Presidente, expede resolu¢do aprovando o incentivo pleiteado. Posteriormente, a
Secretaria Executiva e remete o processo ao Gabinete Civil para publicacdo do decreto governamental concessivo dos
incentivos do PRODESIN, anexando a minuta do Decreto;

= O Gabinete Civil remete para andlise da Procuradoria Geral do Estado — PGE;

= A PGE analisa a minuta do decreto, se pronuncia e devolve o processo para o Gabinete Civil publicar o decreto
concessivo;

= O Gabinete Civil providencia a publicagdo do Decreto e devolve o processo para a Secretaria Executiva do CONEDES;

= QO responsavel pelo controle de documentos do CONEDES faz a verificagdo de todos os documentos do processo, envia
copia da Resolugdo e Decreto para o investidor, por meio de oficio, e arquiva o processo.

4.7.2.1 Incentivo Locacional

No caso de operacionalizagdo do incentivo locacional, o qual se da apds a concessdo do incentivo locacional, o investidor
protocola o pleito de operacionalizacdo junto a SEPLANDE, em que devera anexar os seguintes documentos:

Carta de motivagao;

Resolugdo do CONEDES;

Decreto governamental com concessdo de incentivos;

Certiddo de 6nus;

Contrato social (e suas alteragdes) autenticado;

Documentacdo dos sécios autenticada;

Certiddo negativa de débitos relativos as contribui¢Ges previdencidrias e as de terceiros;

o O O 0 O O O

Certiddo negativa de débitos relativos aos tributos federais e da divida ativa da unido;
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o Certiddo Negativa de Débitos Estaduais;

o Copia da lei que autoriza o poder executivo a promover a alienagdo da area;
. Quando da tramitagdo junto a SICS, esta emite o Documento de Arrecada¢do de Receita Geragdo de Cddigo de
Barras - DAR CB através do site Secretaria Estadual da Fazenda: www.sefaz.al.gov.br com o valor correspondente ao total
da area, conforme legislagdo do PRODESIN, a qual encaminha ao empresario para efetuar o pagamento, que em seguida é
anexado a copia da DAR paga no processo.
] Em seguida, a SICS remete os autos a AES para analise e providéncias da minuta de escritura.
= Ap0ds, a AES encaminha o processo a Procuradoria Geral do Estado — PGE para parecer a publicagdo da portaria que
designa o Procurador para assinatura da escritura.
. Remete-se os autos ao CONEDES, que por sua vez, encaminha o processo para a SICS, a qual realiza a
operacionalizagdo junto ao cartorio.
] Ao finalizar a averbagdo da escritura, anexa copia aos autos e encaminha ao CONEDES para arquivamento.
= Durante a execugdo da obra sdo realizadas visitas técnicas por um funcionario da SICS. Caso a empresa ndo esteja
cumprindo com suas obrigagGes estabelecidas na resolugdo concessiva, encaminha-se um relatério para o CONEDES, que
por sua vez toma as providéncias cabiveis junto a empresa.

4.7.3 Procedimento para publica¢do de documentos deliberados pelo CONEDES no Diario Oficial do Estado

= Horario de recebimento para publicacdo das 8 as 15h, quando esta for para o dia seguinte. Apds as 15h, a publicacdo
sé ocorrerd no segundo dia;
= Entrar no sistema com o respectivo usudrio e senha no site www.doeal.com.br;
= Selecionar a data da publicagdo, bem como a categoria a ser publicada;
= |Inserir o titulo;
= Escolher o arquivo, que pode ser no formato WORD ou PDF;
= O documento para ser enviado para publicagdo precisa estar no modelo abaixo e com as seguintes configuragdes:
o Configuracdo de texto:
v" Fonte: Times New Roman
v" Tamanho: 10
v' Margem superior: 2,5 cm - Inferior: 2,5 cm
v' Margem esquerda: 5,75cm - Direita: 5,75cm
v Centro: 9,5 cm
= Clicar na opgdo “formatar” para adequar o arquivo;
= Verificar se estd tudo correto e enviar para publicacdo;
=  Modelo de documento formatado par ser enviado para publicagdo no Diario Oficial do Estado — DOE:

RESOLUGAO CONEDES N2 003/2009.

DETERMINA o) CANCELAMENTO DOS INCENTIVOS

GOVERNAMENTAIS ANTERIORMENTE DEFERIDOS A DURO PLASTICOS
LTDA., E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente do CONSELHO ESTADUAL DO DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E SOCIAL — CONEDES, tendo em vista o gue consta no
Processo n.2 1600-814/2008, no uso da atribuicdo que Ihe outorga o Art. 49,
Inciso V, da Lei Estadual n2 5.671, de 12 de fevereiro de 1995, sua alteracao
e Decreto 38.394, de 24 de maio de 2000 e suas posteriores alteragdes, e na
forma dos Pareceres aprovados na Reunido Ordinaria do CONEDES,
realizada no dia 09 de marco de 2009, resolve DETERMINAR O
CANCELAMENTO dos incentivos governamentais concedidos a Duro Plastico
Ltda., através da Resolugdo CONEDES n.2 XX/2007 e de seu respectivo
Decreto Concessivo n? 3.933 de 18 de dezembro de 2007, publicado no
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Diario Oficial do Estado de Alagoas em data de 19 de dezembro de 2007, nos
termos do disposto no artigo 34 e seguintes do Decreto n.2 38.394/2000,
devendo os efeitos desta Resolugdo retroagir a data de 16 de outubro de
2008.

SALA DO CONSELHO ESTADUAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL -
CONEDES, em Maceié/AL, XX de XX de 20XX.

XXXXXXXXX
Presidente

Caso a publicacdo ndo seja realizada no dia previsto, contatar a CEPAL para os ajustes necessarios e acompanhar a
solugdo;

No dia da publicagdo, tirar 2 (duas) copias da publicagdo: acostar uma ao processo de concessdo do incentivo e a outra
colocar no arquivo fisico, além de arquivar uma via em meio digital na pasta do CONEDES.

4.7.4 Coordenacdo do Conselho Estadual de Desenvolvimento Econdmico e Social - CONEDES
O conselho foi instituido pela Lei 6.897, de 18 de Dezembro de 2007. O CONEDES tem como objetivo:

Assessorar aos diversos orgdos governamentais na formulacdo de politicas e diretrizes que visem acelerar o
desenvolvimento econdmico e social do Estado de Alagoas;

Propor e analisar os planos estaduais de desenvolvimento sécio-econGmico, acompanhando sua implementagdo e
avaliando os resultados obtidos;

Promover a articulagdo das a¢des governamentais voltadas para o desenvolvimento sécio-econdmico, por meio dos
orgdos e entidades das administracdes direta e indireta que atuam nessa area;

Incentivar a participacdo das entidades privadas e das organizagcGes ndo governamentais em todas as fases da
elaboragdo, execucdo e fiscalizagdo das politicas publicas de desenvolvimento sdcio-econémico, particularmente
aquelas voltadas diretamente para a criagdo de empregos e geracdo de renda;

Apreciar e deliberar sobre projetos que lhe sejam submetidos, relativos a implantagdo e expansao empresarial;
Analisar e deliberar sobre propostas de concessdo dos incentivos instituidos por lei especifica;

Identificar fontes de recursos em niveis Internacional, Federal e Regional para a promog¢do de empreendimentos
empresariais e comunitarios;

Recomendar a utilizacdo de novas tecnologias, adequadas as condi¢cdes de desenvolvimento sdcio-econémico de
Alagoas.

Composi¢cdo do CONEDES
Presidente do
Conselho
Secretario .
. =~ Conselheiros
Executivo |
[ 1
Apoio Controle de Controle
Admistrativo Documentos . Operacional

Funcdes operacionais dos componentes do CONEDES na SEPLANDE:

Presidente do Conselho
o Aprovar as matérias propostas para inclusdo nas pautas das reunides;
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o Designar os conselheiros relatores dos processos de concessdo de incentivos Governamentais;
o Convocar as reunioes;
o Presidir as reunides.

=  Secretdrio Executivo
o  Sugerir matérias para a pauta das reunides;
o Conferir todos os processos que irdo entrar na pauta;
o Encaminhar os processos aos conselheiros relatores, designados pelo presidente;
o Providenciar que os votos sejam elaborados pelos relatores (verificar se os votos foram elaborados pelos
relatores);
o Convocar os conselheiros para as reunides, com antecedéncia devida, encaminhando a pauta e a cépia da ata da
reunido anterior;
o Secretariar a reuniao;
o Revisar as atas das reunides.
=  Apoio Administrativo
Reservar local das reunides;
Providenciar o material de expediente necessario;
Verificar junto ao presidente do conselho a lista de convidados para as reunides consultivas e deliberativas;
Elaborar a ata das reunides;
Colher assinaturas das atas aprovadas pelo Conselho;
o Dar suporte administrativo durante as reunides.
=  Controle Operacional
o Conferir os requisitos minimos do processo no momento da abertura;
o Acompanhar e agilizar a tramitagdo dos processos desde a abertura no setor de protocolo até a conclusédo;
o Conferir a documentagao dos processos em tramitagao;
o Acionar as pessoas responsaveis pela solucdo de eventuais problemas / pendéncias;
o Dar suporte administrativo durante as reunides;
=  Controle de Documentos
o Manter o registro das atas de reunides e termos de posse;
o Conferir a documentac¢do dos processos concluidos;
o Organizar, arquivar e manter disponivel o arquivo dos processos concluidos, fisico e digitalmente;
o Dar suporte administrativo durante as reunides.

o O O O O

4.7.5 Reunidoes do CONEDES
As reunides do CONEDES ocorrem por demanda da sociedade ou programa¢dao da SEPLANDE, para tratar de assuntos
deliberativos e/ou consultivos.

Preparagao

= O local e a data da reunido sao definidos pelo Presidente do Conselho junto ao Secretdrio Executivo;
= Reservar sala na SEPLANDE ou Palacio do Governo em fungdo do nimero de participantes;

o Se no palacio: Agendar, pessoalmente, junto ao Gabinete Civil a reserva do saldo
Entrar em contato com o cerimonial para providéncias de organizacéo;

o Se na SEPLANDE: Agendar a Sala de Monitoramento e Controle de Metas, no Programa Alagoas Tem Pressa,
informando data e hora, junto a SUMOGE, e providenciar servicos de multimidia (data show, computador, som,
microfone);

= Determinar, entre os conselheiros, os relatores dos processos de incentivos que estardo na pauta da reuniao;

= Enviar convocagao, pauta e copia da ata da reunido anterior para os;

= Reforgar a e convocagao por meio de e-mail;

= Confirmar presenca dos conselheiros por telefone um dia antes da reunido;

= Preparar pasta dos conselheiros, contendo a Pauta, com resumos das informac&es sobre os processos e 02 folhas em
branco para rascunhos;
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Se necessario, providenciar:
o 01 operador para o sistema audio-visual
o Recepcionista
o Gargom

No dia da reunido

Definir e arrumar a disposi¢do dos prismas da mesa do conselho e cadeiras dos participantes;

Providenciar na copa café e agua para os componentes da bancada;

Fazer instalagdo e testar os aparelhos de multimidia;

Entregar as apresentacgGes, caso existam, ao operador do data show;

Recepcionar os conselheiros e convidados, direcionando-os aos seus assentos;

Distribuir material quando assim se fizer necessario;

Colher as assinaturas dos conselheiros da ata da reunido anterior;

Supervisionar e fazer a entrega de documentos, colher assinaturas e atender as necessidades do Presidente, se assim
for necessario;

Verificar a existéncia de numero suficiente de conselheiros para apreciacdo dos itens da pauta;

Atendimento das necessidades do Presidente, Secretario Executivo e dos conselheiros, quanto a documentagdo e
recursos técnicos;

Elaborar a ata;

Ao final da reunido, recolher as pastas dos conselheiros e documentacao;

Arquivar documentos se necessario;

Encaminhar por meio de e-mail minuta da ata para apreciagao dos conselheiros para votagdo na préxima reunido.

4.8 Energia e Recursos Minerais

4.8.1 Principais Objetivos

Atuar como 6rgdo de consulta e assessoramento ao Governo do Estado de Alagoas no que concerne a Politica
Energética e de Recursos Minerais;

Promover articulagdo das agdes governamentais, em parceria com setor produtivo, entidades e organiza¢des da
sociedade civil para o aproveitamento dos recursos energéticos e minerais;

Apreciar e deliberar sobre programas, projetos, medidas e agGes de suprimento e insumos energéticos e minerais;
Revisar a matriz energética estadual periodicamente;

Estabelecer diretrizes para programas especificos;

Avaliar de forma sistematica as atividades energéticas e minerais do Estado;

Elaborar informes e estudos especiais sobre temas pertinentes ao setor de energia e de mineragdo;

Promover e apoiar iniciativas voltadas a difusdo da conservagdo de energia;

Fomentar politicas publicas de incentivos a geragdo de eletricidade através de energias alternativas;

Manter um nucleo de informagGes estratégicas do setor energético e mineral;

Promover ag¢des de eficiéncia energética em prédios publicos estaduais.

4.8.2 Conselho Estadual de Politica Energética - CEPE

i)

Estrutura do Conselho Estadual de Politica Energética - CEPE
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Comité de Capacitagio it& ] Comitéde
Comité de Eficiéncia Comité de Energia Comité de Energia . Comitéde Regulagio .

i i Y i e Desenvolvimento de Monitoramento do
Energética Renovavel Nao-renovavel . . . . .
Tecnoldgico Tarifas eT ributos Servigo e Expansdo

ii) Reunides do CEPE

As reunides ordinarias do Conselho sdo trimestrais, por convoca¢do do Presidente. Havendo necessidade podem ser

convocadas reunides extraordinarias.

Preparagao, sob a responsabilidade da Secretaria Administrativa do CEPE:
Identificar data, hora e participantes / convidados;

Reservar sala na SEPLANDE ou Paldacio do Governo em fun¢do do numero de participantes e da presenga do
Governador:
Caso a reunido seja realizada no Paldcio: enviar oficio para o Gabinete Civil para reserva do saldo e servico

@)

multimidia.

Entrar em contato com o Cerimonial do Paldcio para providéncias de organizacgdo;
Caso a reunido seja realizada na SEPLANDE: agendar com a area de Feiras e Eventos (data, hora, local) e
providenciar servigos de multimidia (data show, computador, som, microfone);
Identificar e atender as necessidades de deslocamento e hospedagem dos convidados de outros Estados;
Preparar pauta da reunido em conjunto com o Secretario Executivo;
Convocar por e-mail os Conselheiros e suplentes para a Reunido (Ordinaria ou Extraordinaria) com dez dias Uteis de
antecedéncia, e enviar matéria a ser apreciada;
Convidar os lideres e representantes dos Comités Técnicos e, quando pertinente, pessoas relacionadas com a matéria
a ser apreciada;
Providenciar para toda reunido do Conselho:

o Pauta da reunido;
o Blocos e canetas;
o Lista de Presenga;
o Servigos de café e dgua.

Durante a reunido:
Recepcionar os Conselheiros, Lideres dos Comités e convidados;
Circular lista de presenca;
Dar suporte durante toda reunido para qualquer eventualidade;
Anotar o que se passa na reunido para elaborar a Ata;

Obter assinatura do Presidente e do Secretdrio Executivo na ata da reunido anterior aprovada por e-mail pelos
Conselheiros;
Recolher todo material utilizado ao término da reunido.

Cépiov controlada

29



MGO-DE

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Estado do ig.. MANUAL DE GESTAO OPERACIONAL
Planejamento e do 8 ~
J \ d DESENVOLVIMENTO ECONOMICO Revisdo: 08

Ap0s a reunido:

= Imprimir e arquivar tudo que foi enviado/recebido por e-mail;

= Elaborar Ata da reunido e enviar ao Secretario Executivo do CEPE para analise;

=  Encaminhar, apds 15 subsequentes a reunido, a Ata citada acima, devidamente adequada para ser aprovada por e-
mail pelos Conselheiros;

®= Imprimir os e-mail’s de aprovagdo da ata e anexar a mesma;

= Colocar toda documentagdo em ordem tanto nas pastas, quanto nos arquivos do computador.

4.8.3 Comités Técnicos
i)  Reunido dos Comités

As ReuniGes Ordinarias dos Comités Técnicos sdo trimestrais, podendo ocorrer Reunido Extraordinaria.
Toda Reunido é convocada pelo Lider do Comité Técnico através da Secretaria Executiva.

Preparacdo sob a responsabilidade da Secretaria Administrativa do CEPE:

= |dentificar data e hora da reunido;

= Local: sala de reuniGes da SAERM;

=  Reservar sala;

= Providenciar servigos de multimidia (computador, data show);

= Fazer a pauta da reunido em conjunto com o Lider do Comité Técnico e o Secretario Executivo;

= Enviar por e-mail a Convocagdo da Reunido Ordindria ou Extraordindria para os membros do Comité Técnico com 10
dias de antecedéncia;

= Enviar, por e-mail, para todo comité, a ata da ultima reunido e matéria a ser apreciada;

= Providenciar lista de presenca e os servigos de café e dgua para toda reunidao do comité;

= Telefonar para os membros, lembrando-os da reunidao, com um dia de antecedéncia;

Durante a reuniao:

= Recepcionar o lider do comité e membros;

= Distribuir todo material para reunido;

= Passar lista de presenca;

= Dar suporte durante toda reunido para qualquer eventualidade;
= Anotar o que se passa na reunido para elaborar a ata;

Ap0ds a reunido:

= Ao término da reunido recolher todo material utilizado;

= Voltar ao setor para fazer toda parte burocratica;

= Imprimir tudo que foi enviado por e-mail para arquivar nas pastas;
= Colocar toda documentagdo em ordem nas pastas.

4.8.4 Mapeamento e Planejamento do Balango Energético de Alagoas - BEAL

O Balango Energético tem como objetivo fornecer uma visdo detalhada da matriz energética estadual. Sua estrutura
compreende a producdo, transformacdo e consumo de energia, de forma que possa direcionar os estudos de
planejamento e de politica energética no Estado de Alagoas.

O Balango Energético de Alagoas é elaborado anualmente, tendo como base os dados do ano anterior, sob a
responsabilidade da Superintendéncia de Energia e Mineracdo. Como os dados necessarios ao balanco sé estdo
disponiveis a partir do segundo semestre de cada ano, a preparacdo de sua estrutura comeca a ser montada a partir do
inicio de margo, quando é revisada e aprimorada a metodologia de elaboracdo utilizada no ano anterior, incluindo a
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reformulagdo das informagdes, novos dados necessarios ao aprimoramento do balango, planejamento das atividades e o
cronograma de execugao.

=  No planejamento deve constar, entre outras, as seguintes atividades:
o Revisar formuldrios e planilhas para coleta de dados;
o Relacionar entidades estaduais e nacionais fornecedoras de informagdes para o balanco;
o Relacionar sites que devem ser visitados;

=  Apds o planejamento, o balango entra na fase de execugdo propriamente dita, passando pelas seguintes etapas:
o Visita, quando necessario, as entidades relacionadas, para coleta das informacdes;
Consulta aos sites relacionados para obteng¢do dos dados necessarios a elaboragdo;
Andlise e verificar a consisténcia das informagdes recebidas;
Agrupamento das informacgdes de acordo com a estrutura previamente concebida;
Elaboracdo do material descritivo baseando-se nas andlises dos dados obtidos de tal maneira que oriente o leitor
guanto aos principais dados ou informacg&es contidas no balanco;
o Organizagdo do material final.

o O O O

= Normalmente o Balancgo Energético Estadual é constituido dos seguintes capitulos:

o Capitulo 1 —Panorama Energético Estadual e sua Comparagdao com o Contexto Nacional;

o Capitulo 2 — Produgdo, Oferta Interna e Consumo de Energia (do ano base da elaboragdo do balango e dos nove
anos anteriores);

o Capitulo 3 — Oferta e Demanda de Energia por Fonte (do ano base da elaboragdo do balango e dos nove anos
anteriores);

o Capitulo 4 — Consumo de Energia por Setor (do ano base da elaboragdo do balanco e dos nove anos anteriores);

o Capitulo 5 — Importacdo e Exportagdo de Energia (do ano base da elaboragdo do balango e dos nove anos
anteriores);

o Capitulo 6 — Balangos dos Centros de Transformacgdo (do ano base da elaboragdo do balango e dos nove anos
anteriores);

o Capitulo 7 — Balangos Energéticos Consolidados (do ano base da elabora¢do do balango e dos nove anos
anteriores);

o Capitulo 8 - Reservas e Potencialidades Energéticas de Alagoas;

o Capitulo 9 — Visdo Geral do Setor Sucro - energético de Alagoas;

o Capitulo 10 — Estrutura Geral do Balago Energético

= Ap0s a conclusdo, o Balango Energético é encaminhado para ASCOM para providenciar a diagramagao e arte;

= A ASCOM encaminha o protdtipo para avaliagao e aprovagao da Secretaria Adjunta de Energia e Recursos Minerais;

» E feita abertura de um processo administrativo para providenciar a impress3o;

= Durante a fase de impressdo é necessario um acompanhamento para que seja mantida a fidelidade das informacg&es
e a qualidade do material que sera publicado;

=  Divulgar para as partes interessadas.

4.8.5 Recursos Energéticos e Minerais
i)  Atendimento ao Investidor

A Superintendéncia de Energia e Mineragdo deve:

e Recepcionar o investidor que tenha interesse em implantar empreendimentos no Estado de Alagoas;

e Verificar as demandas das empresas quanto a utilizagdo de energia e/ou recursos minerais;

e Assegurar a presenca de um técnico que tenha envolvimento com a demanda apresentada (energia ou mineragao);
e Esclarecer para o investidor o papel da SEPLANDE durante o processo de instalagdo da empresa;

e Informar e mostrar o potencial energético e mineral do Estado de Alagoas;

e Apresentar o cendrio geolégico do Estado;

e Informar e mostrar o potencial e ocorréncia do mineral de interesse do investidor no Estado de Alagoas;
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e  Conduzir, quando necessario, o investidor para visitar as dreas de ocorréncias dos minerais e/ou instalagbes elétricas

de interesse;

e Agendar a proxima reuniao, se necessario;

e Verificar as demandas de infraestrutura de energia e mineragdo e orientar os investidores na tramitagdo junto as
concessionarias de energia ou drgaos emissores de outorgas;

e  Orientar e acompanhar o processo de licenciamento ambiental;

e Manter a SICS informada sobre o andamento do atendimento ao investidor, quando pertinente;

5. CONTROLE DE REGISTROS

Os registros gerados pelas atividades desenvolvidas em fungdo dos procedimentos estabelecidos

controlados da seguinte forma:

neste manual sdo

. . Permissdo de Meio de " Local de Tempo de Forma de
Nome do Registro Responsavel . Ordenagdo . . . o~
Acesso arquivo arquivo Arquivo Disposi¢ao
Sala
SAERM
i Apoio Ad .. .
Atlas Edlico de polo Adm . Fisico - Portal Arquivo
da SUEM Livre . Cronoldgica Permanente
Alagoas Eletrénico Alagoas em Permanente
Dados e
Inform.
Sala
. SAERM
S Apoio Adm .. .
Atlas Solarimétrico . Fisico L Portal Arquivo
da SUEM Livre a. Cronoldgica Permanente
de Alagoas Eletrénico Alagoas em Permanente
Dados e
Inform.
Sala
. SAERM
. . Apoio Adm L. .
Atlas de Bioenergia . Fisico , . Portal Arquivo
da SUEM Livre . Cronoldgica Permanente
de Alagoas Eletronico Alagoas em Permanente
Dados e
Inform.
Sala
SAERM
Balanco Energético Apoio Adm Livre Fisico Cronolégica Portal Permanente Arquivo
de Alagoas da SUEM Eletrénico & Alagoas em Permanente
Dados e
Inform.
Processo de .
= Assessoria .
concessdo de . . . - Sala do Arquivo
incentivo Especial do Livre Fisico Alfabética Conedes Permanente Permanente
CONEDES
governamental
Relatrios de Coordenaga Arquivo
monitoramento do ¢ Livre Fisico Cronoldgica Sala SUDER 02 anos 9
o do PAPL Permanente
PAPL
Controle de .
vencimento Fisico e Arquivo
JUR JUR/ Gestor | eletrdnico Alfabética Sala JUR Permanente
contratos e Permanente
. backup
convénios
Processos de Fisico e ArQUIvo
contratos e JUR JUR / Gestor | eletrdnico Alfabética Sala JUR Permanente q
N Permanente
convénios backup
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N
Confirmacgo de Resp. . Eletronico . Computad Até o dia do . .
reserva de o Livre Cronoldgica or resp. Lixo reciclavel
. Auditorio backup o evento
auditério Auditério
Ficha cadaftral do Sala D&A Sala D&A Fisico Numeérica Sala D&A Permanente Arquivo
artesdo Permanente
Pesquisa de
satisfagdo dos Sala D&A Sala D&A Fisico Cronoldgica Sala DQ 04 anos Lixo reciclavel
clientes
Carteira do Artesao Sala D&A Sala D&A Fisico Alfabética Sala D&A 02 anos Lixo reciclavel
Planejamento de Fisico e
capacitagGes dos Sala D&A Sala D&A eletrénico Cronoldgica Sala D&A 01 ano Lixo reciclavel
artesdos backup
Livro de protocolo
(entrega da Sala D&A Sala D&A Fisico Cronoldgica Sala D&A 04 anos Lixo reciclavel
carteira)
04 anos
i
ro cadaftro do Sala D&A Sala D&A Fisico Cronoldgica Sala D&A ou Lixo reciclavel
artesdao Enquanto for
artesao
Livro de renovagao
de cadastro do Sala D&A Sala D&A Fisico Cronoldgica Sala D&A 04 anos Lixo reciclavel
artesdao
Atas de reunides do Secretaria Sala
CEPE e Comités Administrati Livre Fisico Cronoldgica 02 anos Lixo reciclavel
" SAERM
Técnicos va do CEPE
. Secretaria
L:;aéEdpi/Péii;zzs Administrati Livre Fisico Cronoldgica SAS:Il:M 02 anos Lixo reciclavel
va do CEPE
Controle de Secretaria Sala
Presenca Individual | Administrati Livre Fisico Cronoldgica SAERM 02 anos Lixo reciclavel
do CEPE/Comités va do CEPE
PTA —Plano de Secretaria Sala
Trabalho Anual dos | Administrati Livre Fisico Cronoldgica 02 anos Lixo reciclavel
A . SAERM
Comités Técnicos va do CEPE
Secretaria sala
Resolugdes do CEPE | Administrati Livre Fisico Cronoldgica 04 anos Lixo reciclavel
SAERM
va do CEPE
Termos de Posses Secretaria sala
dos Conselheiros/ | Administrati Livre Fisico Cronoldgica SAERM 02 anos Lixo reciclavel
CEPE va do CEPE
Convocagdo para Secretaria
n . . . L - Sala . _—
reunides do Administrati Livre Fisico Cronolédgica SAERM 02 anos Lixo reciclavel
CEPE/Comités va do CEPE
Relagdo dos Secretaria Sala
Membros do Administrati Livre Fisico Cronoldgica SAERM 02 anos Lixo reciclavel
CEPE/Comités va do CEPE
Secretario
Atas d iGesd L. - Arqui
ascoe'\lrsgglgss © executivo do Livre Fisico Cronoldgica Sala SUDER 03 anos Perr:?aur:\;ate
CONECOOP
Atas de reunides do Secre.tarlo . . - Sala do Arquivo
CONEDES executivo do Livre Fisico Cronoldgica Conedes Permanente Permanente
CONEDES
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Desenvolvimento Economico "UNGER, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO Revisdo: 08
N
Termos de Posse de
Conselheiros Secretdrio
B} . . . . Sala do
nomeados apos a executivo do Livre Fisico Cronoldgica Permanente .
. Conedes Arquivo
formacgao inicial do CONEDES Permanente
CONEDES
Atas de reuniGes . y . Sala SICS e .
das Cadeias SICS/SUDER Livre Fisico Cronoldgica 02 anos Arquivo
. SUDER
Produtivas Permanente
Atas de reuniGes do Arquivo
Forum Estadual de SUDER Livre Fisico Cronoldgica Sala SUDER 02 anos q
Permanente
MPE
Atas de reunides do .
. . . Arquivo
Conselho SUDER Livre Fisico Cronoldgica Sala SUDER | Permanente
. . Permanente
Deliberativo PAPL

Obs.: Todo registro com tempo de arquivamento superior a um ano, é transferido, ao fim desse periodo, para o
Arquivo Permanente, sob a coordenac¢do da Assessoria Especial da Qualidade, conforme estabelecido no Manual de
Gestdo de Informacdes e Conhecimento — MGI.
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6. HISTORICO DE REVISAO DESTE DOCUMENTO

Numero da Revisao Data AlteragGes realizadas
Inclusdo do item 6. HISTORICO DE REVISAO DESTE DOCUMENTO;
01 30/07/03 Inclusdo das instrugdes de trabalho do PAB.
02 15/10/09 Revisdo geral.
Alteragdo do procedimento de elaboragdo do balango energético;
03 19/11/09 - . . I o . i
Alteragdo do procedimento da area de Industria, Comércio, Servigos e Logistica.
04 20/07/10 Revisdo geral.
05 22/11/10 Alteraféo do fluxo dg tramit.agéo de I.ncentivo Governamentzful;
Inclusdo de 18 (dezoito) registros no item 5. Controle de Registro.
06 06/07/12 Revisdo geral.
07 20/05/13 Revisdo geral.
08 07/01/2014 Revisdo geral
APROVAGAO
Elaborado / revisado por: Aprovado por:
/ / /
Adriana Maria Maia Data Poliana Santana Data
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