PORTARIA N°045/93-DG

Publicada no Diario da Assembleia n° 669

O Dr. LEONARDO FREGONESI JUNIOR, Diretor
Geral da Assembléia Legislativa do Estado do Tocantins, no uso de suas atribuigdes
legais, considerando particularmente as disposi¢Ges dos incisos I, Il e IX do art. 66 da
Resolucdo n° 098/93; e ainda,

Considerando que foi ultrapassada a fase de adaptacéo e
reconhecimento da atual administracdo da Casa, urgindo estabelecer-se, em consonancia
com outras diretrizes em implantacao, processo de efetiva atuacdo das chefias e remodelacgéo
do trabalho,

RESOLVE:
Art. 1°. S&0 macro-objetivos da atual administracdo da Casa:

| - Resgatar a identidade do Poder Legislativo
Tocantinense;

Il - Restabelecer a legalidade dos atos praticados pela
Assembléia;

Il - Implantar os principios da eficiéncia, da eficacia e da
razoabilidade na Administracdo da Assembléia;

IV - Dotar a Casa de recursos humanos suficientes,
motivados e capacitados para o desempenho de sua
mMissao;

V - Desenvolver as gestbes necessarias para dota-la da
infra-estrutura e dos  recursos  materiais
correspondentes ao esfor¢o de seus servidores:

8 1° - Os objetivos sdo permanentes e norteardo as acoes
administrativas e as decisdes tomadas em todos os niveis da Administracdo, nessa ordem de
prioridades.

8 2° - A circunstancia de extrapolarem o mandato da atual
administracdo ndo sera fator impeditivo ou condicionante dos objetivos fixados a das acoes
deles decorrentes



Art. 2°. Sdo instituidos o Programa de InformacGes
Gerenciais e 0 Programa de Previsdes e Planejamento Setoriais da Assembléia, como
subsidios essenciais & Administragéo.

Art. 3° O Programa de InformagOes Gerenciais consiste
num fluxo permanente de dados, a serem continuamente fornecidos pelas chefias, em
relatorios periodicos regulares.

§ 1° - Os relatdrios serdo de dois tipos basicos:

| - Relatérios de Grupo, com informacdes sobre o clima
no trabalho em cada setor, sobre interacdo e
relacionamento interadministrativo, sobre aspectos
circunstanciais relacionados com as atividades
especificas de cada setor e sobre outras questdes
importantes no entendimento das chefias, inclusive
com opinides pessoais e particulares.

Il - Relatérios  Estatisticos, com dados sobre
produtividade e tempos de trabalho, atividades
desenvolvidas, consumo e recursos materiais,
esforcos, objetivos e metas quantitativamente
exprimiveis, etc.

§ 2° Os Relatérios de Grupo serdo semanais, e 0S
Relatorios Estatisticos serdo mensais, obedecerdo aos modelos que constituem os anexos | e
Il desta Portaria, e terdo data de entrega fixada em memorando interno da DIREG.

8 3° As chefias sdo pessoalmente responsaveis pela
autenticidade e veracidade das informacdes; as informacdes de carater pessoal e as opinides
particulares de cada um, ndo poderédo ser usados contra quem as forneceu nem contra outras
chefias nelas mencionadas.

Art. 4°. O Programa de Previsoes e Planejamento Setoriais
consiste na elaboracdo de registros sistematicos de dados oriundos do exame feito com
antecedéncia, das necessidades presumiveis objetiva e tecnicamente, materiais, temporais e
humanas, exigiveis para o bom desempenho das atividades setoriais, bem como a elaboragéo
de planos com bases técnicas e objetivos definidos, a serem executados em obediéncia a
cronogramas fisicos e financeiros.

§ 1° As previsdes setoriais conterdo informacoes
detalhadas sobre materiais de consumo, insumos, investimentos, equipamentos, manutencéo,
prazos, recursos humanos e atividades especificamente desenvolvidas em cada setor, mensal
e anualmente estimadas, para:



I - Instruir a elaboracdo do orcamento da Casa, 0
cronograma fisico e financeiro de suas atividades e
outras decisdes superiores;

Il - Condicionar a atuacdo do DESUP; do DESEG e de
outros Orgdos diretamente encarregados dessa parte
da Administracdo na Assembléia.

8 2° Os planos setoriais conterdo os objetivos de curto,
médio e longo prazos, estabelecidos para as chefias; escala de prioridades, estratégias e
detalhamento de atividades pretendidas ou projetadas, e exercicios hipotéticos do
desenvolvimento do trabalho e das atribuicdes especificas de cada setor.

8 3°. As previs0es setoriais serdo elaboradas em impressos
que constituem o Anexo Ill desta Portaria, e 0os Planos Setoriais nos impressos que
constituem os Anexos IV e V, e terdo data de entrega fixada em memorando interno da
DIREG.

Art. 5° Todas as chefias fixardo objetivos préprios e
setorizados, condizentes com suas areas de atuacdo especifica, competéncias e atribuicdes,
em harmonia com 0s macro-objetivos da atual Administracdo da Casa.

§ 1° Os objetivos eleitos e fixados pelas chefias, nos
impressos que constituem o Anexo IV desta Portaria, serdo entregues até 26 de outubro, em
sua versao inicial.

§ 2°. Por interagdo com as Diretorias e demais chefias,
aqueles objetivos originais poderdo ser modificados, adequando-se, em seu nivel, as linhas
gerais imprimidas a Administracdo da Assembléia.

Art. 6° As chefias serdo avaliadas e terdo seu
desempenho aferido, principalmente em face dos objetivos e metas estabelecidos nos termos
do artigo anterior, os quais deverdo relacionar em todas as reivindicacbes de servico que
fizerem.

Paragrafo Unico. Excluidos os Relatérios de Grupo, as
demais atividades que integram o Programa de Informacdes Gerenciais e o Programa de
Previses e Planejamento Setoriais da Assembléia, deverdo integrar o Plano de
Informatizacéo da Casa, tdo breve quanto possivel, dispensando os relatérios escritos.



Art. 7°. Os relatorios instituidos nesta Portaria ndo alteram
nem substituem outras rotinas ja implantadas na Casa para atender necessidades especificas,
como o Relatério Mensal de Custos com Veiculo, o Custo Mensal com Transportes, o
Relatorio Mensal de Xerox, o Controle e o Relatorio Analitico de Ligagdes Telefonicas, nem
obstam os modelos em anexo, que as chefias desenvolvam relatdrios estatisticos de controle
ou analiticos, proprios, adaptados as atividades especificas do setor.

Art. 8°. Todas as Diretorias elaborardo um programa de
reunides no minimo quinzenais com as chefias que Ihes sdo subordinadas, e mensalmente se
fard pelo menos uma reunido com todas as chefias e todas as Diretorias, para analise da
Administracdo da Assembléia, avaliacdo de resultados, padronizacdo de condutas se
discussao de problemas comuns enfrentados.

8 1°. Qualquer reunido terd duragdo maxima de uma hora,
pauta prefixada inclusive por solicitagdo com até dois dias de antecedéncia feita pelos
préprios chefes, e sintese final das decisdes tomadas.

§ 2°. As Diretorias informardo a DIREG o0 seu programa
de reunides e requisitardo nele os locais e recursos necessarios. A reunido geral sera fixada
por memorando interno da Diretoria Geral, com pelo menos trés dias de antecedéncia.

Art. 9°. Todos os Diretores se reunirdo semanalmente, as
segundas-feiras, entre as 9:00 e 10:00 horas, e toda a Diretoria se reunira com a Presidéncia
da Assembléia as sextas-feiras, em horario compativel com a agenda de seu gabinete,
devendo em ambos 0s casos, todos os Diretores, pautarem 0s assuntos a serem tratados.

Paragrafo Unico. Todas as Diretorias deverdo estabelecer,
mediante entendimento com o Gabinete da Presidéncia, os dias da semana e 0s horarios
fixos, em que despachardo com o Presidente os assuntos que exclusivamente exigirem sua
decisdo direta ou participacdo pessoal imprescindivel.

Art. 10. Esta Portaria vigora da data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢es em contrario.

Gabinete do Diretor Geral da Assembléia Legislativa
do Estado do Tocantins, aos 18 dias do més de outubro de 1993,

LEONARDO FREGONESI JUNIOR
Diretor Geral



ANEXO | - PORTARIA DIREG - N° 045/93

Nome

Cargo SIGLA

Setor DIRETORIA (SIGLA)
Relatério de Grupo n° Data / / DIREG em /

INFORMACOES SOBRE O CLIMA NO TRABALHO EM SEU SETOR

1-Meu nivel de motivacéo pessoal no trabalho esta [ Jalto [ |médio [ ] baixo

Fatores que estdo contribuindo para esse nivel:

2. A motivagdo dos servidores na minha area esta: [ Jata [_Imédia [Ibaixa

Baseado em que eu fiz essa avaliagao:

3. De maneira geral, o clima entre nosso grupo de trabalho ¢ de:

INFORMACOES SOBRE INTERACAO E RELACIONAMENTO INTERADMINISTRATIVO

4. Pequenas ou grandes questdes que estou resolvendo esta semana, e com quem:

5. Questdes que eu nao consigo resolver, parecem insollveis, e que provavelmente véo
acabar na Presidéncia:




INFORMAGCOES DIRETAMENTE RELACIONADAS COM AS ATIVIDADES DO SETOR

6. Progressos feitos durante a semana perante nosso publico-alvo e nas atividades-fim do setor:

7. Medidas importantes tomadas em relacdo a algum funcionario:

8. Como estamos perseguindo nossos objetivos e metas:

9. Principais problemas que estamos enfrentando:

10. Questdes que eu gostaria de conversar com a Diretoria:

11. Questdes futuras que estdo me preocupando esta semana:

12. Precaucdes que ja tomei quando as questdes do item anterior:

Hé comunicagdo anterior? [ |sim [ |ndo. Pedi reunides a respeito?




OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES

13. Dificuldades que estou enfrentando esta semana com ordens e planos da Diretoria:
Questao:

Solucéo:

Ja discutiu-a com a Diretoria? Quando?
OBS:

14. Itens de interesse, mesmo fora de seu trabalho, que vocé acha que sdo importantes para que a
Diretoria tenha uma visdo global do trabalho em seu grupo, no setor ou na propria Assembléia:

15. Problemas que eu prevejo que irdo dificultar o cumprimento das metas e objetivos
tracados, ou que trardo sérias consequéncias para as atividades da Assembléia:

16. Auto-analise das minhas expectativas para a semana (indique se vocé precisa conversar
com alguém a respeito):

FIM DO RELATORIO




ANEXO |11l DA PORTARIA 045/93 - DIREG

PREVISOES SETORIAIS

AREA TITULAR :
FORMULARIOS E IMPRESSOS
DESCRICAO ITEM UNID FEV| MAR | AB JUN [ JUL [ AGO
A A | RA A HA A

FOLHA DE CONTROLE DE QUILOMETRAGEM DE PNEUS

AUTORIZACAO P/ ABASTECIMENTO DE VEICULOS

RECIBO DE ADIANTAMENTO DE FERIAS

CONTROLE DE TRAMITACAO DE VEICULOS

SOLICTACAO DE ADIANTAMENTO/RECIBO DE VIAGEM

TERMO DE ENTREGA/ RESPONSABILIDADE

UTILIZACAO DE VEICULOS

GUIA DE MOVIMENTACAO DE PROCESSOS

PEDIDO DE COMPRA

REQUISICAO DE MATERIAIS E SERVICOS

FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE

FICHA DE INSPECAO DE EXTINTORES

CAPA DE PROCESSO

ENVELOPE PARDO MEDIO

ENVELOPE PARDO GRANDE

ENVELOPE P/ CORRESPONDENCIA

FICHA DE EXECUCAO DE DESPESA ORCAMENTARIA

FOLHA DE PAGAMENTO

FICHA DE REGISTRO DE EMPREGADOS

PAPEL TIMBRADO P/ OFICIO




ANEXO 111 DA PORTARIA 045/93 - DIREG

PREVISOES SETORIAIS

AREA TITULAR :
FORMULARIOS E IMPRESSOS
DESCRICAO ITEM UNID | NOV FEV| MAR | AB JUN [ JUL [ AGO OouU [ Nov
B A AU | RA A HA A TH| %4

FICHA DE PROTOCOLO GERAL - AZUL

FICHA PROTOCOLO GERAL -PROC.
ADMINISTRATIVO

FICHA DE PROTOCOLO GERAL - ARQUIVO NOMINAL

REQUISICAO DE XEROX

CARTAO TIMBRADO P/ ANOTACOES

ENVELOPE OFICIO 114 X 229 MM

ENVELOPE PARDO PEQUENO

FICHA PROTOCOLO - DIRETORIA LEGISLATIVA

FICHA EXECUCAO DE DESPESA ORCAMENTARIA

DECLARACAO DE RENDIMENTOS DE DEPUTADOS

LAUDAS DE PESQUISAS

DOCUMENTO EXECUCAO ORCAM. E FINANCEIRA

COMUNICACAO INTERNA




10

ANEXO |1l DA PORTARIA 045/93 - DIREG PREVISOES SETORIAIS
AREA TITULAR :

MATERIAIS DE ESCRITORIO

DESCRICAO ITEM UNID | NOV | DEZ | JAN | FEV | MAR

ALMOFADA P/ CARIMBO AZUL N°03

ALGODAO HIDROFILO NAO ESTERIL 500 G

APONTADOR DE LAPIS DE METAL

BORRACHA APAGADORA BRANCA-10G

BORRACHA APAGADORA BICOLOR - RIMA 180

BOBINA P/ MAQUINA DE CALCULAR

BANDEJA PORTA DOCUMENTOS - ACRILICO

PAPEL PARA FAX DE 30 M X 216 MM

CANETA ESFEROGRAFICA AZUL ESC. GROSSA

CANETA ESFEROGRAFICA PRETA ESC. GROSSA

CANETA ESFEROGRAFICA VERMELHA ESC. GROSSA

COLABRANCANG

FOTORECEPTOR P/ COPIADORA XEROX 1035

FOTORECEPTOR P/ COPIADORA XEROX 7000

CLIPS INOXIDAVEL GRANDE 8/0

CLIPS INOXIDAVEL MEDIO 6/0

CLIPS INOXIDAVEL MEDIO 2/0

CLIPS INOXIDAVEL PEQUUENO

COLCHETE 15/72




ANEXO 111 DA PORTARIA 045/93 - DIREG

AREA
MATERIAIS DE ESCRITORIO

11

PREVISOES SETORIAIS
TITULAR :

DESCRICAO ITEM

UNID

AB
A A (RA| A | A | A A A

COLCHETE 13/72

COLCHETE 10/72

CORRETIVO FOLHA 65 X35 MM

CLIPS INOXIDAVEL CLISPEL

CORRETIVO LIQUIDO 18 ML

COPIA DE CHEQUE 100 X 1

ETIQUETA AUTO ADESIVA

EXTRATOR DE GRAMPO - ESPATULA METAL

FITAPOLIET. PRETO FACIT ELETRON. 9400 CORRIG.

FITAPOLIET. PRETO IBM ELETRONICA CORRIG.

FITAPOLIET. PRETO FACIT ELETRON. 8000 CORRIG

FITAPOLIET. PRETO OLIVET ELETRON. 2500 CORRIG

FITA CORRETIVA P/ MAQUINA IBM ELETRONICA 761

FITA CORRETIVA P/ MAQUINA FACIT ELETRONICA

FITAPOLIET. PRETO FACIT ELETRICA CORRIGIVEL

FITA CORRETIVA P/ MAQUINA FACIT ELETRICA
FINAL

FITAP/ MAQUINA CALCULADORA FACIT 2266 NYLON

FITA DE MAQUINA DATILOGRAFIA MANUAL PVF NYLON

FITA P/ MAQ. OLLIVETTI ELETRON. ET 2500 CORRET

FITADUREX

FICHA SALARIO FAMILIA

FICHA DE ARQUIVO

GRAMPEADOR DE MESA 26/6




ANEXO |1l DA PORTARIA 045/93 - DIREG

AREA

12

PREVISOES SETORIAIS

i TITULAR:
MATERIAIS DE ESCRITORIO
DESCRICAO ITEM UNID | NOV FEV| MAR [ AB | MAI|JUN| UL [ AGO | SET| OU | Nov
B A A |RA| A A | A A A | THA| A

GARRA PLASTICA P/ENCADERNACAO PRETA PEQUENA

GARRA PLASTICA P/ ENCADERNACAO PRETA
MEDIA

GARRA PLASTICA P/ ENCADERNACAO PRETA GRANDE

GRAMPEADOR ALICATE DUPLA CARGA A. 26/6-8

GRAMPEADOR INDUSTRIAL RAPID 9

GRAFITEO5 MM HB

GRAMPO P/ GRAMPEADOR INDUSTRIAL RAPID 9

GRAMPO P/ GRAMPEADOR 26/6

LIVRO ATA 100 FOLHAS

LAMINA P/ESTILETE

PROTOCOLO P/ CORRESPONDENCIA - LIVRO 100 FOLHAS

LAPISN°2PRETO

LAPIS BORRACHA

LIMPA TIPOS P/ MAQUINA DE DATILOGRAFIA

PAPEL DUPLA CARTA

PAPEL P/ COPIADORA

PINCEL ATOMICO AZUL

CARBONO FILM PRETO

PINCEL MARCA TEXTO - AMARELO

PINCEL MARCA TEXTO - VERDE

PINCEL MARCA TEXTO - ROSA

PASTA CLASSIFICADORA COM GRAMPOS TRILHO




ANEXO 111 DA PORTARIA 045/93 - DIREG

AREA
MATERIAIS DE ESCRITORIO

PREVISOES SETORIAIS
TITULAR :

DESCRICAO ITEM

UNID

NOV

AB
A A (RA| A | A | A A

g8

NOV

PASTA COM ABAS ELASTICAS

PASTA A/ZCOM VISOR

PASTA SUSPENSA P/ ARQUIVO

PERFURADOR DE PAPEL

PORTA CRACHA COM JACARE

PASTA DE PAPELAO P/ ARQUIVO MORTO

PERCEVEJOS 100X 1

REGUAPLASTICA50CM

REGUAPLASTICA30CM

REMOVEDOR DE PELICULA DE 1000 ML

REVELADOR P/ COPIADORA XEROX 1035

REVELADOR P/ COPIADORA XEROX 7000

FICHAPAUTADAS5X8CM

STENCIL ELETRONICO 50 X 1 CARBEX

TESOURA ESCOLAR PEQUENA

TONNER PRETO P/ COPIADORA XEROX 1035

TONNER PRETO P/ COPIADORA XEROX 7000

TINTA AZUL P/ ALMOFADAA 42 ML

BOBINA P/ TELEX 210 X 115 MM -2 VIAS

TONNER PRETO P/ COPIADORA XEROX 7000

TINTA AZUL P/ ALMOFADAA 42 ML

BOBINA P/ TELEX 210 X 115 MM - 2 VIAS




ANEXO |1l DA PORTARIA 045/93 - DIREG

AREA

INFORMATICA

14

PREVISOES SETORIAIS

TITULAR:

DESCRICAO ITEM

UNID

FITAP/IMPRESSORA

FORMULARIO CONTINUO 80 COLUNAS -1 VIA

FORMULARIO CONTINUO 132 COLUNAS -1 VIA

FORMULARIO CONTINUO 132COL. ZEBRADO-1
VIA

ETIQUETA AUTO ADESIVA 3 COLUNAS

DISKET 5.1/4 MD2

DISKET 5.1/4 MD2 HD

DISKET 5.3/22F 2D HD

FITACASSETE2X30M




ANEXO |11l DA PORTARIA 045/93 - DIREG

AREA

EQUIPAMENTOS

15

PREVISOES SETORIAIS

TITULAR :

DESCRICAO ITEM

UNID

MESA COM 6 GAVETAS

MESA COM 3 GAVETAS

CADEIRAS

ARQUIVO

MAQUINA DE ESCREVER MECANICA

MAQUINA DE ESCREVER ELETRONICA

APARELHO DE TELEFONE

APARELHO DE TELEX

APARELHO DE FAX

MICRO COMPUTADOR

TERMINAL

IMPRESSORA

ARMARIO




ANEXO |1l DA PORTARIA 045/93 - DIREG

AREA

INSUMOS DIVERSOS

16

PREVISOES SETORIAIS

TITULAR :

DESCRICAO ITEM

UNID

AB
Al A |RA| A [ A | A | A | A | T™H| A




ANEXO |1l DA PORTARIA 045/93 - DIREG

AREA

OUTROS

17

PREVISOES SETORIAIS

TITULAR :

DESCRICAO ITEM

UNID

TELEFONE (LIGACOES)

TELEX (MENSAGENS)

FAX (MENSAGENS)

XEROX (COPIAS)




ANEXO 111 DA PORTARIA 045/93 - DIREG

AREA

RECURSOS HUMANOS

18

PREVISOES SETORIAIS

TITULAR :

DESCRICAO ITEM

UNID

MAI| JUN [ JUL | AGO [ SET | OU | NOV




