MATRIZ DE COMPETENCIAS

CENTRO DE ESTUDOS E ATIVIDADES ESTRATEGICAS

As atribui¢oes do cargo de secretdrio(a) executivo(a) estao estabelecidas na Resolugao N°780/2025 e suas alte-
ragdes, conforme segue:

I - dirigir e assegurar o bom funcionamento do Centro de Estudos ¢ Atividades Estratégicas (CEAES) visando
o embasamento técnico-cientifico necessario ao planejamento de politicas publicas e ao processo decisério le-
gislativo no 4mbito da Alece, por meio de sua estrutura organizacional e de seus recursos humanos, logisticos e
tecnoldgicos;

II - representar o CEAES em eventos e instincias institucionais de natureza técnico-cientifica;
III - preparar a agenda de reuniées do CEAES, submetendo-a 4 apreciagao de seu Presidente;

IV - secretariar as reunides do CEAES, compondo a pauta de apreciagao de processos, preparando atas e dando o
devido encaminhamento aos processos em tramitagao;

V - elaborar de forma detalhada a proposta de programagao anual de estudos e atividades estratégicas a ser deli-
berada pelos integrantes membros natos do CEAES, especificando-se os objetivos, a metodologia, os prazos, o
orcamento ¢, quando for o caso, os termos de referéncia para convénios, parcerias, ajustes ou contratos a serem
celebrados;

VI - fornecer as informagdes requeridas e providenciar os esclarecimentos as consultas apresentadas pelos inte-
grantes membros natos do CEAES;

VII - coordenar a execugao da programacao anual de estudos e atividades estratégicas deliberada pelos membros

natos do CEAES;

VIII - fazer cumprir as condicoes de convénios, parcerias, ajustes ou contratos celebrados para fins de execucio da
programagao anual de estudos e atividades estratégicas deliberada pelos membros natos do CEAES;

IX - coordenar a elaboracio do relatério anual de estudos e atividades estratégicas realizadas (ou relatério de de-
sempenho da gestio) pelo CEAES, apresentando-o ao seu Presidente;

X - articular interna e externamente & Alece para promover oportunidades de formagao profissional continuada
para os técnicos do CEAES, de acordo com plano anual de capacitagio;

XI - indicar cientistas e especialistas de notdrio saber, via convénio, parceria, ajuste ou contrato com outras ins-
titui¢oes publicas ou privadas visando a composi¢io como membros tempordrios, com atuagao restrita a cada
estudo estratégico especifico de que devam participar no 4mbito do CEAES;

XII - coordenar a realizagao de intercAimbio com institui¢oes cientificas e de pesquisa, centros tecnoldgicos e uni-
versidades, organismos ou entidades estatais e privadas voltados para o campo de atuagao do CEAES;

XIII - estabelecer critérios de acessibilidade e divulgagao da produgio documental do CEAES, em articulagao com
o Instituto de Estudos e Pesquisas para o Desenvolvimento do Estado do Ceara — Inesp;

X1V - coordenar a realizacio de pesquisas de satisfacio sobre a programacio anual de estudos e atividades estraté-
¢ pesq ¢ prog ¢
gicas realizada em decorréncia de apreciacio e deliberagio dos membros natos do CEAES;

XV - exercer outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.



Estrutura organizacional

DEPARTAMENTO
DE GESTAO DE PESSOAS

COMPETENCIAS

ALECE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA

CARGO/FUNCAO: SECRETARIO(A) EXECUTIVO(A)

Superior completo em areas
como Administracao Piblica,
Ciéncia Politica, Gestao de
Politicas Publicas, Economia, Ad-
ministracdo, Direito, Engenharia
de Producdo, Ciéncias Sociais ou
areas afins

Planejar, coordenar e supervi-
sionar os projetos, processos
eatividades do Centro de
Estudos e Atividades Estraté-
gicas, assegurando eficiéncia
equalidade técnica

Rigor técnico, precisdo e zelo
naproducdo e tramitacao de
documentos institucionais

Etica, integridade e
compromisso com o
interesse pablico

Planejamento e execucdo eficaz das
atividades e estudos do Centro de
Estudos e Atividades Estratégicas,
conforme as demandas da Mesa
Diretora, do Colégio de Liderese
das Comissdes parlamentares da
Assembleia Legislativa do Estado
doCeara

Procedimentos adminis-
trativos, regimentais e
legislativos que regem
ofuncionamento da
Assembleia Legislativa do
Estado do Ceara

Preferencialmente com
pos-graduacdo (lato sensu ou
stricto sensu) em Gestdo Publica,
Planejamento Estratégico, Politi-
cas Publicas, Gestdo de Projetos,
Economia, Administracdo ou
Governanca

Prepararagendas de
reunides, redigir pautas, atas
erelatorios de formacclara,
precisa e tempestiva

Postura ética, discreta e
institucional, em razao da na-
tureza estratégica e politica
dasinformacdes tratadas

Respeito a ciéncia, a
técnica e a verdade
dos fatos

Reunides organizadas, registradas
edocumentadas com qualidade
técnica, clareza e tempestividade

Governanga institucional

Conhecimentos de metodologia
cientifica e analise de dados
aplicados a estudos técnico-le-
gislativos

Sistematizar informacdes
edarencaminhamento
adequado a processos
técnico-cientificos e admi-
nistrativos

Comprometimento coma
atribuicdo basica de natureza
publica, técnica e cientifica
do Centro de Estudos e
Atividades Estratégicas

Transparéncia, legali-
dade eresponsabilida-
deinstitucional

Relatorios anuais consistentes,
transparentes e analiticamente
fundamentados, apresentados ao
Presidente da Assembleia

Técnicas de planejamento,
acompanhamentoe
avaliacao de projetos
técnico-cientificose
institucionais

Nocdes de Direito Publico, Direi-
to Administrativo e de Processo
Legislativo

Conduzir reunides e apoiar
tecnicamente a Mesa
Diretora, o Colégio de Lideres
eas Comissoes da Assembleia
Legislativa do Estado do
Ceara

Proatividade na identificacdo
esolucdo de problemas
administrativos e técnicos

Imparcialidade
técnica eisencao
politica no exercicio
do cargo de Secretario
Executivo do Centro de
Estudos e Atividades
Estratégicas

Fluxo administrativo e processual
eficiente, com prazos cumpridos
einformacdes devidamente
encaminhadas

Normas e boas praticas em
gestao documental, elabo-
racdo de atas, relatorios e
pautas dereuniao

Capacitagao em técnicas de reda-
cao administrativa e elaboracao
derelatérios e atas

Produzir e apresentar
relatorios gerenciais e técni-
co-cientificos de desempenho
institucional

Capacidade de lideranca
participativa e escuta ativa

Comprometimento
coma eficiéncia,
eficacia, economicida-
de e efetividade das
acoes, dos projetos e
dasatividades

Estudos técnico-cientificos de
impacto e relevancia para o processo
decisorio legislativo produzidos

Regramento sobre trans-
paréncia, publicidade e
accountability no servico
publico

Conhecimento em ferramentas
de gestao de projetos e de produ-
tividade institucional (PMBOK,
5W2H, Gantt, OKR etc))

Organizar fluxos de trabalho
emonitorar prazos, metas e
entregas

Organizacdo, disciplinae
senso de prioridade

Valorizacao da colabo-
racdo, da meritocracia
edo conhecimento
técnico-cientifico

Capacidade institucional de gerar
conhecimento aplicado as politicas
publicas fortalecido

Dominio de tecnologias de infor-
magao aplicadas a tramitagao
processual, gestao documental e
comunicacdo organizacional

Promoveraarticulacdo entre
areasinternas e externas

ao Centrode Estudos e
Atividades Estratégicas, asse-
gurando o homandamento
de convénios e projetos de
cooperagao

Disposicdo para o apren-
dizado continuo e parao
aprimoramento técnico

Respeito as pessoas,
adiversidade de
ideias e a hierarquia
institucional

Elevagdo do padrdo de governanga,
transparéncia e confiabilidade

do Centrode Estudos e Atividades
Estratégicas

Principios de comunicacdo insti-
tucional e gestao de informacdes
sensiveis noambiente legislativo

Liderar e motivarequipes
multidisciplinares,
promovendo um ambiente
colaborativo e orientadoa
resultados

Flexibilidade diante de
mudancas e de demandas
politicas variaveis

Dedicacdo a causa
publica e aofortaleci-
mento do Legislativo
como poder de Estado

Consolidagao deimagemiinstitu-
cional de exceléncia técnica, rigor
cientifico e compromisso com o
interesse publico

Métodos e instrumentos de
monitoramento de resultados
eelaboracdo de relatérios de
desempenho

Utilizar de forma eficaz ferra-
mentas digitais e sistemas de
informagao para controle de
processos e documentagao

Foco no trabalho cooperativo
e na construcao de consensos

Protocolos de cooperacao
técnica e instrumentos juridicos
de parceria com universidades e
centros de pesquisa

Garantira comunicacdo efi-
cazentre o Centro de Estudos
eAtividades Estratégicas
easdiversas instancias da
Assembleia Legislativa do
Estado do Ceara

Responsabilidade e transpa-
réncia natomada de decisoes
enos encaminhamentos de
processos




