MATRIZ DE COMPETENCIAS

COORDENADORIA DE COMUNICACAO LEGISLATIVA

As atribui¢oes do cargo de coordenador(a) estao estabelecidas na Resolugao N°780/2025, conforme segue:

I - receber, registrar, organizar e controlar a tramitagao de oficios, correspondéncias e demais documentos oficiais;

II - redigir, com objetividade e clareza, a correspondéncia oficial da Assembleia Legislativa, de acordo com os Re-
querimentos aprovados em Plenario;

III - revisar os textos editados a fim de assegurar a corre¢ao gramatical e a obediéncia 4s normas de Redagao Oficial;
IV - coordenar os trabalhos de edi¢ao visando ao dinamismo, 4 organizagao e a eficiéncia do setor;

V - organizar e manter sob sua guarda o arquivo de correspondéncia e controlar as atividades relativas 4 emissao
de cépias e documentos;

VI - elaborar os cronogramas das atividades referentes a redacao, revisao, edi¢ao de textos, coleta de assinaturas e
emissao de sinopse dos oficios a serem encaminhados ao Protocolo;

VII - elaborar as sinopses relativas & emissao de oficios a serem encaminhados & Presidéncia, & Primeira-Secretaria,
a Diretoria Legislativa ¢ ao deputado autor do requerimento;

VIII - emitir, anualmente, sinopse de todos os oficios expedidos no periodo legislativo;

IX - encaminhar aos gabinetes as respostas aos oficios, referentes as demandas parlamentares, encaminhados pela
Coordenadoria de Comunicagao Legislativa;

X - coordenar, supervisionar e controlar as publica¢oes do Didrio Oficial da Assembleia Legislativa do Estado do
Ceard;

XI - exercer o controle final das publicagdes do Didrio Oficial da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard;

XII - tomar as devidas providéncias para garantir a permanéncia de todas as edi¢oes do Didrio Oficial da Assem-
bleia Legislativa do Estado do Ceard publicadas na internet, de modo a permitir a consulta por meio digital a
qualquer tempo;

XIII - prestar informagdes a Presidéncia, & Mesa Diretora e & Diretoria-Geral sobre os trabalhos relacionados a
preparagao e publica¢ao do Didrio Oficial da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard, quando demandado;

XIV - coordenar o trimite relacionado a produgao e a expedi¢ao dos oficios que atendem as demandas dos parla-
mentares oriundas dos Requerimentos;

XV - atuar em conjunto com o Orientador da Célula do Didrio Oficial da Assembleia Legislativa do Estado do
Ceard para promover a integridade do processo referente a produgao das edi¢des do Didrio Oficial da Assembleia
Legislativa do Estado do Cear4;

XVI - desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.



Estrutura organizacional

DEPARTAMENTO
DE GESTAO DE PESSOAS

&

COMPETENCIAS

ALECE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA

CARGO/FUNCAO: COORDENADOR(A)

Dominio do Manual de
Redacdo da Presidéncia
daRepublica

Redigir documentos
oficiais com precisao
técnica

Proatividade

Etica

100% Oficios, corres-
pondéncias e demais
documentos oficiais
recebidos, registrados,
organizados e contro-
lados

Normas especificas Conhecimento de Revisar textos com Prudéncia Imparcialidade Zero publicacdes irregu-

do Diario Oficial da normas de publicacdoe | atencaoaosdetalhes lares no Diario Oficial da

Assembleia Legislativa | prazos legais Assembleia Legislativa

do Estado do Ceara do Estado do Ceara

(Ato Normativon.’

360/2025)

Cultura organizacional | Classificacdo, registroe | Gerenciarprazosecro- | Disciplina Transparéncia Correspondéncia oficial

tramitacao documental | nogramasde publicacdo redigida de forma clara

eobjetiva

Legislacdoaplicavela Leide Acessoa Informa- | Planejare distribuir Responsabilidade Legalidade Equipe capacitada

comunicacao oficial cdo(Lein.°12.527/2011) | tarefas daequipe e com desempenho
satisfatorio

Normas do servigo Lei Geral de Protecdo Supervisionar o traba- Empatia Eficiéncia Processos documentais

ptblico de Dados (Lein.° Lho técnico otimizados e padroni-

13.709/2018) zados

Fluxo de documentose | SuperiorCompletoem | Elaborarrelatérios e Diplomacia Responsabilidade social | Indicadores de desem-

informacdes direito indicadores penho monitorados
regularmente

Procedimentos adminis- Gerenciar conflitos e Zelo pelo patriménio Cidadania Fortalecimentoda

trativos internos mediar solugdes publico imagem institucional

Regimento interno da Tomardecisdesfunda- | Comprometimento Acessibilidade Melhoria na transparén-

instituicao mentadas ciadaspublicacdes

Direcionamento
estratégico

Organizar e priorizar
demandas

Resiliéncia

Sinopse de todos os
oficios expedidos no pe-
riodo legislativo emitida
anualmente

Comunicar-se com clare-

za e objetividade

Disponibilidade




