MATRIZ DE COMPETENCIAS

DIRETORIA GERAL

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

I - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos 6rgaos que integram a administragio da Assembleia Legislativa,
centrado em politicas e diretrizes racionais de trabalho, assegurando elevado nivel de eficiéncia 4 agio administrativa;

IT - definir, com a participagio das unidades administrativas subordinadas, as politicas, diretrizes e estratégias referentes a
gestdo de recursos humanos, materiais, financeiros ¢ administrativos, do processo legislativo, da assisténcia 4 saude e social e
da informatica;

III - expedir normas, instru¢des e ordens de servico, orientando a execugio de atividades ligadas & Diretoria Administrativa
e Financeira, a Diretoria Legislativa e aos diversos departamentos e (')rgéos que integram a estrutura administrativa da insti-
tuicao;

IV - despachar todo o expediente dos servi¢os administrativos da Assembleia Legislativa;

V - dirigir e fiscalizar os servigos administrativos e financeiros;

VI - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa Diretora;

VII - mandar registrar as nomeagées dos servidores da Assembleia Legislativa, dar-lhes posse ¢ exercicio;

VIII - convocar e presidir, quando necessdrio, reunido com diretores de departamento e chefes de outros setores, com ou sem
a participagio do 1° Secretario da Mesa Diretora da Assembleia Legislativa;

IX - dar os despachos interlocutérios nas petigoes e nos requerimentos submetidos a sua apreciagio;
X - autenticar certidoes e documentos expedidos pela Assembleia Legislativa;

XI - assinar a correspondéncia da Diretoria-Geral;

XII - abrir, rubricar e encerrar os livros necessarios ao servigo;

XIII - dar ciéncia @ Mesa Diretora das vagas verificadas no quadro de pessoal;

XIV - aprovar a escala de férias;

XYV - assinar os editais e as portarias da Diretoria-Geral;

XVI - julgar justificdveis ou nao, independentemente de qualquer documento, as faltas de comparecimento de servidores ao
trabalho, ndo excedentes a 3 (trés) por més;

XVII - antecipar ou prorrogar, de acordo com a legislagao vigente, o periodo normal de trabalho;
XVIII - baixar instrugoes relativas aos servigos extraordindrios;

XIX - prestar informagdes ¢ apresentar aos membros da Mesa Diretora atos, processos, oficios ¢ demais documentos de na-
tureza administrativa que devem ser expedidos com suas assinaturas;

XX - solicitar aos deputados a devolu¢ao de documentos sob apreciagao;

XXI - conceder, atendendo 4 conveniéncia dos trabalhos, licenga aos servidores da Assembleia Legislativa durante os inter-
valos das sessoes, bem como conceder licenca de até 15 (quinze) dias durante o seu funcionamento;

XXII - manter a ordem e a disciplina dos servidores da Assembleia Legislativa e aplicar, apds regular procedimento discipli-
nar, as sangdes de repreensdo, multa e suspensio, podendo, quando cabivel, converter a suspensiao em multa, nos termos da
legislagao estadual aplicével;

XXIII - celebrar Termo de Ajustamento de Conduta com servidor, quando nio se tratar de hipdtese de infragao passivel de
demissao;

XXIV - desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.
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Estrutura Graduado ou pés-gra- Lideranca Ser proativo Honestidade Funcionamentointegrado e eficiente da
organizacional duado, preferencial- estrutura administrativa, com 6rgaos e
mente, em reas como: unidades atuando de forma alinhada as
administracdo, ciéncias diretrizes da Mesa Diretora
contabeis, gestdo pabli-
ca, gestao de pessoas ou
direito
Governanca Conhecimento emadmi- | Andlise criticae | Atuar comsenso Probidade Modelo de gestao administrativa padro-
institucional nistracdo publica tomadadedeci- | dejustica nizado, com politicas, normas e fluxos de
saofundamenta- trabalho formalizados e atualizados
da e tempestiva
Direcionamento Conhecimento em Planejamentoe | Manterpostura Responsabilidade | Tomada de decisdo administrativa tempesti-
estratégico politicas de gestdo de organizacao ética va, com reducdo de gargalos nos despachos
pessoas eno tramite de expedientes
Normativosinternos | Conhecimento sobre Capacidade Serdiscretoesa- | Legalidade Execucdo administrativa em conformida-
orcamento publico de negociacao ber manterosigilo de legal, com observancia da legislacao
(Plano Plurianual, Lei de | earticulacao profissional estadual, normas internas e principios da
Diretrizes Orcamenta- institucional administracdo publica
rias e Lei Orcamentaria
Anual)
Fluxos e processos Gestao efiscalizacgdode | Capacidade de Terresiliénciae Integridade Atos normativos, portarias e instrugdes
internos contratos gerir conflitos equilibrio claras e consistentes, orientando a atuacao
emocional das areas administrativas e legislativas
Cultura Normas de compliance | Visdosistémicae | Estarabertoao Transparéncia Ambiente organizacional disciplinado e
Organizacional eintegridade estratégica aprendizado funcional, com aplicacdo equilibrada de
continuo sang¢des administrativas e uso de instrumen-
tos como Termo de Ajustamento de Conduta
Estatuto dos Funciona- | Comunicagdo Sercomprometido | Eficiéncia Informacdes administrativas qualificadas e
rios Pablicos Civis do assertiva com a missao confiaveis disponibilizadas aos membros da
Estado do Ceara eosresultados Mesa para subsidiar decisoes estratégicas

institucionais

Estarabertoao
didlogoeacoope-
racao intersetorial

Compromisso com
ointeresse publico

Articulacdo efetiva entre a Mesa Diretora,
diretorias e departamentos, por meio de
reunides de alinhamento e coordenacdo

Melhoria continua
einovagao

Manutencdo da ordem administrativa e da
disciplina funcional, assegurando estabili-
dade institucional

Capacidade de resposta administrativa as
demandas dos parlamentares, servidores e
demais 6rgaos




