MATRIZ DE COMPETENCIAS

SECRETARIA EXECUTIVA DA MESA DIRETORA

As atribuicoes dos cargos de secretdrio(a) executivo(a) estao estabelecidas na Resolugio N°780/2025, conforme

segue:
I - preparar a agenda de reunides da Mesa Diretora, submetendo-a a apreciagao do Presidente, providenciando a
convocag¢ao de todos os seus membros, do Procurador-Geral e de outras autoridades;

I - coletar as assinaturas dos membros da Mesa Diretora, necessérias a tramitagao dos processos, projetos e atos;

III - secretariar as reunides da Mesa Diretora, compondo a pauta de apreciagao de processos, preparando atas ¢
dando o devido encaminhamento aos processos em tramitacio;

IV - fornecer aos membros da Mesa Diretora as requisi¢oes ¢ os esclarecimentos solicitados e providenciar as

consultas requeridas;
V - apresentar, anualmente, ao Presidente relatdrio dos trabalhos realizados;

VI - desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA

CARGO/FUNCAO: SECRETARIO(A) EXECUTIVO(A) DA MESA DIRETORA

Estrutura organizacional

Superior completo em
Administracdo, Direito,
Gestdo Publica ou areas
correlatas

Redigir atas, pareceres
erelatorios de forma
clara e precisa

Postura institucional e
representatividade da
funcao

Etica eintegridade no
servico publico

Reunides da Mesa
Diretora organizadas,
produtivas e bem
registradas

Regimento Interno

Conhecimentosem

Organizare gerira agen-

Comprometimento com

Compromisso com o

Prazos regimentais e

daAlece e normas administracdo publica | dada Mesa Diretoracom | osresultadosecoma interesse plblicoea legais rigorosamente
regimentais aplicaveisa | elegislacdoaplicadaao | assertividade missao da Alece legalidade cumpridos

Mesa Diretora setor publico

Atribuicbes da Secreta- | Técnicas de redacdo Coordenar reunioes, Responsabilidade no Transparéncia erespon- | Documentos e processos
ria Executiva da Mesa oficial e elaboracdode | pautas e convoca- trato com documentose | sabilidade nagestdode | tramitados com fluidez
Diretora documentos adminis- ¢des com agilidade e informacdes sigilosas informacdes eclareza

trativos

precisao

Procedimentos legisla-
tivos e administrativos
daCasa

Principios e praticas de
gestdo documentale
arquivistica

Controlar e protocolar
processos com
seguranca e sigilo

Proatividade na anteci-
pacdo de demandase
problemas

Imparcialidade e justica
no trato com processos e
decisdes

Decisdes da Mesa
Diretora devidamente
comunicadas aos
interessados

Fluxo de tramitacdo de
processos legislativos e
administrativos

Nogdes de direito
constitucional e direito
administrativo

Gerir fluxos de tramita-
cdo documental Coletar
eassinaturas

Discricao e respeitoa
hierarquia
administrativa

Lealdade institucional

Apoio técnico e logistico
eficazaos membros da
Mesa Diretora

Normas de protocolo,
arquivamento e expe-
dicdo de documentos
oficiais

Uso de ferramentas de
produtividade (Pacote
Office, sistemas de
gestao legislativa)

Utilizar sistemas
deinformacdo para
controle de processos
legislativos

Agilidade e precisdo no
atendimento as deman-
das da Mesa Diretora

Respeitoasnormasea
hierarquia

Ataserelatorios
precisos, acessiveis e
atualizados

Sistemas e plataformas

Relacdo entre a Mesa Di-

Transmitirinformacdes

Capacidade de lidar

Sigilo e confidenciali-

Requisicdes e esclare-

internas deinformagdo | retora e demais drgaose | técnicas com clareza commiltiplastarefas | dadenasinformacdes | cimentos solicitados
egestdo legislativa setores da ALECE para diferentes publicos | simultaneamente sensiveis fornecidos aos membros
daMesa Diretora
Direcionamento Gestdodetempoe Atuarde forma proativa | Resiliéncia e equilibrio | Empatia erespeitonas | Pendéncias e processos
estratégico organizacao de agendas | naresolucaodedeman- | emocional diante de relacdes interpessoais | ematraso reduzidos
institucionais das da Mesa Diretora pressao
Governanca Comunicacdo institucio- | Gerenciar prazos e Colaboragdo comoutras | Exceléncia e qualida-
institucional naleatendimentoao priorizar tarefas sob equipes e setores da de na prestacao dos
publico pressao Alece servicos

Normas sobre trans-
paréncia, acessoa
informacdo e prestacao
de contas

Produzir relatérios
gerenciais e de acompa-
nhamento de atividades

Zelo pelaimagem insti-
tucional da Assembleia

Sustentabilidade
socioambiental

Regramento sobre
elaboracdo e aprovacao
deataserelatorios

Procedimentos de
convocagao e organiza-
cdodereunides
institucionais




