MATRIZ DE COMPETENCIAS

SECRETARIA EXECUTIVA DA MESA DIRETORA

As atribui¢oes do cargo de secretdrio(a) executivo(a) estao estabelecidas na Resolugao 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;

II - receber, mediante protocolo, os processos encaminhados a apreciagao da Mesa Diretora, registrando-os em
livro préprio;

III - coletar as assinaturas dos membros da Mesa Diretora, necessérias a tramitacao dos processos, projetos ¢ atos;

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

V - remeter ao 6rgdo competente os processos apreciados pela Mesa Diretora para a adogio das medidas neles
determinadas;

VI - fornecer aos membros da Mesa Diretora as requisi¢oes e os esclarecimentos solicitados e providenciar as con-
sultas requeridas;

VII - informar cada interessado, no prazo de 10 (dez) dias, a partir da data do julgamento, sobre a decisao exarada
o respectivo processo;

VIII - apresentar, anualmente, ao Presidente relatdrio dos trabalhos realizados;

IX - desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.
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