LEI 853

Quadro de Pessoal e o Plano
de Cargos e Salarios dos

SERVIDORES DA
DEFENSORIA PUBLICA




LEI N° 853 DE 27 DE JUNHO DE 2012

(Atualizada até a Lei N° 2.008, de 4 de julho de 2024)

Dispde sobre o Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos e Salarios dos Servidores da Defensoria Publica do Estado
de Roraima e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA:

Fago saber que a Assembleia Legislativa aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos e Salarios dos Servidores da Defensoria Publica
do Estado de Roraima, compondo-se de cargos de provimento efetivo e em comissdo, com as denominagdes, o
namero de cargos e seus respectivos niveis e padrdes de vencimentos constantes nos Anexos I a VIII desta Lei.

Art. 2° Para efeitos desta Lei, denomina-se:

I - cargo, o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas a um servidor, que tem como caracteristicas
essenciais a criagdo por lei, denominagdo propria, nimero certo e definido em lei;

IT - classe, o agrupamento de cargos da mesma profissdo, com idénticas atribuigdes, responsabilidades e
vencimentos, constituindo os degraus de acesso na carreira;

II - carreira, o agrupamento de cargos de provimento efetivo com a mesma complexidade e vencimentos,
organizados em niveis, de acordo com a escolaridade;

IV - quadro, o conjunto de carreiras, cargos isolados e fungdes gratificadas de um mesmo servigo, 6rgao ou
poder;

V - nivel, a referéncia que define a evolugdo horizontal do servidor, no seu respectivo cargo de carreira, dentro de
uma mesma classe.

Art. 3° O Quadro de Pessoal de que trata o artigo 1° compreende:
I - os cargos de provimento efetivo integrantes das carreiras;
II - os cargos de provimento em comissdo de livre nomeagdo e exoneragao.

CAPITULO 11

DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL E DAS CARREIRAS

Art. 4° Com o objetivo de compor os 6rgdos e servigos auxiliares de apoio administrativo da Defensoria Publica
do Estado, nos termos do artigo 50 da Lei Complementar n° 164/10, as carreiras criadas no ambito da Defensoria
Publica visam proporcionar:

I - sistema de treinamento e capacitacdo do servidor;

IT - desenvolvimento do servidor na carreira, inspirado na igualdade de oportunidades, no mérito funcional, na
qualificagdo profissional e no esfor¢o pessoal; e
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I11- atendimento pleno e eficaz das atribui¢des institucionais da Defensoria Publica do Estado.

Art. 5° As carreiras de que tratam o caput do artigo anterior sdo compostas de cargos de provimento efetivo,
organizados em 3 (trés) niveis, de acordo com a escolaridade:

I - Nivel Superior - NS;

II - Nivel Médio - NM;

IIT - Nivel Fundamental - NF.

§ 1° A distribuicdo dos cargos de carreira por area de atividade ou de especializagdo profissional e sua lotacdo
setorial serdo objeto de deliberacdo do Defensor Publico-Geral, mediante portaria, atendida a necessidade de cada
orgao.

§ 2° Os cargos de provimento em comissdo serdo exercidos, preferencialmente, por servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo de carreira técnica ou profissional.

Art. 6° A estrutura administrativa da Defensoria Publica do Estado esta representada no organograma constante
no anexo XI.

CAPITULO 111

DO INGRESSO

Art. 7° O ingresso nos cargos de provimento efetivo, acessivel a todos os brasileiros, dar-se-a no primeiro nivel
da carreira, atendendo aos requisitos de escolaridade e habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, observada, no provimento, a ordem de classificagdo, ressalvadas as nomeagdes para cargos em comissao
de livre nomeagao e exoneracao.

Paragrafo unico. Para ingresso nos cargos previstos nesta Lei, sera exigida a escolaridade de acordo com o
estipulado nos Anexos VII, VIII e IX, observados os seguintes parametros:

I - de Nivel Superior, constituido por especializagdes profissionais caracterizadas por atividades periciais,
pesquisa, supervisdo, coordenacdo, planejamento ou execucdo especializada, em grau de complexidade que exija
formacao de nivel superior, conforme a area de concentragao;

IT - de Nivel Médio, constituido de areas de concentracdo caracterizadas por atribui¢des desenvolvidas sob
supervisdo, execucdo de tarefas essenciais ao desenvolvimento do apoio as atividades meio e fim, para as quais ¢
exigido certificado de conclusdo de curso de nivel médio e habilitagdo legal, quando se tratar de atividade
profissional regulamentada;

IIT - de Nivel Fundamental, constituido de areas de concentragdo caracterizadas por atribui¢des rotineiras de apoio
as atividades meio e fim, constantes de execucdo de tarefas de menor grau de complexidade, exigindo- se
comprovante de escolaridade basica e experiéncia profissional.

§ 1° O concurso publico obedecera ao disposto na Lei Complementar Estadual n°® 053, de 31/12/01, instituidora
do Regime Juridico Unico dos Servidores Civis do Estado de Roraima.

§ 2° A Defensoria Publica do Estado podera incluir, como etapa do concurso publico, programa de formagao, de
carater eliminatodrio, classificatorio ou eliminatorio e classificatorio.

§ 3° A Defensoria Publica do Estado podera realizar Concurso Publico com distribui¢do de vagas regionalizadas,
conforme critérios estabelecidos em Resolugdo do Conselho Superior.

Art. 8° O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual
periodo.

Paragrafo unico. O prazo de validade do concurso e as condigdes de sua realizagdo serdo fixados em edital, que
sera publicado no Diario Oficial do Estado e nos meios de comunicagao.

Art. 9° O servidor, uma vez nomeado em virtude de concurso publico, cumpre estiagio probatdrio, sujeito a
avaliacdo periddica, e, apds 3 (trés) anos de efetivo servigo, adquire estabilidade no servigo publico.



Art. 10. As pessoas portadoras de deficiéncia fisica sdo assegurados 10% (dez por cento) do total das vagas
existentes, cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras, exigida escolaridade e
qualificagdo profissional adequadas.

CAPITULO IV
DESENVOLVIMENTO, AVALIACAO DE DESEMPENHO E QUALIFICACAO PROFISSIONAL
SECAO I

Do Desenvolvimento da Carreira

Art. 11. O desenvolvimento do servidor efetivo na carreira dar-se-4 por progressdo ou acesso, cumpridas as
exigéncias de avaliacdo e desempenho estabelecidos em Resolugdo do Conselho Superior.

Art. 12. Progressdo é a passagem do servidor de um nivel de vencimento para o subsequente, observado o
intersticio de 2 (dois) anos, de acordo com os resultados da avaliagdo de desempenho, conforme previsto no
Anexo IV.

§ 1° E vedada a progressio funcional durante o estagio probatério.

§ 2° Findo o estagio probatodrio, sera concedida ao servidor aprovado a progressdo funcional para o nivel II da
respectiva carreira.

§ 3° A média igual ou superior a 7,00 (sete) pontos, na avaliagdo de desempenho, dara ao servidor direito a
progressdo funcional, a partir do dia subsequente aquele em que houver completado o intersticio de 2 (dois) anos
da ultima progressao.

Art. 13. Acesso ¢ a investidura de servidor em cargo de diregéo, chefia e assessoramento.

Art. 15. Os servidores inativos do Quadro de Pessoal da Defensoria Publica do Estado terdo seus padrdes e
simbolos equiparados aos daqueles em atividade, sendo seus vencimentos reajustados nos mesmos indices ¢ data
dos reajustes concedidos ao pessoal ativo do Quadro Permanente de Pessoal da Defensoria Publica do Estado.

Art. 16. Nao sera computado como periodo aquisitivo para o desenvolvimento em um plano de carreira
especifico o tempo de servigo prestado em cargo do quadro de pessoal de qualquer outro 6rgdo publico.

SECAO II

Da Avaliacao de Desempenho

Art. 17. A avaliagdo de desempenho se constitui em instrumento fundamental para determinar a aprovagdo no
estagio probatério e na progressao, levando em conta a atuagdo do servidor no cumprimento de suas atribuicdes e
o seu potencial de desenvolvimento profissional na carreira, considerando, dentre outros, os seguintes fatores:

I - cooperagdo, ética profissional e cumprimento dos deveres funcionais;

IT - dados cadastrais e curriculares que comprovem o interesse no aperfeigoamento, mediante participagdo em
cursos de capacitacdo profissional;

III - o potencial revelado, compreendendo:

a) produtividade,qualidade e eficiéncia demonstradas em face da complexidade das atividades exercidas;

b) capacidade de iniciativa voltada para o aprimoramento da execugdo das tarefas individuais ou do 6rgdo de sua
lotagdo;
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¢) resultados obtidos nos cursos promovidos para o aperfeicoamento e capacitacdo profissional.
IV - responsabilidade, assiduidade, pontualidade e disciplina.

Art. 18. Na avaliacdo de desempenho, serdo adotados modelos que atenderdo a natureza das atividades
desempenhadas pelo servidor e as condi¢cdes em que serdo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas
fundamentais:

I - objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de avaliagdo ao contetido ocupacional das carreiras;

II - periodicidade, com avaliagdo anual;

III - contribui¢do do servidor para a consecug@o dos objetivos da Defensoria Publica do Estado;

IV - conhecimento pelo servidor do resultado da avaliagdo, sendo-lhe oportunizado o direito de pedir revisdo do
resultado, caso ndo concorde com este, desde que fundamentado.

Art. 19. Os procedimentos e os critérios para a avaliacdo de desempenho serdo estabelecidos em Resolugdo do
Conselho Superior.

Paragrafo unico. A avaliacdo tera periodicidade anual, e seus procedimentos terdo orientacdo técnica e
acompanhamento do Departamento de Recursos Humanos.

SECAO III

Da Qualificacdo Profissional

Art. 20. A qualificacdo profissional, base de valorizagdo do servidor, compreendera programa de formagao inicial
constituido de conhecimentos tedricos e praticos, de programas regulares de aperfeicoamento e especializagdo,
inclusive de natureza gerencial, para fins de promoc¢do e acesso, que serd planejado e organizado pela
Administra¢do Superior da Defensoria Publica do Estado.

Art. 21. A qualificagdo profissional serd planejada e organizada para o treinamento do servidor, visando
proporcionar:

I - formag@o inicial, preparando-os para o exercicio das atribuigdes dos cargos das carreiras, transmitindo-lhes
conhecimentos, métodos, técnicas e habilidades adequadas;

II - programas regulares de aperfeicoamento, especializacdo, complementacdo e atualizacdo da formagao inicial,
habilitando o servidor para o desempenho eficiente das atribuigcdes inerentes a respectiva classe e a classe
imediatamente superior, inclusive para o exercicio das fungdes de diregdo, chefia e assessoramento.

SECAO IV

Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 22. Os Cargos Comissionados tém como pressuposto a confianga e sdo de livre nomeacdo e exoneragao
por ato do Defensor Publico-Geral, cujos ocupantes sdo escolhidos, preferencialmente, entre os servidores
estaveis ocupantes de cargos de provimento efetivo.

§ 1° Dos Cargos em Comissdo de Direcdo, Chefia e assessoramento, no minimo, 10% (dez por cento) até 50%
(cinquenta por cento), calculados sobre o nimero de cargos ocupados, serdo preenchidos por servidores efetivos
do quadro de pessoal da Defensoria Publica do Estado.

§ 2° Os titulares dos cargos em comissdo serdo substituidos, nos seus afastamentos ou impedimentos, por
servidores previamente indicados, que fardo jus a percepc¢do da diferenca entre o vencimento do seu cargo e o do
substituido, proporcional aos dias de substituicao.

§ 3° Integram o quadro de pessoal, observados os quantitativos previstos no Anexo V da Lei n° 853/2012, os
seguintes cargos em comissdo (Alterado pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022):



I - Diretor-Geral;

II - Diretor de Departamento;

III - Coordenador-Geral,

IV - Chefe do Controle Interno;

V - Presidente-de-CPL; (revogado pela Lei N° 2.008, de 4 de julho de 2024).

VI - Consultor Juridico;

VII - Gerente Escolar;

VIII - Assessor Juridico;

IX - Assessor de Cerimonial;

X - Assessor de Comunicagdo Social;

XI - Chefe de Gabinete da Administragdo Superior;

XII - Chefe de Divisio;

XIII - Chefe de Secao;

XIV - Chefe de Gabinete de Defensor Pablico do Estado;

XV - Assessor Especial — I;

XVI - Assessor Especial — II;

XVII - Assessor Especial I1I;

XVIII - Assessor Técnico;

XIX - Assessor Especial da Area de Saude;

XX - Assessor Financeiro e Contabil.

XXI- Diretor-Geral Adjunto;(acrescido pela Lei N° 2.008, de 4 de julho de 2024).

XXI1I- Diretor de Compras e Licitagdes; (acrescido pela Lei N° 2.008, de 4 de julho de 2024).
XXIII- Chefe da Assessoria de Relagdes Institucionais;

XXIV - Agente de Contratacdo; (acrescido pela Lei N° 2.008, de 4 de julho de 2024).

XXV- Membro da Equipe de Apoio; (acrescido pela Lei N°2.008, de 4 de julho de 2024).
XXVI- Chefe da Divisdo de Elaboracdo de Editais, Publicagdes e Apoio Operacional; (acrescido pela Lei N°
2.008, de 4 de julho de 2024).

XXVII - Chefe da Se¢do de Gestdo de Publicagdes de Licitacdes. (AC) (acrescido pela Lei N° 2.008, de 4 de

julho de 2024).

Paragrafo tinico. As atribui¢des, requisitos, lotagdo e vinculagdo dos cargos criados na forma deste artigo sdo
aquelas constantes do Anexo Unico desta Lei.

CAPITULO V
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 23. A tabela de vencimentos do Quadro Permanente dos Orgdos e Servigos Auxiliares da Defensoria Publica
do Estado é composta pelos padrdes estabelecidos no Anexo IV desta Lei.

Art. 24. Conceder-se-a auxilio-alimentacdo ao ocupante de cargo efetivo ou comissionado, conforme critérios
estabelecidos em Resolucdo do Conselho Superior, ao limite de 40% (quarenta por cento) do vencimento basico
do cargo efetivo DPE-NM-1, nivel I.

Paragrafo unico. O auxilio-alimentacao podera ser concedido, desde que autorizado por Resolugdo do Conselho
Superior, aos servidores cedidos de outros 6rgdos da Administragdo Publica Federal, Estadual e Municipal.

Art. 25. Podera ser concedida Gratificacdo de Atividade Defensorial (GAD) ao ocupante de cargo efetivo ou
comissionado, conforme critérios estabelecidos em Resolugdo do Conselho Superior, no limite de 30% (trinta por
cento) da remuneragdo do servidor.

Art. 26. E fixada em janeiro de cada ano a data-base para revisdo dos subsidios dos servidores ativos e inativos da
Defensoria Publica do Estado.
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Art. 27. Além dos direitos aqui previstos, os servidores regidos por esta Lei gozardo daqueles constantes na Lei
Complementar n° 053/2001.

Art. 27-A. Os servidores regidos por esta lei fazem jus ao recesso forense, seguindo-se 0 mesmo calendario do
Tribunal de Justi¢a de Roraima. (Incluido pela Lei n°® 1.633, de 18 de janeiro de 2022).

§ 1° A critério do defensor responsavel, podera haver expediente durante o recesso forense, nas unidades da
Defensoria Piblica do Estado de Roraima. (Incluido pela Lei n°® 1.633, de 18 de janeiro de 2022).

§ 2° Os servidores que trabalharem durante o recesso forense terdo direito a 18 (dezoito) dias de folga, a titulo de
compensacdo, podendo ser usufruidos em, no maximo, dois periodos, até¢ o dia 19 de dezembro do proximo
exercicio, sob pena de perecimento de direito. (Incluido pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022).

§ 3° Mediante resposta a memorando circular da Dire¢do-Geral, as unidades deverdo informar os nomes dos
servidores que irdo laborar durante o recesso, até o dia 4 de dezembro do ano em curso. (Incluido pela Lei n°
1.633, de 18 de janeiro de 2022).

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28. E vedado ao servidor ocupante do cargo comissionado de Assessor Juridico II exercer atividades
relacionadas com a advocacia e consultoria técnica.

Art. 29. Salvo se servidor efetivo, ndo podera ser nomeado para cargo em comissdo ou designado para fungéo
gratificada, conjuge, companheiro ou parente, até o quarto grau civil, de qualquer dos membros da Defensoria
Publica do Estado, em atividade.

Art. 30. Fica instituido o programa permanente de treinamento, desenvolvimento e avaliagdo, para cumprir os
objetivos de capacitagdo e aperfeicoamento profissional do servidor, nos termos desta Lei, que sera
regulamentado por delibera¢do do Conselho Superior.

Art. 31. A jornada de trabalho dos servidores da Defensoria Publica do Estado sera de 8 (oito) horas diarias,
limitadas a 40 (quarenta) horas semanais, ressalvadas as excegdes previstas em lei.

Art. 32. Os servidores da Defensoria Publica do Estado serdo regidos, supletivamente, pela Lei Complementar n°
053, de 31.12.2001, que instituiu o Regime Juridico Unico dos Servidores Civis do Estado de Roraima.

Art. 33. O Conselho Superior fica encarregado de elaborar o Regimento Interno, a fim de regulamentar a presente
Lei e baixar as deliberagdes necessarias a sua execugao.

Art. 34. A Defensoria Publica do Estado terd o prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar da publicacdo desta
Lei, para a realizagdo do concurso publico para preenchimento dos cargos dela decorrentes.

Paragrafo unico. Nesse periodo, fica mantido o atual quadro funcional de servidores cedidos pela Unido e pelo
Estado, ressalvada a possibilidade de provimento imediato dos cargos comissionados aqui criados, objetivando a
implantagdo da nova estrutura organizacional.

Art. 35. A Defensoria Publica do Estado baixara as resolugdes necessarias a execucao desta Lei.
Art. 36. VETADO

Art. 37. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta dos recursos orcamentarios da
Defensoria Publica do Estado.

Art. 38. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 39. Revogam-se as Leis n°s 508, de 02 de dezembro de 2005; e 665, de 17 de abril de 2008.

Art. 40° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o.
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Palacio Senador Hélio Campos/RR, 27 de junho de 2012.

JOSE DE ANCHIETA JUNIOR

Governador do Estado de Roraima

ANEXOS

ANEXO I

(Alterado pela Lei n° 1.979/2024, de 25.04.2024)

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR DE PROVIMENTO EFETIVO

. VENCIMENTO SUB-TOTAL
CODIGO CARGO QUANT (RS) (RS)
DPE/NS-1 Administrador 2 6.289,92 12.579,84
DPE/NS-1 Analista de Sistema 2 6.289,92 12.579,84
DPE/NS-1 Analista de Comunicagao Social 1 6.289,92 6.289,92
DPE/NS-1 Assistente Social 2 6.289,92 12.579,84
DPE/NS-1 Biblioteconomista 1 6.289,92 6.289,92
DPE/NS-1 Contador 1 6.289,92 6.289,92
DPE/NS-1 Engenheiro Civil 1 6.289.,92 6.289,92
DPENS-] | Engenheiro Elétrico ou 1 6.289,92 6.289,92
Engenheiro Mecatrénico
DPE/NS-1 Psicologo 2 6.289,92 12.579,84
DPE/NS-1 Secretaria Executiva 2 6.289,92 12.579,84
TOTAL 15
ANEXO II
(Alterado Pela Lei n° 1.979/2024, de 25.04.2024)
CARGOS DE NIVEL MEDIO DE PROVIMENTO EFETIVO
CODIGO CARGO QUANT | VENCIMENTO (R$) SUB-TOTAL (R$)
DPE/NM-1 Assistente Administrativo 23 3.459,22 79.562,06
DPE/NM-1 Oficial de Diligéncia 6 3.459,22 20.755,32
DPE/NM-1 Técnico em Contabilidade 1 3.459,22 3.459,22
DPE/NM-1 Técnico em Informatica 8 3.459,22 27.673,76
DPE/NM-1 Técnico em Secretariado 3 3.459,22 10.377,66
TOTAL 41
ANEXO III
(Alterado pela Lei n° 1.979/2024, de 25.04.2024)
CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL DE PROVIMENTO EFETIVO
CODIGO CARGO QUANT | VENCIMENTO (R$) SUB-TOTAL (R$)
DPE/NF-1 Auxiliar Administrativo 11 1.867,70 20.544,70
TOTAL 11




ANEXO IV
(Alterado pela Lei n° 1.979/2024, de 25.04.2024)
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (RS)

6.918,91 7.610,80 8.371,88 9.209,07
3.805,14 4.185,66 4.604,22 5.064,64

2.054,47 2.259,92 2.485,91 2.734,50

10.129,98 11.142,98 12.257,27 13.483,00 14.831,30
5.571,11 6.128,22 6.741,04 7.415,15 8.156,66
3.007,95 3.308,74 3.639,62 4.003,58 4.403,94
16.314,43 17.945,88 19.740,46 21.714,51 23.885,96
8.972,33 9.869,56 10.856,51 11.942,17 13.136,38
4.844.33 5.328,77 5.861,64 6.447,81 7.062,59

CODIGO CARGO QUANT | VENCIMENTO (R$) | SUB-TOTAL (R$)
DPE/DCA-1 | Diretor Geral 1 21.162,90 21.162,50
DPE/DCA-2 | Diretor-Geral Adjunto 1 18.810,47 1881047
DPE/DCA-2 | Diretor de Compras e Licitages 1 18.810,47 1881047
DPE/DCA-2 | Diretor de Departamento 4 18.810,47 75.241,88
DPE/DCA-2 | Coordenador-Geral 1 18.810.47 18.810,47
DPE/DCA-2 | Chefe do Controle Interno 1 18.810.47 18.810,47
PPE/DCA-2 | Presidente-da-CPE 1 17.979.80 17.979,80
DPE/DCA-3 ﬁllzfiellc;l:naz'ixsssessoria de Relagdes | 15.048,36 15.048,36
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290,1
DPE/DCA-3 Consultor Juridico 6 15.048,36 90.290,16
45.14
DPE/DCA-3 Gerente Escolar 3 15.048,36 >145,08
15.04
DPE/DCA-3 Assessor de Cerimonial 1 15.048,36 >.048,36
15.048,36
DPE/DCA-3 Assessor de Comunicagdo Social 1 15.048,36 ’
i 75.241,80
DPE/DCA-3 | Chefe ~ de = Gabinete  da 5 15.048,36 :
Administragdo Superior
17. 2
DPE/DCA-4 Assessor Juridico 72 8.578.,85 617.677,20
, 8.578,85
DPE/DCA-4 Assessor Especial da Area de Satide 1 8.578,85 ’
8.578.,85
DPE/DCA-4 Assessor Financeiro e Contabil 1 8.578,85 ’
25.736,55
DPE/DCA-4 Agente de Contratagdo 3 8.578,85 ’
029,62
DPE/DCA-5 Chefe de Divisdo 13 6.540,74 85.029.6
2.
DPE/DCA-5 Assessor Técnico 5 6.540,74 32.703,70
Chefe da Divisao de Elaboragao de 6.540. 74
DPE/DCA-5 Editais, Publicagdes e Apoio 1 6.540,74 o
Operacional
105.635,42
DPE/DCA-6 Chefe de Secdo 22 4.801,61 ’
DPE/DCA-6 | Chefe da Segao de Gestdo de ! 4.801,61 4.801,61
Publicag¢des de Licitagdes
i 299.773,44
DPE/DCA.7 C%lef.e de Gabinete de Defensor 7 4.163.52 99.773,
Publico
83.270,40
DPE/DCA-7 Assessor Especial — 1 20 4.163,52 ’
75.792,20
DPE/DCA-8 Assessor Especial — I1 20 3.789,61 ’
86.365,44
DPE/DCA-9 Assessor Especial - 111 34 2.540,16 ’
7.621,83
DPE/DCA-9 Membro da Equipe de Apoio 3 2.540,61 ’
TOTAL 294
ANEXO VI
(Alterado pela Lei n° 1.979/2024, de 25.04.2024)
TABELA DE VENCIMENTO INICIAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CODIGO VENCIMENTO INICIAL (R$)
DPE/NS-1 6.289,92
DPE/NM-1 3.459,22
DPE/NF-1 1.867,70




ANEXO VII

DESCRICAO DOS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR DE PROVIMENTO EFETIVO

TiTULO DO CARGO: ADMINISTRADOR - DPE/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos administrativos e a
utilizagdo de recursos humanos, materiais e financeiros.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Levantar e analisar as rotinas de trabalho, propondo e implantando novos métodos, visando a racionaliza¢do dos
servigos;

. Estudar formularios, propor modificagdes e implantar;

. Efetuar estudos e modificagdes de “layout”;

. Elaborar manuais de procedimentos, visando a padronizag@o dos servigos;

. Administrar o sistema de pessoal da Defensoria Publica do Estado;

. Levantar necessidades, implantar e avaliar treinamentos;

. Orientar e controlar as avaliagdes de desempenho dos servidores da Defensoria Publica do Estado;

Programar aquisi¢des de materiais de consumo e permanente, organizando e controlando a armazenagem e
distribuigao;

9. Efetuar estudos periddicos e sugerir diretrizes para melhor aplicagdo dos recursos financeiros e or¢gamentarios;

10. Elaborar relatorios técnicos e emitir pareceres na sua area de competéncia;

11. Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Administragdo, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em o6rgdo de classe
correspondente.

LOTACAO: Departamentos, Divisdes, Se¢des e Comissdes.

TITULO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS - DPE/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Gerar aplicagdes informatizadas, desenvolvendo, implantando e
mantendo sistemas, de acordo com metodologia e técnicas adequadas, visando atender aos objetivos estabelecidos
quanto a qualidade, custos, prazos ¢ beneficios.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informacgdes, utilizando metodologia e procedimentos
adequados para sua implantagao, visando racionalizar e/ou automatizar processos e rotinas de trabalho;

2. Participar do levantamento de dados e da defini¢do de métodos e recursos necessarios para implantacdo de sistemas
e/ou alteracdo dos ja existentes;

3. Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais ¢ métodos de trabalho, verificando se
atendem ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes;

4. Realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais ¢ procedimentos de seguranca estejam sendo seguidos;
5. Elaborar estudos sobre a criagdo e¢/ou alteragdo de metodologias e procedimentos necessarios ao desenvolvimento de
sistemas;

6. Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagdo do trabalho ou sua automagao, visando
otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e materiais disponiveis;

7. Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, promovendo a melhor utilizagcdo de seus
recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles necessitem;

8. Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando implementar e manter os sistemas
relacionados;

9. Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o trabalho de desenvolvimento e
atender necessidades dos usuarios dos sistemas;

10. Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranca de dados;

11. Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizacdo e entendimento dos mesmos;

12. Treinar e acompanhar os usuarios na utilizagdo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de terceiros, visando
assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

13. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior nas areas de
Analise de Sistemas, Tecnologia em Processamento de Dados ou Ciéncia da Computacdo, emitido por instituigdo oficial
de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamento de Tecnologia de Informagdo e Comunicacio, suas Divisdes e Secdes.




TITULO DO CARGO: ANALISTA DE COMUNICACAO SOCIAL - DPE/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de informagdes e divulgagdes das
atividades da Defensoria Publica do Estado nos diferentes meios de comunicagao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover fluxo de informag@o entre a administragdo da Defensoria Publica do Estado ¢ o ptblico interno e externo;
2. Suprir os veiculos de comunicagdo social com informagdes relativas a Defensoria Publica do Estado (através
de relises, sugestdes de pautas e outros produtos);

. Manter arquivo atualizado de matérias de interesse da Defensoria Publica do Estado;

. Manter contato com as assessorias de comunicacao dos diversos 6rgaos publicos;

. Organizar e manter atualizada rela¢do de veiculo de comunicagéo social com nomes de editores;

. Acompanhar o Defensor Publico-Geral em suas atividades externas;

. Coordenar a elaboragdo de outros produtos jornalisticos, como fotografias ¢ videos;

. Encaminhar aos meios de comunicagao, para divulgacdo, matérias de interesse da Defensoria Publica do Estado;

9. Oferecer parecer em matérias ligadas a sua area de atuacao;

10. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Comunicagdo Social, com habilitagdo em jornalismo, emitido por institui¢do oficial de ensino superior reconhecido pelo
MEC e inscri¢do no 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Assessoria de Comunicagio.

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL - DPE/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar atividades de assisténcia a comunidade, buscando o
atendimento das necessidades basicas dos individuos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Efetuar triagem, identificando as pessoas que procuram a Defensoria Publica do Estado, encaminhando-as as
autoridades competentes;

2. Realizar estudos de casos e efetuar investigagdo social, através de observagdes, pesquisas e entrevistas;

3. Prestar assisténcia social aos individuos, identificando suas necessidades, encaminhando-os para entidades
competentes e acompanhando-os sistematicamente;

4. Promover reunides, semindrios e palestras educativas, com o objetivo de orientar a comunidade para a solucdo de
problemas sociais;

5. Prestar assisténcia aos servidores da Institui¢do, efetuando estudos e propondo solu¢des para a promocao social dos
mesmos;

6. Assessorar a Defensoria Publica do Estado em todas as atividades para as quais for convocado;

7. Elaborar relatorios e emitir pareceres, na sua area de competéncia;

8. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Servico
Social, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Orgios de Atuacio e Orgios de Execugio.

TiTULO DO CARGO: BIBLIOTECONOMISTA - DPE/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Pesquisar, estudar e proceder registros bibliograficos de documentos e
informacgoes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Planejar o sistema de bibliotecas, centros ou servigos de documentacéo ¢ de informacao;

. Promover intercimbio e colaboracdo técnica com bibliotecas, centros culturais e demais entidades afins;

. Zelar, recuperar, catalogar e controlar documentos diversos;

. Manter atualizadas as assinaturas de revistas, periddicos e didrios oficiais;

. Realizar estudos administrativos para dimensionamento de equipamentos, recursos humanos e “layout” da biblioteca;
. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos de catalogag@o, classificago e recuperagdo do acervo bibliografico;

. Levantar dados estatisticos ¢ manter controle de empréstimos do acervo sob sua responsabilidade;

. Coordenar ¢ executar a selegdo e aferi¢do do material integrante do acervo;

9. Elaborar relatorios e emitir pareceres, na sua area de competéncia;

10. Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Biblioteconomia, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe
correspondente.

LOTACAO: Departamento Administrativo, suas Divisdes e Secdes.




TITULO DO CARGO: CONTADOR - DPE/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar e executar a politica contabil, financeira,
orcamentaria e patrimonial da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar, analisar e assinar balangos, balancetes e demonstrativos de natureza contabil;

2. Elaborar plano de contas e preparar normas de trabalhos contabeis;

3. Orientar a escrituracdo de livros contabeis;

4. Colaborar na elaboracdo da proposta orcamentaria, bem como, no expediente relativo a abertura de créditos
adicionais;

5. Supervisionar trabalhos de auxiliares na area de sua especialidade;

6. Formalizar processo de pagamento das despesas da Defensoria Publica do Estado;

7. Exercer o controle financeiro ¢ orcamentario das dotag¢des e verbas da Defensoria Publica do Estado;

8. Elaborar os mapas demonstrativos de receitas ¢ despesas para fins de prestagdo de contas anual;

9. Elaborar, periodicamente, mapas demonstrativos de receitas ¢ despesas, para servir como instrumento de apoio na
tomada de decisdo de aplicagdo de recursos;

10. Manter atualizado o controle sobre contratos € convénios;

11. Supervisionar as atividades inerentes ao processamento das despesas da Defensoria Publica do Estado, em todos os
seus estagios;

12. Efetuar auditoria permanente nos diversos documentos da Institui¢ao;

13. Elaborar relatérios e emitir pareceres, na sua area de competéncia;

14. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Ciéncias
Contabeis, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgao de classe correspondente.

LOTACAO: Departamentos, Divisdes e Segdes.

TITULO DO CARGO: ENGENHEIRO CIVIL - DPE/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades relacionadas com trabalhos técnicos, visando o
planejamento, organizacdo e controle de servicos de execugdo de projetos, fiscalizagdo e vistorias de obras da Defensoria
Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar a viabilidade técnica; elaborar, fiscalizar e coordenar a execugdo de projetos e construgdes, ampliagdes e/ou
reformas de prédios;

2. Executar vistorias técnicas em edificagdes ¢ outros iméveis destinados ao uso da Defensoria Publica do Estado;

3. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela Instituicdo na area
de engenharia civil;

4. Inspecionar a execucdo dos servigos técnicos e das obras da Defensoria Publica do Estado, apresentando relatdrios
sobre o andamento dos mesmos;

5. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servigos, no ambito da engenharia civil;

6. Realizar inspegdes nas estruturas prediais da Defensoria Publica do Estado;

7. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Engenharia
Civil, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Departamentos, Divisdes, Se¢des e Comissdes.

TiTULO DO CARGO: ENGENHEIRO ELETRICO OU ENGENHEIRO MECATRONICO- DPE/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades relacionadas com trabalhos técnicos, visando o
planejamento, organizagdo e controle na elaboragdo de projetos de instalagGes elétricas, telefonicas, informatica e de
outras areas afins; fiscalizagdo e vistorias das instalagdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execugdo de projetos elétricos das construgdes,
ampliacdes e reformas em geral;

2. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela institui¢do na area
de engenharia elétrica e outras areas;

3. Dar suporte técnico aos projetos e servigos de telefonia e informatica, no que tange a parte elétrica;

4. Inspecionar a execugdo dos servigos técnicos ¢ das obras da instituicdo, apresentando relatorio sobre a situagdo dos
mesmos;

5. Executar vistorias técnicas em instala¢des elétricas e areas afins das edifica¢des de uso da institui¢io;




6. Elaborar orcamento para execugdo de construgdo e reforma de instalagdes elétricas de alta e baixa tenséo;

7. Estudar, dimensionar e detalhar, de forma otimizada, a instalacdo de equipamentos e materiais eletroeletronicos em
8. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servigos, no ambito de sua area de atuagdo;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Engenharia
Elétrica, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Departamentos, Divisdes, Se¢des e Comissdes.

TITULO DO CARGO: PSICOLOGO - DPE/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a Defensoria Publica do Estado, executando atividades
relacionadas ao comportamento humano e a dindmica da personalidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assisténcia psicoldgica aos membros e servidores da Defensoria Piblica do Estado;

2. Participar dos processos de recrutamento, selecdo, orientacao profissional, treinamento e desenvolvimento funcional, e
acompanbhar as avaliacdes de desempenho;

3. Oferecer orientagdo e aconselhamento psicoldgico aos destinatarios das fungdes institucionais da Defensoria Publica
do Estado;

4. Elaborar laudo psicologico;

5. Acompanhar os membros da Defensoria Publica do Estado nas audiéncias, quando necessario;

6. Elaborar relatorios e emitir pareceres, na sua area de competéncia;

7. Assessorar a Instituicdo em todas as atividades para as quais for convocado;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Psicologia,
emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAOQ: Departamento de Recursos Humanos, Orgios de Atuagio e Orgios de Execugio.

TiTULO DO CARGO: SECRETARIA EXECUTIVA - DPE/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, executar, acompanhar, dirigir, organizar e controlar as
atividades da Administragdo; redigir e revisar textos; ¢ cuidar das relagdes interpessoais da Defensoria Publica do
Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Planejamento, organizacdo e diregdo de servigos dos setores da Defensoria Publica do Estado;

. Assisténcia e assessoramento direto aos membros;

. Organizacdo do tempo ¢ das tarefas, objetivando a produtividade ¢ qualidade dos trabalhos;

. Coordenagdo das tarefas, verificando fluxo de informagdes, dos processos e procedimentos;

. Acompanhamento das atividades diarias dos setores, visando otimizar as tarefas;

. Coleta de informagdes para a consecugdo de objetivos e metas da Defensoria Publica do Estado;

. Redag@o de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

. Interpretagdo e sintetizacdo de textos e documentos;

9. Preparacio de textos para discursos, conferéncias, palestras e explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro;

10. Versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagdo da Defensoria Publica do
Estado;

11. Orientacdo da avaliacdo e selegcdo da correspondéncia, para fins de encaminhamento a chefia, a outros setores, 6rgaos
ou arquivamento;

12. Preparag@o, acompanhamento e orientagdo para cerimonial;

13. Registro e distribui¢do de expediente e outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em bacharelado
em Secretariado Executivo, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe
correspondente.

LOTACAO: Administragdo Superior.

ANEXO VIII
DESCRICAO DOS CARGOS DE NiVEL MEDIO DE PROVIMENTO EFETIVO

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - DPE/NM-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar, sob supervisio, atividades administrativas nos diversos




setores da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Aplicar, sob orientagdo, leis, regulamentos e¢ normas referentes & administragio em assuntos de pequena
complexidade;

2. Auxiliar na elaboragdo de mapas e quadros demonstrativos;

3. Receber, conferir e manter controle sobre a movimentacao de material permanente e de consumo;

4. Executar trabalhos de datilografia e digitagio;

5. Efetuar servigos de protocolo, arquivo e documentacdo, mantendo atualizados os ficharios e outros mecanismos de
controle de tramitagdo dos documentos;

6. Proceder @ movimentagdo de processos e documentagdo, conforme determinagdo;

7. Efetuar a entrega de correspondéncias externas;

8. Operar maquinas e equipamentos em geral, zelando pela conservagdo dos mesmos;

9. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Departamentos, Divisdes, Segdes, Gabinetes da Administragio Superior ¢ Orgios de Atuagdo e de
Execugdo.

TITULO DO CARGO: OFICIAL DE DILIGENCIA - DPE/NM-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Fazer cumprir as ordens emanadas pelos Orgdos da Administragio
Superior, Orgdos de Atuacdo ¢ Orgdos de Execu¢do da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cumprir diligéncias e efetuar notificagdes, quando requisitadas pela Administragdo Superior, Orgios de Atuagio e
Orgdos de Execugédo da Defensoria Publica do Estado;
2. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de nivel médio emitido por institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC
e habilitagdo de motorista categoria A.

LOTACAO: Administracio Superior, Orgios de Atuagdo e Orgios de Execugio.

TITULO DO CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE - DPE/NM-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar atividades relativas a contabilidade e verificar a regularidade
do ato fato contabil.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar servigos auxiliares de contabilidade;

2. Examinar Nota de Empenho ou instrumento equivalente de gestdo orgamentaria, verificando a classificacdo da
existéncia de saldo das dotag¢des orgamentarias;

3. Verificar processos a pagar e emitir nota de pagamento de despesas orcamentarias;

4. Efetuar controle de recursos financeiros e conciliagdes bancarias;

5. Examinar e efetuar processo de prestacdo de contas;

6. Levantar balancetes e balangos or¢amentarios, financeiros, patrimoniais e balangos de receitas ¢ despesas;

7. Organizar boletim de receitas e despesas;

8. Auxiliar na organizag@o de inventdrios e demonstrativos patrimoniais, efetuando regularmente a conferéncia dos bens
permanentes ¢ de consumo;

9. Executar atribui¢des correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de nivel médio e de Técnico em Contabilidade, emitido por institui¢do oficial
de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Departamentos, Divisdes e Secdes.

TITULO DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA - DPE/NM-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar atividades nas areas de desenvolvimento e implantacdo de
sistemas, operagdo, suporte e manutencdo de rede e equipamentos, instalagio e operacdo de softwares basicos,
aplicativos e corporativos. Codificar programas, obedecendo aos projetos pré-definidos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar suporte técnico aos usuarios;

2. Promover a distribui¢ao e o acompanhamento preventivo de computadores;

3. Identificar arquitetura de redes, promovendo a operacionalidade de cabeamentos e conexdes;

4. Fazer criagdo ¢ editoragao eletronica;

5. Testar e avaliar programas, obedecendo aos projetos pré-definidos, propondo-lhes melhorias em interfaces e




funcionalidades;

6. Executar, sob supervisdo e orientacdo, procedimento de extracao e exibi¢ao de dados;

7. Preparar a documentacdo e material de treinamento para ser utilizado pelos operadores, de forma compativel com os
equipamentos;

8. Organizar os procedimentos de controle de dados de entrada e saida;

9. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

Conhecimentos especificos: Informdtica (énfase em rede, opera¢do de computacio, hardware).

LOTACAO: Departamentos, Divisdes e Secdes.

TITULO DO CARGO: TECNICO EM SECRETARIADO - DPE/NM-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Digitar, controlar, auxiliar, organizar e atender.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Digitar textos e redagdes;

2. Controlar as correspondéncias e agendas;

3. Organizar arquivos;

4. Atender o publico em geral;

5. Auxiliar o superior imediato na execugdo das tarefas;
6. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel médio e de Técnico em Secretariado, emitido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e registro em 6rgéo de classe correspondente.

LOTACAO: Gabinetes da Administragdo Superior, Departamentos, Divisdes, Segdes.

ANEXO IX
DESCRICAO DOS CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL DE PROVIMENTO EFETIVO

TiTULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DPE/NF-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Auxiliar a execugio de tarefas, atender ao publico nas portarias dos
prédios da Defensoria Publica do Estado e operar aparelhos e centrais telefonicas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Recepcionar ¢ identificar as pessoas que procuram a Defensoria Piblica do Estado, encaminhando-as aos 6rgéos
competentes, mediante distribuicdo e controle de senhas e crachds de identificacao;

2. Prestar informacdes gerais relacionadas com o local de trabalho, contatando as diversas areas da Defensoria Publica do
Estado, para obtencdo de informagdes e esclarecimentos;

3. Atender a chamados telefonicos internos e externos, operando equipamentos de telefonia;

4. Efetuar ligacdes telefonicas;

5. Preencher formularios de controle de ligacdes telefonicas;

6. Receber e transmitir mensagens telefonicas;

7. Auxiliar na execugdo de tarefas relacionadas com as atividades meio e fim da Defensoria Publica do Estado;

8. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel fundamental emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamentos, Divisdes e Segdes.

ANEXO X
(Alterado pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022)
DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

TITULO DO CARGO: DIRETOR GERAL - DPE/DCA-1
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Supervisionar, coordenar e dirigir todas as atividades administrativas
da Diretoria, de acordo com a orientacdo estabelecida pelo Defensor Publico-Geral e Conselho Superior da Instituicdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:




1. Planejar, projetar, orientar e dirigir as atividades administrativas e financeiras da Defensoria Publica do Estado, em
consonancia com as legislagdes vigentes e orientacao estabelecida pelo Defensor Publico-Geral e Conselho Superior da
Institui¢do;

2. Sugerir politicas e diretrizes, visando o melhor aproveitamento dos recursos or¢amentarios e financeiros;

3. Acompanhar e orientar, diretamente, todas as a¢des desenvolvidas pelas varias unidades administrativas do 6rgao;

4. Analisar os procedimentos administrativos em todas as fases da receita e da despesa;

5. Examinar contratos, convénios, projetos de lei e outros instrumentos correlatos, verificando o seu conteudo, de
acordo com o interesse das atividades institucionais;

6. Relacionar-se pessoalmente com os Defensores Publicos do Estado, no encaminhamento dos assuntos
administrativos referentes a seus gabinetes, ressalvada a competéncia do Defensor Publico-Geral;

7. Exercer outras atribui¢des que lhe sejam delegadas pelo Defensor Publico-Geral;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC. Conhecimentos especificos: Administragdo Publica,
Leis n% 8.666/93, 4.320/64 e Lei Complementar n° 101/2000 e suas alteracgdes.

LOTACAO: Diretoria Geral.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral.

TITULO DO CARGO: DIRETOR-GERAL ADJUNTO — DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Auxiliar o Diretor-Geral na supervisdo, coordenagio e direcio de todas as atividades
administrativas da Diretoria-Geral, de acordo com a orientag@o estabelecida pelo Defensor Publico-Geral ¢ Conselho Superior da
Instituigdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar na elaboragdo de planos, projetos e diretrizes para as atividades administrativas e financeiras da Defensoria
Publica do Estado, em consondncia com as legislagdes vigentes e orientacdo estabelecida pelo Defensor
Publico-Geral e Conselho Superior da Institui¢do;

2. Contribuir com sugestdes de politicas e diretrizes, visando o melhor aproveitamento dos recursos or¢amentarios e
financeiros;

3. Acompanhar e orientar, juntamente com o Diretor-Geral, todas as ac¢des desenvolvidas pelas varias unidades
administrativas do 6rgéo;

4. Auxiliar na analise dos procedimentos administrativos em todas as fases da receita e da despesa;

5. Auxiliar na analise de contratos, convénios, projetos de lei e outros instrumentos correlatos, verificando o seu
contetido, de acordo com o interesse das atividades institucionais;

6. Auxiliar na relagdo com os Defensores Publicos do Estado, no encaminhamento dos assuntos administrativos
referentes a seus gabinetes, ressalvada a competéncia do Defensor Publico-Geral,

7. Exercer outras atribuigdes que lhe sejam delegadas pelo Diretor-Geral ou pelo Defensor Publico-Geral;

8. Executar outras atividades correlatas, conforme orientagdo do Diretor-Geral,

9. Substituir o Diretor-Geral nas suas auséncias e nos seus impedimentos.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC. Conhecimentos especificos: Administragdo Publica, Leis n°s
14.133/21, 4.320/64 ¢ Lei Complementar n° 101/2000 e suas alteragdes.

LOTACAO: Diretoria-Geral

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO - DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e fiscalizar as atividades administrativas da
Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Divisdes ¢ Segdes que lhe sdo subordinadas;

. Zelar pela completa instrucao dos procedimentos de compras, contratagdo ou obras;

. Visar os Pedidos de Aquisi¢do de Material (PAM) elaborados pela Divisdo de Material e Patriménio;

. Acompanbhar e fiscalizar a execucdo de contratos administrativos da Instituicao;

. Autorizar e expedir ordens de servigos administrativos, no ambito do Departamento;

. Emitir requisi¢cdes de transporte terrestre;

. Assessorar a direg@o superior, em assuntos relacionados d sua area de atuagdo;

. Levantar, analisar ¢ implementar rotinas de trabalho, propondo novos métodos na busca da racionaliza¢do dos
servigos;

9. Conferir os projetos basicos ou termos de referéncia;
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10. Instruir procedimentos referentes a viagens de membros e servidores, levantando custos, providenciar reservas ¢
elaborar requisicao de passagens e hospedagens;

11. Aplicar penalidades e san¢des as empresas que descumprirem suas obrigagdes;

12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamento de Administragio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS -
DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar, orientar ¢ controlar as atividades relacionadas ao
planejamento, contabilidade, orcamento e financas, bem como consolidar as diretrizes da programagdo e execugdo
or¢amentaria ¢ financeira das agdes planejadas e desenvolvidas pela Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Assinar, juntamente com o ordenador de despesa, as ordens e remessas bancarias;

2. Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias, Plano Anual de
Trabalho e Proposta Orcamentéria da Defensoria Publica do Estado e do Fundo Especial da Defensoria Publica do
Estado de Roraima - FUNDPE, submetendo-os a apreciagdo do Defensor Publico-Geral e Diretoria Geral,

3. Supervisionar a elaborag@o dos relatdrios de Gestdo Fiscal e do Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria, bem
como a Prestagdo de Contas;

4. Coordenar as atividades das divisdes sob sua responsabilidade;

5. Assessorar as dire¢des superiores da Defensoria Piblica do Estado, em assuntos relacionados a sua pasta;

6. Fornecer ao Executivo Estadual, com base nas orientagdes da diregdo superior da Defensoria Publica do Estado, os
elementos necessarios a elaborag@o do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Lei Or¢amentaria Anual;

7. Executar outras atividades.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluso de curso de graduagdo de nivel superior em
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou Gestao Publica, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida
pelo MEC e registro em 6rgao de classe correspondente.

Conhecimentos especificos: Lei n° 4.320/64 ¢ Lei Complementar n°® 101/2000 e suas alteragdes.

LOTACAO: Departamento de Planejamento Orcamento e Finangas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades de recursos humanos da Defensoria Publica do
Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Divisoes e Se¢des subordinadas ao Departamento;

2. Assessorar a direg@o superior da Defensoria Publica do Estado, em assuntos relacionados a sua pasta;

3. Elaborar informagdes em procedimentos administrativos concernentes a concessdo de beneficios, férias, horario
extraordinario, horario especial, indenizago de transporte, faltas, etc..

4. Executar atividades de admissdo, posse, lotacdo e movimentagdo de pessoal, envolvendo membros e servidores, de
acordo com as orientacdes da dire¢do superior;

5. Coordenar, supervisionar e controlar folhas de pagamento, consignac¢des, convénios, contratos € encargos;

6. Controlar a emissao anual da RAIS, DIRF, DCTF, Conectividade Social e Comprovante de Rendimentos;

7. Controlar, mensalmente, a emissdo das relagdes de contribuicdo previdenciaria;

8. Controlar demonstrativos de diarias;

9. Coordenar a organizacdo dos registros e assentamentos funcionais dos membros e servidores, ativos, inativos e
pensionistas;

10. Coordenar as atividades de posse, como cadastramento de membros e funcionarios, inscri¢do no PASEP, confecgdo
de crachas e identidades funcionais e informag¢des ao Tribunal de Contas do Estado sobre atos de admisséo;

11. Controlar o treinamento e aperfeigoamento de pessoal, observando as respectivas prioridades e as normas
especificas;

12. Coordenar a avaliagdo de desempenho, para fins de estagio probatdrio, progressao e promogao funcional;

13. Acompanhar o quadro de servidores efetivos, comissionados, cedidos, estagidrios, ativos, inativos e pensionistas,
quanto 2 substitui¢do, remogao e averbacdo de tempo de servigo;

14. Acompanhar a elaboracao do quadro de férias, anualmente;

15. Coordenar a publicacdo de atos, portarias de nomeag@o, exoneragdo, designacdo, dispensa, lotagdo, remocdo e
outros;




16. Organizar, anualmente, o Quadro de Antiguidades ¢ de Tempo de Servico dos membros;
17. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior emitido por
institui¢cdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamento de Recursos Humanos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO E
COMUNICACAO - DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, liderar, organizar ¢ coordenar projetos de tecnologia da
informagao relevantes ao exercicio das atividades da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar e coordenar projetos de modernizagdo administrativa, através do processamento eletronico de informagdes;
2. Coordenar a aquisi¢do de recursos tecnoldgicos, regulando os investimentos aos legitimos objetivos da Defensoria
Publica do Estado;

3. Estabelecer as diretrizes do departamento, orientando e acompanhando o cumprimento destas;

4. Definir padrdes de servico e reavaliar contratos com fornecedores de sistemas e infraestrutura;

5. Definir e gerenciar toda a estratégia de infraestrutura de tecnologia da informagéo e telecomunicagio nas operagdes
da empresa, aliado ao crescimento da institui¢ao;

6. Administrar o suporte de infraestrutura, nas areas de telecomunicagdes e servidores;

7. Administrar o suporte de informatica aos usudrios de TI;

8. Administrar a implementacdo ¢ manuten¢do de controles;

9. Definir o plano de investimentos da area de TI;

10. Coordenar as atividades relativas ao processo de informatiza¢do da Defensoria Publica do Estado;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior na area de
Informatica, Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou Gestdo Publica, emitido por institui¢do oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicacio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR-GERAL — DPE/DCA-2 (Incluido pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de
2022).

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, planejar, organizar e executar os trabalhos da
coordenacdo-geral da Escola Superior da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar os servigos administrativos e atos escolares, cumprindo e fazendo cumprir as leis de ensino, as resolucdes
da Defensoria Publica do Estado de Roraima ¢ as normas regimentais da Escola Superior da Defensoria;

2. Auxiliar o Diretor-Geral na implantacdo da politica de formacdo e desenvolvimento dos membros e servidores,
como parte integrante da politica interna de formagdo e desenvolvimento de pessoas da Defensoria Publica do Estado
de Roraima;

3. Coordenar o cumprimento das diretrizes académicas e administrativas da Escola Superior da Defensoria Publica do
Estado de Roraima, bem como sua execugdo consoante disposi¢do do Regimento Interno;

4. Elaborar o plano anual de atividades da escola;

5. Analisar os pedidos de matricula, encaminhando os casos excepcionais ao Diretor-Geral;

6. Sob a orientacdo do Diretor-Geral, aplicar aos alunos as penas de adverténcia, suspensdo e cancelamento de
matricula previstos em regulamentacao da Escola Superior.

7. Supervisionar a elaboracdo e aprovar os contetidos programaticos dos cursos, bem como a carga horaria, respectivo
cronograma de atividade e forma de avaliagdo;

8. Estabelecer, sob a orienta¢do do Diretor-Geral, o nimero de vagas a serem oferecidas para os cursos;

9. Incentivar membros e servidores a produzirem trabalhos para a publicagdo de revistas, periddicos e livros com temas
relacionados a area juridica e/ou outra com afinidade com os objetivos institucionais da Defensoria Publica;

10. Planejar e coordenar a execugdo de programas de formagdo de instrutores e¢ professores, com o objetivo de
torna-los agentes multiplicadores no processo de  desenvolvimento técnico-profissional da Defensoria Publica do
Estado de Roraima;

11. Selecionar e instituir banco de dados de membros e servidores com aptidao para atuarem como instrutores ou
conferencistas das atividades desenvolvidas pela escola, estabelecendo cadastro de facilitadores de aprendizagem,;

12. Elaborar e encaminhar relatdrio anual da Escola Superior a apreciacdo do Conselho Superior da escola;

13. Auxiliar o Diretor-Geral da Escola Superior na elaboracdo do planejamento anual ou plurianual de cursos,




congressos, semindarios, simpoésios, estudos, pesquisas, publicagdes e atividades diversas.
14. Coordenar as atividades dos Gerentes da Escola Superior da Defensoria Publica;
15. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITO: Certificado de conclusdo de mestrado ou doutorado emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Escola Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Dire¢io-Geral da Escola Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima

TITULO DO CARGO: CHEFE DO CONTROLE INTERNO - DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades necessérias a
fiscalizagdo interna das unidades administrativas da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo or¢amentaria e
financeira do 6rgéo;

2. Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual (PPA) e na Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO),
bem como, a execugdo do or¢gamento anual;

3. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial do 6rgéo;

4. Orientar os administradores quanto a racionalizagdo da execugdo da despesa;

5. Coordenar e executar auditorias internas, a fim de assessorar a Administracéo;

6. Exercer o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como, dos direitos e haveres do 6rgao;

7. Acompanhar, analisar, avaliar e constatar previamente a legalidade de todos os atos ¢ fatos administrativos
gerenciados pelo orgéo;

8. Acompanhar os sistemas patrimonial, operacional, orcamentario e financeiro do 6rgao;

9. Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional;

10. Coordenar o acompanhamento e a avaliacdo dos resultados da gestdo administrativa, operacional, contdbil,
orcamentaria, financeira, patrimonial e de recursos humanos da Defensoria Publica do Estado quanto a legalidade,
legitimidade, eficécia, efetividade e economicidade;

11. Comprovar a adesdo as normas e diretrizes fixadas pela Administragio;

12. Contribuir para a promogao da eficiéncia operacional da entidade;

13. Coordenar auditorias internas;

14. Acompanhar a elaborac¢do dos Relatorios de Gestdo Fiscal;

15. Emitir pareceres técnicos sobre os processos de compras, de contratagdo de obras e servigos ¢ sobre prestagdes de
contas;

16. Prestar assessoramento direto ao Defensor Publico-Geral, no que diz respeito aos processos licitatorios, calculos
financeiros e aplicag¢@o de penalidades as empresas;

17. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluso de curso de graduagdo de nivel superior em
Administragdo, Ciéncias Contébeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

Conhecimentos especificos: Administracdo Publica, Leis n°s 8.666/93, 4.320/64 ¢ Lei Complementar n°® 101/2000 e
suas alteragdes.

LOTACAO: Controle Interno.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensor Publico-Geral.

DESCRICAO-DAS-TAREEAS: (Ficam suprimidas dos Anexos V e X da Lei n° 853, de 2012 as disposigdes referentes
ao cargo de Presidente da Comissio Permanente de Licitagao - Lei N° 2.008, de 4 de julho de 2024)
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TITULO DO CARGO: DIRETOR DE COMPRAS E LICITACOES — DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Supervisionar, coordenar e planejar as atividades referentes a compras,
credenciamento ¢ licitagdes, de acordo com a orientagdo estabelecida pelo Defensor Publico-Geral e Conselho Superior da
Instituigdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

10. Planejar, orientar, supervisionar e consolidar as atividades relativas a gestdo de licitagdes em articulagdo com
todas as unidades da Defensoria Publica do Estado, uniformizando regras e atividades que lhe competem,
observando as particularidades de cada unidade, bem como propor a edicdo de normas internas, quando
necessario;

11. Coordenar e avaliar as agdes ¢ atividades dos setores subordinados a Diretoria de Compras e Licitacdes e
harmonizar sua atuagdo de acordo com as diretrizes da institui¢do;

12. Prestar assessoramento técnico ao Defensor Publico-Geral, setores e unidades administrativas da Defensoria
Publica do Estado em assuntos relacionados a gestdo de licitagoes;

13. Realizar o cadastro e registrar junto ao SICAF as penalidades aplicadas aos fornecedores da Defensoria Publica
do Estado;

14. Acompanhar e¢ coordenar os procedimentos licitatorios, abrangendo a elaboragdo do edital, sua divulgagéo,
realizagdo da licitagdo, inexigibilidade e/ou sua dispensa, orientando seus subordinados quanto a obediéncia das
normas e regulamentos pertinentes as licitagdes;

15. Organizar, classificar ¢ manter os registros de demandas judiciais relativas as licitagdes para eventuais auditorias
internas e externas;

16. Prestar auxilio ao Controle Interno com relagao as auditorias internas inerentes aos procedimentos realizados pela
Diretoria de Compras e Licitagcdes - DCL;

17. Apoiar a Diretoria Geral da Defensoria Publica do Estado de Roraima-DPE/RR na realizacdo de estudos, visando
a modernizagdo administrativa, propondo alternativas necessarias ao aperfeicoamento continuo dos servicos
inerentes a area de licitagdes;

18. Propor normas no ambito da diretoria de modo a procedimentalizar as atividades desenvolvidas pela Diretoria de
Compras e Licitagdes - DCL;

19. Orientar, coordenar ¢ acompanhar as a¢des da Diretoria de Compras ¢ Licitagdes - DCL sob sua responsabilidade;

20. Elaborar, coordenar e executar o plano de agdo da Diretoria de Compras e Licitagdes - DCL no que diz respeito a
aquisi¢cdes e contratagdes priorizadas pela institui¢do, em articulagdo com a unidade gestora, dentro dos prazos
legais;

21. Elaborar e encaminhar o relatério de gestdo da Diretoria de Compras e Licitacdes - DCL para a Controle Interno
da Defensoria Publica do Estado de Roraima- DPE/RR, nos prazos legais;

22. Manter atualizada a legislagdo relacionada as Licitacdes;

23. Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhes tenham sido atribuidas pelo Defensor
Publico Geral;

24. Controlar e gerir Atas de Registro de Pregos provenientes das licitagdes realizadas pela Diretoria de Compras e
Licitagdes - DCL.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em
Administragdo, Ciéncia Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido por institui¢do oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Diretoria de Compras ¢ Licitacdes

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral

TITULO DO CARGO: CONSULTOR JURIDICO - DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar assessoria juridica, pesquisando a legislagdo, doutrina e
jurisprudéncia e emitindo pareceres em processos nas areas juridicas e administrativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:




1. Fazer pesquisas para fundamentar a elaboracdo de projetos de lei, regulamentos e outros atos da Administragdo de
interesse da Defensoria Publica do Estado;

2. Acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei de interesse da Defensoria Publica do Estado, examinando os
problemas suscitados nas discussodes, sugerindo as providéncias cabiveis;

3. Colher elementos informativos e referenciais para as atividades administrativas e juridicas;

4. Incumbir-se de exame de assuntos de carater juridico, administrativo e econdmico-financeiro de interesse da
Administragdo, bem como, emitir pareceres nos processos que lhe forem submetidos a apreciag@o, quando for o caso,
para as providéncias cabiveis;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Direito,
emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Defensoria Publica Geral

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensor Publico-Geral.

TITULO DO CARGO: GERENTE ESCOLAR — DPE/DCA-3 (Incluido pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022).

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerenciar, organizar e controlar as atividades atinentes as geréncias da
Escola Superior da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Assessorar pesquisas aos membros, servidores e eventuais parceiros da Escola Superior da Defensoria Publica do
Estado de Roraima;

2. Desenvolver projetos e programas de pesquisa;

3. Elaborar planos de incentivo a pesquisas;

4. Facilitar acesso aos membros, servidores e estagiarios, por meio impresso ou eletronico, as pesquisas e troca de
informagoes, disseminando, prioritariamente, as novidades legislativas, jurisprudenciais e doutrinarias;

5. Manter servigo de pesquisa de jurisprudéncia e banco de pecas, de forma a subsidiar as atividades da Defensoria
Publica do Estado de Roraima;

6. Gerenciar o sistema de pesquisa;

7. Promover pesquisas bibliograficas;

8. Auxiliar nas pesquisas e estudos bibliograficos de membros e servidores relacionados ao desempenho de suas
respectivas atividades, bem como subsidiar a equipe da escola;

9. Avaliar pedidos de auxilios técnicos para a execugao de projetos de interesse institucional, submetendo a apreciagdo
do Coordenador-Geral;

10. Apoiar criacdo de grupos de pesquisa e estudos, visando a proposi¢do de projetos voltados a temas de interesse
institucional;

11. Monitorar a execugdo dos projetos;

12. Subsidiar na elaboragdo de plano de incentivo a pesquisa e respectivos projetos que serdo aprovados pelo Conselho
da Escola Superior;

13. Presidir a Comissdo Propria de Avaliacdo;

14. Planejar e desenvolver os processos avaliativos previstos na Lei 10.861/2004, adotando os parametros, indicadores
e conceitos dos instrumentos de avaliacao in loco do INEP, podendo incluir outros indicadores;

15. Elaborar instrumentos e sistematizar os processos de avaliacdo institucional;

16. Aplicar, colher os dados e analisar os resultados da avaliacdo institucional;

17. Prestar informacgdes sobre a avaliagdo institucional aos oOrgdos competentes, sob a orientacdo do
Coordenador-Geral;

18. Assegurar a manutencdo da estrutura curricular e proposta pedagogica constantes dos projetos dos cursos, ao longo
de sua execucéo;

19. Sob a orienta¢do do Coordenador-Geral, promover encontros entre os coordenadores dos cursos para socializagdo
das agdes, praticas pedagogicas desenvolvidas em cada curso e troca de experiéncias individuais exitosas para
construcdo do saber coletivo;

20. Sob a orientagdo do Coordenador-Geral, supervisionar os trabalhos pedagogicos realizados pela Escola Superior da
Defensoria Publica do Estado de Roraima, de forma a garantir a exceléncia dos servigos educacionais e observancia a
legislagdo;

21. Auxiliar coordenadores de cursos, professores e alunos com o objetivo de definir acdes que viabilizem a resolugdo
das pendéncias académicas;

22. Tabular as avaliagdes realizadas em cada curso ou evento e analisar, em conjunto com os coordenadores, os
resultados apresentados;

23. Sob a orientagdo do Coordenador-Geral, acompanhar o desenvolvimento dos cursos ¢ efetivo cumprimento das
atividades planejadas;

24. Verificar a observancia, no decorrer dos cursos, das normas e dos regulamentos da Escola Superior da Defensoria




Publica do Estado de Roraima e legislagdo educacional;

25. Sob a orientagdo do Coordenador-Geral, verificar, em cada projeto de curso, se a qualificacdo do corpo docente
atende a legislagdo vigente;

26. Sugerir ao Coordenador-Geral novas metodologias a serem empregadas pela Escola Superior da Defensoria Publica
do Estado de Roraima para avaliagdo da pratica pedagogica e aperfeigoamento dos métodos didaticos;

27. Verificar se os professores apresentaram os respectivos planos de ensino;

28. Oferecer orientagdo ¢ assisténcia aos professores para elaboragdo dos planos de ensino, em conformidade com as
diretrizes da Escola Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima;

29. Manter os professores informados sobre os recursos disponibilizados pela Escola Superior da Defensoria Publica
do Estado de Roraima para enriquecer a pratica pedagogica;

30. Estimular e acompanhar a utilizagdo de recursos EAD nas atividades pedagogicas da escola;

31. Subsidiar os processos avaliativos submetidos as comissdes designadas pela Diretoria-Geral ou pela
Coordenagao-Geral;

32. Acompanhar o cumprimento e a efetividade das decisdes das comissdes designadas pela Diretoria-Geral;

33. Outras atividades compativeis com o cargo.

REQUISITO: Certificado de conclusdo de pds-graduagdo emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Escola Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Direcio-Geral da Escola Superior da Defensoria Publica do Estado de
Roraima.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS — DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar ¢ supervisionar as atividades referentes ao relacionamento
interinstitucional da DPE.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Planejar e coordenar as atividades referentes a acdo parlamentar e ao processo legislativo;

. Assessorar o Defensor Publico-Geral ¢ os demais 6rgdos da administragdo superior da Defensoria Publica do Estado
sobre o processo legislativo e em seus relacionamentos com os membros da Assembleia Legislativa e do Congresso
Nacional,

3. Assessorar o Defensor Publico-Geral e os demais 6rgéos da administragdo superior da Defensoria Publica do Estado
em seus relacionamentos com outros 6rgdos, entidades ¢ Poderes estaduais, bem como com drgdos e entidades de
outras Unidades Federativas;

4. Coordenar e acompanhar a tramitacdo de proposi¢des legislativas de interesse da Defensoria Publica do Estado em
ambito estadual e federal;

5. Articular-se com os demais orgdos e entidades da administragdo publica estadual ou federal sobre matérias
legislativas;

6. Acompanhar projetos, proposi¢des, pronunciamentos, comunicag¢des dos parlamentares e informacdes diversas, em
ambito estadual e federal, inerentes a area de atuacdo da Defensoria Publica do Estado;

7. Participar do processo de interlocugdo com os governos estaduais, distrital e municipais, bem como com as
assembleias legislativas estaduais, com a Camara Legislativa do Distrito Federal e com as camaras municipais nos
assuntos de interesse da Defensoria Publica do Estado;

8. Assessorar o Defensor Publico-Geral e os demais o6rgdos da administragdo superior no inter-relacionamento com as
Defensorias Publicas de outros estados ¢ com a Defensoria Publica da Unido, especialmente em grupos ou 6rgaos
colegiados, deliberativos ou ndo, de que a Defensoria Ptblica do Estado participe;

9. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Direito
emitido por instituigdo oficial deensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Assessoria de Relagdes Institucionais

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE CERIMONIAL - DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, organizar e assessorar eventos promovidos pela
Defensoria Publica do Estado em todas as suas fases, planejar e executar programas de integragdo interna e externa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar roteiro das solenidades realizadas pela Defensoria Publica do Estado;

2. Analisar as variaveis que podem ocorrer em uma cerimonia, planejando estratégias para preveni-las;

3. Definir o local horario, publico, tipo de convite e programagao visual apropriados para cada evento;

4. Realizar levantamento de todos os itens dos apoios administrativos, operacionais, logisticos, de pessoal e externos




necessarios;

5. Montar protocolo de implantacdo, com procedéncias e tratamentos, de acordo com a legislacao especifica;

6. Promover e zelar para que a administragdo da Defensoria Publica do Estado mantenha relacionamento amistoso com
servidores dos demais Poderes e 6rgaos publicos;

7. Desenvolver atividades de cunho social esportivo ou cultural;

8. Manter cadastros atualizados dos 6rgaos publicos e segmentos da Defensoria Piblica do Estado;

9. Enviar correspondéncia alusiva a aniversarios e outras datas comemorativas aos servidores, autoridades e entidades
relacionadas a Defensoria Publica do Estado;

10. Emitir certificado de participagdo em eventos realizados pela Defensoria Publica do Estado;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior Bacharelado
em Secretariado Executivo, Administracdo ou Comunicac¢io Social, emitido por instituicdo oficial de ensino superior
reconhecido pelo MEC.

LOTACAO: Assessoria de Cerimonial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensor Publico-Geral.

TiITULO DO CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL - DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar o Defensor Publico-Geral em matéria de Comunicagdo
Social, planejar e executar atividades de informacdo e divulgagdo das atividades da Defensoria Publica do Estado nos
diferentes meios de comunicagao social.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover fluxo de informagdes, envolvendo a Defensoria Publica do Estado e o ptblico interno e externo;

2. Prover e desenvolver o jornal informativo da Institui¢éo;

3. Acompanhar o Defensor Piblico-Geral e demais membros, quando requisitado e/ou designado para atividades e/ou
representacdes externas;

4. Encaminhar aos meios de comunicag¢ao, para publicagdo, matérias de interesse da Institui¢ao;

5. Manter arquivo atualizado de matérias de interesse da Defensoria Ptblica do Estado;

6. Manter canal de comunicac¢do com assessores diversos de 6rgaos publicos;

7. Suprir os veiculos de comunicacdo social com informagdes relativas a atuacdo da Defensoria Publica do Estado
(através de relises, sugestdes de pautas e outros produtos);

8. Organizar e manter atualizada relagdo de veiculos de comunicagio social, com nomes de editores;

9. Coordenar a elaboragdo de outros produtos jornalisticos, como fotografias e videos;

10. Oferecer parecer em matérias ligadas a sua area de atuacdo;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em
Comunica¢do Social emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Assessoria de Comunicagio Social.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensor Publico-Geral.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DA ADMINISTRACAO SUPERIOR - DPE/DCA-4

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades do gabinete do Defensor Publico-Geral,
do Subdefensor Publico-Geral e do Corregedor-Geral.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Prestar assessoramento direto a Administragdo Superior, em assuntos de natureza técnica e administrativa;

. Acompanhar o recebimento e distribui¢@o de processos e demais expedientes inerentes ao Defensor Publico-Geral,
. Elaborar oficios a serem expedidos;

. Elaborar minutas de despachos em processos judiciais e administrativos;

. Corrigir as matérias a serem publicadas no Diario do Poder Judiciario;

. Coordenar a elaboragao de estatistica mensal e anual,

. Coordenar a elaboragdo do Relatério Anual do gabinete;

. Coordenar os servigos e atividades dos servidores lotados no gabinete;

. Recepcionar e identificar as pessoas para despacho;

10. Organizar e acompanhar a agenda de atividades, horarios e eventos internos e externos e viagens;

11. Prestar informagdes gerais relacionadas a Institui¢ao, no ambito de suas atribuigdes;

12. Controlar as folhas de frequéncia dos servidores lotados no setor e, apds assinatura da chefia imediata,
encaminhd-las, mensalmente, ao setor competente;

13. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.




LOTACAO: Gabinetes do Conselho Superior, do Defensor Publico-Geral, do Subdefensor Publico-Geral e do
Corregedor-Geral.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Gabinetes do Conselho Superior, do Defensor Publico-Geral,
do Subdefensor Publico-Geral e do Corregedor-Geral.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO - DPE/DCA-4 (Alterado pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022)

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar os Defensores Piblicos do Estado nas suas respectivas
lotagdes e titularidades.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assessoramento relacionado com trabalhos auxiliares de pesquisa, analise e interpretagdo, identificados com
os expedientes juridicos que lhe forem encaminhados;

2. Pesquisar ementarios de legislagdo e jurisprudéncia atinentes aos assuntos a ele submetidos;

3. Colher elementos informativos e referencias para as atividades administrativas e judiciarias;

4. Emitir parecer sobre a matéria a ele submetida;

5. Apontar aspectos controvertidos nos expedientes sob analise mencionando a legislagdo discutida;

6. Auxiliar na obtencdo de dados ou elementos necessarios para estudo dos processos ou expedientes;

7. Inteirar-se da estrutura e funcionamento dos 6rgéos da Defensoria Publica do Estado e de sua lotagéo;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em Direito,
emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Gabinete do Defensor Publico.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Gabinete do Defensor Publico.

TITULO DO CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO — DPE/DCA-4

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Anélise e emissio de certiddes, cadastro de licitacdes, conducio de sessdes, anélise
de impugnagdes, verificacao de propostas, coordenag@o de sessdes e habilitagdo, julgamento de condig¢des, indicagdo de vencedores,
encaminhamento de processos ¢ coordenagdo da equipe, de acordo com a orienta¢do estabelecida pelo Defensor Publico-Geral e
Conselho Superior da Instituicdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Analisar os processos de contratacdo direta e emitir certiddo de dispensa e/ou inexigibilidade de licitagdo, quando
atendidos os requisitos legais;

2. Cadastrar as licitagdes na forma eletronica na plataforma Compras.gov.br;

Conduzir a sess@o publica da licitagdo, promovendo as seguintes agdes:

Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e seus anexos, além de poder

requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo de tais documentos;

Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital;

Coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

Verificar e julgar as condi¢des de habilitagdo;

Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

Indicar o vencedor do certame;

0. Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior para adjudica¢do e homologacao, apos
encerradas as fases de julgamento, habilitagdo e exauridos os recursos administrativos, quando for o caso;

11. 4. Coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo do nivel médio, emitido por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Diretoria de Compras e Licitacdes

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA AREA DE SAUDE — DPE/DCA-4 (Incluido pela Lei n® 1.633, de
18 de janeiro de 2022).

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Promover e orientar estudos sobre prevengio de doengas e executar
atendimento clinico geral, prestando assessoramento nos trabalhos da Defensoria Especializada para Tutela e Defesa
dos Direitos a Satude Publica — DESP e demais 6rgios defensoriais nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Participar de estudos e programas de medicina preventiva;

2. Emitir laudos, pareceres, relatorios e prestar outras informagdes requeridas sobre assuntos de sua area de atuagao;

3. Proceder a pericia médica;

4. Assessorar a Defensoria Especializada para Tutela ¢ Defesa dos Direitos a Satde Publica — DESP ¢ demais os




orgdos defensoriais em todas as atividades para as quais for convocado;
6. Executar outras tarefas correlatas, dentro de sua area de atuagao.

REQUISITO: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacdo de nivel superior em Medicina,
emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC ¢ inscri¢do no 6rgdo competente.

LOTACAO: Gabinete da Defensoria Publica-Geral

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral

TITULO DO CARGO: ASSESSOR FINANCEIRO E CONTABIL — DPE/DCA-4 (Incluido pela Lei n° 1.633, de 18
de janeiro de 2022).

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Executar agdes quanto a elaboragio, acompanhamento, registros,
controle das a¢des judicializadas pela Defensoria, nos assuntos relacionados a sua area de competéncia.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar procedimentos técnicos e cientificos destinados a levar a instancia decisoria elementos de prova necessarios
a subsidiar a justa solugao do litigio, mediante laudo pericial contabil e ou parecer pericial contabil, em conformidade
com as normas juridicas e profissionais e a legislagdo especifica no que for pertinente;

2. Acompanbhar, registrar e emitir relatérios mensalmente das a¢des judicializadas pela Defensoria Publica;

3. Elaboracgdo e atualizacdo de célculos judiciais e extrajudiciais;

4. Elaborar minutas de documentos externos oficiais;

5. Assessorar a Subdefensoria Publica e os Defensores Publicos da area civil em assuntos pertinentes as demandas de
honorarios judiciais e extrajudiciais;

6. Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de Superior em Ciéncias Contébeis,
reconhecido pelo Ministério da Educa¢do (MEC), registro no Conselho Regional de Contabilidade de sua unidade
federativa e aprovacgdo no exame de qualificac¢do técnica de pericia contabil.

LOTACAO: Gabinete da Defensoria Piblica-Geral

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ELABORACAO DE EDITAIS, PUBLICACOES E APOIO OPERACIONAL —
DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a elaboragio das minutas de editais, atas de registro de precos,
credenciamentos e chamamentos publicos previstos na Lei n® 14.133/2021, suas respectivas alteracdes e regulamentos correlatos,
bem como dar transparéncia e publicidadelegal aos procedimentos licitatorios em atendimento a legislacdo vigente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover a verificagdo da instrugdo processual referente aos processos licitatorios e, quando necessario, realizar
diligéncias junto das demais unidades da Defensoria Piblica do Estado, visando o melhor ordenamento e instrugéo
dos processos licitatorios;

2. Fornecer suporte ¢ realizar apontamentos aos Projetos Basicos e Termos de Referéncia, quando necessario, no que
se refere a instrugdo preparatdria para a realizagdo das licitagdes;

3. Elaboracdo das minutas de edital, atas de registros de pregos, credenciamentos e chamamentos publicos,
padronizando-as em conformidade com as diretrizes da Instituicdo e demais leis vigentes, para posterior analise
prévia da Consultoria Juridica da Defensoria Publica do Estado;

4. Coordenar e providenciar junto a secdo de gestdo das publicagdes de licitagdes, as publicagdes das matérias
referentes as compras, credenciamentos e licitacdes realizadas no dmbito da Defensoria Ptblica do Estado;

5. Preparar e manter atualizada a pagina eletronica da Defensoria Publica do Estado com as informagdes relacionadas
as compras, contratacdes e credenciamentos;

6. Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e as que lhe forem determinadas pela autoridade a qual é
subordinada.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de graduag@o de nivel superior em Administragdo, Ciéncia
Contabeis, Direito,Economia ou Gestdo Publica, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Diretoria de Compras e Licitacdes

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir o material de consumo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das se¢des que lhe sdo subordinadas;
2. Organizar a programac¢ao de compras do material permanente ¢ de consumo, elaborando e emitindo, periodicamente,
os Pedidos de Aquisi¢do de Material (PAM);




. Coordenar os processos de compra, requisi¢des e distribui¢do de materiais;

. Conferir e atestar o recebimento de materiais adquiridos pela Defensoria Publica do Estado;

. Manter o registro e controle dos bens imoveis da Defensoria Publica do Estado;

. Exercer o efetivo controle da movimentagdo interna e/ou externa sobre bens patrimoniais;

. Solicitar a manuten¢ao preventiva e corretiva dos bens moveis da Defensoria Publica do Estado;

. Manter atualizado o registro fisico e financeiro do rol de materiais permanente da Defensoria Publica do Estado;

. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro das mutagdes patrimoniais (entradas, baixas, incorporacdes, etc.),
emitindo relatérios quando solicitados, ¢ encaminhando os mesmos ao Diretor Geral,

10. Realizar inventarios fisicos eventuais periddicos dos bens moveis da Defensoria Piblica do Estado;

11. Expedir relatorios de demanda interna e para o Tribunal de Contas do Estado;

12. Emitir correspondéncias de notificagdo pelo descumprimento de prazo de entrega de material permanente ou de
consumo;

13. Elaborar projetos basicos ou termos de referéncia dentro de suas atribuigdes;

14. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacdo de nivel médio emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Material e Patrimonio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento Administrativo.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das secdes que lhe
sdo subordinadas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das se¢des que lhe sdo subordinadas;

2. Coordenar e supervisionar a execucdo das atividades relacionadas a guarda, conserva¢do, manutengdo e controle de
veiculos automotores da Defensoria Publica do Estado, fazendo levantamento de gastos, consumo e despesas de
manutenc¢ao;

3. Coordenar e organizar o servigo de telefonia fixa local, fixa interurbana, mével e via satélite;

4. Fiscalizar os contratos relativos aos servigos de reprografia, fornecimento de dgua e energia elétrica, atestando as
faturas correspondentes;

5. Coordenar e controlar o cumprimento da prestagdo de servigos e contratos de fornecimento de gas GLP, combustivel
¢ de manutengdo de moveis, limpeza, jardinagem, correios e malotes e outros relacionados;

6. Realizar o controle de projetos basicos;

7. Auxiliar a Diretora Administrativa na consolidagdo dos processos administrativos de compras e/ou servigos;

8. Executar servigos basicos de eletricidade, hidraulica, marcenaria € mecanica de veiculos;

9. Elaborar projetos basicos ou termos de referéncia, dentro de suas atribuigdes;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel médio emitido por
institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC. Conhecimentos especificos: Administragdo Publica, atendimento
ao publico, relagdes interpessoais, informatica basica e Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes.

LOTACAO: Divisdo de Servicos Gerais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administracio.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar atividades inerentes & movimentago e
acervo documental e administrativo, nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Se¢des a ele subordinadas;

2. Coordenar a atualizag@o do acervo fisico ¢ magnético de todo o arcabougo legal que rege a Defensoria Publica do
Estado;

3. Supervisionar o processo de digitalizacdo dos documentos, procedimentos e processos administrativos e judiciais,
quando da implantacdo do arquivo virtual,;

4. Disponibilizar na intranet Resoluc¢des e Portarias da Defensoria Publica do Estado, imediatamente apos a publicagéo
das mesmas;

5. Efetuar o recebimento e distribuicdo de correspondéncias;

6. Receber, autuar e distribuir os documentos encaminhados a Defensoria Publica do Estado;

7. Efetuar a distribuigdo externa de documentos em Boa Vista-RR;

8. Efetuar a postagem de todas as correspondéncias originadas em Boa Vista-RR;

9. Controlar e fiscalizar o contrato de servigo postal;




10. Manter registro cronologico atualizado das autuagdes de procedimentos administrativos;
11. Elaborar projetos basicos ou termos de referéncia, dentro de suas atribuicdes;
12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia, Secretariado Executivo ou Gestdo Publica, ou Tecnélogo em
Secretariado Executivo, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC. (Alterado pela Lei n° 1.633,
de 18 de janeiro de 2022).

LOTACAO: Divisdo de Gestdo Documental.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento Administrativo.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Organizar o fluxo de caixa, registrar os recursos financeiros da
Defensoria Publica do Estado, processar os registros contabeis, exercendo controle do sistema or¢amentario, financeiro
¢ patrimonial e assessorar a Diretoria de Planejamento, Orcamento e Finangas nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar e analisar os registros contabeis da receita ¢ da despesa da Defensoria Publica do Estado ¢ do Fundo
Especial da Defensoria Publica do Estado de Roraima - FUNDPE;

2. Acompanhar e controlar os resultados da gestdo econdmica, financeira e patrimonial;

3. Acompanhar a contabilizacdo e analisar a receita e a despesa, de acordo com os documentos comprobatorios;

4. Efetuar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Defensoria Publica do Estado;

5. Elaborar, mensalmente, relatorios gerenciais;

6. Elaborar relatorios de Gestdo Fiscal e do Relatoério Resumido da Execu¢do Or¢amentaria;

7. Exigir, dentro do prazo de 60 (sessenta) dias, contados do encerramento do exercicio, as tomadas de contas dos
ordenadores, agentes recebedores ou pagadores;

8. Elaborar, anualmente a Prestacdo de Contas da Defensoria Publica do Estado e do Fundo Especial da Defensoria
Publica do Estado de Roraima - FUNDPE;

9. Manter o registro dos recursos financeiros destinados a execugdo orcamentaria da Defensoria Publica do Estado e do
Fundo Especial da Defensoria Publica do Estado de Roraima - FUNDPE;

10. Conferir, em conjunto com a Divisdo de Finangas, e encaminhar os processos para liquidagdo e posterior
pagamento, mediante documentagao exigida pela legislacdo de contratos;

11. Encaminhar a Divisdo de Finangas os empenhos liquidados para pagamentos;

12. Coordenar as atividades das se¢des sob sua responsabilidade;

13. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Ciéncias
Contabeis, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em o6rgdo de classe
correspondente. LOTACAOQO: Divisdo de Contabilidade.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento, Or¢amento ¢ Finangas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FINANCAS - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes & programacio e
execugdo orcamentaria e financeira desenvolvidas pela Defensoria Publica do Estado e assessorar a Diretoria do
Departamento de Planejamento, Orcamento e Finangas, nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar o fluxo de caixa da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE;

2. Manter o registro atualizado das contas bancarias da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE;

3. Conferir a movimentacdo financeira diaria, enviando-a a Divisdo de Contabilidade, para a escrituragdo necessaria;

4. Assessorar a Diretoria do Departamento de Planejamento, Orgamento e Finangas, em assuntos relacionados a sua

5. Executar o acompanhamento fisico e financeiro dos planos e programas or¢camentarios da Defensoria Publica do
Estado;

6. Efetuar o acompanhamento da execugdo or¢amentaria e financeira, compatibilizando os cronogramas de repasse de
recursos com aplicagdes realizadas e previstas, de acordo com as informagdes recebidas;

7. Efetuar o acompanhamento mensal da despesa da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE, detalhando-o por
elemento natureza de despesa e objeto de gasto;

8. Manter sob controle as contas bancarias da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE;

9. Elaborar o boletim de operagdes referentes a movimentagao financeira diaria;

10. Conferir, em conjunto com a Divisdo de Contabilidade, e encaminhar os processos para liquidagdo e posterior
pagamento, mediante documentacao exigida pela legislagdo;

11. Encaminhar a Divisdo de Contabilidade a movimentag¢do financeira diaria, acompanhada da documentagdo
comprobatoria;




12. Coordenar a elaboragdo dos Relatérios de Gestdo Fiscal e do Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria, bem
como, das Prestagdes de Contas da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE;

13. Coordenar as atividades das se¢des sob sua responsabilidade;

14. Acompanhar os repasses dos duodécimos e créditos adicionais;

15. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em
Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Economia, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e
registro em orgdo de classe correspondente. Conhecimentos especificos: Administragdo Publica, Lei n® 4.320/64 ¢ Lei
Complementar n° 101/2000 e suas altera¢des.

LOTACAO: Divisdo de Finangas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento, Or¢amento ¢ Finangas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a
programacao e execuc¢do or¢camentaria, bem como consolidar as diretrizes e elaborar os planos da Defensoria Publica
do Estado e assessorar a Diretoria do Departamento de Planejamento, Or¢amento e Finangas nos assuntos relacionados
a

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar relatérios mensais, semestrais € anuais sobre a execugdo or¢camentaria da Defensoria Publica do Estado e
do FUNDPE;

2. Executar o acompanhamento fisico ¢ financeiro dos planos e programas or¢amentarios da Defensoria Piblica do
Estado e do FUNDPE;

3. Efetuar o acompanhamento da execugdo or¢amentaria e financeira, compatibilizando os cronogramas de repasse de
recursos com aplicagdes realizadas e previstas, de acordo com as informagdes recebidas;

4. Efetuar o acompanhamento mensal da despesa da Defensoria Publica do Estado ¢ do FUNDPE, detalhando-o por
natureza de despesa e objeto de gasto;

5. Propor abertura de crédito adicional e remanejamento de recursos, visando ajustar o orcamento as necessidades da
Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE;

6. Assessorar a Diretoria do Departamento de Planejamento, Or¢amento e Finangas, nos assuntos relacionados a sua

7. Coordenar e orientar, em consonancia com orientagdo superior, a elaboracdo da Proposta Orcamentaria Anual, do
Plano Anual de Trabalho e do Plano Plurianual da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE;

8. Identificar oportunidades de investimento e fontes de recursos para financiamento de projetos de interesse da
Defensoria Piblica do Estado;

9. Coordenar a tramitag@o de processos de formalizagdo de Convénios ¢ demais termos necessarios ao bom andamento
dos respectivos convénios;

10. Manter registro atualizado dos convénios e outros instrumentos congéneres da Defensoria Publica do Estado;

11. Estabelecer normas e procedimentos a serem seguidos no processo de formalizagdo dos Convénios;

12. Monitorar a elaboracdo e execucao fisica e financeira dos Convénios da Defensoria Publica do Estado;

13. Acompanhar a Prestacdo de Contas dos convénios da Defensoria Publica do Estado;

14. Elaborar indicadores de desempenho dos resultados alcancados;

15. Acompanhar os relatérios de acompanhamento para subsidiar a¢cdes de planejamento;

16. Acompanhar, mensalmente, as despesas dos Convénios da Defensoria Publica do Estado;

17. Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos convénios da Defensoria Publica do Estado;

18. Conferir as liquidagdes e encaminhar os processos para pagamento, mediante documentag¢do exigida pela
legislagdo;

19. Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Divisdo de Planejamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento, Or¢amento ¢ Finangas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CALCULOS E PAGAMENTO DE PESSOAL - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar, acompanhar e controlar as atividades de pagamento dos
membros e servidores da Defensoria Publica do Estado e assessorar o Diretor de Recursos Humanos, nos assuntos
relacionados a sua pasta.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Se¢des a ele subordinadas;
2. Assessorar o Diretor de Recursos Humanos, em assuntos relacionados a sua pasta;




3. Controlar e acompanhar a elaboragdo das folhas de pagamento, as consignagdes, convénios e encargos;

4. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elaboragdo da DIRF, RAIS, DCTF e comprovante de rendimentos;

5. Analisar os demonstrativos de calculos de diarias, horas extras, verbas indenizatorias, diferengas de substituicdes e
abonos de férias;

6. Acompanhar, coordenar e fiscalizar o contrato de prestacdo de assisténcia médica e hospitalar, inclusive as inclusdes
e exclusoes de beneficiarios;

7. Acompanbhar, coordenar e fiscalizar os convénios de consignagdes facultativas com as institui¢des bancarias e de
ensino, sindicatos, associagdes ¢ outros instituidos por termo de acordo;

8. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos/convénios de estagiarios ¢ aprendizes;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel médio emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Célculos e Pagamento de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas aos registros, afastamentos e
movimentagdes; acompanhar os programas de treinamento, estabilidade ¢ desenvolvimento de pessoal; implantar
programas de seguranga e qualidade de vida no trabalho aos membros e servidores da Defensoria Publica do Estado;
bem como, assessorar o Diretor do Departamento de Recursos Humanos, nos assuntos relacionados a sua pasta.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Se¢des a ele subordinadas;

2. Assessorar o Diretor do Departamento de Recursos Humanos,

3. Acompanhar a movimentag@o no Quadro de Pessoal da Defensoria Piblica do Estado;

4. Acompanhar a publicagdo de atos e portarias;

5. Acompanhar a elaboragdo de certiddes, declaragdes e informagdes cadastrais dos membros e servidores;

6. Controlar e acompanhar a programacao de férias, licencgas ¢ afastamentos dos membros e servidores;

7. Acompanhar o quadro de estagiarios voluntarios, conveniados, bem como, procedimentos de seletivos para
recrutamento, admisso e desligamento dos mesmos;

8. Acompanhar as atividades de admiss@o de membros e servidores;

9. Acompanhar os procedimentos adotados quanto a homologag@o de estagio probatdrio e desenvolvimento na carreira
dos servidores;

10. Implementar programas de seguranca e qualidade de vida no trabalho;

11. Coordenar programas motivacionais;

12. Mensurar o clima organizacional da Defensora Publica do Estado;

13. Coordenar as atividades das se¢des que lhe sdo vinculadas;

14. Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de gradua¢do de nivel superior em
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia, Secretariado Executivo ou Gestdo Publica, ou Tecnélogo em
Secretariado Executivo, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC. (Alterado pela Lei n° 1.633,
de 18 de janeiro de 2022).

LOTACAO: Divisdo de Gestio de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE TI - DPE//DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Apoiar o planejamento, a organizagio e a execugio de atribuigdes que
envolvam o desenvolvimento, a implantagdo ¢ o acompanhamento dos projetos de infraestrutura de TI, contribuindo
para o crescimento ¢ desenvolvimento da instituicdo, bem como, assessorar o Departamento de Tecnologia de
Informagdo ¢ Comunicacgdo, nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Apoiar a condugdo de projetos de infraestrutura de TI, no que se refere ao seu desenvolvimento, a implantacdo e ao
acompanhamento;

2. Apoiar a gestdo dos servicos de infraestrutura de TI, sua operagdo, manuteng¢do e melhoria continua do ambiente
(Data Center: servidores, LAN, WAN, acesso a Internet, VPN, aparelhamento de TI, softwares, telefonia fixa, telefonia
movel, reprografia, help desk, etc.), banco de dados e atendimento local;

3. Apoiar na implantacdo de processos de operacdo e manutencdo do ambiente, seguindo os processos de validagdo,
verificagdo, preparagdo e teste dos servigos;

4. Apoiar na gestdo e manuten¢do dos procedimentos e das politicas do ambiente implantado, como disseminacao da
politica de seguranca da informagao, entre outros processos;




5. Pesquisar e identificar novas tecnologias aplicaveis para o ambiente da empresa;

6. Participar da implantacdo e manutengdo das solugdes/ferramentas de Governanga de TI e de gestdo de incidentes de
problemas;

7. Prestar apoio na implantacdo e manutencdo de processos de gerenciamento, tais como gestdo de problemas,
incidentes, versdes, mudangas, configuracdes, capacidade, disponibilidade, nivel de servigo e monitoramento de
performance e falhas;

8. Apoiar o desenvolvimento de estratégias, para continuidade dos servigos, elaborando procedimentos de desastre e
recuperacdo e politicas do ambiente;

9. Garantir que toda a documentagcdo do ambiente, o planejamento operacional, a lista de inventario, os relatdrios
estatisticos e os procedimentos, entre outros, estejam disponiveis e atualizados;

10. Planejar, organizar, definir e coordenar as atividades de implantagdo, administragdo e reestruturagdo das redes e
conexdes mantidas pelo Departamento de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

11. Analisar a configuragdo de servidores e equipamentos de rede da Defensoria Publica do Estado, relatando as
necessidades de atualizagdo e substituicao;

12. Planejar e executar a renovacdo do parque computacional obsoleto da Defensoria Publica do Estado;

13. Assessorar o Departamento de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicacio, em assuntos relacionados a sua pasta;

14. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior nas areas de
Analise de Sistemas, Tecnologia em Processamento de Dados ou Ciéncia da Computacdo, emitido por institui¢do
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Infra Estrutura de T1.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacio.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DA MODERNIZACAO E GOVERNANCA DE TI - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Analisar, sugerir e coordenar os projetos de modernizagio do uso de
recursos de TI, e implantar e gerir os processos de Governanga da Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo,
assegurando os aspectos de eficiéncia, transparéncia e previsibilidade, e assessorar o Diretor do Departamento de
Tecnologia de Informagdo e Comunicag@o nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as atividades relativas a projeto de modernizacdo do uso de recursos de TI, observando as diretrizes do
Departamento de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

2. Identificar, levantar e propor procedimentos e solu¢des para melhorar a eficiéncia do uso dos recursos e de
Governanga de TI;

3. Propor atos normativos e agdes complementares aos projetos de TI e de governanga que visem consubstanciar a
viabilidade operacional dos mesmos;

4. Assessorar o Departamento de Tecnologia da Informagédo ¢ Comunicagdo em assuntos relacionados a sua pasta;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC

Conhecimentos especificos: Informatica (énfase em rede, operacdo de computagdo, hardware)

LOTACAO: Divisio de Modernizacio ¢ Governanca de TI.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informaco e Comunicacao.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO -DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir o material de consumo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das se¢des que lhe sdo subordinadas;

2. Organizar a programacao de compras do material permanente e de consumo, elaborando e emitindo, periodicamente,
os Pedidos de Aquisi¢do de Material (PAM);

. Coordenar os processos de compra, requisi¢des e distribuigdo de materiais;

. Conferir ¢ atestar o recebimento de materiais adquiridos pela Defensoria Publica do Estado;

. Manter o registro e controle dos bens imoveis da Defensoria Publica do Estado;

. Exercer o efetivo controle da movimentagdo interna c¢/ou externa sobre bens patrimoniais;

. Solicitar a manuten¢do preventiva e corretiva dos bens moéveis da Defensoria Ptblica do Estado;

. Manter atualizado o registro fisico e financeiro do rol de materiais permanente da Defensoria Publica do Estado;

. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro das muta¢des patrimoniais (entradas, baixas, incorporagdes, etc),
emitindo relatérios quando solicitados, e encaminhando os mesmos ao Diretor Geral,

10. Realizar inventarios fisicos eventuais periddicos dos bens moveis da Defensoria Piblica do Estado;

11. Expedir relatorios de demanda interna e para o Tribunal de Contas do Estado;
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12. Emitir correspondéncias de notificagdo pelo descumprimento de prazo de entrega de material permanente ou de
consumo;

13. Elaborar projetos basicos ou termos de referéncia dentro de suas atribuigdes;

14. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Direito,
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou Gestdo Publica emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Material e Patrimonio

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento Administrativo

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das segdes que lhe sdo
subordinadas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das se¢des que lhe sdo subordinadas;

2. Coordenar e supervisionar a execucao das atividades relacionadas a guarda, conservacdo, manutengdo e controle de
veiculos automotores da Defensoria Publica do Estado, fazendo levantamento de gastos, consumo e despesas de
manutenc¢ao;

3. Coordenar e organizar o servigo de telefonia fixa local, fixa interurbana, mével e via satélite;

4. Fiscalizar os contratos relativos aos servigos de reprografia, fornecimento de agua e energia elétrica, atestando as
faturas correspondentes;

5. Coordenar e controlar o cumprimento da prestagdo de servigos e contratos de fornecimento de gas GLP, combustivel
¢ de manutengdo de moveis, limpeza, jardinagem, correios e malotes e outros relacionados;

6. Realizar o controle de projetos basicos;

7. Auxiliar a Diretora Administrativa na consolidagdo dos processos administrativos de compras c/ou servigos;

8. Executar servicos basicos de eletricidade, hidraulica, marcenaria € mecanica de veiculos;

9. Elaborar projetos basicos ou termos de referéncia, dentro de suas atribuigoes;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Servigos Gerais

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administracio

TiITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CALCULOS E PAGAMENTO DE PESSOAL - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, acompanhar e controlar as atividades de pagamento dos
membros e servidores da Defensoria Publica do Estado e assessorar o Diretor de Recursos Humanos nos assuntos
relacionados a sua pasta.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Se¢des a ele subordinadas;

2. Assessorar o Diretor de Recursos Humanos em assuntos relacionados a sua pasta;

3. Controlar e acompanhar a elaboragdo das folhas de pagamento, as consignagdes, convénios e encargos;

4. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elaboragdo da DIRF, RAIS, DCTF e comprovante de rendimentos;

5. Analisar os demonstrativos de calculos de diarias, horas extras, verbas indenizatorias, diferengas de substituicdes e
abonos de férias;

6. Acompanhar, coordenar e fiscalizar o contraio de prestacdo de assisténcia médica e hospitalar, inclusive as inclusdes
e exclusoes de beneficiarios;

7. Acompanbhar, coordenar e fiscalizar os convénios de consignacdes facultativas com as institui¢des bancarias e de
ensino, sindicatos, associagdes ¢ outros instituidos por termo de acordo;

8. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos/convénios de estagiarios ¢ aprendizes;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior cm
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica emitido por institui¢do oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Calculos e Pagamento de Pessoal

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos

TiTULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas aos registros, afastamentos e




movimentagdes; acompanhar os programas de treinamento, estabilidade ¢ desenvolvimento de pessoal; implantar
programas de seguranca e qualidade de vida no trabalho aos membros e servidores da Defensoria Publica do Estado;
bem como assessorar o Diretor do Departamento de Recursos Humanos nos assuntos relacionados a sua pasta.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Segdes a ele subordinadas;

2. Assessorar o Diretor do Departamento de Recursos Humanos;

3. Acompanhar a movimentag@o no Quadro de Pessoal da Defensoria Piblica do Estado;

4. Acompanhar a publicagdo de atos e portarias;

5. Acompanhar a elaboragdo de certiddes, declaragdes e informagdes cadastrais dos membros e servidores;

6. Controlar e acompanhar a programacéo de férias, licengas ¢ afastamentos dos membros e servidores;

7. Acompanhar o quadro de estagiarios voluntarios, conveniados, bem como procedimentos de seletivos para
recrutamento, admissdo e desligamento dos mesmos;

8. Acompanhar as atividades de admiss@o de membros e servidores;

9. Acompanhar os procedimentos adotados quanto a homologagao de estagio probatdrio e desenvolvimento na carreira
dos servidores;

10. Implementar programas de seguranca e qualidade de vida no trabalho;

11. Coordenar programas motivacionais;

12. Mensurar o clima organizacional da Defensora Publica do Estado;

13. Coordenar as atividades das se¢des que lhe sdo vinculadas;

14. Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdao Publica emitido por institui¢do oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Gestio de Pessoal

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DA MODERNIZACAO E GOVERNANCA DE TI - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, sugerir e coordenar os projetos de modernizagdo do uso de
recursos de TI, e implantar e gerir os processos de Governanga da Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo,
assegurando os aspectos de eficiéncia, transparéncia e previsibilidade, e assessorar o Diretor do Departamento de
Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as atividades relativas a projeto de modernizagdo do uso de recursos dc TI, observando as diretrizes do
Departamento de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicagao;

2. Identificar, levantar e propor procedimentos e solu¢des para melhorar a eficiéncia do uso dos recursos e de
Governanga de TI;

3. Propor atos normativos e agdes complementares aos projetos de TI e de governanga que visem consubstanciar a
viabilidade operacional dos mesmos;

4. Assessorar o Departamento de Tecnologia da Informagdo ¢ Comunicagdo cm assuntos relacionados a sua pasta;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior na
area dc Tecnologia da Informagdo (tecnélogo ou bacharelado) fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Divisio de Modernizac¢do ¢ Governanca de TI

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informagio e Comunicagio

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a
programacgdo e execu¢do orcamentaria, bem como consolidar as diretrizes ¢ elaborar os planos da Defensoria Publica
do Estado e assessorar a Diretoria do Departamento de Planejamento, Or¢amento e Finangas nos assuntos relacionados
a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar relatorios mensais, semestrais € anuais sobre a execugdo or¢amentaria da Defensoria Publica do Estado e
do FUNDPE;

2. Executar o acompanhamento fisico e financeiro dos planos e programas or¢amentarios da Defensoria Publica do
Estado e do FUNDPE;

3. Efetuar o acompanhamento da execugdo or¢amentaria e financeira, compatibilizando os cronogramas de repasse de
recursos com aplicacdes realizadas e previstas, de acordo com as informagdes recebidas;




4. Efetuar o acompanhamento mensal da despesa da Defensoria Publica do Estado ¢ do FUNDPE, detalhando-o por
natureza de despesa e objeto de gasto;

5. Propor abertura de crédito adicional e remanejamento de recursos, visando ajustar o or¢camento as necessidades da
Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE;

6. Elaborar e executar em consonancia com orientagdo superior, a elaboragdo da Proposta Orcamentéria Anual, do
Plano Anual de Trabalho e do Plano Plurianual da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE;

7. Elaborar indicadores de desempenho dos resultados alcangados;

8. Acompanhar os relatorios de acompanhamento para subsidiar agdes de planejamento;

9. Conferir os processos destinados a emissdo de empenho;

10. Conferir as notas de empenhos e submeter a Diretoria de Planejamento, Or¢camento ¢ Finangas para assinatura do
Ordenador de Despesa da Defensoria Publica do Estado de Roraima;

11. Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de gradua¢do de nivel superior em
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica emitido por institui¢do oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Divisdo de Planejamento

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento, Orcamento e Financas

TiTULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENIOS - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Supervisionar a fiscalizagio da execugdo de todos os Contratos,
Convénios, Acordos e Termos de Cooperacdo Técnica celebrados com a Defensoria Publica do Estado de Roraima, sob
os aspectos técnicos, legais e or¢amentarios/financeiros e assessorar o Departamento de Administragdo nos assuntos
relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Redigir contrato em 04 (quatro) vias, conforme minuta pré-aprovada e colher assinaturas no contrato;

2. Proceder ao encaminhamento de cada via do contrato apds assinatura;

3. Manter arquivo atualizado e individualizado de cada contrato, contendo: Projeto Basico eventual, Termos Aditivos e
de Apostilamento, além das copias de notas de empenhos emitidas, extratos de publicagdo e documentos pertinentes ao
acompanhamento;

4. Manter controle atualizado dos Relatérios de Acompanhamento de Contrato (RAC's), em ordem cronologica,
observando se as despesas executadas estdo de acordo com as clausulas contratuais;

5. Instruir procedimentos administrativos quanto a altera¢do, prorrogacdo ou rescisdo contratual;

6. Controlar o prazo de vigéncia ¢ o saldo de cada contrato;

7. Emitir correspondéncia de notificagao pelo descumprimento de prazo de qualquer clausula contratual;

8. Conferir os processos destinados a elaboragdo de contratos;

9. Identificar oportunidades de investimento e fontes de recursos para financiamento de projetos de interesse da
Defensoria Publica do Estado;

10. Desenvolver inter-relagdes com institui¢des publicas e privadas, visando identificar e remover entraves a
viabiliza¢do de convénios;

11. Elaborar o processo de negociacdo e contratagdo de convénios;

12. Proceder ao enquadramento or¢amentario, conforme objeto dos convénios, consoante ao planejamento estratégico
da Defensoria Publica do Estado;

13. Manter atualizada e fornecer a documentagdo necessaria a celebra¢do de convénios;

14. Elaborar, executar e monitorar a execuc¢do fisica e financeira dos contratos e convénios da Defensoria Publica do
Estado;

15. Elaborar a Prestac¢do dc Contas dos convénios da Defensoria Publica do Estado;

16. Elaborar indicadores de desempenho dos resultados alcangados;

17. Elaborar os relatorios de acompanhamento para subsidiar agcdes de planejamento;

18. Manter sob controle as contas bancarias dos convénios da Defensoria Publica do Estado;

19. Efetuar o acompanhamento mensal das despesas dos convénios da Defensoria Publica, detalhando-os por elemento
natureza de despesa e objeto dc gasto;

20. Efetuar o acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira, compatibilizando os cronogramas de repasse de
recursos com aplicagdes realizadas e previstas, de acordo com as informagdes recebidas;

21. Efetuar as liquidag¢des e encaminhar os processos para conferéncia ¢ pagamento, mediante documentagdo exigida
pela legislag@o;

22. Elaborar e executar a tramitacdo de processos de formalizagdo de convénios e demais termos necessarios ao bom
andamento dos respectivos Convénios;

23. Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo dc curso de gradua¢do de nivel superior em




Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC e registro em 6rgao de classe correspondente LOTACAQO: Divisdo de Contratos ¢ Convénios

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administragio

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA — DPE/DCA-5 (Incluido pela
Lein® 1.633, de 18 de janeiro de 2022).

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar a Defensoria Publica do Estado na area tecnologica, dando
suporte e embasamento técnico nas decisoes relativas as atividades de engenharia e arquitetura. Acompanhar todos os
procedimentos formalizados pela Defensoria Publica do Estado concernentes a realizacdo de obras ou servigos de
engenharia e fiscalizar in loco suas realizagdes. Acompanhar projetos e orgamento de arquitetura e engenharia de
interesse da Defensoria Publica do Estado..

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejamento, coordenagdo e supervisdo das atividades das se¢des subordinadas;

2. Coordenacdo dos projetos basicos ou termo de referéncia e projetos executivos para subsidiar os procedimentos de
execugdo de obras e servicos de engenharia;

3. Acompanhamento da instrugdo dos procedimentos inerentes a obras de engenharia;

4. Elaboragdo de demonstrativos de acompanhamento de todas as a¢des administrativas da gestdo inerentes a obras de
engenharia;

5. Auxilio a Comissdo Permanente de Licitagdo quando solicitado;

6. Subsidiar o departamento administrativo nos assuntos pertinentes a engenharia ¢ a arquitetura;

7. Subsidiar os Defensores Publicos nos assuntos pertinentes a engenharia ¢ a arquitetura;

8. Atuacdo na geréncia de todos os projetos que envolvam servigos e obras de engenharia;

9. Supervisdo da manutencdo (preventiva e corretiva) das instalagdes fisicas de todos os edificios utilizados pelo
Defensoria Publica do Estado;

10. Elaboracao de planejamento das necessidades de servigos de engenharia e arquitetura;

11. Composi¢do da Comissao de Planejamento de Obras da Defensoria Publica do Estado;

12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITO: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagdo de nivel superior em Engenharia
ou Arquitetura, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgao de classe
correspondente.

LOTACAO: Divisdo de Engenharia ¢ Arquitetura

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administragio

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTRATOS TERCEIRIZADOS — DPE/DCA-5 (Incluido pela
Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022).

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da divisdo e segdo que
lhe sdo subordinadas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar a contratacdo de mao de obra terceirizada e gerenciar os contratos firmados pela Defensoria Publica do
Estado de Roraima, auxiliando na elaboragao do instrumento contratual e acompanhando as respectivas alteragdes;

2. Elaborar solicitagdes de contratagdo, estudos técnicos preliminares, projetos basicos, termos de referéncia e outros
documentos necessarios a celebrag@o de contratos de servigos terceirizados, a luz das legislagdes pertinentes;

3. Realizar a analise critica dos contratos de mao de obra terceirizada, primando pela boa aplicagdo dos recursos da
Defensoria Ptblica do Estado de Roraima por meio do acompanhamento das despesas, identificando eventuais ajustes
que necessitem de deliberacdo superior;

4. Avaliar os objetos contratados e sugerir a Administragdo inovagdes em modelos de contratacdo que sejam mais
vantajosos para a administraco;

5. Realizar projecdes e tendéncias das despesas dos contratos sob sua gestdo, a fim de subsidiar as agdes de
planejamento, principalmente no que tange as propostas or¢amentarias anuais;

6. Subsidiar a gestdo por meio de informagdes e relatorios de acompanhamento relativos aos contratos de mao de obra
terceirizada, inclusive para atender instrumentos legais de controle, como prestacdo de contas e outros que venham a
ser exigidos da Defensoria Publica do Estado de Roraima, inclusive para instru¢do de processos judiciais;

7. Supervisionar a distribuicdo de notas de empenho dos contratos sob sua gestdo; supervisionar o controle da vigéncia,
saldo e prazos das atas de registro de prego e dos contratos de médo de obra terceirizada celebrados pela Defensoria
Publica do Estado de Roraima;

8. Instruir e submeter para deliberacdo superior eventuais irregularidades cometidas pelos contratados;

9. Analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos apresentados pelas contratadas;

10. Instruir eventuais pedidos de acréscimo ou supressdo contratual oriundas das unidades interessadas, ou por
iniciativa propria quando identificar valores abaixo ou acima do previsto;




11. Solicitar, controlar e analisar as garantias dos contratos ¢ suas adequagoes;

12. Controlar, acompanhar e preparar o pagamento das despesas decorrentes de contratos terceirizados;

13. Manter em arquivo digital o instrumento contratual e os demais documentos a ele relacionados, tais como termos
aditivos, apostilas e respectiva publica¢do de extratos;

14. Auxiliar a Se¢do de Compras e os pregoeiros durante o processo de contratacdes terceirizadas, sempre que for
solicitado;

15. Demandar, orientar, esclarecer, auxiliar e dirimir eventuais questdes controversas ¢ duvidas do fiscal técnico dos
contratos de terceirizagio;

16. Fiscalizar e diligenciar administrativamente, por amostragem, os direitos trabalhistas dos terceirizados;

17. Gerenciar as contas vinculadas, seus respectivos recolhimentos e liberagdes, nos termos da legisla¢do especifica;

18. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITO: Formagéo Superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia.

LOTACAO: Divisio de Contratos Terceirizados

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administracio.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR TECNICO - DPE/DCA-4

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar nos servigos correlatos aos Departamentos ¢ demais Orgdos
Auxiliares.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Prestar assessoramento em atividades técnicas requeridas pelos 6rgdos aos quais se vinculam;
. Auxiliar na fiscalizagdo de contratos e obras;

. Executar e revisar trabalhos de designer grafico;

. Efetuar servigos de arquivo, digitalizagdo e documentagio;

. Proceder a movimentacao de processos e documentos, conforme determinagao superior;

. Solicitar e controlar o material necessario para o bom desempenho do setor;

. Assessorar os membros e chefias imediatas em assuntos pertinentes a sua area;

9. Exercer suas atribui¢des em qualquer unidade defensorial em que for requisitado;

10. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITO: Diploma devidamente registrado de conclusdo dc curso de graduagdo de nivel superior emitido por
institui¢cdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamentos e demais Orgios Auxiliares

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamentos ¢ demais Orgios Auxiliares

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir o material de consumo utilizado por
todas as unidades que integram a Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Registro de entrada;

2. Organizar o material em estoque de forma adequada, em local apropriado e seguro, com a devida identificagdo;

3. Organizar e manter atualizado o registro fisico e financeiro do material em estoque;

4. Controlar os niveis de estoque maximo, de ressuprimento ¢ minimo, comunicando a necessidade de reposi¢ao a
Divisdo de Material e Patrimonio;

5. Distribuir o material em estoque, de acordo com a média de consumo do setor solicitante, efetuando o devido
registro de saida;

6. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro de entrada e saida de material, emitindo relatorios mensais, semestrais e
anuais;

7. Realizar inventarios fisicos eventuais, periodicamente, respeitando as orientagdes contidas no método de
classificagdo ABC;

8. Acompanhar a execug¢do (quantidades/prazos/vigéncia) das Atas de Registros de Precos celebradas pela Defensoria
Publica do Estado de materiais de consumo destinados ao abastecimento do estoque da Secdo de Almoxarifado;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC. Conhecimentos especificos: técnicas de almoxarifado

LOTACAO: Secio de Almoxarifado.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Material ¢ Patrimonio.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE PUBLICACOES DE LICITACOES — DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Receber, conferir e providenciar as publicagdes das matérias referentes as compras,
credenciamentos e licitacdes, gerenciar e manter atualizado o sitio eletronico da Defensoria Publica do Estado, bem como ser




responsavel por realizar o cadastramento das informagdes referentes as compras, credenciamentos ¢ licitagdes junto ao Sagres
(Sistema de Prestagdo de Contas - TCE)

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Conferir e providenciar a publicagdo das matérias referente a compras, contratagdes, credenciamentos e demais
matérias pertinentes;

2. Inserir no sitio eletronico da Defensoria Publica do Estado informagdes relacionadas a compras, contratagdes,
credenciamentos e demais matérias pertinentes a Diretoria de Compras e Licitagcdes - DCL;

3. Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Administragdo, Ciéncia Contdbeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido por institui¢do oficial de ensino
reconhecida pelo MEC

LOTACAO: Diretoria de Compras ¢ Licitagdes

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir o material permanente da Defensoria
Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Registrar, tombar e controlar a movimentagdo dos bens moveis;

2. Manter o registro dos bens imoveis;

3. Solicitar a manuteng@o preventiva e corretiva dos bens méveis da Defensoria Publica do Estado;

4. Encaminhar semestralmente a Divisdo de Material e Patrimdnio a relacdo de bens antiecondmicos, obsoletos ou
inserviveis;

5. Fornecer, mensalmente, ao Departamento de Planejamento, orcamento ¢ Finangas, relatorios analiticos com as
variagdes patrimoniais pertinentes;

6. Manter atualizado o registro fisico-financeiro do rol de materiais permanentes da Defensoria Ptblica do Estado;

7. Elaborar o demonstrativo fisico ¢ financeiro das muta¢des patrimoniais (entradas, baixas, incorporagdes, etc.),
emitindo relatérios mensais, semestrais ¢ anuais e encaminhando-os a Divisdo de Material ¢ Patrimdnio e ao
Departamento de Planejamento, Or¢amento e Finangas;

8. Realizar inventarios fisicos eventuais periddicos dos bens moveis da Defensoria Publica do Estado;

9. Elaborar, semestralmente, o inventario dos bens imoveis;

10. Executar mudangas e remanejamento de mobiliarios e equipamentos;

11. Organizar os processos de compras e respectivas aquisi¢des;

12. Instruir e preparar os processos para aquisi¢do de bens e servigos;

13. Receber, conferir, classificar e registrar os pedidos de aquisicdo de material, de prestagdo de servigos e de
execucdo;

14. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.
Conhecimentos especificos: Gestdo de Patrimonio, Leis n%s 8.666/93 ¢ 4.320/64 ¢ suas alteragdes.

LOTACAO: Secio de Patriménio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisido de Material ¢ Patrimonio.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE COMPRAS - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Acompanhar todos os procedimentos de compras formalizados pela
Defensoria Publica do Estado, mediante cotagdo de precos, distribuicdo de notas de empenho aos fornecedores e
acompanhamento da vigéncia/saldo das aquisi¢des, através do sistema de Registro de Pregos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar pesquisas de precos de bens e/ou servigos de interesse da Defensoria Publica do Estado;

2. Instruir e preparar os procedimentos de compras de bens e/ou servicos, através da elaboragdo de Mapas
Comparativos de Pregos;

3. Manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;

4. Manter atualizado o controle de todas as Atas de Registro de Precos (saldo e vigéncia) celebradas pela Defensoria
Publica do Estado;

5. Distribuir as notas de empenho referentes a aquisi¢do de bens e servigos (exceto as provenientes de servigo mediante
contrato) aos respectivos fornecedores;

6. Manter atualizado o Banco de Dados do Quadro Geral de Precos;

7. Executar outras atividades correlatas.




REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.
Conhecimentos especificos: Leis n°s 8.666/93 ¢ 4.320/64 ¢ suas alteragoes.

LOTACAO: Secio de Compras.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Material ¢ Patrimonio.

TiITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO ASSISTIDO - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Gerir atividade de distribuigio de senhas, orientagio e preenchimento
de fichas para atendimento de assistidos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Distribuir senhas por ordem de chegada aos assistidos;

2. Prestar informagdes e orientagdes, primando sempre pela qualidade no atendimento;

3. Cadastrar o assistido, a fim de seja atendido pelos Orgios de Atuagdo e Orgdos de Execugio;
4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Direito,
emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC. Conhecimentos especificos: Administragdo Publica,
atendimento ao publico, relagdes interpessoais e informatica basica.

LOTACAO: Secdo de Atendimento ao Assistido.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Chefia da Defensoria Piblica da Capital (Alterado pela Lei n® 1.633, de 18 de
janeiro de 2022)

TiITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTES - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar o servico de transportes, bem como zelar pela guarda e
conservagao dos veiculos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Guardar, conservar e controlar os veiculos automotores da Defensoria Publica do Estado;

2. Coordenar o abastecimento dos veiculos oficiais, bem como a execugdo das manutengdes necessarias, encaminhando
ao Departamento de Administracdo demonstrativo mensal que evidencie o custo por 6rgdo e por veiculo;

3. Propor o recolhimento e alienacdo dos veiculos anti-econdmicos ou inserviveis;

4. Atestar a substituicao de pecas, acessorios e ferramentas para efeito de pagamento;

5. Elaborar a escala de servico e plantdes e controlar a movimentagdo de motoristas, agendando viagens de servigo;
6. Escolher motorista e veiculo para condugao de outros servidores, material ou documentos;

7. Manter atualizada a documentagdo dos veiculos da Defensoria Publica do Estado;

8. Requisitar veiculos de outros setores quando da falta destes na Se¢@o de Transportes;

9. Sugerir especificagdes para aquisi¢do de novos veiculos pela Defensoria Publica do Estado;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Secio de Transportes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Servigos Gerais.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE CARTORIO E PROTOCOLO JUDICIAL - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Receber, autuar e distribuir todos os documentos e processos de
ordem judicial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber e protocolar petigdes;

2. Realizar a distribui¢do dos feitos aos Orgdos de Atuagdo e Orgdos de Execugio;

3. Promover a devolu¢do dos feitos aos Cartorios Judiciais;

4. Manter registros cronologicos atualizados dos processos judiciais recebidos e devolvidos;
5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Direito,
emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secio de Cartorio ¢ Protocolo Judicial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Chefia da Defensoria Piblica da Capital (Alterado pela Lei n® 1.633, de 18 de
janeiro de 2022).

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ARQUIVO - DPE/DCA-6




DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Arquivar, guardar e conservar documentos e processos
administrativos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Recolher, relacionar e classificar os documentos a serem arquivados, procedendo a sua guarda e conservagao;

2. Providenciar a restaurag@o de documentos de valor administrativo e historico, catalogando-os;

3. Propor a eliminagdo de documentos inserviveis a administragdo ou que tenham seus prazos de custodia expirados;
4. Controlar assinaturas de periddicos;

5. Permitir a consulta aos documentos arquivados;

6. Manter organizados os arquivos fisicos e virtuais dos processos administrativos;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Secio de Arquivo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestio Documental.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ESCRITURACAO - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, manter o controle e acompanhar os registros de
escrituragdo e assessorar a Chefia da Divisdo de Contabilidade nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Efetuar, diariamente, os registros contabeis da receita e da despesa da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE;
2. Efetuar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Defensoria Publica do Estado;

3. Efetuar a escriturag¢do dos fatos extraorcamentarios;

4. Efetuar a concilia¢do bancaria da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE,;

5. Elaborar balancetes mensais, didrios, razdes e balango geral anual ¢ os demonstrativos estabelecidos na Lei
n°® 4.320/64 e suas alteragoes;

6. Receber os procedimentos administrativos devidamente instruido e processar no sistema contabil a liquidag@o dos
empenhos da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE,;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Ciéncias
Contabeis, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em o6rgdo de classe
correspondente, ou certificado de conclusdo de ensino médio e de Técnico em Contabilidade emitido por instituigdo
oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Secio de Escrituragio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Contabilidade.

TiITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PAGAMENTO - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Organizar o fluxo de caixa e registrar os recursos financeiros da
Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE e assessorar a Chefia da Divisdo de Finangas, nos assuntos relacionados a

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Organizar o fluxo de caixa da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE;

2. Manter o registro atualizado das contas bancarias da Defensoria Publica do Estado ¢ do FUNDPE;

3. Conferir a movimentagdo financeira diaria, enviando-a a Divisdo de Finangas, para ser enviado a Divisdo de
Contabilidade, para a escrituracdo necessaria;

4. Assessorar a Chefia da Divisdo de Finangas, em assuntos relacionados a sua pasta;

5. Executar o acompanhamento fisico e financeiro dos planos e programas orcamentarios da Defensoria Publica do
Estado;

6. Efetuar o acompanhamento da execugdo or¢amentaria e financeira, compatibilizando os cronogramas de repasse de
recursos com aplicagdes realizadas e previstas, de acordo com as informagdes recebidas;

7. Efetuar o acompanhamento mensal da despesa da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE, detalhando-o por
elemento natureza de despesa e objeto de gasto;

8. Manter sob controle as contas bancarias da Defensoria Ptblica do Estado ¢ do FUNDPE,;

9. Elaborar o boletim de operagdes referentes a movimentagao financeira diaria;

10. Encaminhar a Divisdo de Contabilidade a movimentag¢do financeira diaria, acompanhada da documentagdo
comprobatoria;

11. Manter registros dos recolhimentos da arrecadag@o;

12. Coordenar as atividades das se¢des sob sua responsabilidade;

13. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduag¢do de nivel superior em




Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou Gestdo Publica, emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida
pelo MEC e registro em 6rgdo de classe correspondente, ou certificado de conclusdo de ensino médio e de Técnico em
Contabilidade emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em o6rgdo de classe
correspondente.

LOTACAO: Secio de Pagamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Finangas.

TfTULQ DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE CONTRATOS E CAPTACAO DE RECURSOS ATRAVES DE
CONVENIOS FEDERALIS - DPE/DCA-6 (Alterado pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022)

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Programar, coordenar, assessorar, orientar, supervisionar e executar
acles pertinentes a execu¢do de programas de trabalho, projetos, atividades ou eventos com duragdo determinada,
mediante a celebragdo de convénios com as diversas esferas de Governo, organismos nacionais e internacionais e
entidades da sociedade civil; e assessorar a Divisdo de Planejamento, nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Identificar oportunidades de investimento e fontes de recursos para financiamento de projetos de interesse da
Defensoria Publica do Estado;

2. Desenvolver interrelagdes com instituigdes publicas e privadas, visando identificar e remover entraves a viabilizagao
de convénios;

3. Elaborar o processo de negociacdo e contratagdo de convénios;

5. Proceder o enquadramento or¢amentario, conforme objeto dos convénios, consoante ao planejamento estratégico da
Defensoria Publicado Estado;

6. Manter atualizada e fornecer a documentagdo necessaria a celebragdo de convénios;

7. Elaborar, executar e monitorar a execugao fisica e financeira dos convénios da Defensoria Publica do Estado;

8. Elaborar a Prestacdo de Contas dos convénios da Defensoria Publica do Estado;

9. Elaborar indicadores de desempenho dos resultados alcangados;

10. Elaborar os relatorios de acompanhamento para subsidiar agdes de planejamento;

11. Manter sob controle as contas bancarias dos convénios da Defensoria Publica do Estado;

12. Efetuar o acompanhamento mensal das despesas dos convénios da Defensoria Publica, detalhando-os por elemento
natureza de despesa e objeto de gasto;

13. Efetuar o acompanhamento da execugdo or¢amentaria e financeira, compatibilizando os cronogramas de repasse de
recursos com aplicagdes realizadas e previstas, de acordo com as informagdes recebidas;

14. Efetuar as liquidagdes e encaminhar os processos para conferéncia e pagamento, mediante documentacdo exigida
pela legislag@o;

15. Elaborar e executar a tramitagdo de processos de formalizacdo de convénios ¢ demais termos necessarios ao bom
andamento dos respectivos Convénios;

16. Assessorar a divisdo de Planejamento, em assuntos ligados a sua area;

17. Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluso de curso de graduagdo de nivel superior em
Administragdo, Ciéncias Contébeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Controle e Avaliagio de Convénios, Contratos e Acordos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Planejamento.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO DE FOLHA DE PAGAMENTO E
DEMONSTRATIVOS DE CALCULOS - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas a elaboragdo da Folha de
Pagamento, dos demonstrativos e calculos e de convénios; confeccionar e manter controle dos documentos funcionais
de membros e servidores da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar, emitir ¢ controlar as folhas de pagamento mensal, de férias (antecipagdo salarial), de indenizacdo, de
gratificagdes natalinas e suplementares;

2. Elaborar a DIRF, GFIP, IPER e outros relatorios de Institutos de Previdéncia para encaminhar aos orgdos
competentes;

3. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elaboragdo da RAIS;

4. Elaborar, mensalmente, os comprovantes de rendimentos das respectivas folhas de pagamento, bem como, o envio
aos membros e servidores;

5. Encaminhar as informagdes das folhas de pagamento ao Tribunal de Contas do Estado;

6. Elaborar e emitir a Cédula-C dos membros e servidores;

7. Efetuar o controle das consignacdes facultativas e compulsorias;




8. Prestar, sempre que solicitado, informagdes ao Tribunal de Contas do Estado e aos demais 6rgaos de controle;

9. Controlar o teto remuneratorio dos membros e servidores;

10. Elaborar certiddes e declaragdes quanto a remuneragdo, incidéncia de pensdo alimenticia e quantitativo de
dependentes, para fins de Imposto de Renda e relativos a descontos.

11. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos referentes aos subsidios, vencimentos, auxilios, gratificagdes e
indenizagdes inerentes aos membros ¢ servidores;

12. Analisar, calcular e elaborar demonstrativos de calculos necessarios ao planejamento financeiro e orgamentario;

13. Analisar, calcular ¢ elaborar os demonstrativos de diarias;

14. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de servi¢o extraordinario;

15. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos das verbas indenizatorias;

16. Analisar, calcular e eclaborar os demonstrativos das diferengas de substituigdes e vencimentos de cargo
comissionado;

17. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de ajuda de custo;

18. Acompanhar, coordenar e fiscalizar o contrato de prestagdo de assisténcia médica e hospitalar, inclusive,
providenciando as inclusdes e exclusdes de beneficiarios;

19. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os convénios de consignagdes facultativas com as institui¢des bancarias e de
ensino, sindicatos, associa¢des e outros instituidos por termo de acordo;

20. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos/convénios de estagiarios e aprendizes, mantendo controle, arquivo,
registro e quadro de lotagdo atualizado.

21. Elaborar certiddes e declaragdes dos estagiarios e aprendizes;

22. Confeccionar € manter controle dos documentos funcionais;

23. Emitir os contra-cheques das respectivas folhas de pagamento;

24. Conferir a fatura de prestacdo de servigos de assisténcia médica e hospitalar e desconto na folha de pagamento;

25. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Secdo de Administragio de Folha de Pagamento ¢ Demonstrativos de Célculos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Calculos e Pagamentos de Pessoal.

TiTULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE REGISTROS FUNCIONAIS - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Administrar os registros funcionais, acompanhar e controlar as
licengas, afastamentos de membros e servidores da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cadastrar, organizar e manter atualizados os registros e assentamentos funcionais dos membros e servidores ativos,
inativos e pensionistas;

2. Arquivar, organizar e controlar freqiiéncias;

3. Instruir os procedimentos administrativos relativos as faltas injustificadas, horario especial e averbagdo de tempo de
Servico;

4. Organizar e arquivar assentamentos relativos aos servidores ativos, inativos e exonerados;

5. Elaborar certiddes, declaracdes e informagdes cadastrais dos membros ¢ servidores;

6. Elaborar quadro de antiguidade dos membros;

7. Acompanhar e controlar a programagao de férias dos membros e servidores;

8. Acompanhar e atualizar o quadro de membros e servidores quanto as férias, licengas e substitui¢des;

9. Emitir certiddes referentes as férias de membros e servidores;

10. Instruir procedimentos administrativos relativos a férias, folga compensatoria, licengas para tratamento de satde,
falecimento, paternidade, doacdo de sangue, a gestante, a adotante, por motivo de doenga em pessoa da familia, por
motivo de afastamento do conjuge ou companheiro, para o servi¢o militar, para atividade politica, para tratar de
interesses particulares, para desempenho de mandato classista ¢ afastamento para exercicio de mandato eletivo;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Secido de Registros Funcionais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestio de Pessoal.

TiITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE CONTROLE E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL-DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar o quadro de membros e servidores da Defensoria Piiblica do
Estado, coordenar e executar as atividades de treinamento, qualificagdo, admissdo ¢ desenvolvimento de pessoal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:




1. Acompanhar e controlar, diariamente, o Quadro de Pessoal da Defensoria Publica do Estado, quanto a
movimenta¢do de membros e servidores, através da publicacdo de atos e portarias;

2. Publicar atos e portarias de nomeagao, exoneragdo, designagdo, dispensa, lotacdo, remocao, licengas e outros;

3. Manter atualizado o quadro de lotagdo dos servidores e encaminha-lo, sempre que solicitado, aos orgaos
reguladores;

4. Instruir procedimentos administrativos relativos a movimentacao de servidores (remo¢ao/permuta);

5. Manter atualizado o quadro de lotagdo de membros e servidores;

6. Realizar estudos e pesquisa sobre a necessidade de treinamento;

7. Elaborar, anualmente, estimativas de despesas de viagens de membros e servidores;

8. Instruir procedimentos referentes a treinamento e deslocamento de membros e servidores para participarem em
eventos de interesse da Defensoria Publica do Estado, levantando custos, providenciando reservas e emitindo
requisi¢des de passagens e hospedagens junto as empresas contratadas;

9. Manter registro atualizado da participagdo de membros e servidores nesses eventos;

10. Instruir procedimentos referentes a licenca para capacitagio;

11. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos de emissdo de passagem aérea e hospedagem;

12. Promover o interesse pela capacitagdo profissional, no &mbito da Defensoria Publica do Estado;

13. Executar atividades de admissdo de membros e servidores;

14. Elaborar a avaliacdo de desempenho, para fins de estagio probatorio e progressao funcional;

15. Organizar e remeter a documentagdo dos procedimentos de homologagdo de estagio probatdrio e progressdo
funcional, observando os prazos legais ¢ regimentais, mantendo registro atualizado;

16. Instruir procedimentos de nomeagdo, exoneragdo, substitui¢do, cessdo, requisicdo, vacancia, recondug@o,
reintegracdo e readaptagdo;

17. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Secido de Controle e Desenvolvimento de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestio de Pessoal.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO E SEGURANCA DE REDES - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Analisar, definir e implementar projetos que promovam a
conectividade e comunica¢do de dados, em todas as instdncias da Defensoria Publica do Estado, ¢ assessorar o
Departamento de Tecnologia de Informacdo ¢ Comunicacgdo, nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Apoiar gestdo de arquitetura das redes locais e redes de longa distancia;

2. Coordenar projetos de rede estruturada que integrem voz, dados, imagem, video ¢ multimidia;

3. Analisar e sugerir novas tecnologias que melhorem a performance e seguranca do trafego de dados na rede;

4. Apoiar as atividades de implantacdo, administragdo e reestruturagdo das redes e conexdes mantidas pelo
Departamento de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

5. Identificar, efetuar levantamentos e analisar as necessidades de disponibiliza¢do de infraestrutura de conectividade
externa;

6. Apoiar as configuragdes dos servidores e equipamentos de rede da Defensoria Publica do Estado, de acordo com as
diretrizes da instituigao;

7. Acompanhar a performance e disponibilidade dos equipamentos da Defensoria Publica do Estado;

8. Executar atividades de geréncia e administragdo dos servigos de redes mantidos pelo Departamento de Tecnologia
da Informagéo ¢ Comunicagdo;

9. Executar atividades de geréncia, administragdo e manuteng@o dos sistemas operacionais e servigos nos servidores de
rede mantidos pelo Departamento de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

10. Elaborar e executar politicas de uso e politicas de seguranca dos servidores e computadores que visem a seguranca
da rede;

11. Planejar e executar atividades de prevencao, detec¢do e remocgdo de virus dos computadores;

12. Elaborar e executar procedimentos de backup e recuperagdo dos dados disponibilizados nos servidores de rede;

13. Coordenar projetos que visem aumentar a disponibilidade dos servigos, como redundancia de dados em servidores
réplicas;

14. Coordenar projetos que visem salvaguardar dados em sistemas de grande volume de armazenamento de dados, que
possibilitem ser utilizados por todos os servidores de rede;

15. Executar procedimentos de auditoria em logs de sistemas e servigos armazenados nos servidores de rede;

16. Elaborar e executar, periodicamente, levantamento de utilizagdo dos recursos dos servidores de rede que
possibilitem dimensionar atualizagdo do hardware do computador;

17. Organizar ¢ manter todos os logs de auditoria de todos os sistemas e servigos por, no minimo, 05 (cinco) anos e




manté-los em cofre de seguranga ou em sistemas de grande volume de armazenamento de dados;
18. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.
Conhecimentos especificos: Informatica (énfase em rede, operacdo de computagdo, hardware).

LOTACAO: Secio de Administragio e Seguranga de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Infraestrutura de T1.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE ATIVOS - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Gerir as atividades de controle da configuragio de ativos de
informatica, através de planejamento, orientacdo e aplicacdo de métodos que garantam a documentagdo técnica, o
levantamento remoto de informagdes de configuragdo, o registro de localizagdo fisica, contato, aplicacdo e das
garantias de aquisicdo ou servigos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar e realizar a coleta de dados de configuracdo para alimentacdo do banco de ativos;

2. Realizar varredura periddica para detec¢do de anomalias nas configura¢des dos ativos de informatica, gerando
relatdrio, para notificagdo de seus superiores;

3. Levantar e registrar os principais usuarios de cada ativo e as aplica¢des a que se destinam e dependéncia de outros
ativos, assegurar o langamento das informag¢des patrimoniais, localizagdo fisica e periodos de garantias de aquisigdo e
servigos;

4. Catalogar e disponibilizar, para consulta, as informagdes de indisponibiliza¢des de ativos informaticos;

5. Comunicar ao responsavel, imediatamente, e proceder a abertura de chamado sobre qualquer indisponibilidade ndo
planejada nos ativos informaticos;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.
Conhecimentos especificos: Informatica.

LOTACAO: Secdo de Gestdo de Ativos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Infraestrutura de TI.

TiITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE SUPORTE E MANUTENCAO - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar atividades que garantam o pleno
funcionamento do parque computacional da Defensoria Ptiblica do Estado e assessorar o Departamento de Tecnologia

de Informacdo e Comunicacdo, nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar a performance e disponibilidade dos equipamentos de informatica;

2. Promover, periodicamente, procedimentos de manutengdo preventiva e, quando necessario, de manutengdo corretiva
nos equipamentos do parque computacional da Defensoria Publica do Estado;

3. Planejar procedimentos de instalagio de programas aplicativos nos microcomputadores adquiridos, para
disponibilizagido aos usuarios;

4. Organizar e manter manuais técnicos de equipamentos, periféricos e de softwares;

5. Controlar e disciplinar a boa utilizagdo de microcomputadores e softwares, visando a conservagdo, seguranga e
legalidade do uso;

6. Coordenar as atividades das se¢des subordinadas;

7. Atender aos chamados técnicos relativos a manutengao dos computadores da Defensoria Publica do Estado;

8. Identificar os requisitos necessarios dos computadores da Defensoria Publica do Estado para a execugdo satisfatoria
das atividades a que sdo destinados, visando sempre garantir boa operacionalidade das atividades;

9. Assessorar o Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, em assuntos relacionados a sua pasta;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC médio. Conhecimentos especificos: Informatica (énfase em rede, operacdo de computagdo, hardware).

LOTACAO: Secio de Suporte ¢ Manutencio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Infraestrutura de T1.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GOVERNANCA DE TI - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Analisar, sugerir ¢ coordenar os processos de Governanga de TI,
visando implementar a metodologia ITIL e as melhores praticas, ¢ proceder a transi¢do da Tecnologia da Informacgéo e
Comunicagdo para a gestdo por processos.




DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover a capacitagdo dos gestores nas metodologias de Governanca de TI;

2. Gerir o orcamento de projetos e dos servicos de TI;

3. Revisar a aderéncia dos sistemas e liderar as melhorias necessarias para suportar o negocio;

4. Entender as necessidades de negdcio, best practices e traduzi-las em especifica¢cdes funcionais e técnicas para
implementagdo de sistemas/ERP;

5. Garantir que a metodologia de projetos seja seguida;

6. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Melhoria Continua dos Processos;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior na area de
Informatica, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secio de Governanga de TI.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Modernizagio ¢ Governanca de TL

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO - DPE/DCA-6 |

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir o material de consumo utilizado por
todas as unidades que integram a Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Registro de entrada;

2. Organizar o material em estoque de forma adequada, em local apropriado e seguro, com a devida identificagdo;

3. Organizar e manter atualizado o registro fisico e financeiro do material em estoque;

4. Controlar os niveis de estoque maximo, de ressuprimento ¢ minimo, comunicando a necessidade de reposi¢do a
Divisdo de Material e Patrimonio;

5. Distribuir o material em estoque, de acordo com a média de consumo do setor solicitante, efetuando o devido
registro de saida;

6. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro de entrada e saida de material, emitindo relatorios mensais, semestrais e
anuais;

7. Realizar inventarios fisicos eventuais, periodicamente, respeitando as orientacdes contidas no método de
classificagao ABC;

8. Acompanhar a execug¢do (quantidades/prazos/vigéncia) das Atas de Registros de Precos celebradas pela Defensoria
Publica do Estado de materiais de consumo destinados ao abastecimento do estoque da Secao de Almoxarifado;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Secio de Almoxarifado

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Material e Patriménio

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir a material permanente da Defensoria
Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Registrar, tombar ¢ controlar a movimentag@o dos bens moveis;

2. Manter o registro dos bens imoveis;

3. Solicitar a manuteng@o preventiva e corretiva dos bens méveis da Defensoria Publica do Estado;

4. Encaminhar semestralmente a Divisdo de Material ¢ Patrimdnio a relacdo de bens antiecondmicos, obsoletos ou
inserviveis;

5. Fornecer, mensalmente, ao Departamento de Planejamento, or¢amento e Finangas relatérios analiticos com as
variagdes patrimoniais pertinentes;

6. Manter atualizado o registro fisico-financeiro do rol de materiais permanentes da Defensoria Ptblica do Estado;

7. Elaborar o demonstrativo fisico ¢ financeiro das mutagdes patrimoniais (entradas, baixas, incorporagdes, etc),
emitindo relatérios mensais, semestrais ¢ anuais e encaminhando-os a Divisdo de Material ¢ Patrimdnio e ao
Departamento de Planejamento, Orgamento ¢ Finangas;

8. Realizar inventarios fisicos eventuais periodicos dos bens moveis da Defensoria Publica do Estado;

9. Elaborar, semestralmente, o inventario dos bens imoveis;

10. Executar mudangas ¢ remanejamento de mobiliarios e equipamentos;

11. Organizar os processos de compras e respectivas aquisi¢des;

12. Instruir e preparar os processos para aquisi¢do de bens e servigos;

13. Receber, conferir, classificar e registrar os pedidos de aquisicdo de material, de prestacdo de servicos e de execugdo
de obras;




14. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino média emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Secio de Patrimonio

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Material ¢ Patrimbnio

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE COMPRAS - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Acompanhar todos os procedimentos de compras formalizados pela
Defensoria Publica do Estado, mediante cotagdo de pregos, distribui¢do de notas de empenho aos fornecedores e
acompanhamento da vigéncia/saldo das aquisi¢des, através do sistema de Registro de Pregos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar pesquisas de precos de bens e/ou servigos de interesse da Defensoria Publica do Estado;

2. Instruir e preparar os procedimentos de compras de bens e/ou servigos, através da elaboragdo de Mapas
Comparativos de Pregos;

3. Manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;

4. Manter atualizado o controle de todas as Atas de Registro de Precos (saldo e vigéncia) celebradas pela Defensoria
Publica do Estado;

5. Distribuir as notas de empenho referentes a aquisi¢do de bens e servigos (exceto as provenientes de servigo mediante
contrato) aos respectivos fornecedores;

6. Manter atualizado o Banco de Dados do Quadro Geral de Precos;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Se¢do de Compras

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Material e Patriménio

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS E MANUTENCAO PREDIAL
DPE/DCA-6 (Alterado pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022).

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar a Defensoria Publica do Estado na area tecnoldgica, dando
suporte e embasamento técnico nas decisdes relativas as atividades de engenharia e arquitetura. Acompanhar todos os
procedimentos formalizados pela Defensoria Publica do Estado concernentes a realizacdo de obras ou servigos de
engenharia e fiscalizar in loco suas realizagdes. Desenvolver projetos e orcamento de arquitetura e engenharia de
interesse da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Subsidiar o Departamento de Administragdo nos assuntos pertinentes a Arquitetura e a Engenharia;

2. Coordenar as atividades das Se¢des de Desenvolvimento de Projetos e Fiscalizagdo;

3. Avaliar e apresentar solugdes para questdes ligadas a Arquitetura e a Engenharia;

4. Elaborar pareceres técnicos relativos as licitagdes, quando o objeto estiver situado em sua area técnica de atuacao;

5. Elaborar pareceres técnicos relativos as obras da Defensoria Piblica do Estado, quando o objeto estiver situado em
sua area técnica de atuagdo;

6. Acompanhar todos os contratos referentes a execugdo de obras ou servigos de engenharia, através de cronograma
fisico-financeiro;

7. Fiscalizar in loco todas as etapas das obras e servigos realizados pela Defensoria Publica do Estado;

8. Compor a Comissdo de Planejamento de Obras da Defensoria Ptblica do Estado;

9. Elaborar Projetos de Arquitetura e Engenharia;

10. Desenvolver os orgamentos e especificagcdes necessarios ao desenvolvimento das obras e servigos de engenharia e
arquitetura de interesse da Defensoria Publica do Estado;

11. Elaborar pardmetros técnicos para a contratacdo de projetos de Arquitetura e Engenharia;

12. Elaborar projetos basicos e executivos atinentes a projetos de Arquitetura e Engenharia;

13. Elaborar detalhes graficos elucidativos nas areas de arquitetura e engenharia;

14. Elaborar pareceres técnicos relativos as licitagdes quando o objeto estiver situado em sua area de técnica de
atuacao;

15. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC e de Técnico em Edificagdes emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgéo
de classe correspondente.

LOTACAO: Divisdo de Material e Patrimonio

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Engenharia e Arquitetura (Alterado pela Lei n° 1.633, de 18 de




janeiro de 2022).

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO DE FOLHA DE PAGAMENTO E
DEMONSTRATIVOS DE CALCULOS - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas a elaboragio da Folha de Pagamento,
dos demonstrativos e calculos e de convénios; confeccionar € manter controle dos documentos funcionais de membros
e servidores da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar, emitir ¢ controlar as folhas de pagamento mensal, de férias (antecipagdo salarial), de indenizacdo, de
gratificagdes natalinas e suplementares;

2. Elaborar a DIRF, GFIP. IPER e outros relatorios de Institutos de Previdéncia para encaminhar aos orgdos
competentes;

3. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elaboragdo da RAIS;

4. Elaborar, mensalmente, os comprovantes de rendimentos das respectivas folhas de pagamento, bem como o envio
aos membros e servidores;

5. Encaminhar as informagdes das folhas de pagamento ao Tribunal de Contas do Estado;

6. Elaborar e emitir a Cédula-C dos membros e servidores;

7. Efetuar o controle das consignagdes facultativas e compulsorias;

8. Prestar, sempre que solicitado, informagdes ao Tribunal de Contas do Estado e aos demais 6rgaos de controle;

9. Controlar o teto remuneratorio dos membros e servidores;

10. Elaborar certiddes e declaragdes quanto a remuneragdo, incidéncia de pensdo alimenticia e quantitativo de
dependentes, para fins de Imposto de Renda e relativos a descontos.

11. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos referentes aos subsidios, vencimentos, auxilios, gratificagdes e
indenizagdes inerentes aos membros e servidores;

12. Analisar, calcular e elaborar demonstrativos de calculos necessarios ao planejamento financeiro e orgamentario;

13. Analisar, calcular ¢ elaborar os demonstrativos de diarias;

14. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de servi¢o extraordinario;

15. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos das verbas indenizatorias;

16. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos das diferengas de substituigdes e vencimentos de cargo
comissionado;

17. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de ajuda de custo;

18. Acompanhar, coordenar e fiscalizar o contrato de prestagdo de assisténcia médica e hospitalar, inclusive,
providenciando as inclusdes e exclusdes de beneficiarios;

19. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os convénios de consignagdes facultativas com as institui¢des bancarias e de
ensino, sindicatos, associa¢des e outros instituidos por termo de acordo;

20. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos/convénios de estagiarios e aprendizes, mantendo controle, arquivo,
registro e quadro de lotacdo atualizado;

21. Elaborar certiddes e declaragdes dos estagiarios e aprendizes;

22. Confeccionar € manter controle dos documentos funcionais;

23. Emitir os contra-cheques das respectivas folhas de pagamento;

24. Conferir a fatura de prestac@o de servigos de assisténcia médica e hospitalar e desconto na folha de pagamento;

25. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Secdo de Administracio de Folha de Pagamento e Demonstrativos de Célculos

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Célculos ¢ Pagamentos de Pessoal

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE REGISTROS FUNCIONAIS - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Administrar os registros funcionais, acompanhar e controlar as
licengas, afastamentos de membros e servidores da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cadastrar, organizar e manter atualizados os registros e assentamentos funcionais dos membros e servidores ativos,
inativos e pensionistas;

2. Arquivar, organizar e controlar frequéncias;

3. Instruir os procedimentos administrativos relativos as faltas injustificadas, horario especial e averbagdo de tempo de
servico;

4. Organizar e arquivar assentamentos relativos aos servidores ativos, inativos e exonerados;

5. Elaborar certiddes, declarag¢des e informagdes cadastrais dos membros e servidores;

6. Elaborar quadro de antiguidade dos membros;




7. Acompanhar e controlar a programagao de férias dos membros e servidores;

8. Acompanhar e atualizar o quadro de membros e servidores quanto as férias, licengas e substitui¢des;

9. Emitir certidoes referentes as férias de membros e servidores;

10. Instruir procedimentos administrativos relativos a férias, folga compensatoria, licencas para tratamento de satde,
falecimento, paternidade, doacdo de sangue, a gestante, a adotante, por motivo de doenga em pessoa da familia, por
motivo de afastamento do conjuge ou companheiro, para o servi¢co militar, para atividade politica, para tratar de
interesses particulares, para desempenho de mandato classista e afastamento para exercicio de mandato eletivo;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Secio de Registros Funcionais

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestdo de Pessoal

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA DPE/CCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver as atividades de programago, acompanhamento, controle
¢ avaliagdo orgamentaria da Defensoria Publica do Estado de Roraima ¢ Fundo Especial da Defensoria Publica do
Estado de Roraima, de acordo com as Diretrizes Orgamentarias e legislagdo pertinente e assessorar a Chefia da Divisdo
de Planejamento nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover a execu¢@o do or¢camento e dos atos pertinentes a créditos adicionais, registrando os empenhos e estornos
autorizados;

2. Efetuar a classificag@o da despesa e fornecer informagdo sobre disponibilidade or¢amentaria, registrando os valores
disponibilizados;

3. Providenciar a emissdo de notas de empenhos de despesas autorizadas, promovendo as suplementacdes e anulagdes
quando necessarias;

4. Elaborar demonstrativos mensais sobre a execu¢do orcamentaria, indicando créditos, empenhos e saldos das
dotagdes orcamentarias;

5. Elaborar relatorios mensais, semestrais ¢ anuais sobre a execugdo orgamentaria da Defensoria Publica do Estado de
Roraima e do Fundo Especial da Defensoria Ptblica do Estado de Roraima;

6. Fornecer subsidios a Chefia da Divisdo de Planejamento para abertura de crédito adicional e remanejamento de
recursos, visando ajustar o orcamento as necessidades da Defensoria Publica e do Fundo Especial da Defensoria
Publica;

7. Assessorar a Chefia da Divisao de Planejamento cm assuntos ligados a sua area;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Secio de Execucdo Orgamentaria

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Planejamento

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROJETOS TECNICOS E ARQUITETONICOS — DPE/DCA-6
(Incluido pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022).

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar a Defensoria Publica do Estado na area tecnoldgica, dando
suporte ¢ embasamento técnico nas decisdes relativas as atividades de engenharia e arquitetura. Desenvolver projetos e
orcamento de arquitetura e engenharia de interesse da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaboracdo e fiscalizagdo de projetos e orgamentos de arquitetura e engenharia;

2. Elaboracdo de parametros técnicos para a contratacdo de projetos de arquitetura e engenharia;

3. Elaboracdo de estudo técnico preliminar, anteprojeto, projetos basicos, termo de referéncia e projeto executivo
atinentes a projetos de arquitetura e engenharia;

4. Elaboragdo de detalhes graficos elucidativos nas areas de arquitetura e engenharia;

5. Elaboragdo de pareceres técnicos relativos as licitagdes quando o objeto estiver situado em sua area técnica de
atuacao;

6. Composi¢do da Comissdo de Planejamento de Obras da Defensoria Publica do Estado;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITO: Diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de graduacdo de nivel superior em Engenharia
ou Arquitetura emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em o6rgdo de classe
correspondente.

LOTACAO: Secio de Projetos Técnicos e Arquitetdnicos




VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Engenharia e Arquitetura

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE CONTRATOS E CAPTACAO DE RECURSOS ATRAVES DE
CONVENIOS FEDERAIS — DPE/DCA-6 (Incluido pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022).

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Fiscalizar a execugio de todos os contratos, convénios, acordos e
termos celebrados com a Defensoria Publica do Estado de Roraima, sob os aspectos técnicos e legais e assessorar o
Departamento de Administragdo e a Divisdo de Contratos e Convénios nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar minutas de contratos, convénios, acordos, termos aditivos e de apostilamento, termos de acordo ou
cooperagdo, bem como as suas versdes definitivas;

2. Proceder a liberagdo de contratos, convénios, acordos e termos para assinatura;

3. Manter arquivo atualizado e individualizado de cada contrato, convénio, acordo e termo, contendo: Projeto Basico
ou Termo de Referéncia eventuais, Termos Aditivos e de Apostilamento, além das notas de empenhos emitidas,
extratos de publicacdo, fiscais indicados e documentos pertinentes ao acompanhamento;

4. Elaborar mensalmente relatorios atualizados de acompanhamento de contratos, em ordem cronoldgica, observando
se as despesas executadas estdo de acordo com as clausulas contratuais, para subsidiar a¢des de planejamento e a
publicagdo no Portal da Transparéncia;

5. Instruir procedimentos administrativos quanto a alteracio, prorrogac¢do ou rescisdo contratual,

6. Controlar o prazo de vigéncia de contratos, convénios, acordos, termos aditivos e de apostilamento, termos de
acordo ou cooperagio;

7. Conferir os processos destinados a elaboracao de contratos;

8. Desenvolver inter-relacionares com institui¢des publicas e privadas, visando a viabilizacdo de convénios;

9. Auxiliar na elaboracdo de processo de negociagdo e contratagdo de convénios;

10. Manter atualizada e fornecer a documentagdo necessaria a celebra¢do de convénios;

11. Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITO: Formagao Superior em Administragdo, Ci€ncias Contabeis, Direito ou Economia.

LOTACAO: Secio de Controle e Avaliagio de Convénios, Contratos e Acordos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Contratos ¢ Convénios.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROJETOS TECNICOS E ARQUITETONICOS — DPE/DCA-6
(Incluido pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022).

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar a Defensoria Publica do Estado na area tecnoldgica, dando
suporte e embasamento técnico nas decisdes relativas as atividades de engenharia e arquitetura. Desenvolver projetos e
orcamento de arquitetura e engenharia de interesse da Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaboracdo e fiscalizagdo de projetos e orcamentos de arquitetura e engenharia;

2. Elaboracdo de parametros técnicos para a contratacdo de projetos de arquitetura e engenharia;

3. Elaboracdo de estudo técnico preliminar, anteprojeto, projetos basicos, termo de referéncia e projeto executivo
atinentes a projetos de arquitetura e engenharia;

4. Elaboragdo de detalhes graficos elucidativos nas areas de arquitetura e engenharia;

5. Elaboragdo de pareceres técnicos relativos as licitagdes quando o objeto estiver situado em sua area técnica de
atuacao;

6. Composi¢do da Comissdo de Planejamento de Obras da Defensoria Publica do Estado;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITO: Diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de graduacdo de nivel superior em Engenharia
ou Arquitetura emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em o6rgdo de classe
correspondente.

LOTACAO: Secio de Projetos Técnicos e Arquitetonicos

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Engenharia e Arquitetura

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO DE SERVICOS E CONTRATOS
TERCEIRIZADOS — DPE/DCA-6 (Incluido pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022).

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da se¢io.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar a fiscalizag@o dos contratos da sua area da atuag@o, zelando pela correta prestacdo dos servigos de forma
otimizada;

2. Acompanhar a organizacdo da logistica da execu¢do dos contratos sob responsabilidade do setor, a fim de melhor
atender as demandas da Defensoria Publica do Estado de Roraima;




3. Avaliar os objetos contratados e sugerir a unidade de vinculagdo inova¢des em modelos de contratagdo que sejam
mais vantajosos para a administragao;

4. Subsidiar a gestdo por meio de informagdes e relatorios de acompanhamento relativos aos contratos de mao de obra
terceirizada, inclusive para atender instrumentos legais de controle como prestacdo de contas e outros que venham a ser
exigidos da Defensoria Publica do Estado de Roraima, inclusive para instrugdo de processos judiciais;

5. Auxiliar e dirimir eventuais questdes controversas e duvidas da equipe de contratacdo para as contratacdes sob sua
responsabilidade, tais como cotagdo de prego, instru¢do procedimental, estudos técnicos preliminares, entre outros;

6. Acompanhar e fiscalizar contratos sob sua gestdo, bem como orientar os fiscais de contratos terceirizados lotados em
outros municipios, buscando a adequacgdo dos perfis ¢ eventuais treinamentos que se fizerem necessarios;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em
Administragdo, Ciéncias Contébeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secio de Fiscalizagio de Servicos e Contratos Terceirizados.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Servicos e Contratos Terceirizados.

TfTULQ DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS E
CONVENIOS — DPE/DCA-6 (Incluido pela Lei n° 1.633, de 18 de janeiro de 2022).

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Executar agdes quanto a captagio de convénios sem onus para a
Defensoria Publica, disponibilizar contratos administrativos e convénios, para assinatura via Sistema SEI — Sistema
Eletronico de Informacdo, com empresas, universidades, instituicdes afins, e assessorar a Divisdo de Contratos e
Convénios nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elabora¢do de minutas de projetos basicos, termos de referéncia, contratos e convénios, termos de cooperagdo
técnica, termos de acordos de cooperacao técnica, termos de doagdo, termos de cessdo de uso;

2. Acompanhamento de prazos de contratos, convénios, termos de cooperacdo técnica, termos de acordos de
cooperagdo técnicas, termos de doacao, termos de cessdo de uso;

3. Desenvolver inter-relacionares com instituicdes publicas e privadas, visando identificar e remover entraves a
viabilizacdo de contratos, convénios, termos de cooperacdo técnica, termos de acordos de cooperagdo técnica, termos
de doagdo, termos de cessdo de uso;

4. Realizar o cadastro de contratos no FIPLAN — Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do
Governo do Estado de Roraima ¢ no SAGRES Licitagcdes ¢ Contratos — Sistema de Acompanhamento da Gestdo dos
Recursos da Sociedade do Tribunal de Contas do Estado de Roraima.

5. Assessorar a divisdo de Planejamento em assuntos ligados a sua area;

6. Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITO: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secio de Controle e Acompanhamento de Contratos e Convénios.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Contratos e Convénios.

TiITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DE DEFENSOR PUBLICO - DPE/DCA-7

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades do gabinete do Defensor Publico.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assessoramento direto, em assuntos de natureza técnica e administrativa;

2. Acompanhar o recebimento e distribuigdo de processos ¢ demais expedientes inerentes ao gabinete do Defensor
Publico do Estado; 3. Elaborar oficios a serem expedidos;

4. Elaborar minutas de despachos em processos judiciais e administrativos;

5. Corrigir as matérias a serem publicadas no Diario do Poder Judiciario;

6. Coordenar a elaboragdo de estatistica mensal e anual;

7. Coordenar a elaboracdo do Relatério Anual do gabinete;

8. Coordenar os servicos ¢ atividades dos servidores lotados no gabinete;

9. Recepcionar e identificar as pessoas, para atendimento;

10. Organizar e acompanhar a agenda de atividades, horarios, eventos internos e externos e viagens;

11. Efetuar ligagdes telefonicas e atender chamadas internas e externas;

12. Prestar informagdes gerais relacionadas ao 6rgéo, no ambito de suas atribuicdes;

13. Controlar as folhas de frequéncia dos servidores lotados no gabinete e, apds assinatura da chefia imediata,
encaminhd-las, mensalmente, ao setor competente;

14. Executar outras atividades correlatas.




REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Gabinete do Defensor Publico.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Gabinete do Defensor Publico.

TiITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL - I - DPE/DCA-7

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar nos servigos inerentes ao gabinete da Administragio
Superior, Orgaos de Atuagdo e Departamentos, bem como, digitar dados em computadores, terminais de computagio e
assemelhados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assessoramento técnico ¢ administrativo em atividades especiais requeridas por outros 6rgaos;

2. Aplicar, sob orientacdo, leis, regulamentos e normas inerentes a administracdo, em assuntos de pequena
complexidade;

. Executar e revisar trabalhos de digitagao;

. Operar maquinas e equipamentos em geral, zelando pela conservagdo dos mesmos;

. Efetuar servicos de protocolo, arquivo e documentagao;

. Proceder a movimentagéo de processos e documentos, conforme determinagéo superior;

. Elaborar oficios, memorandos e outros documentos de interesse do setor, quando solicitado;

. Manter a sequéncia e o controle dos documentos do setor;

. Executar as atividades de protocolo e arquivo do setor;

10. Receber, numerar e registrar correspondéncias, processos ou outros documentos encaminhados ao setor,
inclusive anotando-lhes, em livro proprio, a entrada e saida dos referidos documentos;

11. Solicitar o material necessario para o bom desempenho do setor;

12. Assessorar os membros em assuntos pertinentes a sua area de atuagdo;

13. Exercer suas atribui¢des em qualquer unidade em que for requisitado;

14. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Gabinetes da Administracio Superior, Orgios de Atuacio e Departamentos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Gabinetes da Administracio Superior, Orgios de Atuagio e Departamentos.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL - II - DPE/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atribui¢des Genéricas de Assessoramento da Administra¢do Superior
e dos Defensores Publicos e Orgios Auxiliares.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Dirigir veiculos empregados no transporte oficial dos integrantes da Administragio Superior, Orgdos de Atuagdo e
Orgios Auxiliares;

2. Manter o veiculo convenientemente abastecido;

3. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservacao e limpeza;

4. Manter o setor competente informado sobre dados de consumo de combustiveis e lubrificantes do veiculo sob sua
responsabilidade;

5. Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias ao setor competente;

6. Auxiliar os Orgios da Administragio Superior em Servigos Diversos;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino fundamental emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida
pelo MEC e habilitagdo de motorista categoria B.

LOTACAO: Administragio Superior, Orgdos de Atuacio e Orgios Auxiliares.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Administra¢io Superior, Orgios de Atuagio e Orgdos Auxiliares.

TITULO DO CARGO: MEMBRO DA EQUIPE DE APOIO — DPE/DCA-9

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Auxiliar o Agente de Contratagdo/Pregoeiro em todas as fases dos
processos licitatorios, inexigibilidades edispensas de licitacdo, visando o bom andamento e eficiéncia dos respectivos
procedimentos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar na andlise dos processos de contratagdo direta e na emissdo de certiddo de dispensa e/ou inexigibilidade
de licitacdo, quando atendidos os requisitos legais;
2. Auxiliar no cadastro das licitagdes na forma eletronica na plataforma Compras.gov.br;




Auxiliar na condug@o da sessdo publica da licitagdo, promovendo as seguintes agoes:

Auxiliar na recepcdo, exame e decis@o das impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e seus anexos;

Auxiliar na verificagdo da conformidade da proposta em relacdo aos requisitos estabelecidos no edital;

Auxiliar na coordenagio da sessdo publica e no envio de lances;

Auxiliar na verificag@o e julgamento das condi¢des de habilitagdo;

Auxiliar no saneamento de erros ou falhas que ndo alterem a substincia das propostas;

Auxiliar na indica¢do do vencedor do certame;

0. Auxiliar no encaminhamento do processo devidamente instruido a autoridade superior para adjudicagdo e
homologacdo, apds encerradas as fases de julgamento, habilitacdo ¢ exauridos os recursos administrativos, quando
for o caso.

11. 4. Auxiliar na coordenagdo e condu¢do dos trabalhos.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo do nivel médio, emitido por institui¢do oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Diretoria de Compras e Licitacdes

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL-III- DPE/DCA-9

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar nos servicos inerentes ao gabinete da Administragio
Superior, Orgdos de Atuacdo, Orgdos de Execu¢do, Departamentos e Orgdos Auxiliares.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Prestar assessoramento administrativo em atividades especiais requeridas pelos 6rgaos aos quais se vinculam;
. Executar e revisar trabalhos de digitagao;

. Operar maquinas e equipamentos em geral, zelando pela conservagdo dos mesmos;

. Efetuar servigos de protocolo, arquivo, digitalizagdo e documentagio;

. Proceder a movimentagéo de processos e documentos, conforme determinagéo superior;

. Manter a sequéncia e o controle dos documentas do setor;

Receber, numerar e registrar correspondéncias, processos ou outros documentos encaminhados ao setor,
inclusive anotando-lhes, em livro proprio, a entrada e saida;

8. Solicitar e controlar o material necessario para o bom desempenho do setor;

9. Assessorar os membros e chefias imediatas em assuntos pertinentes a sua area;

10. Exercer suas atribui¢des em qualquer unidade defensorial em que for requisitado;

11. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITO: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Administragio Superior, Orgdos de Atuagdo, Orgios de Execugdo, Departamentos e demais Orgdos
Auxiliares

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Administragio Superior, Orgios de Atuagdo, Orgios de Execugio,
Departamentos ¢ demais Orgdos Auxiliares
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