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ATOS ADMINSTRATIVOS

DA PRESIDENCIA: EXTRATOS DE CONTRATOS

EXTRATO DE CONTRATO
PROCESSO N.°: 0.089/ALE/11
MODALIDADE — DISPENSA DE LICITACAO
OBJETO:ALUGUEL DE UM IMOVEL PARA SERVIR DE ANEXO A
ALE DE RORAIMA, TENDO EM VISTA ABRIGAR A ESCOLEGIS
PARA O EXERCICIO DE 2012.
LOCATARIO: ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE
RORAIMA
CNPJ: 34 808 220/0001-68
LOCADOR: JOZE MILGUEL MARTINS NETO
CPF:663.648.502-78
DOTACAO ORCAMENTARIA: 01001.0103101.2011/339036-101
FUNDAMENTACAO LEGAL: Lei 8.666/93 e suas alteracdes posteriores
DATA DA ASSINATURA:01/01/2012
VIGENCIA: 01/01/2012 até 31/07/2012
VALOR: R$ 12.643,00 (doze mil seiscentos e quarenta e trés reais) mensais
LOCATARIO: FRANCISCO DE SALES GUERRA NETO
LOCADOR: JOZE MIGUEL MARTINS NETO
Boa Vista-RR, 15 de junho de 2012.
Aias Viana Bento
Superintendente Administrativo

RESOLUCOES DA DIRETORIA
DE GESTAO DE PESSOAS

RESOLUCAO N°747/2012-DGP
A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RORAIMA, no uso de suas atribui¢des regimentais, de
conformidade com a Resolugdo 11/92,
RESOLVE
Art. 1° SUSPENDER, o periodo de férias do servidor, WANG
LIU GONZAGA THOMAZ DA SILVA, exercicio 2011/2012, marcada
para o periodo de 01/06/2012 a 30/06/2012 30 (Trinta dias) por necessidade
do servigo, conforme memorando n® 017/2012 — CONLEGIS/ALE-RR para
serem usufruidas no més de Julho/2012.
Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.
Palacio Antonio Martins, 15 de Junho de 2012.
Deputado FRANCISCO DE SALES GUERRA NETO
Presidente
Deputado JALSER RENIER PADILHA
1° Secretario
Deputado REMIDIO MONAI MONTESSI
2° Secretario

RESOLUCAO N°748/2012-DGP
A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RORAIMA, no uso de suas atribui¢des regimentais, de
conformidade com a Resolugdo 11/92,
RESOLVE
Art. 1° SUSPENDER, o periodo de férias da servidora, AL-
CIRENE SANTOS DE OLIVEIRA, exercicio 2011/2012, marcada para
o periodo de 01/06/2012 a 30/06/2012 30 (Trinta dias) por necessidade do
servi¢o, conforme requerimento da mesma, para serem usufruidas no periodo
de 03/12/2012 2 01/01/2013.
Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.
Palacio Antonio Martins, 15 de Junho de 2012.
Deputado FRANCISCO DE SALES GUERRA NETO
Presidente
Deputado JALSER RENIER PADILHA
1° Secretario
Deputado REMIDIO MONAI MONTESSI
2° Secretario

RESOLUCAO N°749/2012-DGP
A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RORAIMA, no uso de suas atribui¢des regimentais, de
conformidade com a Resolugdo 11/92,
RESOLVE
Art. 1° SUSPENDER, o periodo de férias da servidora, HAYZA
KALLEN PEREIRA DE MELO, exercicio 2009/2010, marcada para o
periodo de 15/06/2012 a 14/07/2012 30 (Trinta dias) por necessidade do
servigo, conforme memorando n° 018/2012 — CONLEGIS/ALE-RR para
serem usufruidas no més de Setembro/2012.
Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.
Palacio Antonio Martins, 15 de Junho de 2012.
Deputado FRANCISCO DE SALES GUERRA NETO
Presidente
Deputado JALSER RENIER PADILHA
1° Secretario
Deputado REMIDIO MONAI MONTESSI
2° Secretario

RESOLUCAO N°750/2012-DGP
A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RORAIMA, no uso de suas atribui¢des regimentais, de
conformidade com a Resolugdo 11/92,
RESOLVE
Art. 1° AUTORIZAR, a servidora SUANNE MALU PAIAO
FERREIRA, a usufruir 30 (Trinta dias) de férias, referente ao exercicio
2008/2009, suspensa através do memorando CONGE n° 015/2010, para
gozo no periodo de 02/07/2012 a31/07/2012, conforme memorando n°® 028/
CONGE GAB/2012.
Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.
Palacio Antonio Martins, 15 de Junho de 2012.
Deputado FRANCISCO DE SALES GUERRA NETO
Presidente
Deputado JALSER RENIER PADILHA
1° Secretario
Deputado REMIDIO MONAI MONTESSI
2° Secretario

RESOLUCOES DE AFASTAMENTOS

RESOLUCAO N°260/2012
A Mesa Diretora da Assembleia Legislativa do Estado de
Roraima, no uso de suas atribui¢des regimentais, de conformidade com
a Resolugdo 11/92.
RESOLVE
AUTORIZAR o afastamento do servidor ERISVALDO DOS
SANTOS COSTA, Assistente Parlamentar II, para viajar com destino ao
municipio de Roraindpolis, no periodo de 14.06 a 21.06.2012, com a fina-
lidade de prestar assessoramento a Camara Municipal daquele municipio, a
servico desta Assembleia Legislativa Estadual.
Palacio Antonio Martins, 14 de junho de 2012
Deputado FRANCISCO DE SALES GUERRA NETO
Presidente
Deputado JALSER RENIER PADILHA
1° Secretario
Deputado REMIiDIO MONAI MONTESSI
2° Secretario
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RESOLUCAO N°261/2012
A Mesa Diretora da Assembleia Legislativa do Estado de
Roraima, no uso de suas atribui¢des regimentais, de conformidade com
a Resolugdo 11/92.
RESOLVE
AUTORIZAR o afastamento das servidoras MARIA DO SO-
CORRO PINHEIRO DE CARVALHO, Coordenadora da Escolegis e
MARIA FRANCISCA DE FARIA QUEIROZ CASTRO, Auxiliar Parl.
111, para viajarem com destino ao municipio de Pacaraima, nos dias 17 e
18.06.2012, com a finalidade de organizarem o evento que sera realizado
pela Escolegis em parceria com o Tribunal Regional Eleitoral, a servigo desta
Assembleia Legislativa Estadual.
Palacio Antonio Martins, 14 de junho de 2012
Deputado FRANCISCO DE SALES GUERRA NETO
Presidente
Deputado JALSER RENIER PADILHA
1° Secretario
Deputado REMIDIO MONAI MONTESSI
2° Secretario

RESOLUCAO N°262/2012
A Mesa Diretora da Assembleia Legislativa do Estado de
Roraima, no uso de suas atribui¢des regimentais, de conformidade com
a Resolugdo 11/92.
RESOLVE
AUTORIZAR o afastamento do servidor FABIO MARQUES
FILINTO, Auxiliar Parlamentar V, para viajar com destino ao municipio de
Roraindpolis, no periodo de 14.06 a 17.06.2012, com a finalidade de realizar
visitas e inspegdes nas estradas e vicinais daquele municipio, a servigo desta
Assembleia Legislativa Estadual.
Palacio Antonio Martins, 14 de junho de 2012
Deputado FRANCISCO DE SALES GUERRA NETO
Presidente
Deputado JALSER RENIER PADILHA
1° Secretario
Deputado REMIDIO MONAI MONTESSI
2° Secretario

ATOS LEGISLATIVOS

AUTOGRAFOS - PROJETO DE LEI

PROJETO DE LEI N° 014/12.
Dispde sobre a criacdo de Cargos em
Comissdo para atender o funcionamento da
Estrutura Organizacional da Casa Militar.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA:

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

Art. 1° Ficam criados os cargos comissionado cujos codigos,
denominagdes, quantitativos e vencimentos sdo os constantes dos Anexos
I e II, partes integrantes desta.

Art. 2° Os cargos, ora criados, passam a integrar a tabela
de nomenclatura e remuneragdo dos Cargos Comissionados e Cargos
de Natureza Especial Superior, constantes do anexo I da Lei n® 532, de
22 de fevereiro de 2006, que “Dispde sobre a alteragdo da tabela de
cargos comissionados do Anexo I e valores da Tabela de Remuneragdo
do Anexo 11, constantes da Lei Delegada n’01, de 16 de janeiro de 2003,
de Codigos/Padroes CDI e FAI constantes da Lei n° 068, de 18 de abril
de 1994; e Anexo Unico da Lei n° 474, de 26 de janeiro de 2005, e da
outras providéncias”.

Paragrafo tnico. Os cargos de que trata o caput deste artigo
sdo especificos aos militares que atuam diretamente na area de seguranca
de autoridades.

Art. 3° As despesas com a execucdo desta Lei corregdo
por conta de dotagdes especificas consignadas no or¢amento da Casa
Militar.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Palacio Antonio Martins, 12 de junho de 2012.

Dep. FRANCISCO DE SALES GUERRA NETO

Presidente
Dep. JALSER RENIER
1° Secretario
Dep. REMIDIO MONAI
2° Vice-Presidente

PROJETO DE LEI N° 014/12.

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS E REMUNERACAO
CODIGO CARGOS QTD | REMUNERACAO TOTAL
CNESO 1 Coordenador de Seguranga 3 RS 3.505,40 R$ 10.516,20
CNESOII | Agente de Seguranga Operacional 18 R$ 2.730,06 R$ 49.141,08
TOTAL 21 R$ 59.657,28
ANEXO II
DESCRICAO DOS CARGOS

1 - Coordenador de Seguranca

- Coordenar e supervisionar as atividades de seguranga, orientando
a execucdo do servico em sua plenitude, visando detectar anormalidades ou
solucionar eventuais problemas, adotando as providéncias cabiveis que o
caso exigir, envolvendo as instalagdes, equipamentos, entre outros, visando
o cumprimento das normas relativas ao servigo de seguranga de autoridades.
2 — Agente de Seguran¢a Operacional

- Responsavel direto pela seguranga pessoal de autoridades,
visando garantir de modo mais amplo possivel a sua integridade fisica,
através do controle de fluxos de pessoas.

- Ter atitude pro-ativa, tomar decisdes equilibradas, de modo
a minimizar os riscos, visando obter os resultados esperados. Inspecionar
locais e itinerarios diversos, agir com energia e destemor em situagdes
dificeis, adotando postura preventiva, a fim de evitar, impedir ou minimizar
a ocorréncia de um fato.

PROJETO DE LEI N° 023/12
Dispde sobre o Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos e Salarios dos
Servidores da Defensoria Publica do Estado de Roraima e d4 outras
providéncias.
O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA:
Fago saber que a Assembleia Legislativa aprovou e eu sanciono
a seguinte Lei:
CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Fica instituido o Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos
e Salarios dos Servidores da Defensoria Pablica do Estado de Roraima,
compondo-se de cargos de provimento efetivo e em comissdo, com as
denominagdes, o nimero de cargos e seus respectivos niveis e padroes de
vencimentos constantes nos Anexos I a VIII desta Lei.
Art. 2° Para efeitos desta Lei, denomina-se:
- cargo, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas
a um servidor, que tem como caracteristicas essenciais a criagdo por lei,
denominagao propria, numero certo e definido em lei;
1T — classe, o agrupamento de cargos da mesma profissdo, com
idénticas atribuicdes, responsabilidades e vencimentos, constituindo os
degraus de acesso na carreira;
11T carreira, 0 agrupamento de cargos de provimento efetivo comamesma
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, 6rgdo ou poder;
V — nivel, a referéncia que define a evolucdo 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;
1I- 0s cargos de provimento em comissao de livre nomeacao e exoneragao.
CAPITULO IT
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL E DAS
CARREIRAS
Art. 4° Com o objetivo de compor os 6rgaos e servicos 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 capacitagdo do servidor;
II - desenvolvimento do servidor na carreira, inspirado na
igualdade de oportunidades, no mérito funcional, na qualifica¢do profissional
e no esforgo pessoal; e
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III - 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;

1I - Nivel Médio - NM;

III - Nivel Fundamental - NF.

§1° A distribuigao dos cargos de carreira por area de atividade
ou de especializagdo profissional e sua lotagdo setorial serdo objeto de
deliberacdo do Defensor Publico-Geral, mediante portaria, atendida a
necessidade de cada 6rgao.

§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 III
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 ptblico de provas ou de provas e titulos,
observada, no provimento, a ordem de classificacdo, ressalvadas as nomeagdes
para cargos em comissao de livre nomeagao e exoneragao.

Paragrafo wnico. 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, supervisao, coordenagao,
planejamento ou execugao especializada, em grau de complexidade que exija
formagao de nivel superior, conforme a area de concentragao;

II - de Nivel Médio, constituido de areas de concentragdo
caracterizadas por atribuigdes desenvolvidas sob supervisdo, execugdo 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 concentragao
caracterizadas por atribui¢des rotineiras de apoio as atividades meio e fim,
constantes de execugdo 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 eliminatorio,
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 Resolug@o 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 winico. 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 estagio probatorio, sujeito a avaliagdo periodica, e, apos 3
(trés) anos de efetivo servico, 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
atribui¢cdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras,
exigida escolaridade e qualificag@o profissional adequadas.

CAPITULO IV
DESENVOLVIMENTO, AVALIACAO DE DESEMPENHO E
QUALIFICACAO PROFISSIONAL
SECAO1
Do Desenvolvimento da Carreira

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

Art. 12. Progressdo ¢ 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 probatorio.

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

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

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

Art. 14. Sempre que ocorrer acesso, ¢ facultado ao servidor do quadro
efetivo da Defensoria Publica do Estado ou cedido investido em cargo comissionado
optar pelo vencimento integral deste ou pela remuneragdo de seu cargo efetivo,
acrescido de 50% (cinquenta por cento) do vencimento do cargo em comissao.

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 e data dos reajustes concedidos ao pessoal ativo do Quadro
Permanente de Pessoal da Defensoria Publica do Estado.

Art. 16. Nao serd 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 6rgao publico.

SECAO 11
Da Avaliacio de Desempenho

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

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

II - dados cadastrais e curriculares que comprovem o interesse
no aperfeigoamento, mediante participagdo em cursos de capacitag¢do
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
execucdo das tarefas individuais ou do 6rgdo de sua lotagao;

c) resultados obtidos nos cursos promovidos para o aperfeicoamento
e capacitagdo profissional.

IV - responsabilidade, assiduidade, pontualidade e disciplina.

Art. 18. Na avaliagdo de desempenho, serdo adotados modelos
que atenderdo a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as
condi¢des 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;

111 - contribuigdo do servidor para a consecugao dos objetivos da
Defensoria Publica do Estado;

IV - conhecimento pelo servidor do resultado da avaliagao, 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 avaliagdo de
desempenho serdo estabelecidos em Resolugdo do Conselho Superior.

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

SECAO III
Da Qualificacao Profissional
Art. 20. A qualificagdo profissional, base de valorizagdo




BOA VISTA, 18 DE JUNHO DE 2012

DIARIO

DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

do servidor, compreendera programa de formacao inicial constituido
de conhecimentos tedricos e praticos, de programas regulares de
aperfeigoamento e especializagdo, inclusive de natureza gerencial, para fins
de promocao e acesso, que serd planejado e organizado pela Administragao
Superior da Defensoria Publica do Estado.

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

I - formagao inicial, preparando-os para o exercicio das atribui¢des
dos cargos das carreiras, transmitindo-lhes conhecimentos, métodos, técnicas
¢ habilidades adequadas;

II - programas regulares de aperfeicoamento, especializagio,
complementacdo e atualizagdo da formagao inicial, habilitando o servidor
para o desempenho eficiente das atribuigdes 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 Comissio

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

§1°Dos Cargos em Comissao de Direcao, 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 comissao serdo substituidos, nos
seus afastamentos ou impedimentos, por servidores previamente indicados,
que fardo jus a percepgdo da diferenca entre o vencimento do seu cargo e o
do substituido, proporcional aos dias de substitui¢ao.

§3° Integram o quadro de pessoal, observados os quantitativos
previstos no Anexo X desta Lei os seguintes cargos em comissao:

I - Diretor Geral;

11 - Diretor de Departamento;

IIT - Chefe do Controle Interno;

IV - Presidente de CPL;

V - Assessor Juridico I;

VI - Assessor Juridico II;

VII - Assessor de Cerimonial;

VIII - Assessor de Comunicagdo Social;

IX - Chefe de Gabinete da Administragdo Superior;

X - Chefe de Divisao;

XI - Chefe de Segdo;

XII - Chefe de Gabinete de Defensor Publico do Estado;

XIII - Assessor Especial — I;

XIV - Assessor Especial — I1.

CAPITULOV
DOS DIREITOS E VANTAGENS

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

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

Paragrafo tinico. O auxilio-alimentagao podera ser concedido, desde
que autorizado por Resolugido do Conselho Superior, aos servidores cedidos de
outros 6rgaos da Administragao Publica Federal, Estadual e Municipal.

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

Art. 27. Além dos direitos aqui previstos, os servidores regidos
por esta Lei gozardo daqueles constantes na Lei Complementar n® 053/2001.

CAPITULO V

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 fungao 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
aperfeigoamento profissional do servidor, nos termos desta Lei, que sera
regulamentado por deliberagdo 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 tera o prazo de 180
(cento e oitenta) dias, a contar da publicagao 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 implantagéo da nova estrutura organizacional.

Art. 35. A Defensoria Publica do Estado baixara as resolu¢des
necessarias a execugao desta Lei.

Art. 36. Os servidores do Quadro Efetivo do Poder Executivo
Estadual cedidos a Defensoria Publica poderdo optar pelo Quadro desta
Instituicdo, mantido o Regime Juridico e os direitos e vantagens, no prazo
de 180 (cento e oitenta) dias, apos a publicacdo desta Lei.

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

Art. 38. EstaLei Complementar entra em vigor na data de sua publicago.

Art. 39. Revogam-se as Leis n° 508, de 02 de dezembro de 2005;
e 665, de 17 de abril de 2008.

Palacio Antonio Augusto Martins, 11 de junho de 2012.

Dep. FRANCISCO DE SALES GUERRA NETO

Presidente
Dep. JALSER RENIER
1° Secretario
Dep. REMIDIO MONAI
2° Secretario

PROJETO DE LEI N° 023/12
ANEXO1
CARGOS DE NiVEL SUPERIOR DE PROVIMENTO EFETIVO

CcODIGO CARGO QUANT. VENCIMENTO SUB
INICIAL TOTAL
DPE/NS-1 | Administrador 2 3.162,64| 6.325,28
DPE/NS-1 | Analista de Sistemas 2 3.162,64| 6.325,28
DPE/NS-1 | Analista Comunicagdo Social 1 3.162,64| 3.162,64
DPE/NS-1 | Assistente Social 2 3.162,64| 6.325,28
DPE/NS-1 | Biblioteconomista 1 3.162,64| 3.162,64
DPE/NS-1 | Contador 1 3.162,64| 3.162,64
DPE/NS-1 | Engenheiro Civil 1 3.162,64| 3.162,64
DPE/Ns. 1 | Engenheiro Elétrico ou 1 3.162,64| 3.162,64
Engenheiro Mecatrénico
DPE/NS-1 | Psicologo 2 3.162,64| 6.325,28
DPE/NS-1 | Analista de Defesa Social 3 3.162,64| 9.487,92
DPE/NS-1 | Secretaria Executiva 2 3.162,64| 6.325,28
TOTAL 18 56.927,52
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ANEXO II
CARGOS DE NIVEL MEDIO DE PROVIMENTO EFETIVO PROJETO DE LEI N° 023/12
CODIGO CARGO vant, | VENCIMENTO | = SUB i ANEXO VI
Q : INICIAL TOTAL DESCRICAO DOS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR DE
DPE/NM-1 | Assistente Administrativo 23 173933 40.004,59 PROVIMENTO EFETIVO
DPE/NM-1 |Oficial de Diligéncia 6 1.739,33 10.435,98 TITULO D~O CARG(?: ADMINISTRADOR — DPE/NS-1
— — DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, organizar, dirigir e
DPE/NM-1 | Técnico em Contabilidade ! 1.739,33 1.739.33 controlar os servigos administrativos e a utilizacdo de recursos humanos, materiais
DPE/NM-1 | Técnico em Informatica 8 1.739,33 13.914,64 e financeiros.
. : DESCRICAO DAS TAREFAS:
DPE/NM-1_| Técnico em Secretariado 3 1.739,33 3.217,99 1. Levantar e analisar as rotinas de trabalho, propondo e implantando novos métodos,
TOTAL 41 128.710,42 visando a racionalizag¢do dos servigos;
2. Estudar formularios, propor modificagdes e implantar;
ANEXO III 3. Efetuar estudos e modlﬁcaqges de la}{out S o o
, 4. Elaborar manuais de procedimentos, visando a padronizagao dos servigos;
CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL DE PROVIMENTO 5. Administrar o sistema de pessoal da Defensoria Publica do Estado;
EFETIVO 6. Levantar necessidades, implantar e avaliar treinamentos;
i VENCIMENTO 7. Orientar e controlar as avaliagdes de desempenho dos servidores da Defensoria
CODIGO CARGO QUANT. INICIAL SUB TOTAL Publica do Estado;
8. Programar aquisi¢des de materiais de consumo e permanente, organizando e
DPE/NF-1 | Auxiliar Administrativo 11 939,33 10.332,63 controlando a armazenagem e distribuigio;
TOTAL 1 10.332,63 9. Efetgar estudos peric’:d'icos e sugerir diretrizes para melhor aplicagéo dos recursos
financeiros e orgamentarios;
o 10. Elaborar relatorios técnicos e emitir pareceres na sua area de competéncia;
PROJETO DE LEI N° 023/12 11. Executar outras tarefas correlatas.
ANEXO IV REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO graduacdo de nivel superior em Administragdo, emitido por institui¢do oficial de
EFETIVO ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe correspondente.
CARGO I I I v v LOTACAO: Departamentos, Divisdes, Se¢oes e Comissdes.
TITULO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS — DPE/NS-1
DPE/NS 3.162,64 | 339984 3.654.83 392894 4.223.61 DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Gerar aplicagdes informatizadas,
DPE/NM 1.739,33 1.869,78 2.010,01 2.160,76 2.322,82 d;sepvolvendo, implgntando ¢ mantendo sjs@emas, de acqrdo com me‘todol()gia e
técnicas adequadas, visando atender aos objetivos estabelecidos quanto a qualidade,
DPE/NF 939,33 1.009,78 1.085,51 1.166,93 1.254,45 custos, prazos ¢ beneficios.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando
metodologia e procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar
CARGO VI Vil VI X X ¢/ou automatizar processos ¢ rotinas de trabalho;
DPE/NS 454038 | 4.880,91 5.246,98 5.640.50 6.063,54 2. Part'ic_ipar do 'levantam?nto de dados ¢ da deﬁnjcﬁo d'e, métodos e recursos
necessarios para implantagdo de sistemas ¢/ou alteragdo dos ja existentes;
DPE/NM | 2.497.03 | 2.684.31 2.885.63 3.102.06 3.334.71 3. Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e
. . . i . métodos de trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologias
DPE/NF 1.348,53 | 1.449,67 1.558,39 1.675,27 1.800,92 de trabalho mais eficazes; o )
4. Realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais ¢ procedimentos
de seguranga estejam sendo seguidos;
5. Elaborar estudos sobre a criagao e/ou alteragdo de metodologias e procedimentos
CARGO XI XII XTI X1V XV necessarios ao desenvolvimento de sistemas;
6. Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagao do
DPE/NS 6.518,30 | 7.007,17 7.532,71 8.097,66 8.704,99 trabalho ou sua automagio, visando otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e
materiais disponiveis;
DPE/NM | 3.584,81 3.853,68 4.142,70 4.453,40 4.787,41 7. Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeigoar projetos de banco de dados,
promovendo a melhor utilizagdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas
DPE/NF 1.935,99 | 2.081,19 2.237,28 2.405,07 2.585,45 areas que deles necessitem;
8. Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando
ANEXO V implementar e manter os sistemas relacionados;
< 9. Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar
CARGOS COMISSIONADOS DE DIRECAO, o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas;
CHEFIA E ASSESSORAMENTO 10. Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranga
CODIGO CARGO QUANT. | VENCIMENTO | SUB TOTAL de dados; . . 4 4 o -
- 11. Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagao
DPE/DCA-1 | Diretor Geral 1 6.591,75 6.591,75 ¢ entendimento dos mesmos;
DPE/DCA-2 | Diretor de Departamento 4 5.859,00 23.436,00 12. Treinar e acompanhar os usudrios na utilizagao dos sistemas desenvolvidos ou
Chefe do Controle adquiridos de terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;
DPE/DCA-2 | 1iiemo ! 3.859,00 389,00 13. Executar outras atividades correlatas.
DPE/DCA-2 | Presidente da CPL 1 5.859,00 5.859,00 REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
DPE/DCA-2 | Assessor Juridico I 5 5.859,00 29.295,00 graduagdo de nivel superior nas areas de Analise de Sistemas, Tecnologia em
DPE/DCA-3 | Assessor Juridico 11 20 2.963,68 198.547.20 (l;roces'samento ﬂe D&ados lou l\%iaé(r:mia da Computagdo, emitido por instituigao oficial
DPE/DCA-3 | Assessor de Cerimonial 1 496368 496368 © Cnsino reconnecida pelo VL. 1 -
LOTACAO: Departamento de Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo, suas
Assessor de
DPE/DCA-3 | i aciio Social 1 4.963,68 4.963,68 Divisdes e Segdes.
DPE/DCA-4 ggi?ncilset Sggénggi) gzor 4 4.963,68 19.854.72 TITULO DO CARGO: ANALISTA DE COMUNICACAO SOCIAL-DPE/NS-1
DPE/DCA=S | Chefe do Divisio 0 3.784.45 37.844.50 DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar ¢ executar atividades
de informagdes e divulgagdes das atividades da Defensoria Publica do Estado nos
DPE/DCA-6 | Chefe de Segao 17 2.778,19 4722923 diferentes meios de comunicagio.
DPE/DCA-7 g;?efisdoer gﬁg{ge de 40 2.409,00 96.360,00 DESCRICAO DAS TAREFAS:
DPE/DCA7 | Assessor Especial 1 o 2.409.00 14.254.00 1. Promover'ﬂqxo Fle informagdo entre a administragdo da Defensoria Publica do
- Estado e o pablico interno e externo;
DPE/DCA-8 | Assessor Especial —II 6 2.192,66 13.155,96 2. Suprir os veiculos de comunicagio social com informagdes relativas a Defensoria
TOTAL 137 508.413,72 Publica do Estado (através de relises, sugestdes de pautas e outros produtos);
3. Manter arquivo atualizado de matérias de interesse da Defensoria Publica do Estado;
ANEXO VI 4. Manter contato com as assessorias de comunicagdo dos diversos 6rgdos publicos;
TABELA DE VENCIMENTO INICIAL DOS CARGOS 5. Organizar e manter atualizada relagdo de veiculo de comunicagdo social com
DE PROVIMENTO EFETIVO nomes de editores; . .
6. Acompanhar o Defensor Publico-Geral em suas atividades externas;
CODIGO VENCIMENTO INICIAL 7. Coordenar a elaboragao de outros produtos jornalisticos, como fotografias e videos;
DPE/NS-1 3.162,64 8. Encaminhar aos meios de comunicagéo, para divulgagéo, matérias de interesse da
DPE/NM-1 173933 Defensoria Publica do Estac?o} ) ) .
9. Oferecer parecer em matérias ligadas a sua area de atuagao;
DPE/NF-1 939,33 10. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
graduagdo de nivel superior em Comunicagao Social, com habilitagdo em jornalismo,
emitido por institui¢do oficial de ensino superior reconhecido pelo MEC e inscrigdo
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.

DESCR]C/-\O 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 solug¢do de problemas sociais;

S. Prestar assisténcia aos servidores da Institui¢do, efetuando estudos e propondo
solugdes para a promog¢do 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.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assisténcia psicologica aos membros e servidores da Defensoria Publica
do Estado;

2. Participar dos processos de recrutamento, seleg¢do, orientagdo profissional,
treinamento e desenvolvimento funcional, e acompanhar as avaliagdes de desempenho;
3. Oferecer orientagdo e aconselhamento psicologico aos destinatarios das fungdes
institucionais da Defensoria Publica do Estado;

4. Elaborar laudo psicoldgico;

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

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

7. Assessorar a Institui¢do 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 orgdo de classe correspondente.

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

TITULO DO CARGO: SECRETARIA EXECUTIVA — DPE/NS-1

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusido de curso de
graduagdo de nivel superior em Servigo Social, emitido por instituigdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e registro em orgdo de classe correspondente.

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

LOTACAO: Orgiios de Atuagio e Orgios de Execugdo.

TITULO DO CARGO: BIBLIOTECONOMISTA - DPE/NS-1

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar o sistema de bibliotecas, centros ou servigos de documentagdo e de
informagao;

2. Promover intercambio e colaboragdo técnica com bibliotecas, centros culturais e
demais entidades afins;

3. Zelar, recuperar, catalogar e controlar documentos diversos;

4. Manter atualizadas as assinaturas de revistas, periodicos e diarios oficiais;

5. Realizar estudos administrativos para dimensionamento de equipamentos, recursos
humanos e “layout” da biblioteca;

6. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos de catalogacdo, classifica¢do e
recuperacdo do acervo bibliografico;

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

8. Coordenar e 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.

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

DESCRIC;\O DAS TAREFAS:

1. Planejamento, organizagao ¢ diregdo de servigos dos setores da Defensoria Publica
do Estado;

2. Assisténcia e assessoramento direto aos membros;

3. Organizagdo do tempo e das tarefas, objetivando a produtividade e qualidade
dos trabalhos;

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

5. Acompanhamento das atividades didrias dos setores, visando otimizar as tarefas;
6. Coleta de informagdes para a consecugdo de objetivos e metas da Defensoria
Publica do Estado;

7. Redagdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
8. Interpretagao e sintetizagdo de textos e documentos;

9. Preparagdo 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. Orientagéo da avaliagdo e selecdo da correspondéncia, para fins de encaminhamento
a chefia, a outros setores, 6rgaos ou arquivamento;

12. Preparagdo, acompanhamento e orientagdo para cerimonial;

13. Registro e distribuigdo de expediente e outras tarefas correlatas;

LOTACAO: Departamento Administrativo, suas Divisdes e Segdes.

TITULO DO CARGO: CONTADOR - DPE/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar e executar
a politica contébil, financeira, or¢amentaria e patrimonial da Defensoria Publica
do Estado.

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.

LOTACAOQ: Administragdo Superior.

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 escrituragao de livros contabeis;

4. Colaborar na elaboragdo da proposta orgamentaria, 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 e orgamentario das dotagdes e verbas da Defensoria
Publica do Estado;

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

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

10. Manter atualizado o controle sobre contratos e 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 Instituigao;

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

14. Executar outras tarefas correlatas.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades relacionadas com
trabalhos técnicos, visando o planejamento, organizagao e controle de servigos de
execugao 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 execugéo de projetos
e construgodes, ampliagdes e/ou reformas de prédios;

2. Executar vistorias técnicas em edificagdes e outros imdveis 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 relatorios 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 Pablica do Estado;

7. Executar atividades correlatas.

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

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
graduagio de nivel superior em Engenharia Civil, emitido por instituigao oficial de
ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgao de classe correspondente.

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

LOTACAO: Departamentos, Divisdes e Segdes.

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

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




DIARIO

BOA VISTA, 18 DE JUNHO DE 2012

DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execugao de projetos
elétricos das construgdes, ampliagdes 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 e das obras da instituigdo,
apresentando relatorio sobre a situagdo dos mesmos;

5. Executar vistorias técnicas em instalagdes elétricas e areas afins das edificagdes
de uso da instituigdo;

6. Elaborar or¢amento para execugdo de construgio e reforma de instalagdes elétricas
de alta e baixa tensio;

7. Estudar, dimensionar e detalhar, de forma otimizada, a instalagdo de equipamentos
e materiais eletroeletronicos em geral;

8. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servigos, no ambito de sua area
de atuagio;

9. Executar outras atividades correlatas.

LOTACAO: Administragdo Superior, Orgios de Atuagio 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 or¢amentaria, verificando a
classificagdo da existéncia de saldo das dotagdes or¢amentarias;

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

4. Efetuar controle de recursos financeiros e conciliagdes bancarias;

5. Examinar e efetuar processo de presta¢do de contas;

6. Levantar balancetes e balangos orgamentarios, financeiros, patrimoniais e balangos de receitas e despesas;
7. Organizar boletim de receitas e despesas;

8. Auxiliar na organizagdo de inventarios e demonstrativos patrimoniais, efetuando regularmente
a conferéncia dos bens permanentes e de consumo;

9. Executar atribuigdes correlatas.

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

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

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

LOTACAO: Departamentos, Divisoes ¢ Segoes.

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

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar atividades de
coordenagdo, planejamento e administra¢do da seguranga no ambito da defesa social
assegurando os direitos e deveres individuais e coletivos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Planejar e criar métodos e formas de diminuir o indice de criminalidade;

4. Coordenar e controlar, gerir e executar projetos ¢ programas sociais aos sociais
aos reeducandos do sistema prisional;

5. Promover reunides, semindrios e palestras educativas, com o objetivo de orientar
a comunicar para a solugdo de problemas sociais;

6. Estabelecer condigdes para analise de indice determinantes relacionados as vitimas
de discriminag@o em razao de origem raga, etnia, sexo, orientagdo sexual, identidade
de género, cor, idade, estado civil, condi¢ao econdmica, filosofia ou convicgao politica,
religido, qualquer outra particularidade ou condig@o;

7. Assessorar a Defensoria Piblica em todas as atividades para as quais for convocado;
8. Elaborar relatorios e emitir pareceres na sua area de competéncia;

9. Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Exccutar atividades nas dreas de desenvolvimento
¢ implantagdo de sistemas, operagdo, suporte ¢ manutengdo de rede e equipamentos, instalagao e
operagdo 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¢do e o acompanhamento preventivo de computadores;

3. Identificar arquitetura de redes, promovendo a operacionalidade de cabeamentos e conexdes;
4. Fazer criagdo e editoragdo eletronica;

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

6. Executar, sob supervisdo e orienta¢do, procedimento de extragio e exibi¢do de dados;

7. Preparar a documentagéo 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¢ao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

Conhecimentos especificos: Informatica (énfase em rede, opera¢do de computagdo, hardware).

LOTACAO: Departamentos, Divisdes e Segdes.

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

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

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

LOTACAO: Orgios de atuagio e 6rgios de execucio.

PROJETO DE LEI N° 023/12
ANEXO VIII
DESCRICAO DOS CARGOS DE NiVEL MEDIO DE
PROVIMENTO EFETIVO

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 execugio das tarefas;

6. Executar outras tarefas correlatas.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar, sob supervisdo, atividades

administrativas nos diversos setores da Defensoria Piblica do Estado.

REQUISITOS: Certificado de nivel médio e de Técnico em Secretariado, emitido por instituigao

oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Gabinetes da Administragio Superior, Departamentos, Divisoes, Se¢des.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Auxiliar na elaboragao de mapas e quadros demonstrativos;

3. Receber, conferir e manter controle sobre a movimentagdo de material permanente e de consumo;
4. Executar trabalhos de datilografia e digitagdo;

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

6. Proceder @ movimentagdo de processos e documentagio, conforme determinagao;

7. Efetuar a entrega de correspondéncias externas;

8. Operar méaquinas e equipamentos em geral, zelando pela conservagéo dos mesmos;

9. Executar outras tarefas correlatas.

PROJETO DE LEI N° 023/12
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.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio emitido por instituigao oficial de ensino

reconhecida pelo MEC.

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

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Fazer cumprir as ordens emanadas pelos Orgéos da
Administragio Superior, Orgdos de Atuagio e Orgdos de Execugio da Defensoria Piiblica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Cumprir diligéncias e efetuar notificagdes, quando requisitadas pela Administragdo Superior,
Orgios de Atuagio e Orgios de Execugdo da Defensoria Publica do Estado;

2. Executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Recepcionar e identificar as pessoas que procuram a Defensoria Publica do Estado,
encaminhando-as aos 6rgaos competentes, mediante distribui¢do e controle de senhas e crachas
de identificagdo;

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

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

4. Efetuar ligagdes telefonicas;

5. Preencher formularios de controle de ligagdes 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 conclusdo de nivel médio emitido por institui¢o oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e habilitagdo de motorista categoria A.

REQUISITOS: Certificado de nivel fundamental emitido por instituigao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamentos, Divisdes e Segdes.
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PROJETO DE LEI N° 023/12
ANEXO X
DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

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

LOTACAO: Divisio de Material e Patriménio.

TITULO DO CARGO: DIRETOR GERAL — DPE/DCA-1

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento Administrativo.

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Supervisionar, coordenar e dirigir todas as
atividades administrativas da Diretoria, de acordo com a orientagdo estabelecida pelo Defensor
Publico-Geral e Conselho Superior da Instituigdo.

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Plancjar, projetar, orientar ¢ dirigir as atividades administrativas e financeiras da Defensoria
Publica do Estado, em consonancia com as legislagdes vigentes e orientagdo estabelecida pelo
Defensor Piblico-Geral e Conselho Superior da Instituigdo;

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

3. Acompanhar e orientar, diretamente, todas as agdes desenvolvidas pelas varias unidades
administrativas do orgdo;

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.

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

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de

nivel superior emitido por institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC. Conhecimentos
especificos: Administragdo Publica, Leis n°s 8.666/93, 4.320/64 ¢ Lei Complementar n° 101/2000
e suas alteragdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

registro de entrada;

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

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 reposigdo 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 classificagio ABC;

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

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por instituigdo oficial de

ensino reconhecida pelo MEC. Conhecimentos especificos: técnicas de almoxarifado.

LOTACAO: Diretoria Geral.

LOTACAO: Segio de Almoxarifado.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Piblica-Geral.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Material e Patriménio.

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

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, coordenar e fiscalizar as atividades
administrativas da Defensoria Piblica do Estado.

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Zelar pela completa instru¢ao dos procedimentos de compras, contratagdo ou obras;

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

4. Acompanhar e fiscalizar a execugdo de contratos administrativos da Institui¢do;

5. Autorizar e expedir ordens de servi¢os administrativos, no &mbito do Departamento;

6. Emitir requisi¢des de transporte terrestre;

7. Assessorar a diregdo superior, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo;

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

9. Conferir os projetos basicos ou termos de referéncia;

10. Instruir procedimentos referentes a viagens de membros e servidores, levantando custos,
providenciar reservas e elaborar requisigdo de passagens e hospedagens;

11. Aplicar penalidades e sangdes as empresas que descumprirem suas obrigagdes;

12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel
superior emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamento de Administragio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral.

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

2. Manter o registro dos bens iméveis;

3. Solicitar a manutengao preventiva e corretiva dos bens moveis da Defensoria Piblica do
Estado;

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

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

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

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

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

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

13. Receber, conferir, classificar e registrar os pedidos de aquisicao de material, de prestagao de
servigos e de execugdo de obras;

14. Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Coordenar os processos de compra, requisigdes e distribui¢do de materiais;

4. Conferir e atestar o recebimento de materiais adquiridos pela Defensoria Piblica do Estado;
5. Manter o registro e controle dos bens imoveis da Defensoria Publica do Estado;

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

7. Solicitar a manutengao preventiva e corretiva dos bens moveis da Defensoria Publica do
Estado;

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

9. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro das mutagdes patrimoniais (entradas, baixas,
incorporagdes, etc.), emitindo relatorios quando solicitados, e encaminhando os mesmos ao
Diretor Geral;

10. Realizar inventarios fisicos eventuais periodicos dos bens moveis da Defensoria Publica 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.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por instituigdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC. Conhecimentos especificos: Gestdo de Patrimonio, Leis n°s
8.666/93 ¢ 4.320/64 ¢ suas alteragdes.

LOTACAO: Segio de Patrimonio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Material e Patriménio.

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¢ao 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 elabora¢do
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¢ao 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 Pregos;

7. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por instituigéo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC. Conhecimentos especificos: Leis n°s 8.666/93 e 4.320/64 ¢ suas

alteragdes.

LOTACAO: Secio de Compras.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Material e Patriménio.

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber e protocolar petigdes;

2. Realizar a distribui¢do dos feitos aos Org:ius de Atuagao e Orgéos de Execugao;

3. Promover a devolugéo dos feitos aos Cartorios Judiciais;

4. Manter registros cronologicos atualizados dos processos judiciais recebidos e devolvidos;

5. Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plangjar, coordenar ¢ supervisionar as
atividades das se¢des que lhe sdo subordinadas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagio de nivel
médio ou nivel superior em Direito, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Coordenar e supervisionar a execugdo das atividades relacionadas a guarda, conservagéo,
manutengio e controle de veiculos automotores da Defensoria Piblica do Estado, fazendo
levantamento de gastos, consumo e despesas de manutengao;

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 e de manuten¢ido de méveis, 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 e mecénica de veiculos;

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

10. Executar outras atividades correlatas.

LOTACAO: Segiio de Cartério e Protocolo Judicial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestdo Documental.

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

DESCRICAO SUMARIA DE 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 restauragdo de documentos de valor administrativo e historico, catalogando-os;
3. Propor a eliminagdo de documentos inserviveis a administragdo ou que tenham seus prazos de
custddia expirados;

4. Controlar assinaturas de periodicos;

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 instituigéo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de
nivel médio emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC. Conhecimentos
especificos: Administragao Publica, atendimento ao piiblico, relagdes interpessoais, informatica

basica e Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes.

LOTACAO: Segio de Arquivo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestdo Documental.

LOTACAO: Divisio de Servigos Gerais.

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

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administragdo.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO ASSISTIDO —
DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, orientar e controlar as atividades
relacionadas ao planejamento, contabilidade, orgamento e finangas, bem como consolidar

as diretrizes da programagdo e execucdo orgamentaria e financeira das ag¢des planejadas e
desenvolvidas pela Defensoria Publica do Estado.

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir atividade de distribuigdo de senhas,
orientagdo 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 Atuagio e Orgios de Execugio;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel
médio ou nivel superior em Direito, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo
MEC. Conhecimentos especificos: Administragdo Piblica, atendimento ao publico, relagdes

interpessoais ¢ informatica bésica.

LOTACAO: Segio de Atendimento ao Assistido.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Servigos Gerais.

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

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 Orgamentarias,
Plano Anual de Trabalho e Proposta Or¢amentéria da Defensoria Piblica 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 elaboragdo dos relatorios de Gestdo Fiscal e do Relatorio Resumido da
Execugdo Orgamentaria, bem como a Prestacao de Contas;

4. Coordenar as atividades das divisdes sob sua responsabilidade;

5. Assessorar as diregdes 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 elaboragao do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual;

7. Executar outras atividades.

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar atividades
inerentes & movimentagdo e acervo documental e administrativo, nos assuntos relacionados a sua

area.

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Coordenar a atualizagéo do acervo fisico e magnético de todo o arcabougo legal que rege a
Defensoria Publica do Estado;

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

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

5. Efetuar o recebimento e distribuigdo de correspondéncias;

6. Receber, autuar e distribuir os documentos encaminhados a Defensoria Publica do Estado;
7. Efetuar a distribui¢do externa de documentos em Boa Vista-RR;

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

9. Controlar ¢ fiscalizar o contrato de servigo postal;

10. Manter registro cronoldgico atualizado das autuagdes de procedimentos administrativos;
11. Elaborar projetos bésicos ou termos de referéncia, dentro de suas atribui¢des;

12. Executar outras atividades correlatas.

LOTACAO: Departamento de Planejamento Orgamento e Finangas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral.

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 orgamentario, financeiro e patrimonial e assessorar a Diretoria de

Planejamento, Orgamento e Finangas nos assuntos relacionados a sua area.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
médio ou nivel superior em Administragdo, Arquivologia, Biblioteconomia, Ciéncias Contabeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTAGCAO: Divisio de Gestio Documental.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento Administrativo.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE CARTORIO E PROTOCOLO JUDICIAL
— DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Receber, autuar e distribuir todos os documentos
¢ processos de ordem judicial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

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

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

5. Elaborar, mensalmente, relatorios gerenciais;

6. Elaborar relatorios de Gestao Fiscal e do Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria;

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 Prestagdo de Contas da Defensoria Publica do Estado e do Fundo
Especial da Defensoria Piblica do Estado de Roraima - FUNDPE;

9. Manter o registro dos recursos financeiros destinados a execugdo orgamentaria da Defensoria
Publica do Estado e do Fundo Especial da Defensoria Piblica do Estado de Roraima - FUNDPE;
10. Conferir, em conjunto com a Divisdo de Finangas, e encaminhar os processos para liquida¢do
e posterior pagamento, mediante documentagado exigida pela legislagao 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.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de
nivel médio ou nivel superior em Ciéncias Contabeis, emitido por institui¢do oficial de ensino

reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Divisio de Contabilidade.

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento, Orgamento e Finangas.

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 escrituragdo dos fatos extraorgamentarios;

4. Efetuar a conciliagdo bancaria da Defensoria Piblica do Estado ¢ do FUNDPE;

5. Elaborar balancetes mensais, diarios, razdes e balango geral anual e os demonstrativos
estabelecidos na Lei n® 4.320/64 ¢ suas alteragdes;

6. Receber os procedimentos administrativos devidamente instruido e processar no sistema
contabil a liquidagdo dos empenhos da Defensoria Publica do Estado e do FUNDPE;

7. Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Conferir a movimentagdo financeira diaria, enviando-a a Divisdo de Finangas, para ser enviado
a Divisao de Contabilidade, para a escrituragdo 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 orgamentarios da
Defensoria Publica do Estado;

6. Efetuar 0 acompanhamento da execugdo or¢amentdria 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 & movimentagéo financeira diaria;

10. Encaminhar a Divisdo de Contabilidade a movimentagdo financeira diaria, acompanhada da
documentagdo comprobatoria;

11. Manter registros dos recolhimentos da arrecadagéo;

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

13. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagio de

nivel médio ou nivel superior em Ciéncias Contabeis, emitido por institui¢do oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e registro em orgdo de classe correspondente, ou certificado de conclusdo
de ensino médio e de Técnico em Contabilidade emitido por instituigao oficial de ensino

reconhecida pelo MEC e registro em 6rgéo de classe correspondente.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel
médio ou nivel superior em Administragéo, Ciéncias Contabeis, Economia ou Gestéo Publica,
emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe
correspondente, ou certificado de conclusio de ensino médio e de Técnico em Contabilidade
emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgdo de classe
correspondente.

LOTACAO: Segio de Pagamento.

LOTACAO: Segio de Escrituragio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Finangas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Contabilidade.

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

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, orientar e controlar as atividades
referentes a programacao e execugdo orgamentaria e financeira desenvolvidas pela Defensoria
Publica do Estado e assessorar a Diretoria do Departamento de Planejamento, Or¢amento ¢

Finangas, nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e controlar as
atividades referentes & programagéo e execugdo or¢amentdria, bem como consolidar as diretrizes
e elaborar os planos da Defensoria Piblica do Estado e assessorar a Diretoria do Departamento

de Planejamento, Or¢amento 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 bancérias da Defensoria Piblica do Estado e do
FUNDPE;

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

4. Assessorar a Diretoria do Departamento de Planejamento, Or¢amento ¢ Finangas, em assuntos
relacionados a sua pasta;

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

6. Efetuar o acompanhamento da execugio orgamentdria 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
liquidag@o e posterior pagamento, mediante documentagdo exigida pela legislagdo;

11. Encaminhar a Divisdo de Contabilidade a movimentagao financeira diaria, acompanhada da
documentagdo comprobatoria;

12. Coordenar a elaboragdo dos Relatorios de Gestao Fiscal e do Relatorio Resumido da
Execugdo Orgamentaria, bem como, das Prestagdes de Contas da Defensoria Publica do Estado
¢ 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 conclusao de curso de graduacao de

nivel médio ou nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Economia, emitido por
instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgao de classe correspondente.
Conhecimentos especificos: Administragdo Publica, Lei n® 4.320/64 e Lei Complementar n°

101/2000 ¢ suas alteragdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar relatorios mensais, semestrais e anuais sobre a execugdo orgamentaria 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 0 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 Piblica do Estado e 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
orgamento 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 drea;

7. Coordenar e orientar, em consonancia com orientag¢do superior, a elabora¢do da Proposta
Orgamentaria 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 Publica do Estado;

9. Coordenar a tramitagdo de processos de formalizagao de Convénios e 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 elaboracio e execugdo fisica e financeira dos Convénios da Defensoria Publica
do Estado;

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

14. Elaborar indicadores de desempenho dos resultados alcancados;

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

16. Acompanhar, mensalmente, as despesas dos Convénios da Defensoria Piblica do Estado;
17. Acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira dos convénios da Defensoria Publica do
Estado;

18. Conferir as liquidagdes e encaminhar os processos para pagamento, mediante documentagao
exigida pela legislacao;

19. Exercer outras atividades correlatas.

LOTACAO: Divisio de Finangas.

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

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento, Orgamento ¢ Finangas.

LOTACAO: Divisdo de Planejamento.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Organizar o fluxo de caixa e registrar os recursos
financeiros da Defensoria Piblica do Estado e do FUNDPE e assessorar a Chefia da Divisao de

Finangas, nos assuntos relacionados a sua area.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento, Orgamento e Finangas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE CONTROLE E AVALIACAO DE
CONVENIOS, CONTRATOS E ACORDOS — DPE/DCA-6
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DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Programar, coordenar, assessorar, orientar,
supervisionar e executar agdes pertinentes a execugio de programas de trabalho, projetos,
atividades ou eventos com durago determinada, mediante a celebragdo de convénios com as
diversas esferas de Governo, organismos nacionais ¢ internacionais ¢ entidades da sociedade

civil; e assessorar a Divisdo de Planejamento, nos assuntos relacionadosa 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 institui¢des pliblicas e privadas, visando identificar e remover
entraves a viabilizagdo de convénios;

3. Elaborar o processo de negociagio e contratagdo de convénios;

5. Proceder o enquadramento orgamentario, conforme objeto dos convénios, consoante ao
planejamento estratégico da Defensoria Publicado Estado;

6. Manter atualizada e fornecer a documentagéo 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 Prestagdo de Contas dos convénios da Defensoria Publica do Estado;

9. Elaborar indicadores de desempenho dos resultados alcangados;

10. Elaborar os relatérios de acompanhamento para subsidiar agdes de planejamento;

11. Manter sob controle as contas bancérias 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 0 acompanhamento da execugdo or¢camentaria 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
documentagdo exigida pela legislagao;

15. Elaborar e executar a tramitagao de processos de formalizagdo de convénios e 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.

TITULO 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. Plangjar, coordenar e supervisionar as atividades das Segdes 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
€ 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 substitui¢des e abonos de férias;

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

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

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

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de graduagio de nivel
médio 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 SECAO DE ADMINISTRACAO DE FOLHA DE PA-
GAMENTO 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 e manter
controle dos documentos funcionais de membros e servidores da Defensoria Publica do Estado.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
médio ou nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo

Publica, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Segio de Controle e Avaliagio de Convénios, Contratos ¢ Acordos.

VINCULACAO ADMI

STRATIVA: Divisdo de Planejamento.

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 Divisdes e Se¢des subordinadas ao
Departamento;

2. Assessorar a dire¢do superior da Defensoria Publica do Estado, em assuntos relacionados a
sua pasta;

3. Elaborar informagdes em procedimentos administrativos concernentes a concessao de
beneficios, férias, horario extraordindrio, horario especial, indenizagdo de transporte, faltas, etc..
4. Executar atividades de admissdo, posse, lotagdo e movimentagdo de pessoal, envolvendo
membros e servidores, de acordo com as orientagdes da diregdo superior;

5. Coordenar, supervisionar e controlar folhas de pagamento, consignagdes, convénios, contratos
€ encargos;

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

7. Controlar, mensalmente, a emissdo das relagdes de contribui¢do previdenciaria;

8. Controlar demonstrativos de diarias;

9. Coordenar a organizagdo 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 informagdes ao Tribunal de Contas
do Estado sobre atos de admisséo;

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

12. Coordenar a avaliagido de desempenho, para fins de estagio probatorio, progressdo e
promogio funcional;

13. Acompanhar o quadro de servidores efetivos, comissionados, cedidos, estagiarios, ativos,
inativos e pensionistas, quanto a substitui¢do, remogdo e averbagdo de tempo de servigo;

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

15. Coordenar a publicagdo de atos, portarias de nomeagao, exoneragao, designacao, dispensa,
lotagdo, remogdo ¢ outros;

16. Organizar, anualmente, o Quadro de Antiguidades e de Tempo de Servi¢o dos membros;

17. Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar, emitir e controlar as folhas de pagamento mensal, de férias (antecipagdo salarial), de
indenizagdo, de gratificagdes natalinas e suplementares;

2. Elaborar a DIRF, GFIP, IPER e outros relatorios de Institutos de Previdéncia para encaminhar
a0s orgdos competentes;

3. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elaboracao 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 ¢ 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
orgdos de controle;

9. Controlar o teto remuneratorio dos membros e servidores;

10. Elaborar certiddes e declaragdes quanto a remuneragao, incidéncia de pensao 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
€ orgamentario;

13. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de diarias;

14. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de servigo 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 consignagoes facultativas com as insti-
tui¢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 certidoes ¢ declaragdes dos estagiarios e aprendizes;

22. Confeccionar e manter controle dos documentos funcionais;

23. Emitir os contra-cheques das respectivas folhas de pagamento;

24. Conferir a fatura de prestagdo de servigos de assisténcia médica e hospitalar e desconto na
folha de pagamento;

25. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio emitido por instituigao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Segio de Administragio de Folha de Pagamento e Demonstrativos de Calculos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Calculos e Pagamentos de Pessoal.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel

superior emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamento de Recursos Humanos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral.

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 e desenvol-
vimento 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.
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DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Assessorar o Diretor do Departamento de Recursos Humanos,

3. Acompanhar a movimentag¢do no Quadro de Pessoal da Defensoria Publica do Estado;

4. Acompanhar a publicagdo de atos e portarias;

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

6. Controlar ¢ acompanhar a programagao de férias, licengas e 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 admissdo de membros e servidores;

9. Acompanhar os procedimentos adotados quanto a homologacdo de estagio probatorio e desen-
volvimento na carreira dos servidores;

10. Implementar programas de seguranga 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 segdes que lhe sdo vinculadas;

14. Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por institui¢do oficial de ensino

reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Segio de Controle e Desenvolvimento de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestdo de Pessoal.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de nivel

médio emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisio de Gestdo de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos.

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

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFOR-
MACAO E COMUNICACAO — DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, liderar, organizar e coordenar projetos de
tecnologia da informag@o 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 tecnologicos, regulando os investimentos aos legitimos
objetivos da Defensoria Piblica do Estado;

3. Estabelecer as diretrizes do departamento, orientando e acompanhando o cumprimento destas;
4. Definir padrdes de servigo e reavaliar contratos com fornecedores de sistemas e infraestrutura;

5. Definir e gerenciar toda a estratégia de infraestrutura de tecnologia da informagao e telecomu-

nicagdo 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 implementagdo e manutengdo de controles;

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

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

11. Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Administrar os registros funcionais, acompanhar
¢ 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 servigo;

4. Organizar e arquivar assentamentos relativos aos servidores ativos, inativos e exonerados;

5. Elaborar certiddes, declaragdes e informagdes cadastrais dos membros e servidores;

6. Elaborar quadro de antiguidade dos membros;

7. Acompanhar e controlar a programagio de férias dos membros e servidores;

8. Acompanhar e atualizar o quadro de membros e servidores quanto as férias, licengas e subs-
tituigdes;

9. Emitir certiddes referentes as férias de membros e servidores;

10. Instruir procedimentos administrativos relativos a férias, folga compensatoria, licengas para
tratamento de saude, falecimento, paternidade, doa¢o de sangue, a gestante, a adotante, por motivo
de doenga em pessoa da familia, por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro, para o
servico 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: Diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de graduagio 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 Comunicagdo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio emitido por instituigao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Segio de Registros Funcionais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestdo de Pessoal.

TITULO 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 Publica do Estado, coordenar e executar as atividades de treinamento, qualificagdo,
admissdo e desenvolvimento de pessoal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar e controlar, diariamente, o Quadro de Pessoal da Defensoria Ptblica do Estado,
quanto a movimentagao de membros e servidores, através da publicagao de atos e portarias;

2. Publicar atos e portarias de nomeagdo, exoneragdo, designagdo, dispensa, lotagdo, remogao,
licengas e outros;

3. Manter atualizado o quadro de lotagdo dos servidores e encaminha-lo, sempre que solicitado,
aos 6rgaos reguladores;

4. Instruir procedimentos administrativos relativos a movimentagdo de servidores (remogao/
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, providen-
ciando reservas e emitindo requisi¢des de passagens e hospedagens junto as empresas contratadas;
9. Manter registro atualizado da participa¢do de membros e servidores nesses eventos;

10. Instruir procedimentos referentes a licenga para capacitagdo;

11. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos de emissio de passagem aérea e hospedagem;
12. Promover o interesse pela capacitagio profissional, no ambito da Defensoria Piiblica do Estado;
13. Executar atividades de admissdo de membros e servidores;

14. Elaborar a avaliagdo de desempenho, para fins de estagio probatorio e progressdo funcional;
15. Organizar e remeter a documentagdo dos procedimentos de homologagao de estagio probatorio
¢ progressdo funcional, observando os prazos legais e regimentais, mantendo registro atualizado;
16. Instruir procedimentos de nomeagio, exoneragao, substitui¢do, cessdo, requisi¢do, vacancia,
recondugdo, reintegracdo e readaptacao;

17. Executar outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE TI-DPE//DCA-5
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Apoiar o planejamento, a organizagio e a execugio
de atribui¢des que envolvam o desenvolvimento, a implantagio e o acompanhamento dos projetos
de infraestrutura de TI, contribuindo para o crescimento e desenvolvimento da institui¢do, bem
como, assessorar 0 Departamento de Tecnologia de Informag¢do e Comunicagdo, nos assuntos
relacionados a sua drea.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Apoiar a gestdo dos servigos de infraestrutura de TI, sua opera¢do, manutengdo e melhoria con-
tinua 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 manuten¢do do ambiente, seguindo os
processos de validagdo, verificagdo, preparagio e teste dos servigos;

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

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

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

7. Prestar apoio na implanta¢ao e manutengdo de processos de gerenciamento, tais como gestdo
de problemas, incidentes, versdes, mudangas, configuragdes, capacidade, disponibilidade, nivel
de servi¢o e monitoramento de performance e falhas;

8. Apoiar o desenvolvimento de estratégias, para continuidade dos servigos, elaborando procedi-
mentos de desastre e recuperagio e politicas do ambiente;

9. Garantir que toda a documentagdo do ambiente, o planejamento operacional, a lista de inventa-
rio, os relatorios estatisticos e os procedimentos, entre outros, estejam disponiveis ¢ atualizados;
10. Planejar, organizar, definir e coordenar as atividades de implantagéo, administragao e reestrutura-
¢do das redes e conexdes mantidas pelo Departamento de Tecnologia da Informagio e Comunicagéo;
11. Analisar a configuragdo de servidores ¢ equipamentos de rede da Defensoria Publica do Estado,
relatando as necessidades de atualizagdo e substitui¢do;

12. Planejar ¢ exccutar a renovagdo do parque computacional obsoleto da Defensoria Publica
do Estado;

13. Assessorar o Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, em assuntos
relacionados a sua pasta;

14. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de graduagio de nivel
médio ou nivel superior nas areas de Analise de Sistemas, Tecnologia em Processamento de Dados
ou Ciéncia da Computagdo, emitido por instituigao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisio de Infra Estrutura de TI.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informagio e Comu-
nicagao.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO E SEGURANCA DE
REDES - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, definir e implementar projetos que
promovam a conectividade e comunicagdo de dados, em todas as instancias da Defensoria Publica
do Estado, e assessorar o Departamento de Tecnologia de Informagdo e Comunicagao, nos assuntos

relacionados a sua area.
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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 e multimidia;
3. Analisar e sugerir novas tecnologias que melhorem a performance e seguranga do trafego de
dados na rede;

4. Apoiar as atividades de implantagdo, administragido e reestruturagio das redes e conexdes
mantidas pelo Departamento de Tecnologia da Informagio e Comunicag@o;

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 institui¢do;

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 Departa-
mento de Tecnologia da Informagao ¢ Comunicagéio;

9. Executar atividades de geréncia, administragdo e manutengéo dos sistemas operacionais e servi¢os
nos servidores de rede mantidos pelo Departamento de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;
10. Elaborar e executar politicas de uso e politicas de seguranga dos servidores e computadores
que visem a seguranga da rede;

11. Planejar e executar atividades de prevengao, detec¢do e remogéo de virus dos computadores;
12. Elaborar e executar procedimentos de backup e recuperagio dos dados disponibilizados nos
servidores de rede;

13. Coordenar projetos que visem aumentar a disponibilidade dos servigos, como redundéncia de
dados em servidores réplicas;

14. Coordenar projetos que visem salvaguardar dados em sistemas de grande volume de armaze-
namento de dados, que possibilitem ser utilizados por todos os servidores de rede;

15. Executar procedimentos de auditoria em logs de sistemas ¢ servigos armazenados nos ser-
vidores 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 e 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 arma-
zenamento de dados;

18. Executar outras atividades correlatas.

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 mo-
dernizagdo do uso de recursos de TI, e implantar e gerir os processos de Governanga da Tecnologia
da Informagao e Comunicagio, assegurando os aspectos de eficiéncia, transparéncia e previsibili-
dade, e assessorar o Diretor do Departamento de Tecnologia de Informagdo e Comunicagio nos
assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as atividades relativas a projeto de modernizagdo do uso de recursos de T1, observando as
diretrizes do Departamento de Tecnologia da Informagido e Comunicagao;

2. Identificar, levantar e propor procedimentos e solugdes 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 0 Departamento de Tecnologia da Informagido e Comunica¢do em assuntos rela-
cionados a sua pasta;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio emitido por instituigao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC médio. Conhecimentos especificos: Informatica (énfase em rede, operagéo
de computagéo, hardware)

LOTACAO: Divisio de Modernizagio e Governanga de TI.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comu-
nicagio.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio emitido por instituigao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
Conhecimentos especificos: Informatica (énfase em rede, operagio de computagdo, hardware).

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, sugerir ¢ coordenar os processos de
Governanga de TI, visando implementar a metodologia ITIL e as melhores praticas, e proceder a
transi¢do da Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo para a gestdo por processos.

DESCR[CAO DAS TAREFAS:

1. Promover a capacitagdo dos gestores nas metodologias de Governanga de TI;

2. Gerir o orgamento de projetos e dos servigos de TT;

3. Revisar a aderéncia dos sistemas e liderar as melhorias necessarias para suportar o negocio;

4. Entender as necessidades de negocio, best practices e traduzi-las em especificagdes funcionais
e técnicas para implementagao 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.

LOTACAO: Segio de Administragdo e Seguranga de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Infraestrutura de TI.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagdo de
nivel médio ou nivel superior na area de Informatica, emitido por institui¢do oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE ATIVOS - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir as atividades de controle da configuragio de
ativos de informatica, através de planejamento, orientagdo e aplicagdo de métodos que garantam
a documentacao técnica, o levantamento remoto de informagdes de configuragdo, o registro de
localizagdo fisica, contato, aplicagéio e das garantias de aquisi¢do ou servigos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar e realizar a coleta de dados de configuragdo para alimentag¢ao do banco de ativos;

2. Realizar varredura periodica para detec¢do de anomalias nas configuragdes dos ativos de infor-
matica, gerando relatdrio, para notificacao de seus superiores;

3. Levantar e registrar os principais usuarios de cada ativo e as aplicagdes a que se destinam e
dependéncia de outros ativos, assegurar o langamento das informagdes patrimoniais, localizagdo
fisica e periodos de garantias de aquisi¢do e servigos;

4. Catalogar e disponibilizar, para consulta, as informagdes de indisponibilizagdes 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.

LOTACAO: Segio de Governanga de TI.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Modernizagdo e Governanga de TI.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio emitido por instituigdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
Conhecimentos especificos: Informatica.

LOTACAO: Segio de Gestio de Ativos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Infraestrutura de TI.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE SUPORTE E MANUTENCAO - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar ¢ executar atividades que garan-
tam o pleno funcionamento do parque computacional da Defensoria Publica do Estado e assessorar
o Departamento de Tecnologia de Informagio e Comunicagao, 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
manutengao corretiva nos equipamentos do parque computacional da Defensoria Publica do Estado;
3. Planejar procedimentos de instalagdo de programas aplicativos nos microcomputadores adqui-
ridos, para disponibiliza¢do aos usuarios;

4. Organizar e manter manuais técnicos de equipamentos, periféricos ¢ de softwares;

5. Controlar e disciplinar a boa utilizagdo de microcomputadores e softwares, visando a conservagio,
seguranga ¢ legalidade do uso;

6. Coordenar as atividades das se¢des subordinadas;

7. Atender aos chamados técnicos relativos a manutengdo 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 opera-
cionalidade das atividades;

9. Assessorar o Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, em assuntos rela-
cionados a sua pasta;

10. Executar outras atividades correlatas.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e controlar as ativida-
des necessarias 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 orgamentaria 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¢amento anual;

3. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orgamen-
taria, financeira e patrimonial do 6rgdo;

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

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

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

7. Acompanhar, analisar, avaliar e constatar previamente a legalidade de todos os atos e fatos
administrativos gerenciados pelo 6rgdo;

8. Acompanhar os sistemas patrimonial, operacional, orgamentério e financeiro do érgio;

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

10. Coordenar o acompanhamento ¢ a avaliagio dos resultados da gestdo administrativa, operacional,
contabil, orgamentaria, financeira, patrimonial e de recursos humanos da Defensoria Publica do
Estado quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, efetividade e economicidade;

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

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

13. Coordenar auditorias internas;

14. Acompanhar a elaboragdo dos Relatorios de Gestdo Fiscal;

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

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

17. Executar outras atividades correlatas.

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

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

LOTACAO: Controle Interno.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensor Publico-Geral.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio emitido por instituigdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC

médio. Conhecimentos especificos: Informatica (énfase em rede, operagdo de computagéo,
hardware).

LOTACAO: Segio de Suporte e Manutengéo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Infraestrutura de TI.

TITULO DO CARGO: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
—DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Dirigir e coordenar os trabalhos da Comissio
Permanente de Licitagdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Presidir as reunides da Comissao Permanente de Licitagdo;

2. Elaborar e fazer publicar os editais de licitagdo;

3. Emitir Certificado de Registro Cadastral;

4. Receber e organizar a documentagdo pertinente a emissdo do Certificado de Registro Cadastral
fornecido pela Defensoria Piblica do Estado;

5. Observar os procedimentos licitatorios;

6. Examinar, avaliar e julgar, com os membros da Comissdo, a melhor proposta, dentre as apre-
sentadas, que atenda a administracao;

7. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

8. Analisar e conferir a documentagao das empresas que participardo dos certames licitatorios;

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

Conhecimentos especificos: Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes.

LOTACAO: Comissdo Permanente de Licitagdo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensor Piblico-Geral.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO I - DPE/DCA-2

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Colher elementos informativos e referenciais para as atividades administrativas e judiciarias;
4. Incumbir-se do 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 apreciagdo, quando for o caso, para as providéncias cabiveis;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de nivel
superior em Direito, emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

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:

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

2. Acompanhar o recebimento e distribui¢do 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 elaboragdo de estatistica mensal e anual;

Coordenar a elaboragdo do Relatorio Anual do gabinete;

Coordenar os servicos 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¢do, no ambito de suas atribuigdes;

12. Controlar as folhas de frequéncia dos servidores lotados no setor e, ap0s assinatura da chefia
imediata, encaminha-las, mensalmente, ao setor competente;

13. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de graduagio de nivel
superior emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Defensoria Piblica Geral.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensor Publico-Geral.

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

TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO II - DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar os Defensores Publicos 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 Ihe 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 obtencao de dados ou elementos necessarios para estudo dos processos ou expedientes;
7. Inteirar-se da estrutura e funcionamento dos 6rgaos da Defensoria Publica do Estado e de sua lotagéo;
8. Executar outras atividades correlatas.

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

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

LOTACAO: Gabinete do Defensor Publico.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Gabinete do Defensor Publico.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, organizar e assessorar
eventos promovidos pela Defensoria Piblica 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 Piblica do Estado;

2. Analisar as varidveis 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 implantagdo, com procedéncias e tratamentos, de acordo com a legislagao
especifica;

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

7. Desenvolver atividades de cunho social esportivo ou cultural;

8. Manter cadastros atualizados dos orgdos publicos e segmentos da Defensoria Publica 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 participa¢do em eventos realizados pela Defensoria Publica do Estado;
11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de nivel
superior Bacharelado em Secretariado Executivo, Administragdo ou Comunicagao Social, emitido
por institui¢do oficial de ensino superior reconhecido pelo MEC.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DE DEFENSOR PUBLICO - DPE/DCA-7

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades do gabinete do De-
fensor Publico.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assessoramento direto, em assuntos de natureza técnica e administrativa;

2. Acompanhar o recebimento e distribuigdo de processos e demais expedientes inerentes ao gabinete
do Defensor Publico do Estado; 3. Elaborar oficio: erem 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 elaboragao do Relatorio Anual do gabinete;

8. Coordenar os servigos e 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 ligagGes telefonicas e atender chamadas internas e externas;

12. Prestar informagdes gerais relacionadas ao 6rgdo, no ambito de suas atribuigdes;

13. Controlar as folhas de frequéncia dos servidores lotados no gabinete e, apos assinatura da chefia
imediata, encaminha-las, mensalmente, ao setor competente;

14. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio emitido por institui¢ao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Gabinete do Defensor Piiblico.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Gabinete do Defensor Publico.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL - I - DPE/DCA-7

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar nos servigos inerentes ao gabinete
da Administragao Superior, Orgaos de Atuagdo e Departamentos, bem como, digitar dados em
computadores, terminais de computagio e assemelhados.

LOTACAO: Assessoria de Cerimonial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensor Piblico-Geral.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assessoramento técnico e administrativo em atividades especiais requeridas por outros
orgaos;

2. Aplicar, sob orientagdo, leis, regulamentos e normas inerentes a administragdo, em assuntos
de pequena complexidade;

Executar e revisar trabalhos de digitacao;

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

Efetuar servigos de protocolo, arquivo e documentagio;

Proceder a movimentagio de processos e documentos, conforme determinagio 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 atuagao;

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

14. Executar outras atividades correlatas.
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TITULO 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 informagao e divulgagao das atividades
da Defensoria Publica do Estado nos diferentes meios de comunicagao social.

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

LOTACAO: Gabinetes da Administragdo Superior, Orgios de Atuagio e Departamentos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Prover e desenvolver o jornal informativo da Instituigao;

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

4. Encaminhar aos meios de comunicagéo, para publicagio, matérias de interesse da Institui¢do;
5. Manter arquivo atualizado de matérias de interesse da Defensoria Publica do Estado;

6. Manter canal de comunicagdo com assessores diversos de 6rgdos publicos;

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

8. Organizar e manter atualizada relagio 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 atuagdo;

11. Executar outras atividades correlatas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Gabinetes da Administragdo Superior, Orgdos de Atuagio
e Departamentos.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL - II - DPE/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Atribuigdes Genéricas de Assessoramento da
Administragdo Superior e dos Defensores Publicos e Orgdos Auxiliares.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Dirigir veiculos empregados no transporte oficial dos integrantes da Administragdo Superior,
Orgios de Atuagio e Orgios Auxiliares;

2. Manter o veiculo convenientemente abastecido;

3. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagao 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: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de nivel
superior em Comunicagdo Social emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

REQUISITO: Certificado de conclusdo de ensino fundamental emitido por instituigdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC e habilitagdo de motorista categoria B.

LOTACAO: Assessoria de Comunicagdo Social.

LOTACAO: Administragdo Superior, Orgios de Atuagio e Orgdos Auxiliares.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensor Piblico-Geral.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Administragio Superior, Orgdos de Atuagdo e Orgdos
Auxiliares.
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