ESTADO DE RORAIMA
“Amazdnia: Patrimbnio dos Brasileiros”

LEI N° 1234 DE 22 DE JANEIRO DE 2018.

Altera a Lei n® 8353/2012, que dispde sobre o
Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos e Salarios
dos Servidores da Defensoria Publica do Estado
de Roraima ¢ da outras providéncias,

A GOVERNADORA DO ESTADO DE RORAIMA:

Faco saber que a Assembleia Legislativa do Estado de Roraima aprovou e eu sanciono a

seguinte Lei:

Art. 1° O § 3° do artigo 22 da Lei n® 853/2012 passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 22 [} =
§§1%e2°(.] =
§ 3% Integram o gquadro de pessoal, observados os quantitativos previstos no Anexo V;:da
Lein®833/2012, os seguintes cargos em comissdo: (NR)
falv-[.]

¥ — Consultor Juridico I. (NR)

ViaXWV-[.]

XV — Assessor Especial 11I; (AC)

XVI— Assessor Técnico. (AC)
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Art. 2° 0 Anexo V da Lei n°® 853/2012 fica acrescido de:

[ — 12 (doze) cargos de Assessor Juridico 11, codigo DPE/DCA-3;

11— I (um) cargo de Chefe de Divisdo, cédigo DPF/DCA-5;

T - 12 (doze) cargos de Chefe de Gabinete de Defensor Publico, cédigo DPFE/DCA-7;
1V — 2 (dois) cargos de Chefe de Se¢do, ciodigo DPE/DCA-6;

V — 2 (dois) cargos de Assessor Especial I, codigo DPE/DCA-7;

VI— 1 (um) cargo de Chefe de Gabinete da Adminisiragdo Superior, codigo DPE/DCA-A.
(NR)
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Paragrafo unico. Os valores dos vencimentos dos cargos criados pelo presente artigo

s&0 os constantes do Anexo V da Le1 n” 853/2012, de acordo com o respectivo codigo.

Art. 3° Ficam criados, no Anexo V da Lei n® 853/2012, 34 (trinta ¢ quatro) cargos de
Assessor Especial 111, codigo DPE/DCA-9, com vencimentos de RS 1.925,00 (um mil novecentos e
vinte e cinco reais) e 5 (cinco) cargos de Assessor Técnico, codigo DPE/DCA-5, com vencimentos

de RS 4.506, 14 (quatro mil quinhentos e seis reais e quatorze centavos). (AC)
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Art. 4° No Anexo V da Lei n® 853/2012, ficam extintos os cargos de Assessor Juridico
I, codigo DPE/DCA-2, e criados 6 (seis) cargos de Consultor Juridico I, cédigo DPE/DCA-2,
remanescendo as mesmas atribuigdes e requisitos para sua investidura, com vencimentos de RS
8.720,39 (oito mil setecentos e vinte mil reais ¢ trinta € nove centavos) em janeiro de 2018 e de

10.900,47 (dez mil e novecentos reais e quarenta e sete centavos), a contar de janeiro de 2019. (NR)

Art. 5° Os valores constantes no Anexo V da Lei n® 853/212, referentes aos
vencimentos do Diretor Geral, cédigo DPE/DCA-1, serdo de R$ 12.263,75 (doze mil duzentos e
sessenta e trés reais e setenta e cinco centavos), em janeiro de 2018 e de R$ 15.329,60 (quinze mil

trezentos ¢ vinte e nove reais e sessenta centavos), a contar de janeiro de 2019.

Art. 6° Os vencimentos dos cargos de Diretor de Departamento, coédige DPE/DCA-2,
de Chefe do Controle Interno, cddigo DPE/DCA-2 e Presidente de CPL serao de R$ 10.900,47 (dez
mil e novecentos reais e quarenta ¢ sete centavos) em janeiro de 2018 e de 13.625,59 (treze mil

seiscentos e vinte e cinco reais € cinquenta € nove centavos), a contar de janeiro de 2019.

Art. 7° Os vencimentos dos cargos de Assessor de Cerimonial, cédigo DPE/DCA-3,
Assessor de Comunicagdo Social, DPE/DCA-3 e Chefe de Gabinete da Administracio Superior,
DPE/DCA-4, constantes no Anexo V da Lei n® 853/2012, serio de R$ 8.720,38 (oito mil setecentos
e vinte reais e trinta e oito centavos), em janciro de 2018 ¢ de R$ 10.900,47 (dez mil e novecentos

reais e quarenta ¢ sete centavos), a contar de janeiro de 2019,

Art. 8° Fica estabelecido que o servidor publico efetivo da Defensoria Pablica do
Estado de Roraima perceberd a remuneragio do cargo efetive acrescido de 65% (sessenta e cinco
por cento) correspondente ao vencimento do cargo comissionado para o qual foi designado.

Paragrafo inico. Aos servidores efetivos que exercerem carge em comissdo, fica
facultado escolher o percebimento integral do vencimento que corresponde respectivamente ao
cargo efetivo ou comissionado, ficando excluida, nesse caso, a aplicag@o do dispositivo constante

no caput deste artigo.

Art. 9° Fica estabelecido o acréscimo do percentual de 10% (dez por cento) para as

remuneragdes, proventos e pensfes dos servidores publicos ativos, inatives e pensionistas da
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Defensoria Pablica do Estado de Roraima, nio mencionados nos artigos 4°, 5°, 6° e 7° desta Lei, a

partir de 1° de janeiro de 2018.

Art. 10. Ficam alteradas as descrigoes dos Cargos Comissionados, constantes do Anexo
X da Lei n® 853/2012, que passardo a vigorar com as redagdes constantes do Anexo Unico da
presente Lei, permanecendo inalteradas as descricdes dos demais Cargos Comissionados do Anexo

X da Lei n® 853/2012.

Art. 11. As despesas decorrentes da execugio desta Lei correrao a conta dos recursos

consignados no or¢amento da Defensoria Piablica do Estado de Roraima.

Art. 12. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, com efeitos financeiros a

contar de janeiro de 2018.

Paldcio Senador Hélio Campos, 22 de janeiro de 2018.

Governadora do Estado de Roraima
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ANEXO UNICO

ALTERA O ANEXO X DA LEI N° 853/2012
“ANEXO X”
DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIM

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar, organizar ¢ distribuir o matarlal de consumo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Plangjar, coordenar e supervisionar as atividades das segdes que lhe sio subordinadas;

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

3. Coordenar os processos de compra, requisicdes e distribuigio de materiais;

4. Conferir c atestar o recebimento de materiais adquiridos pela Defensoria Pdblica do Estado;

5. Manler o registro e controle dos bens imdveis da Defensoria Piiblica do Estado;

6. Exercer o efetivo controle da movimentagio interna ¢/ou externa sobre bens patrimoniais;

7. Solicitar a manulengio preventiva e corretiva dos bens moveis da Defensoria Pablica do Estado;

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

9. Elaborar o demonsirativo fisico e financeiro das mutagoes patrimoniais (entradas, baixas, incorporagdes,
etc), emitindo relatdrios quando solicitados, ¢ encaminhando os mesmos ao Diretor Geral;

10. Realizar inventirios fisicos eventuais periddicos dos bens moveis da Delensoria Pablica do Estado,

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

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

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

14. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusie de curso de graduago de nivel superior em
Direito, Administracio, Ciéncias Contabeis, Economia ou Gestdo Piblica emitido por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC,

LOTACAO: Divisio de Material ¢ Patrimdnio

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento Administrativo

ARGO CHEFE DA SECAQ | m; ALMOXARIFADB DPE‘ : B

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

1. Registro de entrada;

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

3. Organizar e manter atualizado o regisiro fisico e financeiro do material em esloque;

4. Controlar os niveis de estaque mdximo, de ressuprimento e minimo, comunicando a necessidade de
reposi¢ao a Divisdo de Material ¢ Patrimdnio;

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

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

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

8. Acompanhar a execucio (quantidades/prazos/vigéncia) das Alas de Registros de Pregos cclebradas pela
Defensoria Plblica do Estado de materiais de consumo destinados ao abastecimento do estoque da Secdo de
Almoxarifado;

9. Executar outras atividades correlalas.

REQUISITOS: Certificado de canclusio do ensino médio emitido por instituigie oficial de ensino
reconhecida pelo MEC,

LOTACAOQ: Scgio de Almoxarifado

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Material e Patrimdnio

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Registrar, tombar e controlar a movimentagio dos bens maveis;

2. Manter o registro dos bens imdveis;

3. Solicitar a manutenco preventiva e corretiva dos bens moveis da Defensoria Pablica do Estado;

4. Encaminhar semestralmente a4 Divisao de Material e Patrimdnio a relacio de bens antiecondmicos, obsolctos
ou inservivels;

5. Fornecer, mensalmente, ao Departamento de Planejamento, or¢amento e Finangas relatorios analiticos comn
as variagOes patrimoniais pertinentes;

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

7. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro das mutagOes patrimoniais (entradas, baixas, incorporagdes,
etc), emitindo relatdrios mensais, semestrais ¢ anuais ¢ encaminhando-os & Divisio de Material e Patrimdnio €
ao Departamento de Planejamenio, Orgamenlo € Financgas;

8. Realizar inventdrios fisicos eventuais periddicos dos bens moveis da Defensoria Péblica do Estado;

9. Elaborar, semesiralmente, o inventario das bens imdveis;

10. Executar mudancgas e remancjamento de mobilidrios € equipamenlos;

11. Organizar os processos de compras e respectivas aquisicoes;

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

13. Receber, conferir, classificar g registrar os pedidos de aquisicio de malerial, de prestagdo de servigos e de
execugio de obras;

14. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino média emitido por instituigio oficial de cnsino
reconhecida pelo MEC,
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LOTACAO: Segio de Patrimdnio

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Material ¢ Patrimdnio

DESCR[CAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Awmpanhar todos 0s procedlmentm de compras
formalizados pela Defensoria Piblica do Estado, mediante cotagio de pregos, distribui¢io de notas de empenho
aos fornecedores ¢ acompanhamento da vigéncia/saldo das aquisicdes, através do sistema de Registro de
Precos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar pesquisas de precos de bens efou servigos de interesse da Defensoria Piiblica do Estado;

2. Instruir e preparar os procedimentos de compras de bens efou servigos, através da elaboragio de Mapas
Comparativos de Pregos;

3. Manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;

4. Manler 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 aquisicio de bens e servigos (excelo 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.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio emitido por instituigio oficial de ensino
reconhecida pelo MEC,

LOTACAO: Secio de Compras

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Material e Patrimdnio

DA SECAO DE ENGENH,
IAL DPEDCAS

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar a Defensoria Piblica do Fstado na &rea
tecnolégica, dando suporte e embasamento técnico nas decisdes relativas as alividades de engenharia e
arquitctura. Acompanhar todos os procedimentos formalizados pela Defensoria Pablica do Estado concernentes
& realizagio de obras ou servigos de engenharia e fiscalizar in loco suas realizagdes. Desenvolver projetos e
orgamento de arquitetura e engenharia de interesse da Defensoria Piblica do Estado,

DESCRICAO DAS TAREFAS:

L. Subsidiar o Departamento de Administragio nos assuntos pertinentes a Arquitetura e 2 Engenharia;

2. Coordenar as atividades das Segées de Desenvolvimento de Projetos e Fiscalizagio;

3. Avaliar e apresentar solugfes para questoes ligadas 2 Arquiletura e 4 Engenharia;

4. Elaborar pareceres técnicos relativos as licitagdes, quando o objcto estiver situado em sua area técnica de
atuacdo;

5. Elaborar pareceres técnicos relativos as obras da Delensoria Piiblica do Estado, quando o objeto estiver
situado em sua arca téenica de atuagfo;

6. Acompanhar todos os contratos referentes & execugiio de obras ou servicos de engenharia, através de
cronograma fisico-financeiro;

7. Fiscalizar in loco todas as etapas das obras e servicos realizados pela Defensoria Publica do Estado;

Pt -~
N
_ WD
Palacio Senador Hélioc Campos C)
Praca do Centro Civico s/n° - CEP: 69.301-380 -Boa Vista-RR — Brasil

E-mail.:gabinele (@gabgov.mr.gov.br
Fong/Fax: (95) 21217930 1 21217932



7

ESTADO DE RORAIMA
“Amazdnia: Patriménio dos Brasileiros”

8. Compor a Comissio de Plangjamento de Obras da Defensoria Puablica do Estado;

9. Eluborar Projetos de Arquitetura e Engenharia;

10. Desenvolver os orcamentos e especificagdes necessarios ao desenvolvimento das obras ¢ servigos de
engenharia e arquitetura de interesse da Defensoria Pablica do Estado;

11. Elaborar parfimetros técnicos para a contratagio de projetos de Arquitetura ¢ Engenharia;

12. Elaborar projeios bisicos e excculivos atinentes a projetos de Arquitetura ¢ Engenharia;

13. Elaborar detalhes graficos elucidativos nas reas de arquilelura e engenharia;

14. Elaborar pareceres técnicos relativas ds licitagdes quando o objeto estiver situado em sua drea de

I¢cnica de atuacho;

15. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusido do ensino médio emitido por instituigio oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e de Técnico em Edificagdes emitido por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo

MEC e registro em 6rgio de classe correspondente.

LOTACAQ: Divisao de Material e Patromdnio

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administragao

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SERVIC

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das segdes que lhe s@ao subordinadas;

2. Coordenar ¢ supervisionar a execucfo das atividades relacionadas & guarda, conservagio, manutengio e
controle de veiculos automotores da Defensoria Publica do Estado, fazendo levantamento de gastos, consumo e
despesas de manutencio;

3. Coordenar e organizar o servico de telefonia fixa local, fixa interurbana, movel e via satélite;

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

5. Coordenar ¢ controtar o cumprimento da prestagio de servigos e conlratos de fornecimento de gas GLP,
combustivel e de manutencio de maveis, limpeza, jardinagem, correios ¢ malotes ¢ outros relacionados;

6. Realizar o controle de projetos basicos;

7. Auxiliar a Diretora Administrativa na consolidagio dos processos administrativos de compras c/ou servigos;
8. Executar servigos bdsicos de eletricidade, hidrdaulica, marcenaria ¢ mecénica de veiculos;

9. Elabdrar projetos basicos ou termos de referéncia, dentro de suas atribuicdes;

10. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusid de curso de graduagdo de nivel superior emitido
por institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAQ: Divisio de Servigos Gerais

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Departamento de Administragio
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PESSOAL-

DESCR[C[\O SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, acompanhar ¢ controlar as atividades de
pagamento dos membros ¢ servidores da Defensoria Piblica do Estado e assessorar o Diretor de Recursos
Humanos nos assuntos relacionados a sua pasta.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Plangjar, coordenar ¢ supervisionar as atividades das Segoes a cle subordinadas;

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

3. Controlar ¢ acompanhar a elaboracgiio das folhas de pagamento, as consignagoes, convenios e cncargos;

4. Acompanhar ¢ coordenar, anualmente, 2 elaboragio da DIRF, RAIS, DCTF ¢ comprovante de rendimentos;
5, Analisar os demonsirativos de cdicuios de didrias, horas exiras, verbas indenizatérias, diferengas de
substituigdes e abonos de férias;

6. Acompanhar, coordenar ¢ fiscalizar o contrato de prestagao de assisténcia médica e hospitalar, inclusive as
inclusdes e exclusoes de beneficidrios;

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

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

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superier cm
Administracdo, Ciéncias Contdbeis, Direito, Economia ou Gestio Pdblica emitido por instituigio oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.,

LOTACAO: Divisio de Célculos e Pagamento de Pessoal

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas a Llaboragao da Folha de
Pagamento, dos demonstrativos e cdlculos e de convénios; confeccionar ¢ manter controle dos documentos
funcionais de membros ¢ servidores da Defensoria Pablica do Estado.
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DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar, emitir ¢ controlar as folhas de pagamento mensal, de férias {antecipagiio salarial), de indenizagao,
de gratificagbes natalinas ¢ suplemeniares;

2. Elaborar a DIRF, GFIP. IPER ¢ outros relatérios de Institutos de Previdéncia para encaminhar aos drgios
competentes;

3. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elaboracio da RAIS;

4. Elaborar, mensalmente, os comprovantes de rendimentos das respectivas falhas de pagamento, bem como o
envio 20s membros e servidores:

5. Encaminhar as informagdes das folhas de pagamento ao Tribunal de Contas do Estado;

6. Elaborar e emitir a Cédula-C dos membros e servidores:

7. Efctuar o controle das consignagdes facultativas e compulsérias;

8. Prestar, sempre que solicilado, infarmagGes ao Tribunal de Contas do Estado e aos demais drgios de
controle;

9. Controlar o teto remuneratorio dos membros e servidores;

10. Elaborar certidoes ¢ declara¢des quanto & remuneragio, incidéncia de pensio alimenticia e quantitativo de
dependentes, para fins de Imposto de Renda e relativos a descontos.

il. Analisar, calcular e elaborar os demonstralivos referentes aos subsidios, vencimentos, auxilios,
gratificagoes ¢ indenizagdes inerentes aos membros ¢ servidores;

12. Analisar, calcular e elaborar demonstrativos de cilculos necessdrios ac planejamento financeiro e
or¢amentario;

13. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de didrias:

14. Analisar, calcular e elaborar os demonstratives de servige extraordinirio;

15. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos das verbas indenizatdrias;

16. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos das diferengas de substituigbes e vencimentos de cargo
comissionado;

17. Analisar, calcular ¢ elaborar os demonstrativos de ajuda de custo;

18. Acompanhar, coordenar e fiscalizar o contrato de prestagio de assisténcia médica e haspitalar, inclusive,
providenciando as inclusoes e exclusdes de beneficidrios;

19. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os convénios de consignagoes facultativas com as instituigdes bancirias
e de ensino, sindicatos, associacoes ¢ oulros instituidos por lermo de acordo;

20. Acompanhar, coordenar c fiscalizar os contratos/convénios de estagidrios ¢ aprendizes, mantendo controle,
arquivo, registro e quadro de lotagiio atualizado;

21, Elaborar certiddes e declaragoes dos estagidrios e aprendizes;

22. Confeccionar e manter controle dos documentos funcionais;

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

24, Conferir a latura de prestagio de servigos de assisténcia médica e hospitalar e desconto na folha de
pagamenio;

25. Executar autras atividades correlatas,

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio emitido por instituicdo oficial de cnsino
rcconhecida pelo MEC,

LOTACAO: Secaa de Administragio de Folha de Pagamenio ¢ Demonstrativos de Calculos

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Divisio de Célculos e Pagamenios de Pessoal

#s

DESCRICAO SUMARIA DE AT!VIDADES Coordenar as at1v1dadLs relativas aos registros, af’mlamentos e
movimentagoes; acempanhar os programas de treinamento, estabilidade e desenvolvimento de pessoal;
implaniar programas de seguranga e qualidade de vida no trabalho aos membros ¢ servidores da Defensoria
Pablica do Estado; bem como assessorar o Diretor do Departamento de Recursos Humanos nos assuntos
relacionados a sua pasta.
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DESCRICAQ DAS TAREFAS:

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

. Assessorar o Diretor do Departamento de Recursos Humanos;

. Acompanhar a movimenta¢ao no Quadro de Pessoal da Defensoria Piblica do Estado;

. Acompanhar a puhlicagio de atos e portarias;

. Acompanhar a claboragio de certidoes, declaragdes e informagdes cadastrais dos membros e servidores;

. Controlar e acompanhar a programacao de {érias, licencas e afastamentos dos membros e servidores;

. Acompanhar o quadro de estagiarios voluntdrios, conveniados, bem come procedimentos de seletives para
recrutamento, admissao ¢ desligamento dos mesmos;

8. Acompanhar as atividades de admissdo de membros ¢ servidores;

9. Acompanhar os procedimentos adotados quanto 4 homologagiio de estagio probatdrio e desenvolvimento na
carreira dos servidores;

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

11. Coordenar programas motivacionais;

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

13. Coordenar as atividades das segdes que lhe sdo vinculadas;

14. Desempenhar outras atividades correlatas.

[TF I e I
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REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusio de curso de graduacio de nivel superior cm
Administraciio, Ciéncias Contébeis, Direito, Economia ou Gestdo Piblica emitido por instituige oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisio de Gestio de Pessoal

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos

) CARGO: CHEFE DA SECAO DE REGISTROS FUNC

DESCRIGCAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Administrar os registros funcionais, acompanhar e controlar
as licengas, afastamentos de membros e servidores da Defensoria Piblica do Estado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cadastrar, organizar ¢ manter atualizados 0s registros ¢ assentamentos funcionais dos membros e servidores
ativos, inativos e pensionistas;

2. Arquivar, organizar € controlar frequéncias;

3. Instruir os procedimentos administrativos relativos as faltas injustificadas, hordrio especial e averbagao de
tempo de servigo;

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

5. Elaborar certidoes, declaragoes e informacgGes cadastrais dos membros ¢ servidores;

6. Elaborar quadro de antiguidade dos membros;

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

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

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

10. Instruir procedimentos administrativos relativos a férias, folga compensaldria, licencas para tratamento de
saide, falecimento, paicrnidade, doacio de sangue, & gestante, a adotante,por motivo de doenga em pessoa da
familia, por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro, para o servigo militar, para atividade politica,
para tratar de interesscs parliculares, para desempenho de mandato classista e afastamento para exercicio de
mandato eletivo;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio emitido por instituigio oficial dc ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Sccio de Registros Funcionais
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VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestio de Pessoal

DESCR[CAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, sugerir e coordenar os projetos de modernizacio do
uso de recursos de TI, e implantar e gerir os processos de Governanga da Tecnologia da Informacio e
Comunicagio, assegurando os aspectos de cficiéncia, transparéncia e previsibilidade, e assessorar o Dirctor do
Departamento de Tecnologia de Informagio ¢ Comunicagdo nos assuntos relacionados a sua drea.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Gerir as atividades relativas a projeto de modernizagio do uso de recursos de T1, observando as diretrizes do
Departamento de Tecnologia da Informagio ¢ Comunicagio;

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

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

4. Assessorar 0 Departamento de Tecnologia da Informagde ¢ Comunicagio cm assuntos relacionados a sua
pasta;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusio de curso de graduagio de nivel superior na drea
de Tecnologia da Informagdo (tecndlogo ou bacharelado) fornecido por instituigio de ensino superior
reconhecida peto MEC,

LOTACAO: Divisio de Modernizagio ¢ Governanga de T1

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informagiio e Comunicagio

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, conrdenar orientar ¢ controlar as atividades
referentes & programagio e execucio orgamentaria, bem como consolidar as diretrizes e elaborar os planos
da Defensoria Publica do Estado € assessorar a Diretoria do Departamento de Planejamento, Orcamento e
Financas nos assuntos relacionados a sua drea.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Elaborar relatérios mensais, semestrais e anuais sobre a execugio orgamentéria da Defensoria Piblica do
Estado ¢ do FUNDPE;

2. Executar 0 acompanhamento fisico ¢ financeiro dos planos e programas orcamentirios da Defensoria
Piiblica do Estado ¢ do FUNDPE;

3. Efetuar o acompanhamento da cxecugio orcamentéria e financeira, compatibilizando os cronogramas de
repasse de recursos com aplicagoes realizadas e previstas, de acordo com as informages recebidas;

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

5. Propor abertura de crédito adicional e remancjamento de recursos, visando ajustar o orcamento is
necessidades da Defensoria Piblica do Estado e do FUNDPE;

6. Elaborar ¢ executar em consonancia com orienfagio superior, a elaboragio da Proposta Orcamentéria
Anual, do Plano Anual de Trabalho e do Plano Plurianual da Defensoria Piblica do Estado e do FUNDPE;

7. Elaborar indicadores de desempenho dos resultados alcancados;

8. Acompanhar os relatdrios de acompanhamento para subsidiar agfes de planejamento;

9. Conferir os processos destinados & emissdo de empenho;

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

11. Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusio de curso de graduagdo de nivel superior em
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Administracio, Ciéncias Contibeis, Direito, Economia ou Gestao Piiblica emitido por instituigio oficial de

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

LOTAGAOQ: Divisio de Planejamento

VINCULACAO ADMINISTRATIV A: Departamento de Planejamento, Orcamento e Finangas

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAQ DE EXECUCAQ ORCAMENTARIA DPE/CCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Decsenvolver as atividades de programacao,
acompanhamento, controle ¢ avaliacio orgamentaria da Defensoria Piblica do Estado de Roraima ¢ Fundo
Espceial da Defensoria Piblica do Estado de Roraima, de acordo com as Diretrizes Orgamentdrias e
legislagio pertinente ¢ assessorar a Chefia da Divisio de Planejamento nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Promover a execugdo do or¢amento e dos atos pertinentes a créditos adicionais, registrando os empenhos e
estornos autorizados;

2. Efetuar a classificacdo da despesa e fornecer informagio sobre disponibilidade orcamentaria, registrando
os valores disponibilizados;

3. Providenciar a emisséo de notas de empenhos de despesas autorizadas, promovendo as suplementagoes e
anulages quando necessarias;

4. Elaborar demonstrativos mensais sobre a execucao orcamentdria, indicando créditos, empenhos e saldos
das dotagbes orcamentirias;

5. Elaborar relatérios mensais, semestrais e anuais sobre a exccuciio orgamentaria da Defensoria Piiblica do
Estado de Roraima e do Fundo Especial da Defensoria Pablica do Estado de Roraima;

6. Fornecer subsidios & Chefia da Divisao de Plancjamento para aberura de crédito adicional e
remanejamento de recursos, visando ajustar o orcamento as necessidades da Defensoria Pdblica e do Fundo
Especial da Defensoria Piblica;

7. Asscssorar a Chefia da Divisao de Planejamento cm assuntos ligados a sua drea;

8. Exccutr outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médic emitido por instituigio oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Secio de Exccucio Orgamentaria

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Divisio de Planejamento

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENIOS — DPE/DCA-S

DESCRICAQ SUMARIA DE ATIVIDADES: Supervisionar a fiscalizagio da execugdo de todos os
Contratos, Convénios, Acordos ¢ Termos de Cooperagio Técnica celebrados com a Defensoria Pablica do
Estado de Roraima, sob os aspectos técnicos, legais e orcamentarios/financeiros ¢ assessorar o Departamento
de Administracio nos assuntos relacicnados a sua drea.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

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

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

5. Instruir procedimentos administrativos quanto a alteragio, prorrogagdo ou rescisdo contratual;

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

7. Emitir correspondéncia de notificagio pelo descumprimento de prazo de qualquer cldusula contrawal;

8. Conferir os processos destinados a elaboragio de contratos;

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

10. Desenvolver inter-relagdes com instituigaes publicas e privadus, visando identificar e remover entraves
viabilizagio de convénios;

11. Elaborar o processo de negociagio e contratagio de convénios; P
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12, Proceder ao enquadramento orgamentdrio, conforme objeto dos convénios, consoante ao planejamento
estratégico da Defensoria Piblica do Estado;

13. Manter atualizada e fornecer a documentacio necessdria 4 celebragio de convénios;

14. Elaborar, executar ¢ monitorar a execugio fisica e financeira dos contratos e convénios da Defensoria
Piblica do Estado:

15. Elaborar a Prestagdo de Contas dos convénios da Defensoria Piblica do Estado;

16. Elaborar indicadores de desempenho dos resultados alcancados;

17. Elaborar os relatdrios de acompanhamento para subsidiar agdes de planejamento;

18. Manter sob controle as contas bancdrias dos convénios da Defensoria Piblica do Estado;

19. Efctuar 0 acompanhamento mensal das despesas dos convénios da Defensoria Piblica, detalhando-os por
elemento natureza de despesa e objeto de gasto,

20. Efetuar o acompanhamento da execugio orgamentiria ¢ financeira, compatibilizando os cronogramas de
repasse de recursos com aplicagOes realizadas c previstas, de acordo com as informacées recebidas;

21. Efetuar as liquidagdes e encaminhar os processos para conferéncia e pagamento, mediante documentagio
exigida pela legislagéo;

22. Elaborar e executar a tramitagio de processos de formalizagio de convénios e demais termos necessarios
a0 bom andamento dos respectives Convénios;

23, Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusao de curso de graduacio de nivel superior em
Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Direito ou Economia emitido por inslituicio oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e registro em drgio de classe correspondente

LOTACAO: Divisio de Contratos e Convénios

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administracio

TIiTULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL - 1II - DPE/DCA-9

DESCRICAQ SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar nos SETvigos 1nercntes ao gahlnete da
Admmlstragdo Superior, Orgios de Atuaciio, Orgaos de Execugao, Departamentos e Orgaos Auxiliares.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Prestar assessoramento administrativo em atividades especiais requeridas pelos Grgaos aos quais se
vinculam;

2. Executar e revisar trabalhos de digitacio;

3. Operar maquinas e equipamentos em geral, zelando pela conservagio dos mesmos;

4. Efetuar servigos de protocolo, arquivo, digitalizagio e documentagiio;

5. Proceder @ movimentagio de processos e documentos, conforme determinacio superior;

6. Manter a sequéncia e o controle dos documentaos do setor:

7. Receber, numerar e registrar correspondéncias, processos ou outros documentos encaminhados ao setor,
inclusive anotando-lhes, em livro préprio, a entrada e saida;

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

9. Assessorar os membros ¢ chefias imediatas em assuntos pertinentes a sua 4rea;

10. Exercer suas atribuigoes em qualquer unidade defensorial em que for requisitado;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITO: Certificado de conclusio de ensino médie emitido por institui¢do oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO Admiristragio Superior, Orgaos de Atuagio, Orgios de Execugio, Departamentos e demais
Orgios Auxiliares

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Administragio Superior, Orgdos de Atuago, Orgios de Execucio,
Departamentos e demais Orgios Auxiliares

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

DESCR]CAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar nos servigos correlatos aos Departamentos c
demais Orgaos Auxiliares.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Prestar assessoramento em atividades éenica requeridas pelos Orgios aos quais se vinculam;
2. Auxiliar na fiscalizagio de contratos e obras;
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3. Executar e revisar trabalhos de designer grafico;

4, Etetuar scrvigos de arquivo, digitalizagio e documentagio;

5. Proceder & movimentagio de processos e documentos, conforme determinagio superior;
6. Solicitar e controlar o material necessdrio para o bom desempenho do setor:

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

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

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITO: Diploma devidamente registrado de conclusio de curso de graduacio de nivel superior
emitido por institui¢iio oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Departamentos ¢ demais Orgfios Auxiliares

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Departamentos e demais Orgaos Auxiliares
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