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Boletim Interno DPE/RR em 27/03/2026

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”

EDITAL DE CONVOCAGAO N2 06/2026

O Defensor Publico - Geral, no uso de suas atribui¢des legais, conforme dispde o artigo 18, VII, da Lei Complementar
n? 164/2010, da Defensoria Publica do Estado de Roraima, convoca os senhores membros do Conselho Superior para
a 1872 (centésima octagésima sétima) reunidao extraordindria, a realizar-se no dia 27 de margo de 2026, as 10h, de
forma virtual, com a seguinte pauta:

e Andlise e Deliberagdo sobre Afastamento para Desincompatibilizacdo Eleitoral - Processo 001149/2026.

OLENO INACIO DE MATOS

Presidente do Conselho Superior

; OI
-~
Sel o
assinatura

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Presidente do Conselho Superior da
Defensoria Publica do Estado de Roraima, em 26/03/2026, as 10:46, conforme horario oficial de Boa Vista/RR,
com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de
setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o
cddigo verificador 0801463 e o cddigo CRC 520FFFA2.

000056/2026 0801463v4
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”

Boletim Interno DPE/RR em 27/03/2026

EDITAL n2 03/2026 - INSCRICOES DEFERIDAS E INDEFERIDAS (DEFINITIVAS) e CLASSIFICACAO (PROVISORIA)

192 PROCESSO SELETIVO PARA PREENCHIMENTO DE VAGAS DO ESTAGIO EXTRACURRICULAR DO CURSO DE DIREITO NO AMBITO DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

DE RORAIMA.

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA, por meio do Defensor Publico-Geral e da Coordenagio Geral do Estagio Forense, no uso das respectivas atribuicdes
legais, em conformidade com o disposto na Lei Complementar Federal n2 80/1994, Lei Complementar Estadual n? 164/2010 e da Lei Federal n2 11.788/2008, torna
publico e faz saber a todos os interessados a relagio das INSCRICOES DEFERIDAS E INDEFERIDAS (DEFINITIVAS) e CLASSIFICAGAO (PROVISORIA) do 192 Processo Seletivo
para Preenchimento de Vagas do Estagio Extracurricular do Curso de Direito no ambito da Defensoria Publica do Estado de Roraima, nos termos do presente edital e da

legislagdo de regéncia.

1. INSCRICOES DEFERIDAS (DEFINITIVAS) e CLASSIFICAGAO (PROVISORIA) - AMPLA CONCORRENCIA:

10 DAVI RODRIGUES SARDINHA 10,00 9,97 10,00 |9,95 9,98 31/12/2005
20 EMANUELLY RITA MELO E SILVA 10,00 9,96 9,98  |9,69 9,91 15/05/2005
30 JEFFERSON DE SOUZA FREITAS 975 |965 (9,93 9,77 9,78 24/05/2000
40 EDUARDA CRISTINA ALVES DE MEDEIROS  |9,25  |9,68 (9,95  |9,99 9,72 10/11/2005
50 JULIA OLIVEIRA DE FREITAS 987 (971 (950 9,80 9,72 24/08/2006
62 gﬁﬁg:: VITORIA FERNANDES DE 978 |965 (9,63 |9,67 9,68 04/08/2005
70 MARIA LUIZA BARBOSA DE OLIVEIRA 973 (950 (9,73 |9,46 9,61 24/08/2005
80 GABRIELA MESQUITA DE SOUZA 958 (964 (930 977 9,57 07/10/2003
90 ALINE CRISTINA DE SIQUEIRA FONSECA 948 (9,70 (928 |9,62 9,52 03/09/1987
102 | MARIA LUIZA AZEVEDO ROCHA MATOS 9,8 (946 (950 9,23 9,52 03/01/2006
112 |VIVIAN MAIA SOUZA 978 |945 (936 9,24 9,46 07/12/2004
122 | GRAZYELY RODRIGUES SIQUEIRA 983 (943 (954 8,83 9,41 05/07/2005
132 | ANA BEATRIZ DE ARAUJO PEREIRA 915 [936 (9,48 9,52 9,38 17/09/2005
142 | ADRIA KEVILLI BISPO DA SILVA 9,10 (9,83 (9,08 9,28 9,32 03/11/2004 (NEGRO)
152 | FERNANDA CAROLINA PINHEIRO DE MELO (9,23  [9,40 [9,40  [9,16 9,30 05/12/2005
162 | LORRAYNE VICTORIA MOTA BRASCHE 955 (928 (9,15 9,16 9,29 14/07/2005
172 | LARISSA LUNA BRITO VILENA 928 (898 (952 938 9,29 18/10/2005
182 | DIENY VITORIA DE OLIVEIRA SILVA 965 (933 (939 876 9,28 25/08/2006
192 | HADASSA VITHORIA MARTINS CORREA 975 (9,43 (896 8,96 9,27 15/02/2006
202 | DHERIOELSON CONTE CONDE 902 (953 (9,13 9,34 9,26 18/03/1989
212 | DHERIOELSON CONTE CONDE 890 (944 (926 9,34 9,24 18/03/1989
22° | CARLOS EMERSON DOS SANTOS 863 (940 (935 9,53 9,23 19/07/2002
232 | LUCAS DOS SANTOS NASCIMENTO 897 (925 (953 9,08 9,21 20/08/2002 (NEGRO)
249 | NIKAEL PEREIRA DA SILVA 932 869 [935 (9,41 9,19 14/09/2004 (NEGRO)
25¢ | MARIA LUIZA BORGES BOTELHO 910 (9,22 (9,47 8,90 9,17 10/02/2006
262 | RAQUEL RODRIGUES DE ALMEIDA 938 (950 (9,00 878 9,16 23/12/1997
27¢ | JILENE KEWRY PIMENTA OLIVEIRA 962 (914 (9,00 886 9,15 30/10/2005 (NEGRO)
28¢ :ﬁl'\;g‘:EDEARO“NE DOS SANTOS 9,02 (936 (9,18 |9,00 9,14 29/07/2005
29¢ | GABRIEL CLEBER MORAES BATISTA 940 (853 (9,14 945 9,13 02/01/2001
302 | LETICIA RAYME GONCALVES DE SOUSA 828 [958 (953 9,12 9,13 05/01/2004
312 |KAYO PETRONILIO FERREIRA DE ALMEIDA |9,18 [9,08 (9,13 [9,14 9,13 04/08/2005
32¢ | SANDRO VITOR LAGO ALVES 938 (922 (9,03 878 9,10 01/02/2000
332 |JEAN DE OLIVEIRA SOUZA 9,03 (933 (898 9,06 9,10 19/04/2003
340 QBQSQTUOLA BATISTA DE OLIVEIRA 953 (870 (922 895 9,10 04/05/2005
35¢ | DANIEL CESAR DA SILVA SOARES 800 (950 (930 9,54 9,09 14/05/2004
362 |JONATHAN GOMES GONZAGA 917 (928 (9,01 |8,87 9,08 28/08/2000
37¢ | MATHEUS JOSE SILVA DE ALMEIDA 893 (864 (9,13 9,60 9,08 28/12/2000
38¢ | MARIA EDUARDA SALES RODRIGUES 920 (9,02 (953 |858 9,08 12/03/2006
392 |JOSE CANDIDO MAGALHAES DA LUZ 895 (9,09 (9,02 927 9,08 09/05/2007
40° | PAMELA BARBARA BATISTA LIMA 870 9,22 (9,17 |94 9,06 28/02/1995




41° | KALYNNE ANDRESSA DASILVAOLIVEIRA  |9,40 |8,70  |9,03 9,10 9,06 03/09/2003
42° | CAIO LUCAS ROCHA ANDRADE 862 |885 (924 |9,48 9,05 11/11/2005
43° | ANNA LORRAINE ALVES RODRIGUES 950 |9,12 |9,07 8,48 9,04 31/12/2000
442 | JOSE LEONCIO OLIVEIRA MUNIZ BARRETO (9,30 (8,73 [9,11 9,03 9,04 04/03/2005
45° | BARBARA BARROS FERREIRA 862 [892 (9,40 9,16 9,03 10/12/2001
462 | EMILY MEDEIROS SIQUEIRA 9,62 |843 (8,97 9,13 9,03 19/12/2001 (INDIGENA)
47° | GABRIEL VITOR FIGUEIRA ALVES 970 |8,96 [854 8,87 9,02 22/09/2006 (PCD)
48° | MIKAELLY INGRED OLIVEIRA DOS SANTOS |9,44  |8,88  |9,25 8,44 9,00 02/07/2002
49° | ANA CLARA SOUZA MACIEL 897 |935 (891 8,75 9,00 06/12/2005
GABRIELA DOS SANTOS MOTA DE
50° | ) BUQUERQUE 932 [936 (862 8,66 8,99 08/05/2005
512 | RILARY GISELE OLIVEIRA HERENIO 9,40 8,94 |9,14  [8,49 8,99 12/12/2005
52¢  [SERGIO FEITOSA ARAUJO 848 8,78 |10,00 |[8,65 8,98 13/07/2004 (NEGRO)
532 | ANALYCIA TAVEIRA DA SILVA 898 (934 |95 8,36 8,98 10/09/2004
542 | PAULA DA SILVA SALVADOR 892 |9,06 (9,10 8,84 8,98 24/08/2006
55¢ | EMANUELLY ANDRADE DE SOUZA 832 (894 (9,22 9,42 8,97 02/12/2005
562 | ANA KAROLAYNE ALVES BEZERRA 9,48 |8,64 (882 8,84 8,95 02/02/2006
57¢ | JULIA DA SILVA MELO 888 |9,03 (9,23 8,61 8,94 29/05/2005 (NEGRO)
582 [YASMIN MARTINS ROCHA 892 |9,06 (898 8,80 8,94 12/08/2005
59¢  [IASMYN LIZZIE DE SOUSA 9,03 |931 (867 8,73 8,93 19/01/2004
602 | MARIA FERNANDA MOREIRA DE OLIVEIRA {9,01  [9,23 8,15 9,27 8,92 15/07/2002
612  [LYAN GUSTAVO DE SOUSA LIMA 887 |871 (9,30 8,80 8,92 28/04/2004
622  |LAUESLEM RAABE PEREIRA PASSOS 892 [840 (9,16 9,18 8,92 18/07/2004
632 | NICOLE FERREIRA DE ALMEIDA 9,04 |872 [9,28 8,62 8,92 05/12/2005
642 | BRUNA BATISTA DE MORAES 9,04 (9,07 |[867 8,87 8,91 09/08/2003
65¢ | SAMARA GRAZIELLE FERREIRA BASILIO 894 |9,25 (9,18 8,24 8,90 07/01/2001
662 | LUDIMYLLA SANTANA LIMA 953 |9,03 (8,53 8,51 8,90 15/08/2004 (NEGRO)
672 LE’\?;';:DCEAROL'NE RODRIGUES DE 895 |8,89 (9,07 8,62 8,88 10/01/2006
682 [ VIVIAN FARIAS SOBREIRO 927 |9,25 [9,18 7,78 8,87 14/04/2002
692 | EVELYN RAFAELLE DE SOUSA SILVA 924 (9,03 (895 8,26 8,87 05/06/2003
702 Eglzg AF IGUEIREDO BASTOS MOREIRADE | 055 1901 |g,03 8,63 8,87 07/05/2007
712 [ SAFFYRA PEREIRA CHAVES 836 (9,16 (8,75 9,16 8,36 09/03/2005
72¢ | ANDERSON DA SILVA SIQUEIRA 915 |7,70 |9,75 8,75 8,84 30/12/1984 (PCD)
732 | JOAO VITOR VIANA RIBEIRO 921 (888 (856 8,58 8,81 06/10/2005
742 | JACKSON RAMALDES DE MACEDO 856 |9,06 (9,32 8,26 8,80 10/05/2004
75¢ | LETHICIA PEIXOTO DE ARAUJO SILVA 879 |892 (817 9,33 8,80 26/03/2006 (NEGRO)
762 | LABELLE ROLAND FERREIRA SILVA 836 |874 (9,02 9,04 8,79 26/06/2004
77¢ | AMANDA DE ALMEIDA RODRIGUES 9,03 |9,14 (836 8,61 8,79 18/08/2004
782 | NICOLE NATHIELY BERNARDO ROSAS 9,03 [9,22 (838 8,53 8,79 04/11/2005
79¢ | BRENDA PESSOA DA SILVA 7,58 |8,60 [9,00 9,93 8,78 11/03/1999
80° | ALANA IASMIN CORDEIRO DOS SANTOS ~ |8,50  |8,56  |9,02 9,06 8,78 10/10/2004
812 | THAIS ALESSANDRA MAIA SOARES 890 [849 (8,75 8,88 8,76 21/06/2004
82¢ | CICERO JOAO PAULO FARIAS 947 863 |[9,01 7,90 8,75 24/04/1984 (INDIGENA)
832 | ANNIE THALITA GLORIA MELO 858 |8,86 (872 8,84 8,75 13/07/2003
842 | MAYARA GIL ALVES DE LIMA 9,02 |886 (8,38 8,75 8,75 12/02/2004
85 | ANDRESSA KAMILE RAMOS DE MIRANDA  |8,26  |8,66  |9,02 9,04 8,75 26/09/2006
862 | PEDRO HENRIQUE SILVA DE ARAUJO 9,48 |9,07 |7,91 8,49 8,74 17/09/2002 (PCD)
872 | ERIVAN FRANGA DA SILVA 876 |8,88 (833 8,92 8,72 27/04/1980 (NEGRO)
882 | EGBETO DA CRUZ CARDOSO 7,86 |8,82 (9,10 9,10 8,72 07/06/1993
892 | VICTORIA EVILLE LOPES BORGES 860 (830 (892 9,06 8,72 07/06/2003
90° | HIURY OLIVEIRA DOS SANTOS 898 |8,78 (8,62 8,48 8,71 30/08/2004
912 |JOAO LUCAS SOUZA TERTULINO 922 (850 [9,24 7,82 8,70 07/05/2000
92° | GUILHERME CADETE AMBROSIO 928 |869 (837 8,48 8,70 19/12/2001
932 | LORENA BARROS MAIA DA SILVA 868 |9,10 (8,36 8,67 8,70 14/01/2003
942 | RAKHEL PASSOS PEREIRA BARROS 878 |827 (890 8,86 8,70 21/04/2004
952 | LUIZA MELL BRITO NASCIMENTO 796 |8,82 (9,17 8,86 8,70 19/04/2005
962 | FRANKLIN AGUIAR CARDOSO 937 |858 (867 8,16 8,69 31/12/2002 (NEGRO)
97 | GABRIELA ARAUJO CRUZ DE OLIVEIRA 820 [856 (9,10 8,84 8,68 30/04/2002
982 gﬂaﬂisggRDA DE PAULA SIMON 828 (856 (8,88 9,00 8,68 24/11/2004
992 | ELIZETE SILVA RODRIGUES 731 |874 [931 9,31 8,67 02/03/1976
1002 | GEOVANA LARA LIMA CORTEZ 844 |917 |[858 8,48 8,67 16/03/1999
1012 | NICOLI JACOBSEN OLENCHI 862 [862 (9,12 8,32 8,67 11/12/2004
1022 | VITOR NEGREIROS DE CARVALHO PONTES (9,05 (8,75 8,16 8,70 8,66 03/12/2004
1032 | MONALISA DE ABREU LIMA 9,02 |859 |[857 8,43 8,65 01/09/2003 (NEGRO)
1042 | GUSTAVO CAVALCANTE DE SOUZA FREITAS 7,97 (8,84 8,90 8,88 8,65 17/04/2004




105¢ | KEMER CERIZE ARAUJO DE SOUZA 766 (820 (930 938 8,64 23/11/1976
1062 | ALEXANDRE SOARES MORAIS DA SILVA 832 (88 867 |870 8,64 07/06/2001
1072 | ELOISA KAROLINE CRUZ DE LIMA 836 (866 (878 874 8,64 08/12/2005
1082 |JALISON MARRONE ANDRE 857 |[851 (893 851 8,63 10/01/2004 (INDIGENA)
1092 | KAILANE PAULINO MACEDO 897 (860 (894 7,98 8,62 21/11/2002 (INDIGENA)
1102 | ANNA CLARA PINHEIRO SILVA 892 (847 (837 870 8,62 10/07/2003
1119 |RAFAELA MENEZES COELHO 804 (802 (948 892 8,62 09/08/2004
1122 |SOFHIA DE LIMA REBOUGAS E SILVA 856 (927 (929 7,31 8,61 18/04/2006
1132 | THAMYRESS BIANNCA MOREIRA MELO 862 |[864 (88 8,29 8,60 23/01/2003
1142 | ANANDA PACHECO GOMES 816 (835 (842 947 8,60 12/10/2004
115¢ | FABIANA BARBOSA MATOS DA SILVA 810 (9,45 850 830 8,59 17/10/1995
VICTORIA DOROTEIA JANUARIO MOTA
1162 | 1 CARENHAS 826 (842 (880 8,88 8,59 01/12/1998
1172 | CAMILI FONTES CRUZ 926 (88 (858 7,72 8,59 09/09/2002
1182 |REBECA AQUINO DOS SANTOS 852 (882 (880 822 8,59 26/11/2005
1192 | RAYDSON DE SOUZA MAIA 875 (890 (809 853 8,57 14/06/1988
1202 | YASMIN PEREIRA REBOUCAS BISPO 838 (838 (893 860 8,57 02/06/2003
1212 |JULIANE LUCIA MARTINS LOBO 840 (878 (842 862 8,55 01/11/2000
122¢ |IGOR GUILHERME SILVA SANTOS 936 (860 (858 |7,66 8,55 21/03/2003 (NEGRO)
1232 | LETICIA VITORIA DA SILVA RAMOS 792 [918 (800 |9,08 8,55 17/06/2004
1249 | LARY MITYS LEITE PINHO DE SOUZA 8,60 (865 7,67 9,20 8,53 01/04/2002
1252 | FERNANDA SILVA GOMES 7,05 [9,15 (9,22 8,66 8,52 13/06/1986
1262 |SYNGRID KAROLINE ARAUJO DE ALMEIDA (9,32 [9,33 [7,95 [7,48 8,52 04/11/2003 (NEGRO)
1272 | MARIA SARA COELHO DOS SANTOS 866 (9,04 (900 7,36 8,52 25/08/2004
1282 | ALEXANDRE AUGUSTO SANTOS MARQUES (9,33  [8,62 (837 [7,73 8,51 27/01/2000
129¢ | THIAGO LEANDRO SOUZA RODRIGUES 824 [862 [865 852 8,51 21/06/2001
1302 | KAMILE DOS SANTOS LUCENA 852 (898 (840 814 8,51 09/11/2002
1319 |STEFANY RABELO CAPAVERDE 7,70 |95 (9,23  |7,90 8,49 31/03/1997
1322 | LARISSA GONCALVES SANTOS 768 (838 (925 864 8,49 02/05/2003 (NEGRO)
1332 |JOAO HENRIQUE PEREIRA DA SILVA 742 |844 (928 878 8,48 28/03/2005
1342 | GUILHERME VALLANDRO DE CARVALHO (8,00 [8,67 (891  [8,33 8,48 27/06/2005
135¢ | EDIMILTON PEREIRA ALVES 797 |852 [858 8,80 8,47 07/12/1990 (INDIGENA)
1362 |YAN GARDSON DA CRUZ COSTA 816 (866 [870 836 8,47 29/04/2002 (NEGRO)
1372 | RUTH FAGUNDES DA SILVA 830 (780 (88 890 8,47 26/07/2004
1382 | ADRIANO DA SILVA SOUSA 828 |[7,78 [880 895 8,45 16/01/1989
1392 | AMIM XAVIER ISMAEL 818 (873 (853 838 8,45 16/08/1990
1402 | YASMIM RIBEIRO DE MEDEIROS 764 (830 (870 9,16 8,45 13/06/2004
1412 | ANNA ALICE RIBEIRO GUIMARAES 830 (816 (8338 894 8,45 27/12/2004
142¢ | KAYRO FREITAS DE SOUZA MOTA 735 (88 857 9,06 8,44 13/09/2004
1432 | NAPOLEAO ANTONIO ZEOLLA MACHADO (6,80 |9,85 [8,65  [8,43 8,43 04/12/1944
1442 | GABRIELA CUNHA BEZERRA SANTOS 920 (834 (843 |7,71 8,42 18/08/2003
1452 | LUIZ AUGUSTO TRINDADE DRUMOND 898 (830 (797 838 8,41 04/07/2002
1462 | MILENA CANDIDO PRADO AGUIAR 796 (88 (832 856 8,41 21/03/2006
1472 | RICKELMY WILLIAM FARIAS SILVA 758 [9,18 (858 8,24 8,40 27/11/2001 (INDIGENA)
1482 | RAFAELEM MARTINS DA SILVA 742 [870 (897 |853 8,40 15/02/2004
1492 | JOAO VITOR DIAS DA SILVA POMIN 744 [812 (9,05 8,94 8,39 09/12/2001
1502 | KAYKY PAIVA DIAS 743 |855 (883 875 8,39 19/10/2003 (NEGRO)
1512 | SAMUEL ESPINOSA BRASIL 862 (838 (821 835 8,39 11/02/2006
1522 | LUCIANO CARLOS GOMES DA SILVA 88 (876 (856 7,37 8,38 09/10/1993 (INDIGENA)
1532 | AMARILDO DE BRITO SOMBRA JUNIOR 88 (875 (835 7,54 8,38 23/06/2003
1542 | ANA CLARA DA SILVA GOMES 850 (828 (818 8,56 8,38 20/06/2004
155¢ | MATHEUS FINNEY SOUZA WANDERLEY 802 (838 862 |846 8,37 26/10/1999
1562 | FABIO HENRIQUE DOS SANTOS PAIXAO 88 (706 (933 826 8,37 28/05/2001
1572 | NICOLLY LIMA DA SILVA 820 (892 (828 8,08 8,37 20/12/2002
1582 | ADRIELE CRISTINE COSTA DA SILVA 7,74 |820 (878 874 8,37 03/04/2004 (NEGRO + PCD)
1592 | JOSENILDO BORGES DOS SANTOS 763 (830 (862 885 8,35 11/05/1994
1602 |JONAS CHAVES DE SOUSA 882 (900 (782 7,78 8,35 06/05/1997
1612 |JHULLY CARLA BENICIO MAGALHAES 812 |78 (870 872 8,35 23/09/2003
1622 | BLENDHA BARROS FONTINELE 7,70 |848 (833 884 8,34 17/10/1999
1632 | ISADORA VICTORIA SILVA FIALHO 874 (824 |7,85 854 8,34 04/05/2005 (NEGRO)
1642 | MARIA EDUARDA BARBOSA DE ARAUJO (8,03  [822 (817  [8,90 8,33 31/08/2005
1652 | VINICIUS RAFAEL DA SILVA MELO 722 (818 (920 8,68 8,32 04/09/2003
1662 | CHAIANE CHRISTINY SOUZA DA SILVA 842 (832 [758 896 8,32 30/03/2004
1672 | DAMIRES RODRIGUES DA SILVA 7,84 (882 (9,08 7,50 8,31 03/02/1997
1682 | IZABELLA CRISTINA PINTO MAIA 840 (890 (7,80 |8,13 8,31 30/04/2002
1692 | ALESSANDRO ALVES SOUSA 843 (847 |781 |853 8,31 30/12/2003
1702 | PERCIVANA DA COSTA PEREIRA 795 (825 (872 830 8,30 04/05/1980 (INDIGENA)
1712 | THIAGO DA SILVA BRAGA 855 (813 (790 8,60 8,29 17/08/1985




1722 | MATHEUS MONTEIRO DE CARVALHO 804 (844 (858 8,10 8,29 29/04/2005

1732 | CHRISTINE KESIA DOS SANTOS TIMOTEO (8,50 (8,17 8,13  [8,31 8,28 24/03/2004

1749 | CRISTIAN ALMEIDA ARAUJO 850 (8,02 (804 854 8,28 25/12/2004

175¢ | CLAUDIO FERREIRA DE LIMA FILHO 816 (872 (813 8,06 8,27 01/11/2003

1762 |JOAO VICTOR PACHECO DE CARVALHO 818 (913 (725 840 8,24 08/08/2003

1772 | AGATHA KAUANY CORREIA VIEIRA 712 (831 (880 867 8,23 15/07/2003

1782 | GRAZIELLY RIBEIRO PEREIRA SOARES 826 (800 (850 8,14 8,23 16/09/2004

1792 | ANIELE FERREIRA DOS SANTOS 830 (860 (7,88 8,00 8,20 26/10/1996

1802 |JONATHAN DANIEL MACHADO FRANCO (8,64 (852 |7,80 7,82 8,19 10/05/1987

1812 | HAYANE AMORAS DOS SANTOS 831 |[757 [855 8,33 8,19 04/02/2004

1822 |JULIA RAYANE DOS SANTOS CATAO 793 |818 (7,28 9,34 8,18 02/12/2005

1832 | LARISSON ENTONY OLIVEIRA SOARES 754 [820 8,93 7,92 8,15 28/01/2001 (NEGRO)
184° | MIRIAN CORREIA DE SEIXAS 809 (808 (800 840 8,14 10/06/1965

185¢ | WEBERTH VICTOR BARBOSA RODRIGUES (8,03 [8,60 |7,76  [8,18 8,14 14/04/2004

1862 | NICOLAS AVILA SANTA RITA 845 [7,08 (834 850 8,09 12/04/2004

1872 |JOCSA MARCOLINO DO NASCIMENTO 728 |860 [7,83 856 8,07 29/01/2000 (INDIGENA)
1882 | RODRIGO PENA DA SILVA FREITAS 850 (879 [7,59 7,40 8,07 15/09/2002 (INDIGENA)
1892 | GUSTAVO MARINHO DE BRITO PEREIRA 7,50 |8,50 [8,08  [8,18 8,07 11/07/2003

1902 | ALESSA MARIA MARQUES ARAUJO 7,92 (832 (873 7,30 8,07 05/12/2004

1912 | ANA RITA CORREIA GARCIA 822 |9,22 (8,06 6,68 8,05 09/11/2002

1922 | MARILIA ALMEIDA CRUZ 771|793 (839 816 8,05 29/11/2003

1932 | ANDRE RODRIGUES SANTANA JUNIOR 641 (813 (9,46 816 8,04 10/02/2003

1942 | SERGIO DA SILVA LOPES 740 |854 |[8,28 7,90 8,03 20/09/2002

195¢ | FELIPE GONCALVES REIS DE SOUZA 734 |7,74 [863 832 8,01 16/10/2004 (NEGRO)
1962 |JANDISON MARCOS DE MELO OLIVEIRA (8,66  |6,72 [823  [8,40 8,00 20/06/2003

1972 | PATRICIA ALMEIDA 680 (812 (872 828 7,98 01/06/1990

1982 | WIRLEY OLIVEIRA DA SILVA 688 [7,83 (884 832 7,97 20/11/1994

1992 | ALICE AISSA REIS SANTOS 744 |7,78 (830 834 7,97 29/08/2003 (PCD)
2002 | GIANNA PATRICIA RIVAS GOMEZ 838 (816 [7,48 7,80 7,96 30/08/1999

2012 | KAMILY KAYONARHA AGUIAR PRATA 837 [825 [667 855 7,96 12/07/2003

202° | DIEGO DE OLIVEIRA TAJUJA 756 [7,70 (838 810 7,94 24/06/2003

2032 | PEDRO HENRIQUE DE SOUSA BARBOSA  |7,56  |8,63  |8,30 7,23 7,93 05/04/2005

2042 | KAREN LAYZA VIDAL CAVALCANTE 810 [954 |[7,16 6,86 7,92 10/04/2003

2052 | RYAN MAGNO TELES PEREIRA 680 |[760 [808 9,20 7,92 08/05/2003

2062 | PATRICIA RAMOS SILVA 792 |78 [8,00 7,74 7,89 15/10/1994

2072 | ADRIELE ARRUDA SAMPAIO 843 (535 (9,13 8,20 7,78 28/12/2004

2082 | LUIS GUSTAVO RICHIL DOS SANTOS 797 |808 [652 845 7,75 12/01/2002

2092 | EVERALDO KALLEBE SANTOS DE LIMA 9,00 (738 |[7,03 7,57 7,75 16/02/2004

2102 | AYRTON LIMA DOS SANTOS 7,70 |740 [732 846 7,72 04/04/1998

211° | AIMEE BARBOSA CALDAS DA COSTA 761 |762 |761 7,80 7,66 29/09/1987

2122 | NYCOLE DE MAGALHAES COSTA 672 |7,84 8,10 7,96 7,66 10/03/2005

2132 | LUCAS YANKO SOUSA PEREIRA 735 (7,72 |7,58 7,96 7,65 05/09/2001

2142 |BRUNO PINHO SOUZA 844 |753 |7,66 6,88 7,63 27/01/1997 (INDIGENA)
2152 | FRANK NASCIMENTO NOGUEIRA FILHO 730 [7,74  [8,00 7,46 7,63 05/11/2003

2162 | CRISTIANE SOARES DE CASTRO RODRIGUES |6,05  |7,88 |7,85  |8,46 7,56 15/07/1981

2172 | VINICIO MAIA DA SILVA 691 |7,53 |[8,19 7,30 7,54 18/12/2000

2182 |JOAO PEDRO FONSECA DOS SANTOS 712|670 |7,83 838 7,51 03/03/2004

219¢ | MATHEUS HENRIQUE DE JESUS GOMES 556 (828 (802 8,07 7,48 03/11/1999

220° [ISABELLE THAIS SANTOS VIEIRA 848 |8,74 (430 |8,14 7,42 08/08/2003 (NEGRO)
2212 | ANE CAROLINE PIRES RAMIRES 772|740 |7,05 6,98 7,29 23/07/1999

222° |BRUNO RIBEIRO DA SILVA 620 |7,82 [7,58 7,38 7,25 26/10/2002

2232 | FRANCYANE GOMES AREIAS 843 680 (704 |7,50 7,11 02/12/1987

(A)  |ISABEL CRISTINA OLIVEIRA DA SILVA 58 (760 |6,68 7,22 6,83 14/02/1998

(A) | TALITA MENEZES FONSECA 762 |58 |[6,60 7,00 6,76 26/01/2003 (NEGRO)
(A) | RAFAELA SILVA SALUSTIANO BARROS 6,08 |604 [690 7,04 6,52 28/05/2004 (NEGRO)
(A) | LEONIDAS MARTINS DE FRANCA NETO 748 |755 (3,71 6,56 6,32 06/04/1997 (PCD)
(A) | KALAHARE DE LIMA PREVENTINO 450 |[515 [4,80 [8,05 5,63 31/05/2003

(A)  |JAMILI PEREIRA DE JESUS SILVA 426 [485 |5,09 5,10 4,82 18/09/2003

(A) Edital 01/2026 (Abertura): 8.7 Sera eliminado do certame os candidatos que atingirem COEFICIENTE DE RENDIMENTO menor do que 7,00 (sete).

2. INSCRICOES DEFERIDAS (DEFINITIVAS) e CLASSIFICACAO (PROVISORIA) - NEGROS:

MEDIA | MEDIA | MEDIA | MEDIA MEDIA Data de
ORD. NOME 12 SEM | 22 SEM | 32SEM | 42 SEM GERAL Nascimento
12 | ADRIELE CRISTINE COSTA DA SILVA 7,74 8,20 8,78 8,74 8,37 03/04/2004
2° | ADRIA KEVILLI BISPO DA SILVA 9,10 9,83 9,08 9,28 9,32 03/11/2004
32 | LUCAS DOS SANTOS NASCIMENTO 8,97 9,25 9,53 9,08 9,21 20/08/2002
4° | NIKAEL PEREIRA DA SILVA 9,32 8,69 9,35 9,41 9,19 14/09/2004



59 | JILENE KEWRY PIMENTA OLIVEIRA 9,62 9,14  [9,00 8,86 9,15 30/10/2005
62 | SERGIO FEITOSA ARAUJO 8,48 8,78 10,00 8,65 8,98 13/07/2004
79 [JOLIA DA SILVA MELO 8,88 9,03 9,23 8,61 8,94 29/05/2005
82 | LUDIMYLLA SANTANA LIMA 9,53 9,03 8,53 8,51 8,90 15/08/2004
9¢  |LETHICIA PEIXOTO DE ARAUJO SILVA 8,79 8,92 8,17 9,33 8,80 26/03/2006
102 | ERIVAN FRANCA DA SILVA 8,76 8,88 833 8,92 8,72 27/04/1980
112 |FRANKLIN AGUIAR CARDOSO 9,37 858 8,67 8,16 8,69 31/12/2002
122 | MONALISA DE ABREU LIMA 9,02 8,59 8,57 8,43 8,65 01/09/2003
132 |IGOR GUILHERME SILVA SANTOS 9,36 8,60 8,58 7,66 8,55 21/03/2003
142 | SYNGRID KAROLINE ARAUJO DE ALMEIDA |9,32 9,33 7,95 7,48 8,52 04/11/2003
152 | LARISSA GONCALVES SANTOS 7,68 838 9,25 8,64 8,49 02/05/2003
162 |YAN GARDSON DA CRUZ COSTA 8,16 8,66 8,70 8,36 8,47 29/04/2002
172 | KAYKY PAIVA DIAS 7,43 8,55 8,83 8,75 8,39 19/10/2003
182 |ISADORA VICTORIA SILVA FIALHO 8,74 824 7,85 8,54 8,34 04/05/2005
192 | LARISSON ENTONY OLIVEIRA SOARES 7,54 820 |8,93 7,92 8,15 28/01/2001
20° | FELIPE GONCALVES REIS DE SOUZA 7,34 7,74 8,63 8,32 8,01 16/10/2004
212 [ISABELLE THAIS SANTOS VIEIRA 8,48 8,74 4,30 8,14 7,42 08/08/2003
(A) | TALITA MENEZES FONSECA 7,62 5,83 6,60 7,00 6,76 26/01/2003
(A) | RAFAELA SILVA SALUSTIANO BARROS 6,08 6,04 6,90 7,04 6,52 28/05/2004

(A) Edital 01/2026 (Abertura): 8.7 Sera eliminado do certame os candidatos que atingirem COEFICIENTE DE RENDIMENTO menor do que 7,00 (sete).

3. INSCRICOES DEFERIDAS (DEFINITIVAS) e CLASSIFICACAO (PROVISORIA) - PCD:

MEDIA 12 MEDIA 22 MEDIA 32 MEDIA 42 MEDIA Data de
ORD. NOME SEM SEM SEM SEM GERAL | Nascimento
10 ?ESLELE CRISTINE COSTA DA 7,74 8,20 8,78 8,74 8,37 03/04/2004
22 | GABRIEL VITOR FIGUEIRA ALVES |9,70 8,96 8,54 8,87 9,02 22/09/2006
32 | ANDERSON DA SILVA SIQUEIRA |9,15 7,70 9,75 8,75 8,84 30/12/1984
PEDRO HENRIQUE SILVA DE
) ,
4| ArAUIO 9,48 9,07 7,91 8,49 8,74 17/09/2002
52 | ALICE AISSA REIS SANTOS 7,44 7,78 8,30 8,34 7,97 29/08/2003
(A) klEEc;g'DAS MARTINS DE FRANGA 7,48 7,55 3,71 6,56 6,32 06/04/1997

(A) Edital 01/2026 (Abertura): 8.7 Sera eliminado do certame os candidatos que atingirem COEFICIENTE DE RENDIMENTO menor do que 7,00 (sete).

4. INSCRIGOES DEFERIDAS (DEFINITIVAS) e CLASSIFICAGAO (PROVISORIA) - INDIGENAS:

MEDIA12 | MEDIA 2¢ MEDIA 32 MEDIA 42 MEDIA Data de
ORD. NOME SEM SEM SEM SEM GERAL | Nascimento
10 EMILY MEDEIROS SIQUEIRA 9,62 8,43 8,97 9,13 9,03 19/12/2001
20 CICERO JOAO PAULO FARIAS 9,47 8,63 9,01 7,90 8,75 24/04/1984
30 JALISON MARRONE ANDRE 8,57 8,51 8,93 8,51 8,63 10/01/2004
40 KAILANE PAULINO MACEDO 8,97 8,60 8,94 7,98 8,62 21/11/2002
59 EDIMILTON PEREIRA ALVES 7,97 8,52 8,58 8,80 8,47 07/12/1990
62 RICKELMY WILLIAM FARIAS SILVA | 7,58 9,18 8,58 8,24 8,40 27/11/2001
70 ;IUL\C/':NO CARLOS GOMES DA 8,83 8,76 8,56 7,37 8,38 09/10/1993
82 PERCIVANA DA COSTA PEREIRA | 7,95 8,25 8,72 8,30 8,30 04/05/1980
JOCSA MARCOLINO DO

o
9 NASCIMENTO 7,28 8,60 7,83 8,56 8,07 29/01/2000
102 |RODRIGO PENA DA SILVA FREITAS | 8,50 8,79 7,59 7,40 8,07 15/09/2002
112  |BRUNO PINHO SOUZA 8,44 7,53 7,66 6,88 7,63 27/01/1997
5. INSCRIGCOES INDEFERIDAS:

NOME COMPLETO LEGENDA

ALEANDER FREIRE DE ALMEIDA (1)

ALYCE RODRIGUES BATISTA (1)

ANNE KAROLLYNE PEREIRA DE AZEVEDO | (2)

BEATRIZ ANTONY LINHARES (3)
CINTIA DUARTE MACIEL (3)
EDISON GOMES DAMASCENO (1)
FELIPE BRUNO SILVA DA SILVA (2)

HEMYLLY THALYTA ANDRADE PEIXOTO (4)

IZILENE DE SOUZA TOMAS (1)




JOEL LENDL OLIVEIRA LADISLAU

LEANDRO MARTINS DOS SANTOS (5)
MATHEUS ROCHA DA SILVA (1)
PEDRO OTAVIO ALVES ALENCAR (2)
RITA LETICIA ALVES DE MELO RODRIGUES | (2)
RONEY CORREIA MONTEIRO (2)

RUBEM MATEUS COELHO LEITE

(1), (3), (4)

THAIS CRISTINA BISPO OLIVEIRA (5)
TIFFANY LOPES BARBOSA 3)
TYERRY ARAUJO LEAL (4)
VICTOR ALEXANDRE CARVALHO NERY ()
WALTER CARNAUBA BEZERRA JUNIOR (1)

LEGENDA:

(1). Ndo apresentou histérico Escolar conforme item 7.2, "b", do edital 01/2026.

(2). Ndo atende ao item 7.1.1, do edital 01/2026.

(3). N3o apresentou declara¢do de matricula, em conformidade com item 7.2, "c", do Edital 01/2026..

(4). Ndo apresentou documento oficial com foto.

(5). Ndo atende ao item 6.1, ""e"" do edital 001/2026.

Publique-se. Cumpra-se.

Boa Vista/RR,

(Data digital)
(Assinatura digital)

Oleno Inécio de Matos

Defensor Publico-Geral

°

seil

ek
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Defensor Publico Geral, em 26/03/2026, as 08:34, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com
fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o cédigo verificador 0801238 e o cédigo CRC 9C51C1B3.

004325/2025

0801238v10


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://defensoria.rr.def.br/wp-content/uploads/2025/02/portaria_dpg_n877de_01_de_setembro_de_2017.pdf
https://defensoria.rr.def.br/wp-content/uploads/2025/02/portaria_dpg_n877de_01_de_setembro_de_2017.pdf
https://defensoria.rr.def.br/wp-content/uploads/2025/02/portaria_1251_15_dezembro_-2017_altera_data_inicio_do_sei.pdf
https://defensoria.rr.def.br/wp-content/uploads/2025/02/portaria_1251_15_dezembro_-2017_altera_data_inicio_do_sei.pdf
http://sei.rr.def.br/autenticidade
http://sei.rr.def.br/autenticidade

Boletim Interno DPE/RR em 27/03/2026

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimoénio dos brasileiros”
CONSELHO SUPERIOR DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO - GABINETE

Extrato - CSDPE-CG/CSDPE-M/CSDPE-PR
EXTRATO DA ATA DA 2202 REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO SUPERIOR DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA

Data: 27 de janeiro de 2026
Horério: 15h as 17h
Local: Gabinete da Defensoria Publica - Geral

Presidéncia: Oleno Inacio de Matos

Participantes:

Membros natos: Oleno Inacio de Matos, Natanael de Lima Ferreira, Noelina Lopes.
Membro eleito: Antonio Avelino de Almeida Neto.

Auséncia de representante da ADPER.

Deliberagdes:
1. Calendario de reunides:
Aprovada, por unanimidade, a realizagdo das reuniGes ordinarias nas Ultimas sextas-feiras de cada més.

2. Lista de antiguidade:
Aprovada, por unanimidade, conforme art. 22, VII, da LC n2 164/2010, com determinagdo de publicagdo no Diario Eletronico.

3. Suspensdo e alteragdo de férias:
Aprovados, por unanimidade, os pedidos formulados por diversos(as) Defensores(as) Publicos(as), em carater excepcional.

4. Alteragdo da Lei dos Servidores:
Item retirado de pauta para deliberagdo em reunido extraordinaria.

5. Bolsa - auxilio e auxilio - transporte de estagiarios:
Resolugdo aprovada integralmente por unanimidade.

6. Inspecdes em estabelecimentos de privagdo de liberdade:
Item retirado de pauta para discussdo futura.

7. Politica de uso de inteligéncia artificial:
Item retirado de pauta para deliberagdo em reunido extraordinaria.

8. Avaliag¢des funcionais:

e Homologada a avaliagdo de estdgio probatdrio de Defensor(a) Publico(a).

e Aprovada a progressdo funcional de servidor(a).

Encerramento:
Sessdo encerrada as 17h.

OLENO INACIO DE MATOS
Defensor Publico - Geral
Presidente do Conselho Superior

Em 26 de margo de 2026.

eil Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Presidente do Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado de
_‘-?smmr'a @ Roraima, em 26/03/2026, as 09:51, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de
eletrdnica outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n? 1251, de 15 de dezembro de 2017.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o cddigo verificador 0801397 e o
: codigo CRC 5B0694D0.
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Boletim Interno DPE/RR em 27/03/2026

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - GABINETE

Portaria 647/2026/DRH-CG/DRH/DG/DPG

O Defensor Publico-Geral do Estado de Roraima, no uso de suas atribuicGes legais e regulamentares,

Considerando o Processo Sei n.2 001553/2022.

RESOLVE:

Prorrogar, pelo periodo de 1 (um) ano, a cessdo da servidora efetiva Karol Stefany Oliveira Rabelo, ocupante do cargo
de Técnico em Secretariado (DPE/NM-1), para a Junta Comercial do Estado de Roraima (JUCERR), sem Onus para a
Defensoria Publica do Estado de Roraima, a contar de 18 de maio de 2026.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

OLENO INACIO DE MATOS
Defensor Publico-Geral

Em 25 de margo de 2026.

! eii Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Defensor Publico Geral, em 26/03/2026,
gmwa as 08:34, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de
‘ eletrdnica outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n? 1251, de 15 de dezembro de 2017.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o
s codigo verificador 0800954 e o codigo CRC 830FC48C.
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Boletim Interno DPE/RR em 27/03/2026

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - GABINETE

Portaria 654/2026/DRH-CG/DRH/DG/DPG

O Defensor Publico-Geral do Estado de Roraima, no uso de suas atribuicGes legais e regulamentares,

Considerando o Processo Sei n2. 000462/2025.

RESOLVE:

Suspender, por necessidade do servico, 10 (dez) dias das férias do Defensor Publico Dr. CASSIO EMANUEL RAUEDYS
DE OLIVEIRA MATOS, referentes ao exercicio de 2026, anteriormente marcadas para o periodo de 06 a 15 de abril de
2026, conforme Portaria 2012/2025/DRH-CG/DRH/DG/DPG, de 16 de outubro de 2025, publicada no DEDPERR n2
1277 de 05.11.2025, constante em evento 0746603, as quais serdo usufruidas oportunamente.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

OLENO INACIO DE MATOS
Defensor Publico-Geral

Em 25 de margo de 2026.

eii Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Defensor Publico Geral, em 26/03/2026,
;zmw:a ? as 08:34, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n°® 8.539, de 8 de
( eletrdnica outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n? 1251, de 15 de dezembro de 2017.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o
s codigo verificador 0801184 e o codigo CRC 6A2FF577.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”
DEFENSORIA PUBLICA GERAL - GABINETE

Portaria 659/2026/DPG-CG/DPG

O Defensor Publico-Geral do Estado de Roraima, no uso de suas atribuicGes legais e regulamentares,
CONSIDERANDO o Processo Sei 000829/2026;

RESOLVE:

AUTORIZAR o deslocamento do Defensor Publico Dr. JOSE ROCELITON VITO JOCA, ao municipio de Rorainépolis/
RR, no periodo de 06 a 07 de abril do corrente ano, para auxiliar o Defensor Publico Dr. JEAN DANIEL DE ALMEIDA
SANTOS na Sessao Plenaria do Tribunal do Juri, com 6nus.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

OLENO INACIO DE MATOS
Defensor Publico-Geral

Em 26 de margo de 2026.

! eii Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Defensor Publico Geral, em 26/03/2026,
gimw’: as 10:06, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de
[ele"éﬂim outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n? 1251, de 15 de dezembro de 2017.

[ S

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o
i » codigo verificador 0801341 e o c6digo CRC 3BC52BCF.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”
DEFENSORIA PUBLICA GERAL - GABINETE

Portaria 660/2026/DPG-CG/DPG

O Defensor Publico-Geral do Estado de Roraima, no uso de suas atribuicGes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO o Oficio N° 008/2026/CMS (0801466), Teor do Processo SEI n® 002243/2025;

RESOLVE:

Autorizar o afastamento da Servidora Publica MARIA ESTHER PINHEIRO FREITAS DE ANDRADE, lotada no Municipio

do Cantad/RR, a cidade de Boa Vista/RR, para participar do Encontro Estadual de Saude, a ser realizado no dia 30 de
marco do corrente ano, sem onus.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
OLENO INACIO DE MATOS

Defensor Publico-Geral

Em 26 de margo de 2026.

eii Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Defensor Publico Geral, em 26/03/2026,
o * (¢ as 10:48, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n°® 8.539, de 8 de

assinatura

~—

eletrdnica outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.
E e
r-E%5 . A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o
o -=k cAdigo verificador 0801469 e o cddigo CRC D7F247AB.
=] -2
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”
DEFENSORIA PUBLICA GERAL - GABINETE

Portaria 662/2026/DPG-CG/DPG

O Defensor Publico-Geral do Estado de Roraima, no uso de suas atribuicGes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO o Oficio 1999 (0801442), Teor do Processo SEI n2 001278/2026;

RESOLVE:

DESIGNAR a Defensora Publica Dr2 TEREZINHA MUNIZ DE SOUZA CRUZ, para, excepcionalmente, atuar em favor os

interesses da assistida M. F. B. de A., nos autos do processo n2 0806933-02.2026.8.23.0010, que tramita na Comarca
de Mucajai/RR.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
OLENO INACIO DE MATOS

Defensor Publico-Geral

Em 26 de margo de 2026.

! eii Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Defensor Publico Geral, em 26/03/2026,
gimw’: as 11:14, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de
[ele"éﬂim outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n? 1251, de 15 de dezembro de 2017.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o
codigo verificador 0801504 e o cddigo CRC D60AEQ7A.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”
DEFENSORIA PUBLICA GERAL - GABINETE

Portaria 664/2026/DPG-CG/DPG

O Defensor Publico-Geral do Estado de Roraima, no uso de suas atribuicGes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO o Oficio 2006 (0801495), Teor do Processo SEI n2 000061/2026;

RESOLVE:

DESIGNAR a Defensora Publica Dr2 MARIA DAS GRACAS BARBOSA SOARES, para, excepcionalmente, atuar em favor
os interesses da assistida R. T. da S., em Acdo a ser protocolada junto a Comarca de Pacaraima/RR.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

OLENO INACIO DE MATOS

Defensor Publico-Geral

Em 26 de marco de 2026.

! eii Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Defensor Publico Geral, em 26/03/2026,
a?smw': as 11:18, conforme horério oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de
[ele"éﬂka outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o
cadigo verificador 0801515 e o cddigo CRC 804FA7E3.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”
DEFENSORIA PUBLICA GERAL - GABINETE

Portaria 666/2026/DPG-CG/DPG

O Defensor Publico-Geral do Estado de Roraima, no uso de suas atribuicGes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO o Oficio 2007 (0801512), Teor do Processo SEI n2 001280/2026;

RESOLVE:

DESIGNAR o Defensor Publico Dr. WALLACE RODRIGUES DA SILVA, para, excepcionalmente, atuar em favor os

interesses do assistido S. S. B., nos autos do processo n2 0802938-15.2025.8.23.0010, que tramita na Comarca de Boa
Vista/RR.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
OLENO INACIO DE MATOS

Defensor Publico-Geral

Em 26 de margo de 2026.

! eii Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Defensor Publico Geral, em 26/03/2026,
gimw’: as 11:48, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de

[ele"éﬂim outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n? 1251, de 15 de dezembro de 2017.

[=]:5 Taa ]

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o
v codigo verificador 0801585 e o c6digo CRC 6D08D3DE.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”
DEFENSORIA PUBLICA GERAL - GABINETE

Portaria 668/2026/DPG-CG/DPG

O Defensor Publico-Geral do Estado de Roraima, no uso de suas atribuicGes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO o Oficio 2001 (0801450), Teor do Processo SEI n2 000064/2026;

RESOLVE:

DESIGNAR a Defensora Publica Dr2 HELEN BEATRIZ SILVANO DO NASCIMENTO, para, excepcionalmente, atuar em
favor os interesses do assistido E. P. dos S., em Agdo a ser protocolada junto a Comarca de Sdo Luiz do Anaua/RR.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

OLENO INACIO DE MATOS

Defensor Publico-Geral

Em 26 de marco de 2026.

! eii Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Defensor Publico Geral, em 26/03/2026,
;?smm"a as 11:53, conforme horério oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de
{ele"éniw outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o
cadigo verificador 0801598 e o codigo CRC 558206D8.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA

“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”

RESOLUGCAO CSDPE N2 116, DE 18 DE MARGO DE 2026.

"Regulamenta os valores de bolsa - auxilio e auxilio - transporte
devidos aos estagiarios da Defensoria Publica do Estado de
Roraima e da outras providéncias."

O CONSELHO SUPERIOR DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA, no uso das
atribuicdes que lhe conferem o art. 102 da Lei Complementar n2 80, de 12 de janeiro de 1994, e
o art. 22 da Lei Complementar Estadual n? 164, de 19 de maio de 2010,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os valores de bolsa - auxilio e auxilio -
transporte devidos aos estagiarios que atuam como auxiliares dos Defensores Publicos do
Estado;

CONSIDERANDO o disposto no art. 51, § 59, da Lei Complementar Estadual n? 164, de 19 de
maio de 2010, que estabelece o limite de até dois salarios-minimos mensais para a bolsa de
estagio, de acordo com regulamentac¢ao do Conselho Superior;

CONSIDERANDO o estabelecido no art. 12 da Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008, que
determina a concessao compulséria de bolsa e auxilio - transporte na hipdtese de estagio nao
obrigatério;

CONSIDERANDO o valor do saldrio-minimo nacional fixado em RS 1.621,00 (mil seiscentos e
vinte e um reais);

CONSIDERANDO a necessidade de adequacdo dos valores atualmente pagos em conformidade
com a variacao do salario-minimo nacional;

CONSIDERANDO a importancia do estagio para a formacao académica dos estudantes de Direito
e para o fortalecimento da assisténcia juridica prestada pela instituicao;

CONSIDERANDO a deliberacao do Conselho Superior na 2202 Sessao Ordinaria, realizada em 27
de JANEIRO de 2025,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES



Art. 12 Esta Resolucao regulamenta os valores de bolsa - auxilio e auxilio - transporte devidos aos
estagiarios da Defensoria Publica do Estado de Roraima.

Art. 22 Para os fins desta Resolucao, considera-se:

| - estagiario: o académico de Direito regularmente matriculado nos quatro uUltimos semestres de
curso mantido por estabelecimento de ensino oficialmente reconhecido, que atua como auxiliar
de Defensores Publicos do Estado;

Il - bolsa - auxilio: a contraprestacao pecuniaria mensal devida pelo exercicio da funcdo de
estagidrio;

lll - auxilio - transporte: a parcela complementar destinada ao custeio de deslocamento do
estagidrio entre sua residéncia e o local de estagio.

CAPITULO Il
DOS VALORES E CONDICOES DE PAGAMENTO

Art. 32 Os estagiarios da Defensoria Publica do Estado de Roraima fardo jus a bolsa - auxilio
mensal no valor de RS 1.621,00 (mil seiscentos e vinte e um reais).

§ 12 O valor da bolsa - auxilio sera automaticamente atualizado sempre que houver alteracdao no
valor do salario-minimo nacional, mantendo-se a equivaléncia de 1 (um) saldrio-minimo.

§ 22 A bolsa - auxilio ndao possui natureza salarial, ndo se incorpora a remuneragao para
quaisquer efeitos e nao constitui base de incidéncia de contribuicdo previdenciaria ou encargo
trabalhista.

Art. 42 Os estagiarios fardo jus, adicionalmente, ao auxilio - transporte mensal no valor de RS
100,00 (cem reais).

§ 12 O auxilio - transporte destina-se ao custeio parcial das despesas de deslocamento
residéncia-trabalho-residéncia do estagiario.

§ 22 O valor do auxilio - transporte podera ser revisto anualmente pelo Conselho Superior da
Defensoria Publica, considerando a variacao dos custos de transporte publico no Estado.

Art. 52 O pagamento da bolsa - auxilio e do auxilio - transporte serd efetuado mensalmente até o
quinto dia util do més subsequente ao da prestacdao dos servicos.

Paragrafo Unico. Em caso de afastamento ou licenga superior a 15 (quinze) dias consecutivos, o
pagamento da bolsa - auxilio e do auxilio - transporte sera proporcional aos dias efetivamente
estagiados.

Art. 62 O estagiario que tiver frequéncia mensal inferior a 75% (setenta e cinco por cento) da
carga horaria estabelecida em seu termo de compromisso, sem justificativa aceita pela chefia
imediata, terd o pagamento da bolsa - auxilio e do auxilio - transporte proporcionalmente



reduzido.

§ 12 A reducdo proporcional de que trata o caput sera calculada com base nos dias efetivamente
estagiados no més.

§ 22 Constituem justificativas aceitaveis para auséncias, nos termos desta Resolucao:
I - motivo de saude, devidamente comprovado por atestado médico;

Il - cumprimento de obrigacdes académicas, mediante apresentacdao de declaracdo da instituicao
de ensino;

lll - convocacgao judicial ou administrativa, comprovada mediante documento oficial;

IV - luto por falecimento de conjuge, companheiro, pais, filhos, irmaos, avds e netos, até 8 (oito)
dias consecutivos;

V - casamento, até 8 (oito) dias consecutivos;
VI - doacdo de sangue, até 1 (um) dia por ocorréncia;
VII - alistamento eleitoral ou exercicio do voto, pelo tempo necessario;

VIII - outros motivos excepcionais, a critério da chefia imediata.

Art. 72 O estagidrio que cumprir estagio por periodo igual ou superior a 1 (um) ano terd direito a
recesso remunerado de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias
escolares, nos termos do art. 13 da Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008.

§ 12 O recesso sera remunerado mediante o pagamento integral da bolsa - auxilio e do auxilio -
transporte.

§ 22 O estagidrio que estagiar por periodo inferior a 1 (um) ano terd direito a recesso
remunerado proporcional ao tempo estagiado, na propor¢do de 2,5 (dois e meio) dias por més
de estagio.

§ 32 O recesso nao gozado no periodo de vigéncia do termo de compromisso de estagio nao
poderd ser convertido em pecunia.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

Art. 82 Compete ao Departamento de Recursos Humanos da Defensoria Publica do Estado de
Roraima:

| - processar mensalmente o pagamento da bolsa - auxilio e do auxilio - transporte aos
estagidrios;

Il - controlar a frequéncia dos estagiarios e aplicar os descontos proporcionais previstos nesta
Resolucao;

lll - orientar os setores sobre a aplicacdao das disposi¢cdes desta Resolugao;

IV - consolidar e apresentar anualmente ao Conselho Superior relatério sobre a execucdao do
programa de estagio, com indicacdo do quantitativo de estagiarios, valores pagos e sugestdes de



aprimoramento.

Art. 92 Compete aos Defensores Publicos responsaveis pelos estagidrios:

| - acompanhar a frequéncia e o desempenho dos estagiarios sob sua supervisao;
Il - atestar mensalmente a frequéncia do estagiario;

lll - justificar eventuais auséncias do estagiario quando tecnicamente procedentes;

IV - informar ao Departamento de Recursos Humanos qualquer irregularidade no cumprimento
das obrigacdes do estagiario.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10. A Diretoria-Geral da Defensoria Publica do Estado de Roraima adotard as providéncias
administrativas, orcamentarias e financeiras necessarias a implementacdao do disposto nesta
Resolucao.

Art. 11. Os procedimentos de estagio iniciados antes da vigéncia desta Resolucdo terdao os
valores de bolsa-auxilio e auxilio-transporte ajustados conforme o disposto nesta Resolucdo a
partir do primeiro dia do més subsequente a sua publicacao.

Art. 12. Os termos de compromisso de estagio em vigéncia deverdo ser aditados para adequacao
aos valores estabelecidos nesta Resolucdo, no prazo de 30 (trinta) dias contados de sua
publicacao.

Art. 13. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Defensor Publico - Geral do Estado de Roraima,
ouvido o Departamento de Recursos Humanos quando necessario.

Art. 14. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 15. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos financeiros
a partir de 12 de janeiro de 2025.

Oleno Inacio de Matos
Defensor Publico - Geral
Natanael de Lima Ferreira
Subdefensor Publico - Geral

Andréia Renata Viana Vilaga dos Santos



Membra

Antonio Avelino de Almeida Neto

Membro

Frederico César ledo Encarnagao

Membro

Januadrio Miranda Lacerda

Membro
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Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Presidente do
Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima, em 26/03/2026, as
11:06, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de
2017 en2 1251, de 15 de dezembro de 2017.
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Documento assinado eletronicamente por ANTONIO AVELINO DE ALMEIDA NETO,
Membro do Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima, em
26/03/2026, as 11:09, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art.
6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de
setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.
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Documento assinado eletronicamente por NATANAEL DE LIMA FERREIRA, Membro do
Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima, em 26/03/2026, as
11:25, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de
2017 en2 1251, de 15 de dezembro de 2017.
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Documento assinado eletronicamente por ANDREIA RENATA VIANA VILACA DOS SANTOS,
Membro do Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima, em
26/03/2026, as 14:59, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art.
6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de
setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.
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Documento assinado eletronicamente por JANUARIO MIRANDA LACERDA, Defensor
Publico, em 26/03/2026, as 17:24, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com
fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG
n? 877, de 1° de setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.

3. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/

s autenticidade, informando o cddigo verificador 0797354 e o c6digo CRC A659D7D5.
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Boletim Interno DPE/RR em 27/03/2026
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA

“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”

RESOLUGCAO CSDPE N2 115, DE 18 DE MARGO DE 2026.

"Regulamenta a estrutura organizacional da Defensoria Publica
do Estado de Roraima e o mapeamento dos cargos em
comissao e fungGes de confianca."

O CONSELHO SUPERIOR DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA, no uso de suas
atribuicdes legais, conferidas pelo art. 102 da Lei Complementar Federal n2 80, de 12 de janeiro
de 1994, e pelo art. 22, inciso Ill, da Lei Complementar Estadual n2 164, de 19 de maio de 2010;

CONSIDERANDO a necessidade de promover a eficiéncia administrativa e a modernizacdao da
gestao institucional, adequando a estrutura organizacional as novas demandas e aos objetivos
estratégicos da Defensoria Publica do Estado de Roraima;

CONSIDERANDO a promulgagao da Lei Estadual n? 2.326, de 16 de janeiro de 2026, que alterou
a Lei Estadual n2 853, de 27 de junho de 2012, para reestruturar o Quadro de Pessoal e o Plano
de Cargos e Salarios, instituindo nova codificacdo para os cargos em comissdo (DPE/DCA) e
funcdes de confianca (DPE/FC), bem como fixando seus respectivos quantitativos e vencimentos;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 12 e 32 da Lei Complementar Estadual n2 853, de 27 de
junho de 2012, com as alteracdes promovidas pela Lei Estadual n2 2.326, de 16 de janeiro de
2026, e pela Lei Complementar Estadual n? 370, de 16 de janeiro de 2026, que impdem a
reorganizacao da estrutura administrativa para refletir o novo plano de cargos;

CONSIDERANDO a edicdo da Lei Complementar Estadual n? 370, de 16 de janeiro de 2026, que
instituiu a Assessoria Militar como 6rgao auxiliar permanente da Defensoria Publica e criou
novos cargos na carreira de Defensor Publico, demandando a correspondente adequac¢ao na
estrutura de apoio para garantir a seguranca institucional e o suporte necessario as atividades
finalisticas;

RESOLVE:

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12 A estrutura organizacional da Defensoria Publica do Estado de Roraima, bem como o
qguadro de cargos de provimento em comissdo e funcdes de confianca, obedecerd ao disposto
nesta Resolucao, visando a otimizacao dos servicos prestados, a racionalizacao dos fluxos de



trabalho e a garantia do integral cumprimento de sua missdo constitucional de promocao dos
direitos humanos e defesa, em todos os graus, judicial e extrajudicial, dos direitos individuais e
coletivos, de forma integral e gratuita, aos necessitados.

Art. 22 Integram a estrutura organizacional da Defensoria Publica do Estado de Roraima as
unidades administrativas e finalisticas cuja designacao, classificacao hierarquica, subordinacao
administrativa e finalidade institucional constam detalhadas no Anexo | desta Resolucao.

CAPITULO Il — DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 32 Os cargos de provimento em comissao do Quadro de Pessoal da Defensoria Publica do
Estado de Roraima, de livre nomeacdo e exoneragao, destinam-se apenas as atribuicdes de
direcdo, chefia e assessoramento, tendo suas denominacdes, codigos de referéncia e
quantitativos estabelecidos no Anexo Il desta Resolugao.

Art. 42 As funcgdes de confianca do Quadro de Pessoal da Defensoria Publica do Estado de
Roraima, exercidas exclusivamente por servidores detentores de cargo efetivo, destinam-se
apenas as atribuicdes de direcao, chefia e assessoramento, tendo suas denominacdes, cddigos e
guantitativos definidos no Anexo Il desta Resolucao.

Art. 52 As atribuicoes detalhadas, as competéncias, as responsabilidades e os requisitos
especificos para provimento das Funcdes de Confianca e dos Cargos em Comissdao s3ao os
definidos, respectivamente, nos Anexos IV e V desta Resolucao.

Art. 62 Para fins de comprovacao dos requisitos de investidura previstos nos anexos desta
Resolucdo, entende-se por formacgao superior a certificacdo de graduacdao ou pds-graduacao,
conforme o caso, emitida por instituicdo de ensino oficial devidamente reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC).

CAPITULO Il — DA ASSESSORIA MILITAR

Art. 72 A Assessoria Militar, 6rgao auxiliar permanente instituido pela Lei Complementar Estadual
n2 370/2026, vinculada a Defensoria Publica-Geral, com atribui¢cdes de seguranca institucional,
inteligéncia e apoio logistico-militar, definidas no Anexo V desta Resolugao.

CAPITULO IV — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 82 As despesas decorrentes da aplicacao desta Resolucao correrdao a conta das dotagdes
orcamentdrias proprias da Defensoria Publica do Estado de Roraima, respeitados os limites
estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal.



Art. 92 Fica revogada a Portaria 627/2024/DPG-CG/DPG, de 17 de abril de 2024.

Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Oleno Inacio de Matos

Defensor Publico - Geral

Natanael de Lima Ferreira
Subdefensor Publico - Geral
Andréia Renata Viana Vilaga dos Santos
Membra

Antonio Avelino de Almeida Neto
Membro

Frederico César ledo Encarnagao
Membro

Januario Miranda Lacerda

Membro

ANEXO | — ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA

1. CARGOS DE ASSESSORAMENTO E APOIO ESTRATEGICO VINCULADOS A ADMINISTRACAO
SUPERIOR

1.1. Gabinete do Defensor Publico - Geral, Subdefensor e Corregedor:
1.1.1. Chefe de Gabinete da Administracdo Superior;

1.1.2. Assessor Especial da Area de Saude;

1.1.3. Assessor Especial Financeiro e Contabil;

1.1.4. Assessor Especial de Arquitetura e Engenharia.

1.2. Assessoria de Relagoes Institucionais:

1.2.1. Chefe da Assessoria de Relag¢des Institucionais.

1.3. Assessoria Militar:

1.3.1. Chefe da Assessoria Militar;

1.3.2. Subchefe da Assessoria Militar;

1.3.3. Chefe da Secao de Apoio Administrativo da Assessoria Militar;
1.3.4. Chefe do Grupo de Seguranca da Assessoria Militar.



1.4. Consultoria Juridica:

1.4.1. Consultor Juridico.

1.5. Coordenag¢ao de Comunicagao:

1.5.1. Coordenador de Comunicacao.

1.6. Coordenacao de Cerimonial e Relagdes Publicas:
1.6.1. Coordenador de Cerimonial e Relagdes Publicas.
1.7. Coordenagao de Controle Interno:

1.7.1. Coordenador do Controle Interno;

1.7.2. Coordenador do Controle Interno Adjunto;

1.7.3. Auditor Interno;

1.7.4. Analista de Gestao de Riscos e Processos;

1.7.5. Analista em Tecnologia da Informacdo e Processos;
1.7.6. Orientador de Conformidade e Integridade;

1.7.7. Analista de Fiscalizacao de Controle Interno.

1.8. Diretoria de Compras e Licitagoes:

1.8.1. Diretor da Diretoria de Compras e Licitacdes;

1.8.2. Agente de Contratacao e Pregoeiro;

1.8.3. Membro da Equipe de Apoio;

1.8.4. Divisao de Elaboracao de Editais, Publicacdes e Apoio Operacional:
1.8.4.1. Chefe da Divisao de Elaboragao de Editais, Publicagdes e Apoio Operacional;
1.8.4.2. Chefe da Secao de Gestao de Publicacdes.

1.9. Defensoria Itinerante:

1.9.1. Chefe da Defensoria Itinerante.

1.10. Assessoria de Protecao de Dados:

1.10.1. Encarregado de Dados.

2. CARGOS VINCULADOS AOS ORGAOS DE EXECUGCAO, AUXILIARES E DE APOIO
ADMINISTRATIVO

2.1. Gabinetes dos Defensores Publicos:
2.1.1. Chefe de Gabinete de Defensor Publico;
2.1.2. Assessor Juridico.

2.2. Escola Superior da Defensoria Publica:
2.2.1. Coordenador - Geral da Escola Superior;

2.2.2. Gerente de Pesquisa e Extensao;



2.2.3. Gerente de Ensino e Capacitagao;

2.2.4. Gerente Académico.

2.3. Diretoria-Geral:

2.3.1. Diretor-Geral;

2.3.2. Diretor-Geral Adjunto;

2.3.3. Chefe de Gabinete da Diretoria-Geral.

2.4. Departamento de Administragao:

2.4.1. Diretor do Departamento de Administragao;

2.4.2. Divisao de Engenharia e Arquitetura:

2.4.2.1. Chefe da Divisao de Engenharia e Arquitetura;
2.4.2.2. Chefe da Secdo de Projetos de Arquitetura e Engenharia;
2.4.3. Divisao de Material e Patrimonio:

2.4.3.1. Chefe da Divisao de Material e Patrimonio;

2.4.3.2. Chefe da Secao de Almoxarifado;

2.4.3.3. Chefe da Secdo de Patrimonio;

2.4.3.4. Chefe da Secdo de Pesquisa de Precos;

2.4.4, Divisao de Servicos Gerais:

2.4.4.1. Chefe da Divisao de Servigos Gerais;

2.4.4.2. Secao de Servigos Gerais e Manutencdes;

2.4.5. Divisao de Transportes:

2.4.5.1. Chefe da Divisao de Transportes;

2.4.5.2. Chefe da Secado de Gestao de Frota;

2.4.6. Divisao de Gestao Documental:

2.4.6.1. Chefe da Divisao de Gestao Documental;

2.4.6.2. Chefe da Secdo de Arquivo;

2.4.7. Divisao de Contratos e Convénios:

2.4.7.1. Chefe da Divisao de Contratos e Convénios;

2.4.7.2. Chefe da Se¢ao de Controle e Acompanhamento de Contratos e Convénios;
2.4.7.3. Chefe da Secdo de Convénios e Captacao de Recursos;
2.4.8. Divisao de Contratos Terceirizados:

2.4.8.1. Chefe da Divisao de Contratos Terceirizados;

2.4.8.2. Chefe da Secdo de Fiscalizagcdao de Servicos e Contratos Terceirizados.
2.5. Departamento de Planejamento, Orcamento e Finangas:

2.5.1. Diretor do Departamento de Planejamento, Orcamento e Finangas;



2.5.2. Divisao de Contabilidade:

2.5.2.1. Chefe da Divisao de Contabilidade;

2.5.2.2. Chefe da Secdo de Escrituracao;

2.5.2.3. Chefe da Secdo de Tributos;

2.5.3. Divisao de Financas:

2.5.3.1. Chefe da Divisao de Financas;

2.5.3.2. Chefe da Secdo de Pagamento;

2.5.4. Divisao de Planejamento:

2.5.4.1. Chefe da Divisao de Planejamento;

2.5.4.2. Chefe da Secdo de Execucdao Orcamentaria.

2.6. Departamento de Recursos Humanos:

2.6.1. Diretor do Departamento de Recursos Humanos;

2.6.2. Divisao de Calculos e Pagamento de Pessoal:

2.6.2.1. Chefe da Divisao de Calculos e Pagamento de Pessoal;
2.6.2.2. Chefe da Secdo de Folha de Pagamento;

2.6.2.3. Chefe da Secdo de Gestdo de Diarias;

2.6.3. Divisao de Gestdo de Pessoal:

2.6.3.1. Chefe da Divisao de Gestdo de Pessoal;

2.6.3.2. Chefe da Secdo de Registros Funcionais;

2.6.3.3. Chefe da Segao de Controle e Desenvolvimento de Pessoal.
2.7. Departamento de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao:
2.7.1. Diretor do Departamento de Tecnologia da Informag¢dao e Comunicacao;
2.7.2. Assessor de Tecnologia |;

2.7.3. Assessor de Tecnologia Il;

2.7.4. Assessor de Tecnologia lll;

2.7.5. Assessor Técnico de TI;

2.7.6. Divisao de Infraestrutura e Seguranca da Informacao:

2.7.6.1. Chefe da Divisao de Infraestrutura e Seguranca da Informacao;
2.7.6.2. Chefe da Secdo de Administracao de Infraestrutura de Redes;
2.7.6.3. Chefe da Secdo de Protecdao de Dados e Seguranca Digital;
2.7.7. Divisao de Analise e Gestdo de Banco de Dados:

2.7.7.1. Chefe da Divisao de Anadlise e Gestao de Banco de Dados;
2.7.7.2. Chefe da Secdo de Analise e Administracao de Banco de Dados;

2.7.8. Divisdao de Governanca e Gestao de Projetos de Tl:



2.7.8.1. Chefe da Divisao de Governanca e Gestao de Projetos de Tl;
2.7.8.2. Chefe da Secdo de Projetos e Contratacdes de Tl;

2.7.8.3. Chefe da Secdo de Gestao de Ativos de Tl;

2.7.9. Divisao de Manutencao e Suporte Tecnolégico:

2.7.9.1. Chefe da Divisao de Manutencdo e Suporte Tecnoldgico;
2.7.9.2. Chefe da Secdo de Atendimento ao Usuario;

2.7.9.3. Chefe da Secdo de Manutencao de Ativos de TI;

2.7.10. Divisao de Desenvolvimento e Gestao de Sistemas:

2.7.10.1. Chefe da Divisao de Desenvolvimento e Gestao de Sistemas;
2.7.10.2. Chefe da Segao de Desenvolvimento de Sistemas;
2.7.10.3. Chefe da Secdo de Treinamento e Apoio de Sistemas.

2.8. Outros cargos de assessoramento:

2.8.1. Assessor Juridico Administrativo;

2.8.2. Assessor Técnico;

2.8.3. Assessor Especial |;

2.8.4. Assessor Especial ll;

2.8.5. Assessor Especial de Logistica;

2.8.6. Assessor Especial lll.

3. CARGOS VINCULADOS AOS ORGAOS DE ATUACAO

3.1. Central de Relacionamento com o Cidadao:

3.1.1. Coordenador Administrativo da Central de Relacionamento com o Cidadao;
3.1.2. Atendentes da Central de Relacionamento com o Cidadao;

3.1.3. Chefe da Secao de Atendimento Virtual.

3.2. Chefia da Defensoria Publica da Capital:

3.2.1. Chefe da Secao de Atendimento ao Assistido;

3.2.2. Chefe da Secdo de Cartdrio e Protocolo Judicial;

3.2.3. Chefe da Secao de Diligéncias.

ANEXO Il — CARGOS EM COMISSAO

cODIGO CARGO QUANTIDADE

DPE/DCA-1 | Diretor-Geral 1




CODIGO CARGO QUANTIDADE
DPE/DCA-1 | Chefe da Assessoria Militar 1
DPE/DCA-2 | Diretor-Geral Adjunto 1
DPE/DCA-2 | Diretor de Departamento 4
DPE/DCA-2 | Diretor da Diretoria de Compras e Licitaces 1
DPE/DCA-2 | Coordenador - Geral da Escola Superior 1
DPE/DCA-2 | Coordenador do Controle Interno 1
DPE/DCA-2 | Coordenador de Comunicagdo 1
DPE/DCA-2 | Coordenador de Cerimonial e Relagdes Publicas 1
DPE/DCA-2 | Subchefe da Assessoria Militar 1
DPE/DCA-3 | Chefe da Secdo de Apoio Administrativo da Assessoria Militar | 1
DPE/DCA-3 | Chefe do Grupo de Seguranca da Assessoria Militar 1
DPE/DCA-3 | Consultor Juridico 6
DPE/DCA-3 | Coordenador do Controle Interno Adjunto 1
DPE/DCA-3 | Auditor Interno 2
DPE/DCA-3 | Gerente de Pesquisa e Extensdo 1
DPE/DCA-3 | Gerente de Ensino e Capacitacdo 1
DPE/DCA-3 | Gerente Académico 1
DPE/DCA-3 | Chefe da Defensoria Itinerante 1
DPE/DCA-3 | Chefe de Gabinete da Administragdo Superior 4
DPE/DCA-3 | Chefe de Gabinete da Diretoria-Geral 1
DPE/DCA-3 | Chefe da Assessoria de Relagdes Institucionais 1
DPE/DCA-4 | Analista de Gestdo de Riscos e Processos 1
DPE/DCA-4 | Analista de Tecnologia da Informacdo e Processos 1
DPE/DCA-4 | Orientador de Conformidade e Integridade 1




CODIGO CARGO QUANTIDADE
DPE/DCA-4 | Assessor Juridico 71
DPE/DCA-4 | Assessor Juridico Administrativo 2
DPE/DCA-4 | Assessor Especial da Area de Saude 1
DPE/DCA-4 | Assessor Especial Financeiro e Contabil 2
DPE/DCA-4 | Assessor Especial de Engenharia e Arquitetura 1
DPE/DCA-4 | Assessor de Tecnologia | 4
DPE/DCA-4 | Agente de Contratacdo e Pregoeiro 3
DPE/DCA-5 | Analista de Fiscalizacdo de Controle Interno 2
DPE/DCA-5 | Chefe de Divisdo 18
DPE/DCA-5 | Assessor Técnico 6
DPE/DCA-5 | Assessor de Tecnologia Il 3
DPE/DCA-5 | Assessor Técnico de Tl 1
DPE/DCA-6 | Chefe de Secdo 32
DPE/DCA-7 | Assessor de Tecnologia lll 6
DPE/DCA-7 | Chefe de Gabinete de Defensor Publico 74
DPE/DCA-7 | Assessor Especial — | 17
DPE/DCA-8 | Assessor Especial — Il 16
DPE/DCA-8 | Assessor Especial de Logistica 4
DPE/DCA-9 | Assessor Especial — Il 31
DPE/DCA-9 | Atendente da Central de Relacionamento com o Cidadao 3
DPE/DCA-9 | Membro da Equipe de Apoio 3

ANEXO lll — FUNCOES DE CONFIANGA




CODIGO | FUNCAO QUANTIDADE

DPE/ Coordenador Administrativo da Central de Relacionamento com o
. ~ 1
FC-1 Cidadao
DPE/
FC2 Encarregado de Dados 1

ANEXO IV — DESCRICAO DE FUNCOES DE CONFIANCA

TITULO DA FUNCAO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA CENTRAL DE RELACIONAMENTO
COM O CIDADAO — DPE/FC-1

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, supervisionar e coordenar as atividades de
atendimento e comunicacdao com os assistidos e com a sociedade, assegurando a qualidade,
eficiéncia e humanizagdo dos servicos prestados pela DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Planejar e coordenar as acdes estratégicas da Central de Relacionamento com o Cidadao
(CRC), assegurando que o primeiro contato do assistido com a DPE/RR seja pautado pela
eficiéncia, clareza, inclusao e estrita observancia aos direitos humanos;

Supervisionar e monitorar, em tempo real, o funcionamento e a qualidade dos canais de
atendimento telefénico, eletrénico, virtual (chatbots, WhatsApp, balcdo virtual) e
presencial, garantindo a integracdo e a padronizacao das informacdes prestadas;

Analisar e decidir sobre o encaminhamento direto e imediato de assistidos, dispensando o
agendamento eletrénico prévio, especificamente nos casos de urgéncia, prioridade legal
ou manifesta vulnerabilidade que demande intervencdao célere, atuando como filtro
qualificado de triagem;

Analisar e deliberar sobre casos excepcionais de agendamento que fujam aos critérios
automatizados, aplicando principios de razoabilidade e humanizacdo para evitar a
denegacao de acesso a justica por barreiras burocraticas;

Gerir e validar as solicitacdes de agendamento realizadas por terceiros ou entidades
parceiras, assegurando a veracidade da demanda e a legitimidade da representacao,
conforme os fluxos institucionais;

Conferir e auditar, por amostragem e monitoria de qualidade, os agendamentos e
atendimentos realizados pela equipe da CRC, corrigindo desvios de procedimento e
garantindo a fidedignidade dos dados inseridos nos sistemas;

Elaborar, implementar e revisar periodicamente os Procedimentos Operacionais Padrao e
fluxos de atendimento, incorporando tecnologias de automacao e metodologias de design
de servico para reduzir o tempo de espera e eliminar etapas desnecessarias;

Promover a articulacdo constante entre a CRC e os 6rgdos de execucao (Defensorias




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

especializadas e nucleos), otimizando a logistica de encaminhamento e assegurando que
as informacdes sobre documentos e requisitos estejam sempre atualizadas;

Coordenar, em parceria com a Escola Superior da Defensoria Publica do Estado de
Roraima, programas de capacitacao continuada para servidores e estagiarios, com énfase
em técnicas de atendimento humanizado, comunicacao nao - violenta e gestao de conflitos
no atendimento ao publico;

Apoiar e operacionalizar campanhas institucionais de educacao em direitos, utilizando a
estrutura da CRC para disseminar informacgdes de utilidade publica e cidadania;

Consolidar relatdrios gerenciais, estatisticos e qualitativos sobre o volume e a natureza das
demandas, encaminhando-os ao Defensor Chefe da CRC com analises criticas e sugestdes
baseadas em dados (data - driven) para suporte a tomada de decisao;

Assegurar a conformidade de todos os processos de atendimento com a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (Lei n2 13.709/2018) e com o Cddigo de Defesa do Usuario do
Servico Publico (Lei n? 13.460/2017), zelando pelo sigilo e privacidade das informac6es dos
assistidos e atendendo as orienta¢des do Encarregado de Dados;

Promover a integracdao tecnoldgica entre os sistemas de atendimento (CRM, telefonia
VoIP) e as plataformas de gestdao processual (Solar, Ple, e - Proc), buscando a
interoperabilidade para agilizar a prestacao de informacdes;

Gerenciar o fluxo de correspondéncias eletronicas e demandas recebidas pelos canais
digitais da CRC, garantindo o redirecionamento célere aos érgaos competentes e o
monitoramento da resposta ao cidadao;

Atuar preventivamente na identificagao de problemas institucionais e gargalos no servigo
publico de assisténcia juridica, utilizando as manifestacdes recebidas na CRC como base
para propor modernizagdes estruturais e procedimentais;

Monitorar indicadores de desempenho e de satisfacdao do usudrio, implementando ciclos
de feedback continuo para elevar os padrdes de qualidade e a percepcao de valor do
servico publico;

Gerar estatisticas detalhadas e mapas de calor sobre as caréncias de atendimento,
identificando zonas geograficas ou tematicas de maior exclusao juridica para subsidiar a
atuacdo itinerante ou a criagcdao de novos nucleos;

Fornecer informacdes sobre o andamento processual aos assistidos devidamente
cadastrados, com linguagem simples e acessivel, resguardando as exce¢des legais de sigilo
e as restricoes de matéria penal que exijam atendimento presencial ou contato direto com
o Defensor;

Controlar a frequéncia, a escala de trabalho e o banco de horas dos servidores e
estagiarios subordinados, garantindo a plena cobertura dos horarios de atendimento ao
publico;

Atuar como gestor administrativo nas contratagdes do setor, assinando Documentos de
Formalizacdo de Demandas (DFDs) e zelando pela instrucdo correta dos processos de
aquisicao de bens e servigos necessarios ao funcionamento da CRC;

Analisar e aprovar Termos de Referéncia (TR) correlatos as atividades do setor,
especificando requisitos técnicos que privilegiem a inovacao e a eficiéncia;



22.

23.

24.

25.

Formalizar e gerir termos de adesdao a atas de registro de precos, quando a CRC figurar
como setor demandante, buscando economicidade e celeridade nas contratagdes;

Monitorar rigorosamente os prazos de vigéncia dos contratos vinculados a CRC, instruindo
0s processos de prorrogacao ou nova licitagdo com antecedéncia minima de 60 (sessenta)
dias, evitando descontinuidade dos servicos essenciais;

Nos processos em que figurar como Gestor, proceder a instauragdo de processo
administrativo especifico para apuracao de responsabilidade e aplicacao de penalidade, o
qual devera ser vinculado ao processo principal;

Cumprir e fazer cumprir as delegacdes e diretrizes emanadas pelo Defensor Publico Chefe
da CRC, alinhando as rotinas administrativas aos objetivos estratégicos da DPE/RR.

REQUISITOS: Servidor efetivo com formacao de nivel superior em Direito, emitido por instituicao
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Central de Relacionamento com o Cidad3o.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Central de Relacionamento com o Cidad3o.

TITULO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE DADOS — DPE/FC-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Chefiar a Assessoria de Protecdo de Dados. Coordenar
acoOes de governancga, orientar os servidores sobre boas praticas de protecao de dados e garantir
o tratamento adequado das informacdes pessoais sob a responsabilidade institucional.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.
2.

10.

Chefiar a Assessoria de Protecao de Dados;

Atuar como canal de comunicacdo entre a DPE/RR, os titulares de dados pessoais e a
ANPD;

Receber, analisar e responder solicitacdes dos titulares de dados pessoais, garantindo o
atendimento dos direitos previstos na LGPD;

Orientar servidores, colaboradores e gestores sobre praticas de conformidade e seguranca
no tratamento de dados pessoais;

Acompanhar e supervisionar o cumprimento das politicas de privacidade, seguranca da
informacao e governanca de dados;

Apoiar a elaboracdao e atualizacdo do Programa de Privacidade e Protecao de Dados
Pessoais da instituicao;

Coordenar a¢Oes de conscientizacao e capacitacdo sobre protecao de dados e seguranca
digital;

Monitorar incidentes de seguranca e apoiar na elaboracdo de planos de resposta e
mitigacao de riscos;

Realizar andlises de impacto a protecdo de dados (DPIA) em processos e sistemas que
envolvam dados pessoais;

Participar da elaboragdao de contratos, convénios e termos de cooperacao que envolvam



compartilhamento de dados;

11. Elaborar relatdrios periddicos sobre a conformidade da instituicao a LGPD e submeté-los a
alta administracao;

12. Acompanhar alteragdes legislativas e normativas sobre protecdao de dados e recomendar
adequacdes;

13. Manter registro atualizado das operacdes de tratamento de dados pessoais realizadas pela
instituicao.

REQUISITOS: Servidor efetivo com formacdo de nivel superior em Administracao, Ciéncia da
Computacao, Direito, Engenharia de Software, Tecnologia da Informacdao ou areas correlatas,
emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Assessoria de Protecdo de Dados.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica - Geral.

ANEXO V — DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO

1. CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSORAMENTO E APOIO ESTRATEGICO VINCULADOS A
ADMINISTRACAO SUPERIOR:

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DA ADMINISTRACAO SUPERIOR — DPE/DCA-3

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Prestar assessoramento direto a Administracao Superior, em assuntos de natureza técnica
e administrativa;

2. Acompanhar o recebimento e distribuicdao de processos e demais expedientes inerentes ao
gabinete de sua respectiva lotacao;

3. Elaborar documentos relacionados as atividades do gabinete;

4. Elaborar documentos pertinentes em processos judiciais e administrativos;

hd

Elaborar documentos a serem publicadas no Diario Eletronico da Defensoria Publica do
Estado de Roraima (DEDPE/RR);

Coordenar a elaboracao de estatistica mensal e anual;
Coordenar a elaboracgao do relatério anual de atividades do gabinete;

Coordenar os servicos e atividades dos servidores lotados no gabinete;

A

Recepcionar e agendar pessoas para atendimento;

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



viagens;
11. Prestar informacdes gerais relacionadas a Instituicao, no ambito de suas atribuicdes;
12. Controlar mensalmente as frequéncias dos servidores lotados no gabinete;
13. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

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

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

1.1. Gabinete do Defensor Publico - Geral, Subdefensor Publico - Geral e Corregedor-Geral:

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA AREA DE SAUDE — DPE/DCA-4

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Promover e orientar estudos sobre prevencdo de
doencas e executar atendimento clinico geral, prestando assessoramento nos trabalhos da
Defensoria Especializada para Tutela e Defesa dos Direitos a Saude Publica (DESP) e demais
orgaos defensoriais nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Participar de estudos e programas de medicina preventiva quanto aos servidores da DPE/
RR;

2. Emitir laudos, pareceres, relatorios e prestar outras informacdes requeridas sobre assuntos
de sua drea de atuacao;

3. Proceder a pericia médica;

4. Assessorar a Defensoria Especializada para Tutela e Defesa dos Direitos a Saude Publica e
demais os 6rgaos defensoriais em todas as atividades para as quais for convocado;

5. Executar outras tarefas correlatas, dentro de sua area de atuacao.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel

superior em Medicina, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e inscricao
no orgao competente.

LOTACAO: Gabinete da Defensoria Publica - Geral.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica - Geral.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL FINANCEIRO E CONTABIL — DPE/DCA-4
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Executar acdes quanto a elaboracdo, acompanhamento,



registros, controle das acdes judicializadas pela Defensoria, nos assuntos relacionados a sua area
de competéncia.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

6.

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

Acompanhar, registrar e emitir relatérios mensalmente das a¢des judicializadas pela DPE/
RR;

Elaborar e atualizar calculos judiciais e extrajudiciais;
Elaborar minutas de documentos externos oficiais;

Assessorar a Subdefensoria Publica - Geral e os Defensores Publicos da area civel em
assuntos pertinentes as demandas de honorarios de sucumbéncia;

Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de Superior em Ciéncias
Contabeis, reconhecido pelo MEC, registro no Conselho Regional de Contabilidade de sua
unidade federativa e aprovacao no exame de qualificacao técnica de pericia contabil.

LOTACAO: Gabinete da Defensoria Publica - Geral.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica - Geral.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE ENGENHARIA E ARQUITETURA — DPE/DCA-4

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar Defensores Publicos, proceder memoriais
descritivos, elaborar pareceres, pericias e outros documentos técnicos nos assuntos relacionados
a area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Realizar avaliagdes e vistorias técnicas de imdveis urbanos e rurais, emitindo laudos para
subsidiar processos judiciais e administrativos;

Analisar documentos de engenharia e arquitetura em processos de regularizacao fundiaria,
usucapiao, reintegracao de posse e outras demandas correlatas;

Elaborar procedimentos técnicos e cientificos, destinados a levar a instancia decisoria
elementos de prova necessarios a subsidiar a justa solucao do litigio, mediante laudo,
parecer técnico, memorial descritivo, pericia em engenharia, avaliacdo de imdveis e/ou
outros documentos técnicos, em conformidade com as normas juridicas e profissionais e a
legislacdao especifica no que for pertinente;

Apoiar os Defensores Publicos na instrucdo de processos que envolvam questdes técnicas
de engenharia e arquitetura;

Acompanhar e prestar suporte técnico em pericias judiciais ou extrajudiciais;

Propor solugdes técnicas visando a adequada utilizagdo, manutencado e regularizacao de



bens imodveis vinculados a Defensoria Publica;

7. Orientar, quando necessario, usuarios e comunidades assistidas em questdes relacionadas
a habitacdo, obras e infraestrutura;

8. Executar outras atividades afins de natureza técnica que venham a ser atribuidas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de Superior em
Arquitetura ou Engenharia Civil, reconhecido pelo MEC, Especializacao Lato Sensu em Avaliacao

de Imdveis ou Georreferenciamento de Imédveis (minimo 360h), registro no Conselho Regional
Profissional de sua unidade federativa.

LOTACAO: Gabinete da Defensoria Publica - Geral.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica - Geral.

1.2. Assessoria de Relagoes Institucionais:

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades
referentes ao relacionamento interinstitucional da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Assessorar o Defensor Publico - Geral e os demais drgdaos da Administracdo Superior da
DPE/RR sobre o processo legislativo e em seus relacionamentos com os membros da
Assembleia Legislativa e do Congresso Nacional;

3. Assessorar o Defensor Publico - Geral e os demais 6rgaos da Administracao Superior da
DPE/RR em seus relacionamentos com outros érgaos, entidades e Poderes estaduais, bem
como com 6rgaos e entidades de outras Unidades Federativas;

4. Coordenar e acompanhar a tramitacdo de proposicoes legislativas de interesse da DPE/RR
em ambito estadual e federal;

5. Articular-se com os demais 6rgaos e entidades da administracdo publica estadual ou
federal sobre matérias legislativas;

6. Acompanhar projetos, proposicdes, pronunciamentos, comunicacdes dos parlamentares e
informacdes diversas, em dmbito estadual e federal, inerentes a area de atuacdo da DPE/
RR;

7. Participar do processo de interlocucao com os governos municipais, estaduais e federal;

8. Participar do processo de interlocucao com as Camaras Municipais, Assembleia Legislativa
do Estado, Congresso Nacional nos assuntos de interesse da DPE/RR;

9. Assessorar o Defensor Publico - Geral e os demais 6rgaos da Administracao Superior no
inter-relacionamento com as Defensorias Publicas de outros estados e a Defensoria Publica
da Uniao;



10.

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior em Administracdo, Direito, Gestao Publica e Relagdes Publicas, emitido por instituicao
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Gabinete da Defensoria Publica - Geral.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica - Geral.

1.3. Assessoria Militar:

TITULO DO CARGO: CHEFE DA ASSESSORIA MILITAR — DPE/DCA-1

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades de seguranca
institucional e de inteligéncia da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.

11.

12.

Planejar e coordenar a seguranca pessoal do Defensor Publico-Geral e, quando
determinado, de outras autoridades da DPE/RR;

Estabelecer relagdes do Defensor Publico-Geral com as autoridades militares e policiais,
Forcas Armadas, Superintendéncia da Policia Federal e 6rgaos vinculados ao Gabinete
Militar;

Coordenar a seguranca das instalacGes fisicas e patrimoniais da DPE/RR;

Assessorar diretamente o Defensor Publico-Geral em todos os assuntos de natureza militar
e policial;

Exercer a representagcdao militar da Defensoria Publica-Geral, estabelecendo articulagao
com 6rgaos de seguranca publica;

Supervisionar e gerir a atuac¢do do efetivo de policiais militares a disposicdo da DPE/RR;

Auxiliar na implementacdo de acdes estratégicas de seguranca dos membros e dos
servidores da Defensoria Publica;

Atuar para garantir a observancia das normas de controle de acesso e fluxo de pessoas nas
instalacdes, propondo a administracdo superior a implementacao de novos equipamentos,
tecnologias e rotinas, quando pertinente;

Planejar, organizar e implementar o esquema de seguranca fisica das instalacbes da DPE/
RR e demais 6rgaos subordinados;

Transmitir ordens e instru¢des do Defensor Publico-Geral e controlar sua execug¢ao no
ambito da Assessoria Militar;

Elaborar estudos e propor melhorias para otimizar os procedimentos de seguranca
institucional;

Exercer outras atribuicGes correlatas que lhe forem determinadas pelo Defensor Publico-
Geral.



REQUISITOS: Oficial da ativa da Policia Militar do Estado de Roraima, com habilitacdao ao posto de
Tenente-Coronel.

LOTACAO: Assessoria Militar.

TITULO DO CARGO: SUBCHEFE DA ASSESSORIA MILITAR — DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar o Chefe da Assessoria Militar no planejamento e coordenacio
das atividades, substituindo-o em seus impedimentos e auséncia.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Substituir o Chefe da Assessoria Militar em suas auséncias e impedimentos;
2. Supervisionar a execug¢ado das ordens emanadas pelo Chefe da Assessoria Militar;

3. Coordenar operacionalmente as atividades do Grupo de Seguranca e da Secao de Apoio
Administrativo;

4. Auxiliar no planejamento de operacdes de seguranca e inteligéncia;

5. Realizar o planejamento e a execucdo de atividades de policiamento velado, provendo a
seguranca de membros da DPE/RR;

6. Executar atividades de planejamento e controle operacional;
7. Exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe da Assessoria
Militar ou pelo Defensor Publico-Geral.
REQUISITOS: Oficial da ativa da Policia Militar do Estado de Roraima, com habilitacao ao posto de

Tenente-Coronel.

LOTACAO: Assessoria Militar.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA ASSESSORIA MILITAR —
DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA: Executar e controlar as atividades administrativas, de expediente e de
gestao de pessoal no ambito da Assessoria Militar.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Coordenar a escrituracao dos registros funcionais dos policiais militares integrantes da
Assessoria Militar;
2. Controlar os afastamentos e licengas dos policiais militares;
3. Elaborar e controlar as escalas de servigos ordindrios e extraordinarios do efetivo;

4. Expedir os documentos de natureza administrativa necessarios ao funcionamento da
Assessoria Militar;

5. Controlar o patrimonio, material de expediente e viaturas alocadas a Assessoria Militar;

6. Coordenar a requisicao de material permanente e de consumo para uso nas atividades da



Assessoria Militar;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Oficial da ativa da Policia Militar do Estado de Roraima. Na auséncia de oficial
habilitado, o exercicio da funcdao podera ser delegado, em carater excepcional e temporario, a
Subtenente ou Sargento da ativa que possua capacitacdo especifica na area, mediante
designacao do Defensor Publico-Geral, ndao implicando ascensdao hierarquica ou precedéncia
funcional.

LOTAGAO: Assessoria Militar.

TITULO DO CARGO: CHEFE DO GRUPO DE SEGURANGCA DA ASSESSORIA MILITAR — DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA: Planejar e supervisionar a execucdo das atividades de policiamento
ostensivo e de seguranca de carater geral das instala¢des e patrimonio da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Supervisionar o policiamento ostensivo no edificio-sede da DPE/RR e nas demais
instalacdes onde funcionem seus drgaos;

2. Zelar pela incolumidade fisica dos membros, servidores e visitantes nas instalagdes da
DPE/RR;

3. Zelar pela protecdo e seguranca dos bens patrimoniais existentes nas edificacdes da DPE/
RR;

4. Coordenar as equipes de seguranca na execucdao das atividades de seguranca de
autoridades e seguranca pessoal, quando necessario;

5. Elaborar relatérios operacionais sobre incidentes de seguranca;

6. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Oficial da ativa da Policia Militar do Estado de Roraima. Na auséncia de oficial
habilitado, o exercicio da funcdao podera ser delegado, em carater excepcional e temporario, a

Subtenente ou Sargento da ativa que possua capacitacao especifica na area, mediante aprovacao
do Defensor Publico-Geral, ndao implicando ascensao hierarquica ou precedéncia funcional.

LOTAGAO: Assessoria Militar.

1.4. Consultoria Juridica:

TiTULO DO CARGO: CONSULTOR JURIDICO — DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar assessoria juridica em matérias de alta
complexidade, pesquisando a legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, elaborando pareceres,
analises e estudos técnicos que subsidiem a tomada de decisdes em processos nas areas judiciais
e administrativas, garantindo a conformidade legal dos atos e a protecao do interesse publico.



DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

9.

Elaborar pareceres juridicos sobre matérias administrativas, contratuais, licitatodrias,
orcamentarias e de pessoal no ambito da DPE/RR;

Analisar projetos de lei, decretos, resolucdes e atos normativos de interesse institucional,
emitindo recomendacdes;

Prestar consultoria juridica quanto a legalidade de processos e procedimentos
administrativos;

Apoiar a elaboragcao e revisdao de minutas de editais, contratos, convénios, termos de
cooperacao, termos aditivos e outros instrumentos juridicos;

Realizar estudos e pesquisas juridicas para subsidiar decisdes estratégicas;

Orientar quanto a interpretacdo e aplicacdo da legislacdo vigente em matérias
administrativas, financeiras e de gestao publica;

Acompanhar processos administrativos e judiciais de interesse institucional, quando
demandado;

Elaborar a defesa da Instituicdo junto a érgaos de controle e fiscalizacdo, com auxilios dos
orgaos de apoio administrativo, quando demandado pela Administracao Superior;

Executar outras atividades juridicas correlatas que |he forem atribuidas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior em Direito, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Consultoria Juridica.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral.

1.5. Coordenag¢ao de Comunicagao:

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE COMUNICAGAO — DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar o Defensor Publico-Geral em matéria de
Comunicacao Social, planejar e executar atividades de informacao e divulgacao das atividades da
DPE/RR nos diferentes meios de comunicac¢do social.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.
2.

Promover o fluxo de informacgGes entre a DPE/RR e o publico interno e externo;
Planejar, produzir e desenvolver o jornal informativo institucional;

Acompanhar o Defensor Publico-Geral e demais membros da Instituicdo, quando
requisitado ou designado, em atividades e representacdes externas;

Encaminhar aos meios de comunicacao, matérias e contelddos de interesse institucional
para divulgacao;

Manter arquivo atualizado de matérias e registros relacionados a atuacdo da DPE/RR;



10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

Estabelecer e manter canal de comunicacdao com assessorias de drgaos publicos diversos;

Fornecer aos veiculos de comunicacdo, informacdes sobre as atividades da DPE/RR, por
meio de releases, sugestdes de pauta e demais produtos jornalisticos;

Organizar e manter atualizada a relacao dos veiculos de comunicacao social, incluindo
contatos de editores e responsaveis;

Coordenar a elaboragao de produtos jornalisticos complementares, como fotografias,
videos e demais materiais multimidia;

Emitir pareceres técnicos em matérias relacionadas a sua area de atuagao;

Assinar os Documentos de Formalizacdo de Demandas (DFDs), nas contratacdes que
figurar como setor demandante;

Analisar e aprovar termos de referéncia correlatos as atividades do departamento;

Formalizar termos de adesdo as atas de registro de precos de outros orgaos, nas
contratac¢des que figurar como setor demandante;

Acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos correlatos a atividade do departamento,
procedendo o tramite de prorrogacao, se cabivel e necessario, com antecedéncia minima
de 60 (sessenta) dias ao prazo do término do contrato;

Nos processos em que figurar como Gestor, proceder a instauracdo de processo
administrativo especifico para apuracao de responsabilidade e aplicacao de penalidade, o
qual devera ser vinculado ao processo principal;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior em Comunicacdo Social, Jornalismo, Publicidade e Propaganda, Rela¢des Publicas ou
Secretariado Executivo emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Coordenacio de Comunicac3o.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica - Geral.

1.6. Coordenacao de Cerimonial e Relagdes Publicas:

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE CERIMONIAL E RELAGOES PUBLICAS — DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, organizar e assessorar eventos
promovidos pela DPE/RR em todas as suas fases, planejar e executar programas de integracdo
interna, externa e projetos sociais da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Coordenar o cerimonial dos eventos promovidos pela DPE/RR desde sua concepg¢ao,
planejamento e organizacao até sua efetiva realizacao;

Analisar as variaveis que podem ocorrer em uma cerimoOnia, elaborando estratégias de
prevencao;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Definir o local, hordrio, publico, tipo de convite e programacao visual apropriados para
cada evento;

Realizar levantamento de todos os itens de apoio administrativo, operacional, logistico, de
pessoal e externo necessarios para a execugao dos eventos;

Montar protocolo de implantacdao, com procedéncias e tratamentos adequados, conforme
legislacao especifica;

Promover e zelar pelo relacionamento institucional amistoso da DPE/RR com servidores
dos demais Poderes e érgaos publicos;

Organizar atividades de cunho social, esportivo ou cultural, mediante autorizacdo do
Defensor Publico-Geral;

Manter cadastros atualizados dos 6rgdos publicos e dos segmentos internos da DPE/RR;

Enviar correspondéncias alusivas a aniversarios e outras datas comemorativas aos
servidores, autoridades e entidades relacionadas a DPE/RR;

Planejar, organizar, coordenar e executar, em articulagdo com instituicdes publicas e
privadas, atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliacdao das relacdes institucionais
da DPE/RR;

Orientar e assistir as unidades da DPE/RR em atividades de representacdo institucional;

Gerenciar e assegurar a atualizacdao das bases de informacao necessarias ao desempenho
da area, especialmente quanto a dados de autoridades e dirigentes da DPE e de
instituicOes relacionadas;

Promover e organizar agGes sociais voltadas ao assistido da DPE/RR e a populacdo em
situagdo de vulnerabilidade;

Assessorar o Defensor Publico-Geral nas atividades protocolares, sessdes solenes e
eventos institucionais;

Acompanhar o Defensor Publico-Geral, quando solicitado, em solenidades e visitas oficiais
a 6rgaos publicos ou autoridades;

Assessorar o Defensor Publico-Geral no planejamento da agenda de representacao oficial,
compatibilizando-a com a agenda diaria;

Assessorar o Defensor Publico-Geral nas questdes relativas a formalizacdao de visitas e
participacao em solenidades;

Planejar, definir estratégias, organizar e coordenar as solenidades e sessdes solenes
realizadas na DPE/RR, bem como as atividades protocolares internas e externas do
Defensor Publico-Geral;

Agrupar, conforme determinagdao da Administracdo Superior, listas de autoridades e
personalidades a serem convidadas para cada evento, com base no cadastro social;

Manter articulagdo com os cerimoniais dos Poderes Executivo, Judiciario e Legislativo da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, além de outros érgaos publicos;

Submeter a aprovacao da Administracao Superior as propostas de cerimonial a serem
observadas nas sessoes, solenidades e recepcoes;

Orientar as Defensorias do Interior, Administracao Superior, Chefias Defensoriais, Diretoria-



Geral e Escola Superior, quando determinado, quanto as providéncias necessarias a
organizagao de seus eventos;

23. Assinar os Documentos de Formalizacdo de Demandas (DFDs), nas contratacdes que
figurar como setor demandante;

24. Analisar e aprovar termos de referéncia correlatos as atividades do departamento;

25. Formalizar termos de adesdao as atas de registro de precos de outros orgaos, nas
contratac¢des que figurar como setor demandante;

26. Acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos correlatos a atividade dessa assessoria,
procedendo o tramite de prorrogacao, se cabivel e necessario, com antecedéncia minima
de 60 (sessenta) dias ao prazo do término do contrato;

27. Nos processos em que figurar como Gestor, proceder a instauragdao de processo
administrativo especifico para apuracao de responsabilidade e aplicacao de penalidade, o
qual devera ser vinculado ao processo principal;

28. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel

superior Bacharelado em Secretariado Executivo, Administracao, Comunicag¢ao Social e Relagdes
Publicas, emitido por instituicao oficial de ensino superior reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Coordenacdo de Cerimonial e Rela¢des Publicas.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral.

1.7. Coordenagao de Controle Interno:

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO CONTROLE INTERNO — DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Responsdavel por coordenar as atividades de auditoria e
fiscalizacdo, liderar a equipe técnica, validar relatérios e pareceres, além de representar o 6rgao
perante instancias de controle externo, assegurando a conformidade dos processos
administrativos com a legislacao vigente e as normas internas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar e monitorar o Plano Anual de Controle Interno;

2. Elaborar e monitorar o Plano Anual de Contrata¢cdes do setor, e encaminhda-lo para
aprovacao;

3. Propor politicas, diretrizes e procedimentos de integridade, compliance e governanga
institucional;

Representar o érgao perante tribunais de contas e controladorias;
Coordenar as atividades dos nucleos de Auditoria, Riscos e Conformidade;

Validar relatdrios técnicos e pareceres prévios a divulgacao;

NS e

Aprovar matrizes de risco e planos de acao corretiva;



8. Analisar manifestacdes sobre a regularidade de despesas;

9. Monitorar o cumprimento de metas fiscais e limites da Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF);

10. Analisar prestacdes de contas de convénios e instrumentos congéneres;

11. Atuar em interface com a Ouvidoria-Geral, Corregedoria-Geral, Diretorias e demais
unidades administrativas;

12. Integrar comités de conformidade, riscos e integridade com analises técnicas;

13. Analisar pareceres juridicos e contabeis em processos criticos para assegurar a
conformidade com as determinag¢des dos drgaos fiscalizadores;

14. Promover capacitacdes internas periddicas voltadas as boas praticas de controle interno;
15. Avaliar o desempenho dos técnicos e propor acdes de melhoria continua;
16. acompanhar o desenvolvimento profissional dos servidores lotados no setor, em

articulacdo com o Departamento de Recursos Humanos.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior em Ciéncias Contabeis ou Direito emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Coordenacdo de Controle Interno.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO CONTROLE INTERNO ADJUNTO — DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Responsdvel por auxiliar na coordenacdo das atividades
de controle interno, supervisionar a execu¢ao das auditorias, validar documentos técnicos e
substituir o Coordenador nas suas auséncias, garantindo a conformidade dos processos com a
legislacao aplicavel.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Substituir o Coordenador de Controle Interno em suas auséncias e impedimentos legais;
Acompanhar a execucao do Plano Anual de Controle Interno;

Acompanhar a execugado do Plano Anual de Contratacdes;

Consolidar relatérios mensais de atividades da unidade;

Revisar preliminarmente relatérios de auditoria e matrizes de risco;

Coordenar as equipes operacionais dos nucleos de Auditoria, Riscos e Conformidade;
Validar planos de a¢ao corretiva propostos pelas unidades auditadas;

Assinar documentos técnicos mediante delegacdao de competéncia;
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Monitorar prazos de respostas a diligéncias e notificacdes de 6rgaos de controle externo;
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Garantir a qualidade técnica e a fidedignidade dos processos analisados;
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Representar a unidade de controle interno em reunides técnicas e comissoes;



12. Apoiar a interface institucional com a Ouvidoria-Geral, Corregedoria-Geral, Diretorias e
demais setores administrativos;

13. Participar de comissdes de licitacao ou equipes de planejamento quando designado;

14. Auxiliar na capacitagao e orientacado técnica dos servidores do setor;

15. Propor melhorias continuas nos processos e fluxos de trabalho internos;

16. Avaliar o desempenho operacional da equipe sob sua supervisao;

17. Executar outras atividades correlatas que |lhe sejam delegadas pela coordenacao.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel

superior em Ciéncias Contabeis ou Direito emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Coordenacdo de Controle Interno.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Coordenagdo de Controle Interno.

TITULO DO CARGO: AUDITOR INTERNO — DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Responsavel por executar auditorias e fiscalizacdes nos
processos administrativos e financeiros do 6rgao, assegurando a conformidade com a legislacao
vigente e identificando irregularidades, com emissao de relatérios técnicos e recomendacdes de
melhorias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar auditorias programadas e extraordindrias em processos licitatdrios, contratos e
atos de pessoal,;
Aplicar técnicas de amostragem e analise documental nos procedimentos de fiscalizacao;
Identificar e registrar evidéncias de irregularidades e fragilidades nos controles;
Verificar a conformidade de processos, de acordo com a legislacao aplicavel;
Fiscalizar a execucao orcamentaria e financeira do drgao;

Monitorar o cumprimento de recomendacgdes expedidas em relatérios anteriores;

NS kLD

Produzir relatdrios técnicos com achados de auditoria e classificacao por matriz de
gravidade;

*

Documentar ndo conformidades e sugerir acdes corretivas aos gestores;
9. Manter registros atualizados de todas as fiscalizacdes e inspecdes realizadas;

10. Realizar analises fiscais e tributarias em processos de aquisicdo e contratos
administrativos;

11. Auxiliar na revisao de normas e procedimentos internos para mitigacao de riscos;

12. Colaborar com as demais unidades no desenvolvimento e fortalecimento dos controles
internos;

13. Manter atualizacao constante sobre mudancas legislativas e normativas do setor publico;



14. Participar de treinamentos e capacitacdes pertinentes a drea de controle e pericia.
REQUISITOS: Diploma de graduacao em Ciéncias Contabeis, Direito, Administracdo ou
Engenharias fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecido pelo MEC.

LOTAGAO: Coordenagdo de Controle Interno.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Coordenacdo de Controle Interno.

TITULO DO CARGO: ANALISTA DE GESTAO DE RISCOS E PROCESSOS — DPE/DCA-4

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Responsavel por identificar, analisar e propor medidas
preventivas para os riscos institucionais, elaborando matrizes de risco e acompanhando a
eficacia das a¢des de controle, em conformidade com as diretrizes da administragao publica.
Cargo técnico com atuagao transversal em todos os setores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Realizar o mapeamento de riscos institucionais;

Identificar ameacgas em processos administrativos, financeiros e operacionais;
Classificar riscos por probabilidade e impacto (Matriz 5x5);

Atualizar trimestralmente o mapa de riscos institucionais;

Propor medidas para reduzir riscos criticos;

Acompanhar a implementag¢ao de a¢des preventivas e corretivas;

Sugerir melhorias nos fluxos de trabalho vulneraveis;

Documentar falhas e oportunidades de melhoria;

A S A U o A

Elaborar fluxogramas dos procedimentos institucionais;
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Verificar a adequacao as normas legais;
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Preparar alertas mensais sobre riscos emergentes;
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Apresentar resultados aos gestores responsaveis;

—_
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Manter registros atualizados das andlises realizadas;

—_
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Orientar servidores sobre prevencao de riscos;
15. Colaborar na elaboragcao de manuais e diretrizes.
REQUISITOS: Diploma de graduacao em Ciéncias Contabeis, Administracdo, Engenharia ou

Economia fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecido pelo MEC e registro em
orgao de classe competente.

LOTACAO: Coordenacdo de Controle Interno.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Coordenagdo de Controle Interno.

TITULO DO CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E PROCESSOS — DPE/DCA-4



DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Responsavel por apoiar a modernizacdo e eficiéncia dos
processos institucionais através de solugdes tecnoldgicas, atuando no mapeamento, automacao
e integracdo de sistemas, em alinhamento com as diretrizes de governanca digital da
administracao publica. Cargo de natureza técnica com atuacao transversal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

A S S U I A

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar fluxogramas digitais e mapas de processos de procedimentos administrativos;
Identificar oportunidades de automacao de rotinas;

Documentar requisitos técnicos para melhoria de processos;

Implementar ferramentas de gestao de processos;

Criar painéis de acompanhamento;

Desenvolver soluc¢des para integracao de sistemas;

Dar suporte aos sistemas de controle interno;

Garantir a seguranca dos dados institucionais;

Realizar treinamentos basicos para usuarios, incluindo orientacdes sobre a correta insergao
de dados para fins de auditabilidade e prestacdo de contas;

Organizar bancos de dados para analise de riscos;
Garantir a qualidade das informacdes sistémicas;

Apoiar a migracao de sistemas legados, assegurando a integridade e a auditabilidade dos
dados histoéricos transferidos;

Pesquisar e propor novas tecnologias aplicaveis;

Participar de projetos de transformacao digital, modernizacdao de processos e integracao
sistémica;

Acompanhar tendéncias e boas praticas em governanca digital, seguranca da informacao e
automacao;

Traduzir necessidades administrativas em solucdes tecnoldgicas voltadas ao fortalecimento
do controle interno e da governanga;

Aplicar conhecimentos em linguagens de programacdao e bancos de dados para a
automacao de trilhas de auditoria e cruzamento de dados, no ambito das atividades de
controle interno, sem prejuizo das competéncias do Departamento de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao;

Manter sigilo absoluto sobre informacdes sensiveis, dados fiscais e registros de auditoria
acessados no exercicio das fungdes.

REQUISITOS: Diploma de graduacao ou tecndlogo em Sistemas de Informacado, Ciéncia da
Computacao, Engenharia de Software ou areas correlatas reconhecido pelo MEC.

LOTACAO: Coordenacdo de Controle Interno.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Coordenagdo de Controle Interno.




TITULO DO CARGO: ORIENTADOR DE CONFORMIDADE E INTEGRIDADE — DPE/DCA-4

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Responsavel por promover a adequacdo normativa e a
conduta ética no drgao, mediante orienta¢des técnicas, capacitacdoes e acompanhamento do
cumprimento das normas legais e regimentais. Cargo de natureza consultiva e educativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Esclarecer duvidas sobre legislacao aplicavel;
Emitir pareceres técnicos sobre conformidade de atos administrativos;
Identificar e comunicar altera¢des legislativas relevantes;

Ministrar treinamentos sobre ética no servico publico, em consonancia com a Lei 8.429/92;
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5. Ministrar treinamentos sobre prevencao a conflitos de interesses;
6. Ministrar treinamentos sobre procedimentos licitatorios;
7. Elaborar materiais didaticos e manuais de orientagao;
8. Acompanhar o cumprimento de normas internas e externas;
9. Propor medidas para correcao de desvios identificados;
10. Manter registro de consultas e orientacdes prestadas;
11. Gerenciar sistema de atendimento a consultas normativas;
12. Consolidar duvidas frequentes para elaboracao de diretrizes;
13. Encaminhar casos complexos para analise superior;
14. Participar de comités de ética e comissdes de licitacdo;
15. Colaborar com a Ouvidoria-Geral e Corregedoria-Geral,;
16. Integrar grupos de trabalho para revisao normativa.
REQUISITOS: Diploma de graduagao em Ciéncias Contabeis, Direito ou Administragao Publica
reconhecido pelo MEC.

LOTAGAO: Coordenagdo de Controle Interno.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Coordenacdo de Controle Interno.

TITULO DO CARGO: ANALISTA DE FISCALIZACAO DE CONTROLE INTERNO — DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Responsdvel por prestar apoio administrativo as
atividades de fiscalizacdo e auditoria, organizando documentos, controlando prazos e registrando
evidéncias, garantindo a eficiéncia dos trabalhos do nucleo. Cargo de natureza operacional, com
atividades presenciais e remotas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Preparar kits de auditoria, contendo formuldrios, check lists e demais documentos de
apoio necessarios as inspecoes;

2. Organizar processos fisicos e digitais para andlise da equipe técnica, assegurando



adequada classificacdo e disponibilidade dos documentos;

3. Registrar evidéncias fotograficas, documentais e informacionais durante inspecdes,
garantindo rastreabilidade e integridade dos registros;

4. Gerenciar e acompanhar prazos de respostas encaminhadas aos 6rgdaos de controle,
assegurando a tempestividade das manifestacoes;

Protocolizar documentos e manter arquivos atualizados;
Elaborar planilhas de controle de atividades, cronogramas e demais instrumentos;

Digitalizar documentos e compilar informacgdes para relatérios;
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Auxiliar na consolidacao de dados em planilhas e sistemas corporativos, contribuindo para
analises e pecas técnicas;

9. Preparar materiais, apresentacdes com recursos visuais e demais recursos para
treinamentos, capacitacdes e reunides técnicas;

10. Atender a convocacdes para trabalhos extraordinarios durante fiscalizacGes prioritarias,
qguando necessario ao cumprimento das atividades do setor;

I1. Atuar como ponte de comunicacao entre a equipe de auditoria e outros setores
institucionais;

12. Registrar, acompanhar e encaminhar demandas recebidas pelo nucleo;

13. Apoiar a elaboragao e revisdao de comunicagdes oficiais, conforme orientacao da equipe

responsavel.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior (Bacharelado, Licenciatura ou Tecndlogo) em Contabilidade, Administracdo Publica ou
areas afins, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Coordenacdo de Controle Interno.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Coordenagdo de Controle Interno.

1.8. Diretoria de Compras e Licitagao:

TITULO DO CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA DE COMPRAS E LICITAGOES — DPE/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Supervisionar, coordenar e planejar as atividades
referentes a compras, credenciamento e licitacdes, de acordo com a orientacao estabelecida
pelo Defensor Publico-Geral e Conselho Superior da Instituicao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Coordenar e avaliar as acOes e atividades dos setores subordinados a Diretoria de Compras



10.

11.

12.

13.
14.

15.

e Licitacdes e harmonizar sua atuacdao de acordo com as diretrizes da instituicao;

Prestar assessoramento técnico ao Defensor Publico-Geral, setores e unidades
administrativas da DPE/RR em assuntos relacionados a gestdo de licitacbes;

Realizar o cadastro e registrar junto ao SICAF as penalidades aplicadas aos fornecedores da
DPE/RR;

Acompanhar e coordenar os procedimentos licitatérios, abrangendo a elaboracao do
edital, sua divulgacdo, realizacdo da licitacdo, inexigibilidade e/ou sua dispensa, orientando
seus subordinados quanto a obediéncia das normas e regulamentos pertinentes as
licitacOes;

Organizar, classificar e manter os registros de demandas judiciais relativas as licitacdes
para eventuais auditorias internas e externas;

Prestar auxilio ao Controle Interno com relagao as auditorias internas inerentes aos
procedimentos realizados pela Diretoria de Compras e Licitagdes;

Apoiar a Diretoria-Geral da DPE/RR na realizacdo de estudos, visando a modernizagdo
administrativa, propondo alternativas necessarias ao aperfeicoamento continuo dos
servicos inerentes a area de licitacoes;

Propor normas no ambito da diretoria de modo a procedimentalizar as atividades
desenvolvidas pela Diretoria de Compras e Licitacdes;

Orientar, coordenar e acompanhar as acdes da Diretoria de Compras e Licitacdes sob sua
responsabilidade;

Elaborar, coordenar e executar o plano de acao da Diretoria de Compras e Licitacdes no
que diz respeito a aquisicOes e contratacdes priorizadas pela instituicdo, em articulagao
com a unidade gestora, nos prazos legais;

Elaborar e encaminhar o relatério de gestdao da Diretoria de Compras e Licitacdes para a
Controle Interno da DPE/RR, nos prazos legais;

Manter atualizada a legislacao relacionada as Licita¢des;

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

Controlar e gerir Atas de Registro de Precos provenientes das licitacdes realizadas pela
Diretoria de Compras e Licitacoes.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Administracao, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestao Publica, emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC. Conhecimentos especificos: Lei n? 14.133/21
e suas alteragdes.

LOTACAO: Diretoria de Compras e Licita¢des.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral.

TITULO DO CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO E PREGOEIRO — DPE/DCA-4
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Andlise e emissdo de certiddes, cadastro de licitacdes,



conducao de sessdes, analise de impugnacodes, verificacdo de propostas, coordenacao de sessdes
e habilitagdo, julgamento de condi¢des, indicagao de vencedores, encaminhamento de processos
e coordenacdo da equipe, de acordo com a orientacdo estabelecida pelo Defensor Publico-Geral
e Conselho Superior da Instituigao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

A S A

10.

11.

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

Cadastrar as licitacdes na forma eletrénica na plataforma Compras.gov.br;
Conduzir a sessao publica da licitacao;

Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e
seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracao
de tais documentos;

Verificar a conformidade da proposta em relacao aos requisitos estabelecidos no edital;
Coordenar a sessao publica e o envio de lances;

Verificar e julgar as condicdes de habilitacao;

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

Indicar o vencedor do certame;

Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior para adjudicacao e
homologacao, apds encerradas as fases de julgamento, habilitacdo e exauridos os recursos
administrativos, quando for o caso;

Coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio.

REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Diretoria de Compras e Licitacdes.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria de Compras e Licitacdes.

TITULO DO CARGO: MEMBRO DA EQUIPE DE APOIO — DPE/DCA-9

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Auxiliar o Agente de Contratacdo/Pregoeiro em todas as
fases dos processos licitatérios, inexigibilidades e dispensas de licitacdo, visando o bom
andamento e eficiéncia dos respectivos procedimentos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Auxiliar na anadlise dos processos de contratacdao direta e na emissao de certidao de
dispensa e/ou inexigibilidade de licitacdo, quando atendidos os requisitos legais;

Auxiliar no cadastro das licitacdes na forma eletrénica na plataforma Compras.gov.br;
Auxiliar na conducao da sessao publica da licitacao;

Auxiliar na recep¢ao, exame e decisao das impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos



ao edital e seus anexos;

5. Auxiliar na verificacdo da conformidade da proposta em relacdo aos requisitos
estabelecidos no edital;

Auxiliar na coordenacao da sessao publica e no envio de lances;
Auxiliar na verificacao e julgamento das condi¢des de habilitacao;

Auxiliar no saneamento de erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

A

Auxiliar na indicacdao do vencedor do certame;

10. Auxiliar no encaminhamento do processo devidamente instruido a autoridade superior
para adjudicacdao e homologacao, apds encerradas as fases de julgamento, habilitacdo e
exauridos os recursos administrativos, quando for o caso.

11. Auxiliar na coordenacao e conducao dos trabalhos.
REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Diretoria de Compras e Licitacdes.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria de Compras e Licitacdes.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar a elaboracdo das minutas de editais, atas de
registro de precos, credenciamentos e chamamentos publicos previstos na Lei n? 14.133/2021,
suas respectivas alteracdes e regulamentos correlatos, bem como dar transparéncia e
publicidade legal aos procedimentos licitatérios em atendimento a legislagao vigente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover a verificacdo da instrucao processual referente aos processos licitatorios e,
quando necessario, realizar diligéncias junto das demais unidades da DPE/RR, visando o
melhor ordenamento e instru¢ao dos processos licitatorios;

2. Fornecer suporte e realizar apontamentos aos Projetos Basicos e Termos de Referéncia,
quando necessario, no que se refere a instrucdao preparatdria para a realizacdao das
licitacOes;

3. Elaboracdo das minutas de edital, atas de registros de precos, credenciamentos e
chamamentos publicos, padronizando-as em conformidade com as diretrizes da Instituicao
e demais leis vigentes, para posterior analise prévia da Consultoria Juridica da DPE/RR;

4. Coordenar e providenciar junto a Secao de Gestdo das Publicacdes de Licitagbes, as
publicacdes das matérias referentes as compras, credenciamentos e licitacdes realizadas
no ambito da DPE/RR;

5. Preparar e manter atualizada a pagina eletrébnica da DPE/RR com as informacdes
relacionadas as compras, contratacées e credenciamentos;

6. Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao e as que lhe forem



determinadas pela autoridade a qual é subordinada.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior em Administracao, Ciéncia Contdbeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido por
institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divis3o de Elaboracdo de Editais, Publicacdes e Apoio Operacional.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria de Compras e Licitacdes.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerenciar, coordenar e providenciar todas as publicacdes
oficiais da DPE/RR, abrangendo matérias administrativas, de compras, credenciamentos e
licitacOes, garantindo a transparéncia institucional e a conformidade com os prazos e requisitos
legais de publicidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

5.

Gerenciar e providenciar a publicacao de todos os atos oficiais, portarias, editais,
resolucdes e demais matérias de interesse da Defensoria Publica no Diario Eletrénico da
Defensoria Publica do Estado de Roraima (DEDPE/RR), Diario Oficial do Estado (DOE/RR),
Didrio Oficial da Unido (DOU) e em outros veiculos pertinentes;

Receber, conferir e organizar o fluxo de matérias destinadas a publicacao oficial originadas
pelas diversas unidades administrativas e érgaos de atuacao da Instituicao;

Realizar o cadastramento e a transmissdao de informacOes referentes a compras,
credenciamentos e licitacdes junto ao sistema SAGRES (Sistema de Prestacao de Contas -
TCE) e demais plataformas de controle externo;

Controlar e fiscalizar os prazos legais de publicidade dos atos administrativos, assegurando
sua eficacia juridica;

Exercer outras atividades correlatas a gestao da publicidade oficial.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior em Administracao, Ciéncias Contdbeis, Direito, Economia ou Gestao Publica, emitido por
institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Sec3o de Gestdo de Publicacdes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Elaboracdo de Editais, Publicacdes e Apoio
Operacional.

1.9. Defensoria Itinerante:

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DEFENSORIA ITINERANTE — DPE/DCA-3
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades



da Defensoria Itinerante, assegurando a ampliacao do acesso a justica as popula¢cdes em situacao
de vulnerabilidade, especialmente em comunidades indigenas, ribeirinhos, localidades de dificil
acesso ou com insuficiéncia de servicos publicos permanentes abrangendo a capital e o interior
do estado; bem como gerir recursos humanos, gerir recursos financeiros da pasta, materiais e
logisticos, promovendo a eficiéncia, a qualidade do atendimento e o cumprimento das diretrizes
institucionais estabelecidas pela Administracao Superior.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

10.
I1.
12.

13.
14.
15.

16.

Planejar e organizar o calendario anual de agles itinerantes, definindo prioridades,
localidades e estratégias de atendimento;

Coordenar equipes multidisciplinares da Defensoria Itinerante;

Coordenar equipes multidisciplinares envolvidas nas atividades e acdes itinerantes,
distribuindo atribuicdes e acompanhando o desempenho;

Supervisionar a execucao dos atendimentos juridicos e administrativos realizados nas
acoes itinerantes;

Gerenciar e controlar o cumprimento de prazos dos atendimentos de cooperacao, apoio
operacional e tarefas da Defensoria Itinerante e demais setores da Instituicao;

Gerenciar 0s recursos materiais, patrimoniais, tecnolégicos e logisticos necessarios ao
funcionamento da Defensoria Itinerante;

Demandar abertura de processos administrativos para as contratacdes necessdrias da
Defensoria Itinerante;

Elaborar relatdrios gerenciais, estatisticos e de prestacdao de contas das atividades
desenvolvidas;

Elaborar e propor projetos e acdes atinentes as areas de atuacao da Defensoria Itinerante
em prol aos usuarios dos servicos da Instituicao;

Monitorar e avaliar os resultados obtidos nas atividades planejadas;
Propor melhorias nos fluxos de trabalho, visando a otimizacado dos servicos prestados;

Articular parcerias com 6rgaos publicos, entidades da sociedade civil e demais instituicoes
para viabilizar e fortalecer as agdes itinerantes, avaliando sempre que necessario a
permanéncia da parceria;

Assegurar o cumprimento das normas institucionais, legais e regulamentares aplicaveis;
Acompanhar indicadores de desempenho e promover acoes corretivas quando necessario;

Representar a Defensoria Itinerante em reunides, eventos e demais atividades
institucionais, quando designado;

Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Defensor Publico-Geral.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Administracdo, Direito ou Gestao Publica, emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Defensoria Itinerante.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral.



2.0. Gabinetes dos Defensores Publicos:

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades do gabinete do Defensor
Publico.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

N

A S AT U o

10.

11.
12.
13.

14.

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

Acompanhar o recebimento e distribuicao de processos e demais expedientes inerentes ao
gabinete do Defensor Publico do Estado;

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 elaboracgao de estatistica mensal e anual;

Coordenar a elaboracao do Relatério Anual do gabinete;

Coordenar os servigos e atividades dos servidores lotados no gabinete;
Recepcionar e identificar as pessoas, para atendimento;

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

Efetuar ligagdes telefonicas e atender chamadas internas e externas;
Prestar informacdes gerais relacionadas ao drgdo, no ambito de suas atribuicdes;

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

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Gabinete do Defensor Publico.
VINCULACZ\O ADMINISTRATIVA: Gabinete do Defensor Publico.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO — DPE/DCA-4

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:



10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar pareceres, notas técnicas, minutas e informacdes juridicas sobre matérias
submetidas a apreciacdao da administracao;

Analisar contratos, convénios, termos de cooperacao, editais e demais instrumentos
juridicos firmados pela DPE/RR;

Emitir orientacdo juridica sobre processos administrativos, licitatdrios, disciplinares e de
gestao publica;

Examinar a legalidade e a conformidade dos atos administrativos e normativos
institucionais;

Prestar apoio técnico-juridico aos Defensores Publicos e gestores nas demandas
administrativas e judiciais da instituicao;

Acompanhar a tramitagdo de processos judiciais e administrativos que envolvam a DPE/RR,
elaborando manifesta¢cdes quando solicitado;

Assessorar na elaboracdao e revisao de regulamentos internos, instrucdes normativas e
outros atos administrativos;

Realizar estudos e pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia aplicaveis as matérias
sob andlise;

Apoiar a elaboracdo de projetos de lei, decretos, resolugcdes e outros instrumentos
normativos de interesse institucional;

Promover a uniformizacdo de entendimentos juridicos no ambito da instituicao, em
articulacao com o 6rgao consultivo e os setores correlatos;

Participar de comissdes, grupos de trabalho e reunides técnicas que envolvam matérias de
natureza juridica;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia na atuacgdo institucional,;

Elaborar relatdrios e pareceres técnicos periddicos sobre as atividades desenvolvidas pela
assessoria juridica;

Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Defensoria Publica-Geral.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral.

2.1. Escola Superior da Defensoria Publica (ESDEP):

TITULO DO CARGO: COORDENADOR-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR — DPE/DCA-2

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



DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Coordenar os servicos administrativos e atos escolares, cumprindo e fazendo cumprir as
leis de ensino, as resolu¢des do Conselho Superior da DPE/RR e as normas regimentais da
Escola Superior da Defensoria Publica;

Auxiliar o Diretor-Geral da ESDEP na implantacdo da politica de formacdao e
desenvolvimento dos membros e servidores, como parte integrante da politica interna de
formacdo e desenvolvimento de pessoas da DPE/RR;

Coordenar o cumprimento das diretrizes académicas e administrativas da Escola Superior
da DPE/RR, bem como sua execucdo consoante disposicao do Regimento Interno;

Elaborar o plano anual de atividades da escola, bem como providenciar a disponibilizacao
no sitio eletrdnico oficial da DPE/RR;

Analisar os pedidos de matricula, encaminhando os casos excepcionais ao Diretor-Geral da
ESDEP;

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

Supervisionar a elaboragcado e aprovar os conteudos programaticos dos cursos, bem como a
carga horaria, respectivo cronograma de atividade e forma de avaliacao;

Estabelecer, sob a orientacao do Diretor-Geral da ESDEP, o niumero de vagas a serem
oferecidas para os cursos;

Incentivar membros e servidores a produzirem trabalhos para a publicacao de revistas,
periddicos e livros com temas relacionados a area juridica e/ou outra com afinidade com
0s objetivos institucionais da DPE/RR;

Planejar e coordenar a execucao de programas de formacao de instrutores e professores,
com o objetivo de torna-los agentes multiplicadores no processo de desenvolvimento
técnico-profissional da DPE/RR;

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

Elaborar e encaminhar relatério anual da Escola Superior a apreciacdo do Conselho
Superior da ESDEP;

Auxiliar o Diretor-Geral da Escola Superior na elaboracdao do planejamento anual ou
plurianual de cursos, congressos, seminarios, simpadsios, estudos, pesquisas, publicacdes e
atividades diversas;

Coordenar as atividades dos Gerentes da Escola Superior da Defensoria Publica;

Assinar os Documentos de Formalizacdo de Demandas (DFDs), nas contratacdes que
figurar como setor demandante;

Elaborar e aprovar os estudos técnicos preliminares correlatos as atividades da ESDEP, em
conjunto com a equipe de planejamento da contratacao;

Analisar e aprovar termos de referéncia correlatos as atividades da ESDEP;

Formalizar termos de adesdo as atas de registro de precos de outros 0Orgaos, nas



contratagcGes que figurar como setor demandante;

19. Acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos correlatos a atividade da Escola Superior,
procedendo o tramite de prorrogacao, se cabivel e necessario, com antecedéncia minima
de 60 (sessenta) dias ao prazo do término do contrato;

20. Nos processos em que figurar como Gestor, proceder a instauragdao de processo
administrativo especifico para apuracao de responsabilidade e aplicacao de penalidade, o
qual devera ser vinculado ao processo principal;

21. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusao de mestrado ou doutorado emitido por instituicdo oficial
de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Escola Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Direc3o-Geral da Escola Superior da Defensoria Publica do
Estado de Roraima.

TITULO DO CARGO: GERENTE DE PESQUISA E EXTENSAO - DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Gerenciar as atividades de pesquisa, avaliacdo
institucional e educacdao em direitos da ESDEP, promovendo a producao cientifica, a difusdao do
conhecimento juridico e a articulagao com instituicdes parceiras.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
RELATIVAS AS ATIVIDADES DE PESQUISA:

[E—

Desenvolver projetos e programas de pesquisa;

2. Elaborar planos de incentivo a pesquisa;

3. Facilitar o acesso a pesquisas, promovendo intercambio de informacdes legislativas,
jurisprudenciais e doutrinarias;

4. Manter servico de pesquisa de jurisprudéncia e banco de pecas institucionais;

5. Gerenciar o sistema de pesquisa da ESDEP;

6. Promover pesquisas bibliograficas;

7. Auxiliar membros e servidores em pesquisas relacionadas as suas atividades;

8. Avaliar pedidos de auxilio técnico para projetos institucionais, submetendo ao Diretor-

Geral da ESDEP;
9. Apoiar a criacdo de grupos de pesquisa e estudos;
10. Monitorar a execugado de projetos de pesquisa;
11. Subsidiar a elaboracdo do Plano de Incentivo a Pesquisa;

12. Presidir a Comissdo Prépria de Avaliacdo (CPA).

RELATIVAS AS ATIVIDADES DE PRESIDENTE DA CPA:



13.
14.
15.
16.
17.

Planejar e desenvolver processos avaliativos;
Elaborar instrumentos de avaliagao institucional;
Aplicar e analisar resultados;

Prestar informagdes aos drgaos competentes;

Expedir orientacdes a Diretoria-Geral da ESDEP.

RELATIVAS AO GERENCIAMENTO DAS ATIVIDADES DE EDUCACAOQ EM DIREITOS:

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.

27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

Elaborar o Plano Anual de Educacao em Direitos da ESDEP, alinhado ao planejamento
institucional da DPE/RR;

Definir, sob supervisao do Coordenador-Geral da ESDEP, eixos tematicos prioritdrios,
cidadania, direitos humanos, acesso a justica, grupos vulneraveis e politicas publicas;

Identificar publicos estratégicos, como escolas, comunidades tradicionais, movimentos
sociais, orgaos publicos e universidades;

Formular, sob supervisao do Coordenador-Geral da ESDEP, metas quantitativas e
qualitativas de alcance social;

Propor indicadores de impacto social e institucional.

Elaborar projetos pedagdgicos de cursos, oficinas, palestras e campanhas de Educacao em
Direitos;

Desenvolver metodologias participativas e adequadas a realidade local e amazobnica;
Integrar pesquisa aplicada as atividades de educacao popular;

Produzir material didatico institucional, como cartilhas, manuais, videos, podcasts e guias
praticos;

Supervisionar conteudo técnico-juridico das a¢des educativas;

Planejar, sob supervisdao do Coordenador-Geral da ESDEP, calenddrio anual de acdes
externas de Educacao em Direitos;

Coordenar logistica das acdes em parceria com 6rgaos de execucao;

Articular, sob supervisdao do Coordenador-Geral, com escolas, secretarias, movimentos
sociais e instituicdes parceiras;

Coordenar equipes multidisciplinares e multigerencias envolvidas nas a¢des educativas;
Supervisionar a execucdo de projetos itinerantes e comunitarios;

Monitorar cumprimento de metas e cronogramas;

Desenvolver instrumentos de avaliacao de impacto das acdes de Educacao em Direitos;

Coletar dados estatisticos de alcance, como numero de participantes, perfil do publico e
localidades atendidas;

Elaborar relatérios periddicos de resultados;

Subsidiar a Coordenacao-Geral e a Diretoria-Geral da ESDEP com dados para planejamento
estratégico;



38. Propor melhorias metodolégicas com base na avaliacao institucional;
39. Incentivar pesquisas aplicadas relacionadas a Educacdao em Direitos;
40. Organizar grupos de estudo voltados a educacdo popular e direitos humanos;

41. Publicar resultados das acdes em revistas, sitio eletronico oficial da DPE/RR, boletins e
relatdrios institucionais;

42. Promover, sob supervisao do Coordenador-Geral da ESDEP, congressos, seminarios e
encontros sobre Educacao em Direitos;

43. Propor convénios e termos de cooperacgao técnica voltados a Educagao em Direitos;

44. Buscar, sob supervisao do Coordenador-Geral, financiamento externo para projetos sociais
e educacionais;

45. Atuar, sob supervisao do Coordenador-Geral, como interlocutor institucional em redes de
educacdao em direitos;

46. Integrar, sob supervisao do Coordenador-Geral, a ESDEP a programas nacionais e
internacionais de promocao de direitos humanos;

47. Garantir que as agoes estejam em consonancia com as diretrizes pedagdgicas fixadas pelo
Conselho da Escola;

48. Submeter relatdrios e planos ao Coordenador-Geral para apreciacao e aprovacao;

49. Presidir ou integrar comissOes tematicas relativas a Educacdao em Direitos.
REQUISITOS: Certificado de conclusdao de Pds-Graduacao Lato sensu emitido por instituicao
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Escola Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Coordenagdo-Geral da Escola Superior da Defensoria Publica do
Estado de Roraima.

TITULO DO CARGO: GERENTE DE ENSINO E CAPACITAGCAO - DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e supervisionar os cursos e programas de
formacao inicial e continuada, assegurando qualidade pedagdgica, conformidade normativa e
alinhamento as diretrizes institucionais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Promover encontros entre coordenadores para socializacao de praticas pedagodgicas;
Supervisionar os trabalhos pedagdégicos da ESDEP;

Auxiliar coordenadores, professores e alunos na resolucdao de pendéncias académicas;
Tabular e analisar avaliagdes dos cursos;

Acompanhar o desenvolvimento e cumprimento das atividades planejadas;

Verificar o cumprimento das normas regimentais e legislacao educacional;

A o

Verificar a qualificacdo do corpo docente conforme legislacao vigente;



8. Sugerir metodologias pedagdgicas inovadoras;
9. Verificar e orientar a elaboracao dos planos de ensino;
10. Orientar professores quanto as diretrizes institucionais;
11. Manter docentes informados sobre recursos pedagdgicos disponiveis;
12. Estimular e acompanhar o uso de tecnologias de Ensino a Distancia;
13. Subsidiar processos avaliativos das comissdes designadas;
14. Acompanhar o cumprimento das decisdes das comissodes;
15. Exercer outras atividades compativeis com o cargo.
REQUISITOS: Certificado de conclusdao de Pds-Graduacao Lato sensu emitido por instituicao
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Escola Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Coordenagdo-Geral da Escola Superior da Defensoria Publica do
Estado de Roraima.

TiTULO DO CARGO: GERENTE ACADEMICO - DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Gerenciar os registros e controles académicos,
assegurando regularidade documental, emissao de certificacdes e suporte administrativo as
atividades educacionais da ESDEP.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Manter atualizadas as informacdes sobre os cursos;
2. Organizar e manter arquivo académico completo, como diarios, projetos, editais e atas;
3. Organizar escrituragao escolar e normas educacionais;
4. Emitir certidOes e declara¢des académicas;
5. Elaborar relatério consolidado de frequéncias e avaliagdes;
6. Expedir e registrar certificados;
7. Encaminhar fichas de inscricao as comissdes de selecao;
8. Prestar informacdes e fornecer dados estatisticos;
9. Realizar atendimento aos alunos;
10. Supervisionar matriculas e documentacao;
11. Emitir e orientar uso de didrios de classe;
12. Preparar histéricos escolares e certificados;
13. Fiscalizar cumprimento do calendario académico;
14. Zelar pelo arquivamento da documentacgao escolar;
15. Zelar pela regularidade dos registros académicos;



16. Fornecer relatérios dos registros;

17. Manter atualizados os livros de registros;

18. Organizar dados estatisticos institucionais;

19. Elaborar o Relatdrio Anual de Atividades da ESDEP;

20. Organizar documentag¢ao de processos seletivos;

21. Colaborar na realizagao de eventos;

22. Executar atividades determinadas pelo Coordenador-Geral ou Diretor-Geral da ESDEP.
REQUISITOS: Certificado de conclusdao de Pds-Graduagao Lato sensu emitido por institui¢ao
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

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

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

2.2. Diretoria-Geral:

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

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, projetar, orientar e dirigir as atividades administrativas e financeiras da DPE/RR,

em consonancia com as legislacdes vigentes e orientacdao estabelecida pelo Defensor
Publico-Geral e Conselho Superior da Instituicao;

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

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

Aprovar Plano Estratégico Bienal de Tecnologia da Informacao e Comunicacao;
Aprovar o Plano Estratégico Bienal de Governo Digital;

Consolidar e aprovar o Plano de Contratagdes Anual;

NS e

Autorizar a abertura de procedimentos licitatérios, dispensa de licitacdo, inexigibilidade e
processos para pagamento de taxas;

8. Autorizar e ratificar as contratacdes diretas, por dispensa ou inexigibilidade de licitacao,
nas hipdteses dos artigos 74 e 75 da Lei Federal n? 14.133/2021, no limite do valor da
hipdtese de dispensa de licitacdo do inciso | do art.75 da Lei Federal n2 14.133/2021;

9. Autorizar a prorrogacao do prazo de entrega dos fornecimentos e de execug¢ao nas



10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

contratacdes de servicos e fornecimento, conforme condi¢des estabelecidas no contrato e
regulamentagdes vigentes;

Autorizar a prorrogacao da vigéncia dos contratos, quando demonstrada qualquer das
hipdteses previstas no artigo 57 da Lei Federal n? 8.666/1993 e nos termos dos art. 106 e
art. 107 da Lei Federal n2 14.133/2021;

Autorizar a execucao e contratacao dos quantitativos registrados em atas de registro de
precos da DPE/RR;

Autorizar adesao a ata de registro de precos de outros érgaos;
Autorizar os pedidos de adesdo de outros drgdos as atas de registro de precos da DPE/RR;
Autorizar participacdo da DPE/RR em Intencdes de Registro de Precos de outros orgdos;

Assinar empenhos, ordens bancarias e autorizacdes para liberacao de crédito, no limite do
valor da hipdtese de dispensa de licitacao do inciso | do art.75 da Lei Federal n2
14.133/2021, no caso de obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutencdo de
veiculos automotores e no limite da hipdtese do inciso Il do art. 75 da Lei Federal n2
14.133/2021, no caso de outros servicos e compras, juntamente com o Diretor do
Departamento de Planejamento, Orcamento e Finangas;

Assinar simples termo de apostila aos contratos, nos termos do artigo 136 da Lei Federal
n214.133/2021;

Designar fiscal e representantes da administracdao para acompanhamento e fiscalizacao
dos contratos, bem como para que componham comissao de recebimento dos objetos,
referentes aos respectivos contratos em conformidade com os artigos 72 e 117 da Lei
Federal n2 14.133/2021, e suas alteragGes posteriores;

Autorizar o deslocamento de servidores e colaboradores eventuais em viagens dentro do
Estado de Roraima, no interesse do servico, concedendo-lhes diarias, se for o caso,
conforme Resolucdo do Conselho Superior;

Autorizar o deslocamento de motorista terceirizados em viagens dentro do Estado de
Roraima, no interesse do servico, concedendo-lhes diarias, se for o caso;

Designar servidores para comporem comissdes, excetuadas a Comissao de Contragao,
Comissao de Tomada de Contas Especial, Comissdao de Sindicancia e de Processo
Administrativo Disciplinar;

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

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

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;

Aplicar penalidades e sancdes as empresas que descumprirem suas obrigacoes;
Exercer outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas pelo Defensor Publico-Geral;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel



superior emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Diretoria-Geral.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Auxiliar o Diretor-Geral na supervisdo, coordenacdo e
direcdo de todas as atividades administrativas da Diretoria-Geral, conforme a orientacao
estabelecida pelo Defensor Publico-Geral e Conselho Superior da Instituicao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

8.
9.

Auxiliar na elaboracao de planos, projetos e diretrizes para as atividades administrativas e
financeiras da DPE/RR, em consonancia com as legislacdes vigentes e orientagdo
estabelecida pelo Defensor Publico-Geral e Conselho Superior da Instituicao;

Contribuir com sugestdes de politicas e diretrizes, visando o melhor aproveitamento dos
recursos orgamentarios e financeiros;

Acompanhar e orientar, juntamente com o Diretor-Geral, todas as acdes desenvolvidas
pelas varias unidades administrativas do orgao;

Auxiliar na andlise dos procedimentos administrativos em todas as fases da receita e da
despesa;

Auxiliar na andlise de contratos, convénios, projetos de lei e outros instrumentos
correlatos, verificando o seu conteudo, de acordo com o interesse das atividades
institucionais;

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

Exercer outras atribuicdes que lhe sejam delegadas pelo Diretor-Geral ou pelo Defensor
Publico-Geral;

Executar outras atividades correlatas, conforme orientacdo do Diretor-Geral;

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

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Diretoria-Geral.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Defensoria Publica-Geral.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA-GERAL — DPE/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades do gabinete da Diretoria-Geral,
prestando assessoramento direto ao Diretor-Geral e ao Diretor-Geral Adjunto em assuntos
técnicos e administrativos.



DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Assessorar o Diretor-Geral e o Diretor-Geral Adjunto em suas atividades sociais e
administrativas;
2. Acompanhar processos administrativos de interesse do Direcdao-Geral;
3. Garantir a correta instrucao processual e a observancia das normas aplicaveis;

4. Coordenar o recebimento, a tramitacdo e a distribuicao de processos e expedientes no
ambito da Diretoria-Geral;

5. Preparar e organizar o expediente para despacho do Diretor-Geral e do Diretor-Geral
Adjunto;

6. Elaborar minutas, oficios, despachos e demais atos administrativos;

7. Organizar e controlar a agenda de compromissos, reunides e eventos do Diretor-Geral e do
Diretor-Geral Adjunto;

8. Promover a articulacdo administrativa entre a Diretoria-Geral e os demais setores da
Instituicao;

9. Recepcionar e realizar o atendimento de pessoas e autoridades destinadas ao Diretor-
Geral ou ao Diretor-Geral Adjunto;

10. Subsidiar o Diretor-Geral com informacdes técnicas, administrativas e gerenciais;

11. Executar outras atividades administrativas correlatas que lhe forem determinadas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao de nivel
superior emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Diretoria-Geral.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Diretoria-Geral.

2.3. Departamento de Administragao:

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e fiscalizar as atividades
administrativas da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Divisdes e Secdes que
lhe sdo subordinadas;

2. Zelar pela completa instrucdao dos procedimentos de compras, contratacdes ou obras nas
contratacdes que figurar como setor demandante;

3. Assinar os Documentos de Formalizacdo de Demandas (DFDs), nas contratacGes que
figurar como setor demandante;



4. Analisar e aprovar termos de referéncia os correlatos as atividades do departamento;

5. Formalizar termos de adesao as atas de registro de precos de outros 6rgaos, nas
contratac¢des que figurar como setor demandante;

6. Acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos correlatos a atividade do departamento,
procedendo o tramite de prorrogacao, se cabivel e necessario, com antecedéncia minima
de 60 (sessenta) dias ao prazo do término do contrato;

7. Nos processos em que figurar como Gestor, proceder a instauragao de processo
administrativo especifico para apuracao de responsabilidade e aplicacao de penalidade, o
qual devera ser vinculado ao processo principal;

8. Autorizar a concessao a prorrogacao de convénios de descontos e beneficios para
servidores com instituicdes parceiras.

9. Autorizar e expedir ordens de servigos administrativos, no ambito do Departamento;
10. Assessorar a direcao superior em assuntos relacionados a sua drea de atuacao;

11. Levantar, analisar e implementar rotinas de trabalho, propondo novos métodos para a
racionalizacao dos servicos;

12. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Departamento de Administrac3o.
VINCULACIT\O ADMINISTRATIVA: Diretoria-Geral.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA — DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar a Defensoria Publica do Estado na drea
tecnoldgica, dando suporte e embasamento técnico nas decisOes relativas as atividades de
engenharia e arquitetura; acompanhar todos os procedimentos formalizados pela DPE/RR
concernentes a realizacao de obras ou servicos de engenharia e fiscalizar in loco a execu¢ao; bem
como acompanhar projetos e orcamento de arquitetura e engenharia de interesse da Instituicao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da secao subordinada;

2. Coordenar a elaboracdao de projetos basicos, termos de referéncia e projetos executivos
destinados a subsidiar procedimentos de execucao de obras e servicos de engenharia;

3. Acompanhar a instrucdao dos procedimentos inerentes as obras de engenharia;

4. Elaborar demonstrativos de acompanhamento das a¢des administrativas relacionadas as
obras de engenharia;

5. Auxiliar a Diretoria de Compras e Licitacdes, quando solicitado;

6. Subsidiar o Departamento Administrativo em assuntos pertinentes a engenharia e a
arquitetura;



7. Atuar na geréncia de todos os projetos que envolvam servicos e obras de engenharia;
8. Elaborar o planejamento das necessidades de servicos de engenharia e arquitetura;
9. Integrar a Equipe de Planejamento de contracdes de obras e servicos de engenharia;
10. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel

superior em Engenharia ou Arquitetura, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida
pelo MEC e registro em drgao de classe correspondente.

LOTACAO: Divisdo de Engenharia e Arquitetura.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administrac3o.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROJETOS DE ARQUITETURA E ENGENHARIA — DPE/
DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar a elaboracdo de
projetos de arquitetura e engenharia no ambito da DPE/RR, assegurando qualidade técnica,
observancia das normas legais, acessibilidade, seguranca e economicidade nas solucdes
adotadas para obras, reformas e adequacdes prediais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Coordenar a elaboracdo de projetos de arquitetura e engenharia voltados a construcao,
reforma, ampliacdo e adequacdo de imdveis, proprios e locados da DPE/RR;

2. Elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projetos executivos e memoriais descritivos
de obras e servicos de engenharia;

3. Definir especificacdes técnicas, orcamentos estimativos e cronogramas fisico-financeiros
para subsidiar processos licitatdrios e contratacdes;

4. Garantir a adequacao dos projetos as normas técnicas, de acessibilidade, sustentabilidade,
seguranca do trabalho e a legislacdo urbanistica aplicavel;

5. Prestar suporte técnico a Administracao na analise de projetos elaborados por terceiros,
verificando sua conformidade com as necessidades institucionais;

6. Acompanhar a compatibilizacdo de projetos das diversas disciplinas, como arquitetura,
elétrica, hidraulica, estrutural, climatizacao, entre outras;

7. Apoiar a elaboracdao de termos de referéncia, projetos basicos e demais documentos
técnicos necessarios para licitacdes e contratacdes de servicos de engenharia e obras;

8. Emitir pareceres técnicos sobre viabilidade de execucdo, regularizacao e manutencao de
imoveis;
9. Emitir pareceres técnicos relativos as licitacdes cujo objeto esteja inserido na area de
atuacao especifica;
10. Integrar a Equipe de Planejamento de contra¢des de obras e servicos de engenharia;

11. Executar outras atividades correlatas.



REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Engenharia ou Arquitetura emitido por instituicdao oficial de ensino reconhecida pelo
MEC e registro em Conselho Regional Profissional correspondente.

LOTACAO: Sec3o de Projetos Técnicos e Arquitetdnicos
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Engenharia e Arquitetura.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar as atividades relativas a
administracdao de material de consumo e permanente, bem como a gestao, controle e
conservacao do patrimonio mével da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

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

Instruir adequadamente o processo de compras do material permanente e de consumo,
consolidando as demandas de todos os setores da DPE/RR;

Coordenar, por meio de sistema eletronico, o registro atualizado, mensalmente, dos
materiais de consumo e bens permanentes da DPE/RR;

Acompanhar o recebimento de materiais adquiridos pela DPE/RR;

Coordenar o tombamento e cadastramento dos bens, apds a entrega definitiva e em
momento anterior ao pagamento da nota fiscal;

Coordenar as liberagdes de requisicdes e distribuicdo de materiais, com o devido registro
no sistema eletronico;

Exercer o efetivo controle da movimentacdo interna e/ou externa sobre bens patrimoniais;
Solicitar a manutencdo preventiva e corretiva dos bens moéveis da DPE/RR;

Realizar inventarios periddicos para conferéncia e atualizacao do acervo patrimonial da
instituicao;

Instruir processos de desfazimento, baixa e alienacao de bens considerados inserviveis,

obsoletos ou danificados;

Elaborar relatérios gerenciais sobre o consumo de materiais e a situacao do patrimoénio
para subsidiar o planejamento orcamentario;

Zelar pela guarda e conservacao dos bens estocados e em uso, orientando os setores
guanto a responsabilidade pelo patrimonio;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Material e Patriménio.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Departamento Administrativo.




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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir o material de consumo
utilizado por todas as unidades que integram a DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Registrar em sistema eletronico as entradas e saidas de materiais, mantendo o controle
adequado e atualizado;

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

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

4. Controlar os niveis de estoque maximo, de ressuprimento e minimo, comunicando a
necessidade de reposicao a Divisao 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
relatdrios mensais, semestrais e anuais;

7. Realizar inventarios fisicos eventuais e periddicos, de acordo com as normas vigentes;

8. Acompanhar a execucdo das Atas de Registro de Precos celebradas pela DPE/RR para
materiais de consumo destinados ao abastecimento do estoque da Secao de Almoxarifado;

9. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Secdo de Almoxarifado.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Material e Patriménio.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir o material permanente
da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Realizar o tombamento e cadastramento dos bens, apds a entrega definitiva e em
momento anterior ao pagamento da nota fiscal;

2. Realizar as liberacdes de requisicdes e distribuicdes de materiais, com o devido registro em
sistema eletronico;

3. Manter o registro por meio de sistema eletronico, atualizado mensalmente, dos bens
permanentes da DPE/RR;

4. Solicitar a manutencdo preventiva e corretiva dos bens moveis da DPE/RR;



9.
10.
11.
12.

13.
14.

Encaminhar semestralmente a Divisao de Material e Patrimobnio a relacdo de bens
antiecondmicos, obsoletos ou inserviveis;

Fornecer, mensalmente, ao Departamento de Planejamento, Orcamento e Finangas,
relatdrios analiticos com as variagdes patrimoniais pertinentes;

Manter atualizado o registro fisico-financeiro do rol de materiais permanentes da DPE/RR;

Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro das mutagdes patrimoniais, emitindo
relatorios mensais, semestrais e anuais, encaminhando-os a Divisao de Material e
Patrimdnio e ao Departamento de Planejamento, Orcamento e Finangas;

Realizar inventarios fisicos eventuais periddicos dos bens méveis da DPE/RR;
Elaborar, semestralmente, o inventario dos bens imodveis;
Executar mudancas e remanejamento de mobilidrios;

Auxiliar na instrucdao dos processos de compras de material permanente, consolidando as
demandas de todos os setores da DPE/RR;

Receber, conferir, classificar e registrar os pedidos de aquisicao de material;

Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Sec3o de Patrimdnio.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Material e Patrimonio.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar as atividades
relacionadas as pesquisas de precos de bens e servicos, destinadas a elaboracao de termos de
referéncia, projetos basicos e estudos técnicos preliminares, assegurando a economicidade, a
transparéncia e a conformidade das contratacdes da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Planejar e coordenar a execucdao das pesquisas de pregos para aquisicao de bens e
contratacao de servicos, observando a legislacao vigente;

Identificar, selecionar e validar fontes de pesquisas, como portais oficiais, painéis de
precos, fornecedores e contratacdes similares;

Elaborar e atualizar planilhas de custos e orcamentos estimativos, observando parametros
de mercado e critérios técnicos definidos em normas e resolugdes;

Apoiar as unidades demandantes na elaboracao de pesquisas de precos para estudos
técnicos preliminares e termos de referéncia;

Registrar e manter atualizados os dados das pesquisas de pregcos em sistemas e planilhas
institucionais;

Garantir a rastreabilidade e a documentacdo das fontes consultadas e dos calculos



10.

11.

12.

realizados;

Analisar e validar as informagdes coletadas, eliminando distor¢cdes e valores
inconsistentes;

Consolidar e emitir relatdrios técnicos de pesquisa de pregos, com justificativas e
memorias de calculo;

Assegurar a observancia dos parametros estabelecidos pelas normativas legais vigentes;

Propor melhorias nos procedimentos e metodologias de pesquisa de precos, visando
maior eficiéncia e confiabilidade;

Participar da elaboracao de normas internas e manuais relativos a pesquisa de precos e
estimativas de custos;

Executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Sec3o de Pesquisa de Precos.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Material e Patrimonio.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar as atividades
relacionadas a manutencao e conservacao da infraestrutura predial da Defensoria Publica,
assegurando o adequado funcionamento das unidades da DPE/RR; bem como planejar,
coordenar e supervisionar as atividades das se¢des que lhe sdao subordinadas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de manutencdes bdsicas de natureza
predial, elétrica, hidraulica, civil e demais areas correlatas;

Gerenciar os servicos de climatizacao, incluindo instalacdo, manutencao preventiva e
corretiva dos equipamentos de refrigeracao;

Acompanhar a execucao e a fiscalizacdo contratual dos servicos de manutencao de
elevadores, sistemas elétricos e demais equipamentos;

Acompanhar o consumo e o fornecimento de energia elétrica, 4gua e outras utilidades
essenciais a instituicao;

Realizar o controle, acompanhamento do pagamento das despesas relacionadas a tributos
prediais, como IPTU, taxa de coleta de lixo e taxas correlatas;

Elaborar relatdrios técnicos e administrativos sobre as condicdes de infraestrutura,
funcionamento e manutengdo dos prédios da DPE/RR;

Coordenar a execucao de servicos de manutencao, reparos, adaptacdes e adequacdes nas
instalacdes fisicas;

Garantir o cumprimento das normas de seguranca, acessibilidade, salubridade e demais
requisitos técnicos aplicaveis as edificagdes institucionais;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Supervisionar o funcionamento e a eficiéncia dos sistemas de iluminacao, ventilacdo,
climatizagao, elevadores e demais componentes prediais;

Monitorar, controlar e fiscalizar a execucdo dos contratos de manutencdo e conservacao
predial;

Propor e implementar medidas voltadas a economia, sustentabilidade, eficiéncia
energética e melhoria do desempenho fisico-estrutural das edificacdes;

Controlar o uso, o armazenamento e a conservagao de materiais, ferramentas,
equipamentos e insumos utilizados na manutengao predial;

Apoiar e participar dos processos de licitacao e contratacdes de servicos de manutencao,
conservacao e utilidades;

Manter atualizado o inventdrio dos equipamentos, sistemas e bens patrimoniais
vinculados a area de manutencao e infraestrutura;

Zelar pela integridade fisica dos prédios, garantindo a continuidade dos servigos essenciais
e a seguranca das unidades;

Promover a articulacdo e integracao das acdes da divisao com outras unidades
administrativas, visando ao adequado funcionamento institucional;

Executar outras atividades correlatas ou determinadas pela chefia imediata.

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

LOTACAO: Divis3do de Servicos Gerais.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administrac3o.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE SERVICOS GERAIS E MANUTENCOES — DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de
apoio operacional, conservacdo predial, manutencao de bens e servicos auxiliares no ambito da
DPE/RR, assegurando o bom funcionamento da infraestrutura fisica e dos servigos de apoio da
instituicao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Executar as atividades de manutencdo bdsica, de natureza predial, elétrica, hidraulica,
sanitaria e de infraestrutura das unidades da DPE/RR;

Supervisionar os servicos de manutencao de equipamentos, excetuados os equipamentos
de TIC, e reparos em bens permanentes, tais como cadeiras, mesas e outros mobiliarios;

Elaborar relatérios de acompanhamento, medicOes, termos de recebimento e demais
documentos necessarios a fiscalizacao contratual,

Apoiar a Administracdo na elaboracdo de termos de referéncia, estudos técnicos,
relatdrios e especificacdes técnicas para os servicos de manutencao;

Monitorar a conservagao dos prédios e equipamentos, excetuados os equipamentos de
TIC, da DPE/RR, propondo solu¢des de manutengao preventiva e corretiva;



10.

11.

12.

13.

Realizar inspecdes periddicas nos prédios proprios e locados, identificando e solucionando
a necessidades de reparos, conservacao e adequacao de espacos fisicos;

Orientar prestadores de servicos, empresas contratadas e equipes internas quanto as
normas de execucao e aos padrdes de qualidade exigidos;

Acompanhar processos licitatérios e contratacdes relacionados a manutencao predial e
operacional;

Propor melhorias em processos e rotinas da drea de manutencao predial;

Atuar em articulacdo com as demais setores e chefes de gabinete para atender as
demandas estruturais das unidades da DPE/RR da capital e interior;

Elaborar cronogramas de manutengao preventiva e corretiva em conjunto com a Divisao
de Servicos Gerais;

Encaminhar relatérios e informacgdes a Divisao de Servicos Gerais, subsidiando decisdes de
planejamento e execucao;

Executar outras atividades correlatas de manutencao e apoio técnico-operacional.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Servicos Gerais e Manutenc3o.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Servicos Gerais.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas a gestao e contratacdo de servicos de transporte institucional, abrangendo o
gerenciamento da frota de veiculos oficiais, a administracdo de contratos terceirizados e o
controle do uso racional dos recursos logisticos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Divisao de Transporte, assegurando o
cumprimento das normas e politicas institucionais;

Atuar no planejamento das contratacdes de locacdes de veiculos, manutengdes
automotivas, seguros, abastecimento e demais servigos correlatos;

Subsidiar a Diretoria de Compras e Licitagdes quando demandado, quanto a pareceres
técnicos, pedidos de esclarecimentos, pedidos de impugnacdes e demais documentos
necessarios a conclusao do processo licitatorio;

Gerenciar e acompanhar os contratos de locacao de veiculos, manuten¢des automotivas,
seguros, abastecimento e demais servicos correlatos;

Supervisionar e orientar a Secao de Gestdao de Frota quanto ao controle, uso, manutencao
e conservagao dos veiculos oficiais;

Elaborar relatérios gerenciais mensais e técnicos sobre utilizacdo, consumo de
combustivel, custos operacionais e desempenho da frota;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Planejar e propor politicas de racionalizacdao e modernizacao do transporte institucional,
observando principios de sustentabilidade e eficiéncia;

Coordenar a fiscalizacao garantindo o cumprimento das cldusulas contratuais dos servicos
de transporte, locagao e manuten¢ao automotiva;

Coordenar o planejamento de rotas, escalas e demandas de transporte para atender as
unidades administrativas e finalisticas;

Controlar a documentacdo legal da frota institucional, incluindo licenciamentos, seguros,
multas e registro de ocorréncias;

Acompanhar a execucdo orcamentdria e financeira dos contratos e servicos sob
responsabilidade da divisao;

Promover o controle e a guarda dos documentos e registros relacionados a frota e as
contratagdes de transporte;

Garantir a observancia das normas de seguranca, transito e meio ambiente nas operacdes
de transporte;

Orientar motoristas e servidores sobre as boas praticas de conducdao, economia de
combustivel e preservacao de veiculos;

Colaborar com os drgdos de controle interno e externo no fornecimento de informacdes e
relatdrios técnicos;

Propor melhorias na gestao da frota e nos contratos de transporte visando maior eficiéncia
e reducao de custos;

Integrar as ac¢Oes da divisdo com outras unidades administrativas, promovendo a
articulacao logistica e operacional da Defensoria Publica;

Executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

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

LOTACAO: Divis3do de Transportes.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administrac3o.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades
relacionadas a gestao da frota veicular da Defensoria Publica, assegurando o uso racional, seguro
e eficiente dos veiculos oficiais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Planejar, organizar e supervisionar as atividades relacionadas a gestdao da frota de veiculos
oficiais da Defensoria Publica;

Coordenar a utilizacao, controle e conservacao dos veiculos, garantindo a disponibilidade e
o uso eficiente dos recursos de transporte;

Controlar o abastecimento, manutengao preventiva e corretiva, servigo de lavagem, bem



como o registro de quilometragem, rotas e consumo de combustivel;

4. Supervisionar a escala, conduta e desempenho dos motoristas, garantindo o cumprimento
das normas de transito e de seguranca institucional, notificando de forma escrita o
condutor quando houver alguma infracao de transito;

5. Elaborar relatdrios periddicos de utilizacdao, custos operacionais, consumo e manutencao
da frota;

6. Fiscalizar a execucdo de contratos terceirizados de transporte, manutencao, lavagem de
veiculos, seguros e abastecimento;

7. Propor politicas e procedimentos para otimizacdo dos servicos de transporte e reducao de
custos operacionais;

8. Garantir a atualizacdo da documentacao legal dos veiculos, como licenciamento, seguro e
registro patrimonial;

9. Coordenar o atendimento as demandas de transporte de servidores, defensores e
unidades do interior;

10. Zelar pela observancia das normas de economia, eficiéncia e sustentabilidade na gestdo da
frota;

11. Promover a capacitacdo e orientacdo dos motoristas sobre direcdao defensiva, conduta
ética e manutencao basica dos veiculos;

12. Manter acompanhamento rigoroso sobre as solicitacdes e autorizacdes de viagens,
deslocamentos e transporte de cargas e documentos;

13. Elaborar e encaminhar relatdérios mensais a direcio administrativa sobre a situacao da
frota e necessidades de renovagado ou substituicao de veiculos;

14. Executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.
REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Sec3o de Gestdo de Frota.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Transportes.

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

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da secao subordinada;

2. Coordenar a atualizacao do acervo fisico e digitalizado de todo o arcabouco legal que rege
a DPE/RR;

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



4. Controlar e fiscalizar o contrato de servico postal;
5. Atuar no planejamento das contratagdes, correlatas as atividades do setor;

6. Supervisionar o sitio eletronico e o Portal da Transparéncia da DPE/RR quanto as
informacdes e documentos de publicacdao obrigatéria, procedendo a notificacao dos
setores que estiverem em desconformidade com as orientacdes do Tribunal de Contas, em
parceria com o Controle Interno;

7. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel

superior em Administracdo, Arquivologia, Biblioteconomia, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia
ou Gestao Publica, emitido por instituicdao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Gestdo Documental.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Departamento Administrativo.

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 conservacgao;

2. Providenciar a restauracdo de documentos de valor administrativo e historico,
catalogando-os;

3. Propor a eliminacao de documentos inserviveis a administracdo ou que tenham seus
prazos de custddia expirados;

4. Permitir a consulta aos documentos arquivados;
5. Manter organizados os arquivos fisicos e virtuais dos processos administrativos;
6. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Sec3o de Arquivo.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestdo Documental.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as
atividades relacionadas a formalizacao, gestdao, monitoramento e governanc¢a de contratos
administrativos, convénios e instrumentos congéneres, assegurando a regularidade juridica, a
conformidade normativa e o alinhamento estratégico das parcerias institucionais.



DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar a elaboracdao de minutas de contratos, termos aditivos e apostilamentos,
garantindo o alinhamento com os modelos padronizados, a protecdo do interesse publico
e a regularidade da instrucao processual prévia a assinatura;

2. Auxiliar no monitoramento preventivo de prazos para evitar a descontinuidade de servicos;

3. Identificar e articular oportunidades de parcerias institucionais e captacdao de recursos
externos por meio de convénios e contratos de repasse;

4. Coordenar o processo de negociacdao e a formalizacdo de ajustes com entes publicos e
privados, zelando pelo enquadramento estratégico e orcamentario;

5. Supervisionar a execucao fisica e financeira de convénios, monitorando repasses,
contrapartidas e aplicacdes financeiras;

6. Realizar o cadastro dos contratos no sistema de monitoramento de contrato utilizado por
esta Defensoria, bem como no sistema Sagres-Licitacdes e Contratos e nos sistemas ligados
ao Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP);

7. Exercer outras atividades correlatas voltadas a governanca de contratos e parcerias.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel

superior em Administracao, Ciéncias Contdbeis, Direito, Economia ou Gestao Publica, emitido por
institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Contratos e Convénios
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Contratos e Convénios.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS E
CONVENIOS — DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Executar acdes quanto a captacdo de convénios sem dnus
para a DPE/RR, disponibilizar contratos administrativos e convénios, para assinatura via Sistema
Eletronico de Informacdo (SEI), com empresas, universidades, instituicdes afins, e assessorar a
Divisao de Contratos e Convénios nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhamento de prazos de contratos, convénios, termos de cooperacdo técnica,
termos de acordos de cooperacao técnicas, termos de doacdo, termos de cessao de uso;

2. Desenvolver inter-relacionares com instituicdes publicas e privadas, visando identificar e
remover entraves a viabilizacdao de contratos, convénios, termos de cooperacao técnica,
termos de acordos de cooperacao técnica, termos de doacao, termos de cessao de uso;

3. Realizar o cadastro de contratos no Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e
Financas (FIPLAN) do Governo do Estado de Roraima;

4. Realizar o cadastro dos contratos no sistema de monitoramento de contrato utilizado por
esta Defensoria, bem como no sistema Sagres-Licitacdes e Contratos e nos sistemas ligados
ao Portal Nacional de Contratagdes Publicas;



5.

Exercer outras atividades correlatas

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior em Administracao, Ciéncias Contdbeis, Direito, Economia ou Gestao Publica, emitido por
institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Controle e Acompanhamento de Contratos e Convénios.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Contratos e Convénios.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE CONVENIOS E CAPTAGAO DE RECURSOS - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Programar, coordenar, assessorar, orientar, supervisionar
e executar agOes pertinentes a execucdo de programas de trabalho, projetos, atividades ou
eventos com duracao determinada, mediante a celebracdo de convénios com as diversas esferas
de Governo, organismos nacionais e internacionais e entidades da sociedade civil.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.

11.

12.

Prospectar e identificar oportunidades de investimento e fontes de recursos junto a outros
drgaos, organismos internacionais e entidades parceiras para o financiamento de projetos
estratégicos;

Articular e manter inter-relacdes com instituicdes publicas e privadas, atuando na
mediacao institucional para identificar e remover entraves técnicos ou juridicos a
viabilizacdao de novos convénios;

Coordenar e instruir os processos de negociacao e formalizacao de convénios que
envolvam transferéncias voluntaria, termos de repasse e ajustes congéneres, zelando pela
correcgao técnica de cada instrumento;

Assegurar o enquadramento orcamentario e financeiro dos objetos pactuados, garantindo
a aderéncia ao Plano Estratégico da DPE/RR e as normas de direito financeiro;

Manter atualizada e fornecer a documentacdo necessdria a celebracdo de convénios que
envolvam transferéncias voluntarias;

Elaborar, executar e monitorar a execugao fisica e financeira dos convénios que envolvam
transferéncias voluntarias, da DPE/RR;

Elaborar a Presta¢do de Contas dos convénios da DPE/RR;

Elaborar indicadores de desempenho dos resultados alcancados inerentes aos recursos
captados;

Elaborar os relatérios de acompanhamento para subsidiar acdes de planejamento, para
fins de captacdo de recursos;

Efetuar o acompanhamento mensal das despesas dos convénios da DPE/RR, detalhando-os
por elemento natureza de despesa e objeto de gasto;

Acompanhar as movimentag¢des das contas bancarias dos convénios da DPE/RR, emitindo
relatdrios atualizados mensalmente ou quando solicitado;

Acompanhar a execug¢ao orcamentaria e financeira, compatibilizando os cronogramas de
repasse de recursos com aplicacdes realizadas e previstas, de acordo com as informacdes



13.

14.

recebidas;

Prestar auxilio a Administracao Superior, quando demandado, na elaboracao de estudos
técnicos para captacdo de recursos;

Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Administracao, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestao Publica, emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Sec3o de Convénios e Captagdo de Recursos.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Contratos e Convénios.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades da Divisao de Contratos Terceirizados, assegurando a adequada instrucdao processual,
a conformidade legal, a eficiéncia administrativa e a gestao estratégica dos contratos de servicos
terceirizados, com foco na economicidade, mitigacdo de riscos, controle das despesas e
observancia das diretrizes institucionais da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Planejar a contratacdao de mao de obra terceirizada e gerenciar os contratos firmados pela
DPE/RR, auxiliando na elabora¢cdo do instrumento contratual e acompanhando as
respectivas alteragdes;

Elaborar solicitacdes de contratacdo, estudos técnicos preliminares, termos de referéncia e
outros documentos necessarios a celebracdao de contratos de servicos terceirizados, a luz
das legislacdes pertinentes;

Realizar a analise critica dos contratos de mao de obra terceirizada, primando pela boa
aplicacdo dos recursos da DPE/RR por meio do acompanhamento das despesas,
identificando eventuais ajustes que necessitem de deliberagao superior;

Avaliar os objetos contratados e sugerir a Administracdo inovacdes em modelos de
contratacao que sejam mais vantajosos para a administracao;

Realizar projecdes e tendéncias das despesas dos contratos sob sua gestdo, a fim de
subsidiar as acdes de planejamento, principalmente no que tange as propostas
orcamentadrias anuais;

Subsidiar a gestao por meio de informacdes e relatérios de acompanhamento relativos aos
contratos de mao de obra terceirizada, inclusive para atender instrumentos legais de
controle, como prestacdo de contas e outros que venham a ser exigidos da DPE/RR,
inclusive para instrucao de processos judiciais;

Supervisionar a distribuicdo de notas de empenho dos contratos sob sua gestao;

Supervisionar o controle da vigéncia, saldo e prazos das atas de registro de preco e dos
contratos de mao de obra terceirizada celebrados pela DPE/RR;

Instruir e submeter para deliberacao superior eventuais irregularidades cometidas pelos



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

contratados;

Analisar os pedidos de reequilibrio econd6mico-financeiro dos contratos apresentados pelas
contratadas;

Instruir eventuais pedidos de acréscimo ou supressdao contratual oriundos das unidades
interessadas, ou por iniciativa prépria quando identificar valores abaixo ou acima do
previsto;

Solicitar, controlar e analisar as garantias dos contratos e suas adequacdes;

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

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

Auxiliar a Secdo de Pesquisa de Precos e os agentes de contratacdo/pregoeiros durante o
processo de contratacOes terceirizadas, sempre que for solicitado;

Demandar, orientar, esclarecer, auxiliar e dirimir eventuais questdes controversas e
duvidas do fiscal técnico dos contratos de terceirizacao;

Fiscalizar e diligenciar administrativamente os direitos trabalhistas dos terceirizados;

Gerenciar as contas vinculadas, seus respectivos recolhimentos e liberacdes, nos termos da
legislacao especifica;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior em Administracao, Ciéncias Contdbeis, Direito, Economia ou Gestao Publica, emitido por
institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Contratos Terceirizados.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administragao.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SEGCAO DE FISCALIZAGAO DE SERVICOS E CONTRATOS
TERCEIRIZADOS - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da

secao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Coordenar a fiscalizacdao dos contratos da sua drea de atuacao, zelando pela correta
prestacao dos servigcos de forma otimizada;

Acompanhar a organizacao da logistica da execucao dos contratos sob responsabilidade do
setor, a fim de melhor atender as demandas da DPE/RR;

Avaliar os objetos contratados e sugerir a unidade de vinculacao inovacdes em modelos de
contratacao que sejam mais vantajosos para a administracao;

Auxiliar a Divisdao de Contratos Terceirizados fornecendo informacdes e relatérios de
acompanhamento relativos aos contratos de mao de obra terceirizada, inclusive para



atender instrumentos legais de controle como prestacao de contas e outros que sejam
exigidos pela DPE/RR, inclusive para instrucdo de processos judiciais;

5. Compor as equipes de planejamento de contratacao de servigos terceirizados;

6. Acompanhar e fiscalizar contratos sob sua gestao;

7. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTAGAO: Sec3o de Fiscalizac3o de Servicos e Contratos Terceirizados.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Servicos e Contratos Terceirizados.

2.4. Departamento de Planejamento, Orcamento e Finangas:

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, orientar e controlar as atividades
relacionadas ao planejamento, contabilidade, orcamento e finangas, bem como consolidar as
diretrizes da programacao e execucdo orcamentdria e financeira das ac¢des planejadas e
desenvolvidas pela DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Acompanhar e coordenar a elaboracao do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias, Plano Anual de Trabalho e Proposta Orcamentaria da DPE/RR e do Fundo
Especial da Defensoria Publica do Estado de Roraima (FUNDPE/RR), submetendo-os a
apreciacao do Defensor Publico-Geral e Diretoria-Geral;

3. Supervisionar a elaboracao dos relatérios de Gestdo Fiscal e do Relatério Resumido da
Execucao Orcamentaria, bem como a Prestacao de Contas;

4. Coordenar as atividades das divisdes sob sua responsabilidade;
5. Assessorar as direcOes superiores da DPE/RR, em assuntos relacionados a sua pasta;

6. Fornecer ao Executivo Estadual, com base nas orientacGes da dire¢do superior da DPE/RR,
os elementos necessarios a elaboracao do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e Lei Orcamentdria Anual;

7. Autorizar a anulacao de saldo de nota de empenho, autorizar o cancelamento de saldo
inscrito em restos a pagar nao processados, assinar empenhos, ordens bancarias e
autorizacdes para liberacdao de crédito, proceder ao reconhecimento de despesa de
exercicio anterior. Observado o limite do valor da hipétese de dispensa de licitacao do
inciso | do art.75 da Lei Federal n? 14.133/2021 no caso de obras e servicos de engenharia
ou de servicos de manutencdo de veiculos automotores e no limite da hipdtese do inciso
do art. 75 da Lei Federal n? 14.133/2021 no caso de outros servicos e compras,



juntamente com o Diretor-Geral;
8. Instituir suprimento de fundos e aprovar a respectiva prestacao de contas;

9. Autorizar o ressarcimento de valores recolhidos indevidamente ou em excesso a DPE/RR
ou ao FUNDPE/RR, juntamente com o Diretor-Geral;

10. Assinar os Documentos de Formalizacdo de Demandas (DFDs), nas contratacdes que
figurar como setor demandante;

11. Analisar e aprovar termos de referéncia os correlatos as atividades do departamento;

12. Formalizar termos de adesao as atas de registro de precos de outros érgaos, nas
contratacdes que figurar como setor demandante;

13. Zelar pelo fiel cumprimento dos contratos e convénios correlatos as atividades do
Departamento;

14. Acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos e convénios correlatos as atividades do
departamento, procedendo o tramite de prorrogacao, se cabivel e necessario, com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias ao prazo do término do contrato;

15. Nos processos em que figurar como Gestor, proceder a instauracdo de processo
administrativo especifico para apuracao de responsabilidade e aplicacao de penalidade, o
qual devera ser vinculado ao processo principal;

16. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel

superior em Administracao, Ciéncias Contabeis, Economia ou Gestao Publica, emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgao de classe correspondente.

LOTACAO: Departamento de Planejamento, Orcamento e Financas.

VINCULAGAO 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 DPE/RR, processar os registros contdbeis, exercendo controle do sistema
orcamentario, financeiro e patrimonial e assessorar a Diretoria de Planejamento, Orcamento e
Finangas nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Acompanhar e analisar os registros contabeis das receitas e despesas da DPE/RR e do
FUNDPE/RR;
2. Acompanhar e controlar os resultados da gestao econémica, financeira e patrimonial;

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

4. Efetuar os registros contabeis dos bens patrimoniais da DPE/RR;

5. Elaborar, mensalmente, relatdrios gerenciais;



6. Elaborar relatérios de Demonstracdes Fiscais;

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

8. Elaborar, anualmente, a Prestacdo de Contas da DPE/RR e do FUNDPE/RR;

9. Manter o registro dos recursos financeiros destinados a execug¢do orcamentaria da DPE/RR
do Estado e do FUNDPE/RR;

10. Conferir, em conjunto com a Divisdo de Finangcas, e encaminhar os processos para
liquidacao e posterior pagamento, mediante documentacao exigida pela legislacao;

11. Encaminhar a Divisao de Finangas os empenhos liquidados para pagamentos;
12. Coordenar as atividades das secdes sob sua responsabilidade;
13. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel

superior em Ciéncias Contdbeis, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC e
registro em orgao de classe correspondente.

LOTACAO: Divisdo de Contabilidade.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento, Orcamento e Financas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SEGCAO DE ESCRITURAGAO — DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, manter o controle e acompanhar os
registros de escrituracdo e assessorar a Chefia da Divisao de Contabilidade nos assuntos
relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Efetuar, diariamente, os registros contdbeis da receita e da despesa da DPE/RR e do
FUNDPE/RR;
Efetuar os registros contdbeis dos bens patrimoniais da DPE/RR;
Efetuar a escrituracao dos fatos extraorcamentarios;

Efetuar a conciliacdo bancaria da DPE/RR e do FUNDPE/RR;

A

Elaborar balancetes mensais, diarios, razdes e balanco geral anual e os demonstrativos
estabelecidos na Lei n2 4.320/64 e suas alteragdes;

6. Receber os procedimentos administrativos devidamente instruidos e processar no sistema
contabil a liquidagdo dos empenhos da DPE/RR e do FUNDPE/RR;

7. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel

superior em Ciéncias Contabeis, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC e
registro em drgao de classe correspondente.

LOTACAO: Sec3o de Escrituracdo.



VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Contabilidade.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Conferir, verificar, gerar, prestar informacdes, controlar e
encaminhar aos 6rgaos correspondentes as informacdes tributarias da DPE/RR e FUNDPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Conferir previamente as retencdes tributarias referentes a contribuicdo previdenciaria,
imposto de renda retido na fonte, imposto sobre servico de qualquer natureza e outros;

Prestar suporte aos demais setores da DPE/RR quanto aos tributos devidos em cada tipo
de pagamento;

Garantir o cumprimento das obrigacdes acessdrias advindas dos pagamentos processados,
dentro dos prazos legais estabelecidos pela legislacao;

Verificar a regularidade e inserir as informacdes dos documentos fiscais apresentados
pelos contratados ou credenciados no sistema fiscal disponibilizado;

Gerar os documentos de recolhimentos dos tributos retidos sobre os pagamentos
realizados pelas unidades gestoras da DPE/RR e FUNDPE/RR;

Gerar, conferir e transmitir as informacdes tributdrias e previdenciarias geradas pelas
unidades gestoras da DPE/RR e FUNDPE/RR, aos drgdos de fiscalizacdo;

Acompanhar a regularidade das informacdes tributarias e previdencidrias, declaradas aos
orgaos de fiscalizacao;

Garantir o recolhimento das contribuicdes previdencidrias geradas pelo e-Social;

Responsabilizar-se pelo envio e acompanhamento da DCTF Web ao E-Social, bem como a
conferéncia e emissdao do DARF referente aos encargos consolidados;

Realizar acompanhamento mensal do e-CAC;

Salvaguardar as informacdes e comprovacdes de recolhimento previdencidrio e de
tributos, nos prazos estabelecidos pela legislacao;

Propor, caso necessario e em conjunto com os setores afins, ajuste do sistema contabil/
financeiro utilizado pela DPE/RR, adequando-o as informacdes exigidas pelos orgdos
fiscalizadores;

Diligenciar junto aos drgdos fiscalizadores, com a finalidade de solucionar eventuais
pendéncias fiscais;

Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Ciéncias Contabeis, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC e
registro em drgao de classe correspondente.

LOTACAO: Secdo de Tributos.
V|NCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Contabilidade.




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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a
programacdo e execucdo orcamentdria e financeira desenvolvidas pela DPE/RR e assessorar a
Diretoria do Departamento de Planejamento, Orcamento e Finangas, nos assuntos relacionados a
sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.
2.
3.

10.
11.
12.

Acompanhar o fluxo de caixa da DPE/RR e do FUNDPE/RR;
Manter o controle e registro atualizado das contas bancarias da DPE/RR e do FUNDPE/RR;

Assessorar a Diretoria do Departamento de Planejamento, Orgamento e Finangas, em
assuntos relacionados a sua pasta;

Executar o acompanhamento fisico e financeiro dos planos e programas orcamentarios da
DPE/RR;

Efetuar o acompanhamento da execucdao orcamentaria e financeira, compatibilizando os
cronogramas de repasse de recursos com aplicacOes realizadas e previstas, de acordo com
as informacdes recebidas;

Efetuar o acompanhamento mensal da despesa da DPE/RR e do FUNDPE/RR, detalhando-o
por elemento, natureza de despesa e objeto de gasto;

Elaborar o boletim de operacdes referentes a movimentacao financeira didria;

Conferir, em conjunto com a Divisdao de Contabilidade, e encaminhar os processos para
liquidacao e posterior pagamento, mediante documentacao exigida pela legislacao;

Encaminhar a Divisao de Contabilidade a movimentacgao financeira diaria, acompanhada
da documentacdao comprobatdria;

Coordenar as atividades das se¢des sob sua responsabilidade;
Acompanhar os repasses dos duodécimos e créditos adicionais;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Administracao, Ciéncias Contabeis, Economia ou Gestao Publica, emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgao de classe correspondente.

LOTACAO: Divis3o de Finangas.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento, Orcamento e Financas.

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 DPE/RR e do FUNDPE/RR e assessorar a Chefia da Divisdo de Financas, nos
assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:



Organizar o fluxo de caixa da DPE/RR e do FUNDPE/RR;
Manter o controle e registro atualizado das contas bancarias da DPE/RR e do FUNDPE/RR;

Assessorar a Chefia da Divisao de Finangas, em assuntos relacionados a sua pasta;

L=

Executar o acompanhamento fisico e financeiro dos planos e programas orcamentarios da
DPE/RR;

5. Efetuar o acompanhamento da execug¢ao orcamentdria e financeira, compatibilizando os
cronogramas de repasse de recursos com aplicacOes realizadas e previstas, de acordo com
as informacdes recebidas;

6. Efetuar o acompanhamento mensal da despesa da DPE/RR e do FUNDPE/RR, detalhando-o
por elemento, natureza de despesa e objeto de gasto;

7. Elaborar o boletim de operacdes referentes a movimentacao financeira diaria;

8. Encaminhar a Divisdao de Contabilidade a movimentacao financeira didria, acompanhada
da documentacdao comprobatdria;

9. Manter registros dos recolhimentos da arrecadacao;
10. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel

superior em Administracao, Ciéncias Contabeis, Economia ou Gestao Publica, emitido por
institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Pagamento.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Finangas.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades
referentes a programacdo e execugdao orgcamentaria, bem como consolidar as diretrizes e
elaborar os planos da DPE/RR e assessorar a Diretoria do Departamento de Planejamento,
Orcamento e Finangas nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Fornecer ao Executivo Estadual, de acordo com as diretrizes da Administracdao Superior, os
elementos necessarios a elaboracao do Plano Plurianual;

2. Elaborar, de acordo com diretrizes da Administracao Superior, a Proposta Orcamentaria
Anual da DPE/RR e do FUNDPE/RR;

3. Elaborar indicadores de desempenho orcamentario dos resultados alcancados;

4. Propor abertura de crédito adicional e remanejamento de recursos, visando ajustar o
orcamento as necessidades da DPE/RR e do FUNDPE/RR;

5. Elaborar relatdrios sobre a execucdo orcamentaria da DPE/RR e do FUNDPE/RR;

6. Promover a emissao de notas de empenhos de despesas autorizadas, bem como as
suplementacdes e anulagdes quando necessarias;



7. Assessorar a Diretoria do Departamento de Planejamento, Orcamento e Financgas, nos

8.

assuntos relacionados a sua darea;

Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior em Administracao, Ciéncias Contabeis, Economia ou Gestao Publica, emitido por
institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Planejamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento, Orcamento e Financas.

TiITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA — DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver as atividades de programacdo,
acompanhamento, controle e avaliacdo orcamentaria da DPE/RR e FUNDPE/RR, de acordo com
as Diretrizes Orcamentdrias e legislacao vigente. Assessorar a chefia da Divisao de Planejamento
nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

7.
8.

Promover a execugcdao do orcamento e dos atos pertinentes a créditos adicionais,
registrando os empenhos e estornos autorizados;

Fornecer informacao sobre disponibilidade orcamentaria, registrando os valores
disponibilizados;

Providenciar a emissdao de notas de empenhos de despesas autorizadas, promovendo as
suplementacdes e anulagdes quando necessarias;

Elaborar demonstrativos mensais sobre a execucao orcamentaria, indicando créditos,
empenhos e saldos das dotacdes orcamentarias;

Elaborar relatérios mensais, semestrais e anuais sobre a execu¢do orcamentaria da DPE/RR
e do FUNDPE/RR;

Fornecer subsidios a Chefia da Divisao de Planejamento para abertura de crédito adicional
e remanejamento de recursos, visando ajustar o orcamento as necessidades da DPE/RR e
do FUNDPE/RR;

Assessorar a Chefia da Divisao de Planejamento em assuntos ligados a sua area;

Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secdo de Execucdo Orcamentdria.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Planejamento.

2.5. Departamento de Recursos Humanos:




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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, planejar, supervisionar e executar as
atividades de gestdo de pessoas no ambito da DPE/RR, abrangendo admissdo, registros
funcionais, folha de pagamento, beneficios, capacitacdo, avaliacdo de desempenho,
movimentagdao de pessoal e demais rotinas de Recursos Humanos, assegurando eficiéncia,
legalidade e alinhamento as diretrizes da Diretoria-Geral.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Divisdes e Sec¢des subordinadas ao
Departamento;
2. Assessorar a administracdo superior da DPE/RR, em assuntos relacionados a sua pasta;

3. Elaborar informagdes em procedimentos administrativos concernentes a concessdao de
beneficios, férias, hordrio extraordinario, hordrio especial, indenizacdo de transporte,
faltas, etc.;

4. Executar atividades administrativas relacionadas a admissdao, posse, lotacao e
movimenta¢dao de pessoal, envolvendo membros e servidores, de acordo com as
determinacdes da Administracao Superior;

5. Coordenar, supervisionar e controlar folhas de pagamento, consignacdes e encargos;
6. Acompanhar a implantacdao e execuc¢ao do E-Social;

7. Acompanhar a execu¢ao mensal das atividades correlatas ao E-Social, obedecendo os
prazos de envio das informacdes;

8. Controlar, mensalmente, a emissao das relagdes de contribuicdo previdenciaria;
9. Controlar demonstrativos de didrias, bem como as prestacdes de contas de didrias;

10. Coordenar a organizacao dos registros e assentamentos funcionais dos membros e
servidores, ativos, inativos e pensionistas;

11. Coordenar as atividades de posse, como cadastramento de membros e servidores,
cadastro no e-social, confeccao de crachas e identidades funcionais e informacdes ao
Tribunal de Contas do Estado sobre atos de admissao;

12. Acompanhar e prestar orientacdo técnica relacionada aos procedimentos de avaliacdo de
desempenho de servidores, para fins de estagio probatdrio, progressao e promogao
funcional;

13. Acompanhar o quadro de servidores efetivos, comissionados, cedidos, estagiarios, ativos,
inativos e pensionistas, quanto a substituicao, remocao e averbacao de tempo de servico;

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

15. Coordenar e acompanhar a elaboracdo de atos, portarias de nomeacdo, exoneracgao,
designacao, dispensa, lotagdao, remocao e outros;

16. Assinar os Documentos de Formalizacdo de Demandas (DFDs), nas contratacdes que
figurar como setor demandante;

17. Analisar e aprovar termos de referéncia correlatos as atividades do departamento;



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

Formalizar termos de adesdo as atas de registro de precos de outros dorgaos, nas
contratagcdes que figurar como setor demandante;

Zelar pelo fiel cumprimento dos contratos e convénios correlatos as atividades do
Departamento;

Acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos e convénios correlatos as atividades do
departamento, procedendo o tramite de prorrogacao, se cabivel e necessario, com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias ao prazo do término do contrato;

Nos processos em que figurar como Gestor(a), proceder a instauracdao de processo
administrativo especifico para apuracao de responsabilidade e aplicacao de penalidade, o
qual devera ser vinculado ao processo principal;

Aprovar a programacao anual de férias dos servidores, nos termos de Resolucdao emitida
pelo Conselho Superior da DPE/RR;

Conceder e alterar férias de servidores, nos termos de Resolucdao emitida pelo Conselho
Superior da DPE/RR;

Conceder Recesso Forense aqueles que nao usufruiram no periodo ordinario;
Conceder aos servidores a antecipacado da gratificacao natalina por ocasido de férias;
Autorizar inclusdo e exclusdo de consignacdes em folha de pagamento;

Assinar termo de compromisso de estagiario e autorizar sua prorroga¢ao, assim como lota-
los nas unidades administrativas;

Conceder aos servidores: a. auxilio-natalidade; b. auxilio-alimentacao; c. auxilio-funeral; d.
afastamento, por 01 (um) dia, para doacao de sangue; e. afastamento, por 02 (dois) dias,
para se alistar como eleitor; f. afastamento, por 08 (oito) dias consecutivos, em razdo de
casamento; g. afastamento, por 08 (oito) dias consecutivos, em razao de falecimento de
conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou
tutela e irmaos; h. afastamento em virtude de atuacdao junto ao Tribunal do Juri; i.
afastamento sem 6nus, quando requisitado; j. dispensa do servico, na hipdtese prevista no
art. 98, da Lei n2 9.504, de 30 de setembro de 1997 (convocacao pela Justica Eleitoral); k.
folga compensatoria.

Conceder aos servidores as seguintes licencas: a. para tratamento de saude, por até 30
(trinta) dias; b. por motivo de doenca em pessoa da familia, por até 30 (trinta) dias; c.
licenca a gestante, a adotante e a paternidade.

Elaborar escala de plantao de servidores para o periodo de recesso anual, no ambito da
DPE/RR;

Autorizar a inclusdo e exclusao de dependentes para fins de deducao de imposto de renda
e de previdéncia;

Autorizar adesdo ao servico voluntario e estagio curricular obrigatério na DPE/RR;

Autorizar a inclusdo e exclusdao de servidores, membros e seus dependentes no plano de
assisténcia a saude;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel



superior em Administracdo, Direito, Psicologia, Recursos Humanos ou Gestdao Publica, emitido
por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamento de Recursos Humanos.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Diretoria-Geral.

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 DPE/RR e assessorar o Diretor de Recursos Humanos,
nos assuntos relacionados a sua pasta.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.
2.

10.

11.

12.

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Secdes a ele subordinadas;
Assessorar o Diretor de Recursos Humanos, em assuntos relacionados a sua pasta;

Controlar e acompanhar a elaboracao das folhas de pagamento, consignag¢des, convénios e
encargos;

Acompanhar as informacdes de folha de pagamento mensal enviadas ao e-social,
garantido a confiabilidade das informacdes, visando a emissdao correta da Declaracao de
Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica (DIRPF);

Analisar os demonstrativos de cdlculos de diarias, horas extras, verbas indenizatorias,
substituicdes, acumulacdes e abonos de férias;

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

Acompanhar, coordenar e fiscalizar os convénios de consigna¢des facultativas com as
instituicOes bancdrias e de ensino, sindicatos, associa¢cdes e outros instituidos por termo
de acordo;

Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos/convénios de estagiarios e aprendizes;
Acompanhar a elaboragao das folhas de pagamentos de estagiarios e aprendizes;

Acompanhar, coordenar e fiscalizar administrativamente o contrato de prestacdo de
assisténcia médica e hospitalar, bem como providenciar relatérios pertinentes as inclusdes
e exclusoes de beneficidrios, em folha de pagamento;

Acompanhar e coordenar o envio das informac¢des ao Portal da Transparéncia, conforme
cartilha do Programa Nacional da Transparéncia Publica (PNTP);

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Administracdao, Contabilidade, Economia, Recursos Humanos ou Gestao Publica,
emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divis3o de Célculos e Pagamento de Pessoal.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos.




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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas a elaboracdo da Folha
de Pagamento, dos demonstrativos de cdlculos e de convénios; confeccionar e manter controle
dos documentos relacionados a pagamentos de membros e servidores da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar, emitir e controlar as folhas de pagamento mensal, de férias e antecipacao
salarial, de indenizacao, de gratificacdes natalinas e suplementares;

Garantir mensalmente a disponibilizacao dos contracheques aos membros e servidores da
DPE/RR;

Elaborar e transmitir as informacdes mensais das folhas de pagamentos ao e-Social;

Encaminhar as informag¢des mensais das folhas pagamento ao Tribunal de Contas do
Estado;

Efetuar o controle das consignacdes facultativas e compulsdrias;

Prestar, sempre que solicitado, informacdes ao Tribunal de Contas do Estado e aos demais
orgaos de controle;

Controlar o teto remuneratério dos membros e servidores;

Elaborar certidGes e declaragdes quanto a remuneracao, incidéncia de pensao alimenticia
e quantitativo de dependentes, para fins de Imposto de Renda e relativos a descontos.

Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos referentes aos subsidios, vencimentos,
auxilios, gratificacOes e indeniza¢des inerentes aos membros e servidores;

Analisar, calcular e elaborar demonstrativos de calculos necessarios ao planejamento
financeiro e orcamentario;

Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de servico extraordinario;
Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos das verbas indenizatdrias;

Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de substituices, acumulacdes e
vencimentos de membros e servidores;

Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de ajuda de custo;

Realizar conferéncia dos relatérios mensais de cobrancas de prestacdo de assisténcia
médica e hospitalar, para desconto em folha de pagamento;

Acompanhar, coordenar e fiscalizar os convénios de consignacdes facultativas com as
instituicdes bancarias e de ensino, sindicatos, associagdes e outros instituidos por termo
de acordo;

Elaborar certiddes e declara¢des dos estagiarios e aprendizes;

Conferir a fatura de prestacao de servicos de assisténcia médica e hospitalar e desconto na
folha de pagamento;

Executar outras atividades correlatas;

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel



superior em Administracdo, Contabilidade, Economia, Recursos Humanos ou Gestao Publica,
emitido por instituicdao oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro em 6rgao de classe
correspondente.

LOTACAO: Secdo de Administragdo de Folha de Pagamento e Demonstrativos de Calculos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Calculos e Pagamentos de Pessoal.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atuar na gestdo do fluxo de concessdo de diarias,
garantindo a regularidade administrativa e conformidade legal, verificando solicitacdes, validacao
de prestacdes de contas e controle preventivo dos recursos publicos destinados a indenizacdes
por deslocamento.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Planejar, organizar e supervisionar os processos de solicitacdo, concessao e pagamento de
diarias e passagens no ambito da instituicao;

Verificar a conformidade dos pedidos de didrias com a legislacdo vigente e regulamentos
internos;

Conferir e validar as informacdes contidas nos formuldrios e sistemas de solicitacdo de
diarias e passagens;

Controlar os valores concedidos, empenhados e pagos, mantendo registros atualizados das
despesas realizadas;

Acompanhar e conferir as prestacdes de contas apresentadas pelos beneficidrios de
didrias;
Emitir relatdrios gerenciais e demonstrativos financeiros referentes as diarias;

Orientar servidores e gestores quanto aos procedimentos e normativos aplicaveis a
concessao e prestacdo de contas de diarias;

Manter interface com as areas de contabilidade, finangas e controle interno para assegurar
a regularidade dos processos;

Apoiar na elaboragao de normas, manuais e instru¢des relacionadas as diarias;

Propor melhorias nos fluxos de trabalho e no sistema de controle de didrias, visando maior
agilidade e transparéncia;

Garantir o cumprimento dos prazos de concessao e prestacao de contas, evitando
pendéncias administrativas;

Acompanhar e analisar a legislacdo pertinente para atualizacdao de procedimentos e
adequacao as boas praticas administrativas;

Elaborar relatorios mensais, semestrais e anuais sobre a execucao orcamentdria das
despesas com diarias;

Outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino



reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Secdo de Gestdo de Didrias
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Calculos e Pagamentos de Pessoal.

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 movimentacOes, estabilidade e desenvolvimento de pessoal, implantar
programas de seguranca e qualidade de vida no trabalho aos membros e servidores da DPE/RR,
bem como, assessorar o Diretor do Departamento de Recursos Humanos, nos assuntos
relacionados a sua pasta.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1
2
3.
4

10.

I1.
12.
13.
14.
15.

16.

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Secdes a ele subordinadas;
Assessorar o Diretor do Departamento de Recursos Humanos;
Acompanhar a movimentag¢do no Quadro de Pessoal da DPE/RR;

Emitir atos e portarias relacionadas a sua pasta, bem como aquelas demandadas pela
Administracao Superior;

Acompanhar a elaboracdo de certidOes, declaracdes e informacdes cadastrais dos
membros e servidores;

Controlar e acompanhar a programacao de férias, licencas e afastamentos dos membros e
servidores;

Acompanhar o quadro de estagidrios voluntarios, conveniados, bem como, procedimentos
de seletivos para recrutamento, admissao e desligamento dos mesmos;

Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos/convénios de estagiarios e aprendizes,
mantendo controle, arquivo, registro e quadro de lotacao atualizado.

Acompanhar as atividades de admissao de membros e servidores;

Acompanhar os procedimentos adotados quanto a homologacao de estagio probatério e
desenvolvimento na carreira dos servidores;

Implementar programas de seguranca e qualidade de vida no trabalho;
Coordenar programas motivacionais;

Mensurar o clima organizacional da DPE/RR;

Coordenar as atividades das se¢des que lhe sao vinculadas;

Acompanhar, coordenar e fiscalizar a execu¢dao do contrato de prestacao de assisténcia
médica e hospitalar, bem como providenciar as inclusdes e exclusdes de beneficidrios;

Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma devidamente registrado de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Administracdao, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia, Secretariado Executivo,
Gestdo Publica, Tecndélogo em Secretariado Executivo, emitido por instituicao oficial de ensino



reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Divisdo de Gest3o de Pessoal.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Administrar os registros funcionais, acompanhar e
controlar as licencas, afastamentos de membros e servidores da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Cadastrar, organizar e manter atualizados os registros e assentamentos funcionais dos
membros e servidores ativos, inativos e pensionistas;

2. Acompanhar e controlar, diariamente, o Quadro de Pessoal da DPE/RR, quanto a
movimentacdao de membros e servidores, através da publicacao de atos e portarias;

3. Arquivar, organizar e controlar frequéncias;

4. Instruir os procedimentos administrativos relativos as faltas injustificadas, horario especial
e averbacao de tempo de servico;

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

6. Elaborar certiddes, declaracdes e informacdes cadastrais dos membros e servidores;

7. Confeccionar e manter controle dos documentos funcionais;

8. Acompanhar e controlar a programacao de férias dos membros e servidores;

9. Acompanhar e atualizar o quadro de membros e servidores quanto as férias, licencas e

substituicoes;
10. Emitir certidOes referentes as férias de membros e servidores;

11. Instruir procedimentos administrativos relativos a férias, folga compensatéria, licencas
para tratamento de salde, falecimento, paternidade, doacao de sangue, a gestante, a
adotante, por motivo de doenca 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;

12. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Sec3o de Registros Funcionais.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestdo de Pessoal.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE CONTROLE E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL — DPE/
DCA-6



DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerenciar o fluxo operacional de recursos humanos,
abrangendo o controle do quadro de pessoal, a coordenacdao de admissdes, a movimentagao
funcional e a execucao de atividades voltadas ao desenvolvimento profissional e suporte logistico
para capacitac¢ao institucional.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.
I1.
12.
13.

14.

15.

16.

Elaborar atos e portarias de nomeacdo, exoneragdao, designacao, dispensa, lotacao,
remocao, licencas, férias e outros afastamentos;

Administrar e contratacao de estagiarios e aprendizes;

Manter atualizado o quadro de lotacdo dos estagidrios e aprendizes, bem como
encaminha-lo, sempre que solicitado, aos 6rgaos reguladores;

Fiscalizar a contratacdo de agente de integracdo de estagio;
Fiscalizar os termos de convénio relacionados a admissao de aprendizes;

Fiscalizar os termos de cooperacdo técnica com a finalidade de cessdao de pessoal de
outros érgaos;

Atuar na gestao de contratos de estagiarios, convénios de aprendizes e cessao por Termo
de Cooperacdo Técnica;

Atuar na contratacao e gestao de profissionais e estagidrios para atuacao em convénios
federais;

Instruir procedimentos administrativos relativos a movimentacdo de servidores por meio
de remogdo e permuta;

Manter registro atualizado da participacao de membros e servidores em eventos;
Instruir procedimentos referentes a licenga para capacitacao;
Executar atividades de admissao de membros e servidores;

Auxiliar na elaboracdo da avaliacdo de desempenho, para fins de estagio probatério e
progressao funcional;

Organizar e remeter a documentacdao dos procedimentos de homologacao de estagio
probatdrio e progressao funcional, observando os prazos legais e regimentais, mantendo
registro atualizado;

Auxiliar na instrucdao de procedimentos de nomeacao, exoneragao, substituicdao, cessao,
requisicao, vacancia, reconducao, reintegracao e readaptacao;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Controle e Desenvolvimento de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gest3do de Pessoal.

2.6. Departamento de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicag¢ao (DTIC):




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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, liderar, organizar e coordenar projetos de
tecnologia da informacdo relevantes ao exercicio das atividades da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

L =3

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Planejar e coordenar projetos de modernizacdao administrativa, através do processamento
eletrénico de informacdes;

Coordenar a aquisicao de recursos tecnoldgicos, regulando os investimentos aos legitimos
objetivos da DPE/RR;

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

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

Definir e gerenciar toda a estratégia de infraestrutura de tecnologia da informacdo e
telecomunicacdo nas operagdes da empresa, aliado ao crescimento da instituicao;

Administrar o suporte de infraestrutura, nas areas de telecomunicacodes e servidores;
Administrar o suporte de informatica aos usuarios de Tl;

Administrar a implementacao e manutencao de controles;

Definir o plano de investimentos da area de Tl;

Assinar os Documentos de Formalizacdo de Demandas (DFDs), nas contratacdes que
figurar como setor demandante;

Analisar e aprovar termos de referéncia os correlatos as atividades do departamento;

Formalizar termos de adesdo as atas de registro de precos de outros 0Orgaos, nas
contratacdes que figurar como setor demandante;

Zelar pelo fiel cumprimento dos contratos e convénios correlatos as atividades do
Departamento;

Acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos e convénios correlatos as atividades do
departamento, procedendo o tramite de prorrogacao, se cabivel e necessario, com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias ao prazo do término do contrato;

Nos processos em que figurar como Gestor, proceder a instauracdao de processo
administrativo especifico para apuracao de responsabilidade e aplicacao de penalidade, o
qual devera ser vinculado ao processo principal;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Ciéncia da Computacdo, Analise e Desenvolvimento de Sistemas, Tecnologia da
Informacdo, Economia, Administracdao, ou Gestdo Publica, emitido por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.



LOTACAO: Departamento de Tecnologia da Informac3o e Comunicac3o.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Diretoria-Geral.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE TECNOLOGIA | - DPE/DCA-4

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar assessoramento estratégico e avancado de
projetos e atividades de alta complexidade em Tecnologia da Informacdao e relacionados a
Infraestrutura Tecnoldgica, Desenvolvimento de Sistemas, Protecao e Seguranca do Ecossistema
de Ti, Gestao e Manipulacao Estratégica de Dados e Transformacao Digital; bem como propor,
planejar e apoiar a execucao de projetos e politicas de tecnologia da informacao alinhados aos
objetivos institucionais do Departamento de Tecnologia e DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.

11.

12.

Assessorar tecnicamente a administracdo e as equipes em temas avangados de
infraestrutura, redes, servidores, banco de dados, Vvirtualizacdo, seguranca e
desenvolvimento de sistemas;

Atuar de forma transversal em multiplos setores, oferecendo suporte especializado em
diagnodsticos complexos, integracdao de sistemas, analise de arquitetura e definicdo de
solucdes;

Elaborar estudos técnicos, pareceres e recomendacdes estratégicas para modernizacao
tecnoldgica, indicadores de desempenho, disponibilidade, escalabilidade e continuidade
de servigos;

Apoiar o planejamento e execucdao de projetos de Tl de alta complexidade, incluindo
implantacao de sistemas corporativos, migracdes de ambiente, reestruturacao de redes e
modernizacao de infraestrutura;

Avaliar riscos, vulnerabilidades e conformidades referentes a sistemas, redes, dados e
infraestrutura critica, propondo medidas preventivas e corretivas;

Analisar demandas intersetoriais e propor solu¢des tecnoldgicas adequadas as
necessidades institucionais, garantindo alinhamento as politicas de Tl e diretrizes de
governo digital;

Participar da definicao de padrdes tecnoldgicos, arquiteturas, boas praticas, metodologias
e diretrizes de governanga e seguranca da informacao;

Apoiar iniciativas de transformacao digital, automacao de processos, inovacao tecnoldgica,
integracdo de sistemas e utilizacao de inteligéncia artificial aplicada;

Elaborar e revisar documentacao técnica de alto nivel, incluindo arquiteturas, fluxos,
modelos de dados, diretrizes e normativos internos;

Assessorar processos de contratacdo, fiscalizar tecnicamente servicos de alta
complexidade e garantir aderéncia a requisitos técnicos e normativos;

Atuar como referéncia técnica e consultiva para demais equipes de Tl, orientando solugdes
e estratégias de melhoria continua;

Executar outras atividades de alta complexidade técnica correlatas definidas pelo
Departamento de Tecnologia da Informacao.



REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Ciéncia da Computacdao, Engenharia da Computacgao, Sistemas de Informacao,
Andlise e Desenvolvimento de Sistemas ou areas correlatas em Tecnologia da Informacao, ou
Pds-Graduacdo em Tecnologia da Informacdo, emitidos por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicac3o.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informac3o e Comunicac3o.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE TECNOLOGIA Il - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar assessoramento para atividades de Média
complexidade em Tecnologia da Informacdao e relacionados as atividades de Infraestrutura
Tecnoldgica, Desenvolvimento de Sistemas, Protecdao e Seguranca do Ecossistema de Tl desta
defensoria, Gestao e Manipulacdo Estratégica de Dados; bem como propor, planejar e apoiar a
execucdo de projetos e politicas de tecnologia da informacdo alinhados aos objetivos
institucionais do Departamento de Tecnologia e DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Realizar backups regulares e outros procedimentos para garantir a seguranca e integridade

dos dados. Instalar e manter antivirus para proteger a rede contra ameacas. Implementar
procedimentos para restringir o acesso a rede e aos dados;

2. Participar da analise de novas tecnologias e softwares, além de auxiliar no planejamento
da infraestrutura de Tl do 6rgao;

3. Auxiliar e realizar acdes de suporte de sistemas e servidores de rede, virtualizacdao e de
armazenamento;

4. Atuar com desenvolvimento de sistemas, recuperacdao de dados de sistemas e
infraestrutura de tecnologia;

5. Executar orientagdes quanto ao funcionamento, melhores praticas de uso de sistemas e
aplicativos utilizados pelos servidores da DPE/RR;

6. Auxiliar nos projetos de contratacdo para modernizacado de infraestrutura e sistemas de Tl;
7. Realizar instalacdes, atualizacdes e configuracdes de sistemas;

8. Realizar analises de infraestrutura logica e fisica de redes locais e de internet e identificar
problemas;

9. Executar testes de sistemas, redes ldégicas, e fornecer relatdrios de infraestrutura e
seguranca da informacao quando solicitado ao departamento de tecnologia;

10. Auxiliar na governanca de Tl e utilizar padrdes de projetos, normatizacdes de Tl, e normas
legais em suas atividades e projetos;

11. Atuar em fiscalizacdes de contratos de servicos de TI, garantindo que estejam em
conformidade com as necessidades e especificacdes do 6érgao.

12. Analisar chamados de suporte em tecnologia e propor melhorias necessarias.

13. Atuar em treinamentos relacionados as atividades que exerce quando necessarios.



14. Atuar em atividades de média complexidade correlatas exercidas dentro do departamento
de tecnologia da informacao e comunicacao.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Ciéncia da Computacdao, Engenharia da Computacao, Sistemas de Informacao,
Andlise e Desenvolvimento de Sistemas ou dreas correlatas, emitido por instituicao oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamento de Tecnologia da Informac3o e Comunicac3o.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informac3do e Comunicac3o.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE TECNOLOGIA Il - DPE/DCA-7

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar assessoramento as atividades operacionais de
baixa complexidade em Tecnologia da Informacdo relacionados as areas de suporte a sistemas,
seguranca da informacdo, atendimentos ao usudrio, em execucao de infraestrutura tecnolégica,
em praticas e melhores solu¢des para desenvolvimento de sistemas e manutencdo de ativos de
Tl; bem como apoiar a execucao de projetos e politicas de tecnologia da informacao alinhados
aos objetivos institucionais do Departamento de Tecnologia de Informac¢ao e Comunicagao e
DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Fornecer suporte as demandas de utilizacao de hardware, software e sistemas, problemas

como falhas de software, recuperacao de senhas e configuracao de periféricos de
tecnologia;

2. Executar orientag¢des quanto ao funcionamento, melhores praticas de uso de sistemas e
aplicativos utilizados pelos servidores desta DPE/RR;

3. Auxiliar na manutencao preventiva e corretiva de computadores, servidores e redes.
4. Auxiliar em instalacdes e configuracdes bdsicas de sistemas operacionais;

5. Auxiliar na analise de infraestrutura fisica de redes locais e de internet para garantir o bom
funcionamento e identificar problemas;

6. Auxiliar em correcdes e testes de sistemas;

7. Atuar em fiscalizacbes de contratos de servicos de TI, garantindo que estejam em
conformidade com as necessidades e especificagdes do 6rgao;

8. Analisar chamados de suporte em tecnologia e propor melhorias necessarias;
9. Atuar em atividades de baixa complexidade correlatas exercidas dentro do departamento
de tecnologia da informacao e comunicacao.
REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio, emitido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicag3o.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informac3o e Comunicac3o.




TiTULO DO CARGO: ASSESSOR TECNICO DE TI - DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar assessoramento técnico, estratégico e
administrativo a administracdo do Departamento de Tecnologia da Informac¢ao, atuando na
gestdo de contratos, suporte técnico especializado e instrucdo de processos de aquisicao
tecnoldgica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Fornecer suporte técnico-administrativo para a utilizacdo de hardware, software e
sistemas, resolvendo incidentes de média complexidade;

2. Assessorar a elaboracdo de Documentos de Formalizacdo de Demandas (DFDs), Estudos
Técnicos Preliminares (ETP) e Termos de Referéncia (TR) para aquisi¢cdes de TI;

3. Atuar na fiscalizagao técnica e administrativa de contratos de servicos de Tl, monitorando
niveis de servico (SLA) e conformidade das entregas;

4. Fornecer orientacdo e subsidios técnicos para a tomada de decisdes estratégicas de
tecnologia da informacao;

5. Auxiliar na elaboracao do Plano Anual de Contratacdes da DTIC;
6. Auxiliar na elabora¢do do Plano Diretor de TIC;

7. Auxiliar na elaboracdo do Plano Estratégico Bienal de Tecnologia da Informacgao e
Comunicacao;

8. Auxiliar no acompanhamento do Plano Estratégico Bienal de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao;

9. Auxiliar na elaboracdo do Plano Estratégico Bienal de Governo Digital;
10. Auxiliar no acompanhamento da execucao do Plano Estratégico Bienal de Governo Digital;

11. Assessorar as reunidoes do Conselho Gestor de TIC, redigindo suas atas e demais
atribuicoes que Ihe forem delegadas;

12. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Departamento de Tecnologia da Informac3o e Comunicac3o.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informac3do e Comunicac3o.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E SEGURANGA DA INFORMAGAO
— DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, Coordenar e Supervisionar a organizac¢do e a
execucao de atribuicdes que envolvam o desenvolvimento, a implantacao e o acompanhamento
dos projetos de infraestrutura de TI, contribuindo para o crescimento e desenvolvimento da
instituicdo; bem como assessorar o Departamento de Tecnologia de Informacdo, nos assuntos
relacionados a sua area.



DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Apoiar a conducdao de projetos de infraestrutura de TI, no que se refere ao seu
desenvolvimento, a implantacao e ao acompanhamento;

Apoiar a gestdo dos servigos de infraestrutura de Tl, sua operacdao, manutencao e melhoria
continua do ambiente, incluindo Data Center, servidores, LAN, WAN, acesso a Internet,
VPN, aparelhamento de TI, softwares, reprografia, help desk, banco de dados e
atendimento local;

Apoiar na implantacao de processos de opera¢ao e manutenc¢ao do ambiente, seguindo os
processos de validacao, verificacdo, preparacao e teste dos servicos;

Apoiar na gestao e manutencao dos procedimentos e das politicas do ambiente
implantado, como disseminacdo da politica de seguranca da informacdo, entre outros
processos;

Pesquisar e identificar novas tecnologias aplicaveis para o ambiente;

Participar da implantacdo e manutencdo das solugdes/ferramentas de Governanca de Tl e
de gestao de incidentes de problemas;

Prestar apoio na implantagao e manutengao de processos de gerenciamento, tais como
gestdo de problemas, incidentes, versdes, mudancas, configuracdes, capacidade,
disponibilidade, nivel de servico e monitoramento de performance e falhas;

Apoiar o desenvolvimento de estratégias, para continuidade dos servicos, elaborando
procedimentos de desastre e recuperacao e politicas do ambiente;

Garantir que toda a documentacao do ambiente, o planejamento operacional, a lista de
inventario, os relatérios estatisticos e os procedimentos, entre outros, estejam disponiveis
e atualizados;

Planejar, organizar, definir e coordenar as atividades de implantacao, administracao e
reestruturacdo das redes e conexdes mantidas pelo Departamento de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao;

Analisar a configuracdo de servidores e equipamentos de rede da DPE/RR, relatando as
necessidades de atualizacao e substituicao;

Planejar e executar a renovacgao do parque de servidores da DPE/RR;

Assessorar o Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao, em assuntos
relacionados a sua pasta;

Acompanhar e apoiar o Encarregado de Dados (DPO) na resposta a incidentes e
solicitacbes de titulares;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior nas areas de Analise de Sistemas, Ciéncia da Computagdao, Ciberseguranca ou
Engenharia de Software ou Diplomas correlatos em Tecnologia da Informacdao, emitido por
institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Infraestrutura e Seguranca da Informac3o.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informac3o e Comunicac3o.



TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ANALISE E GESTAO DE BANCO DE DADOS - DPE/
DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de
administracdo de bancos de dados, anadlise e tratamento de informacdes estratégicas,
assegurando a integridade, seguranca, disponibilidade e desempenho dos dados corporativos da

DPE/RR, além de apoiar a tomada de decisdes institucionais por meio de gestdo e inteligéncia de
dados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.
2.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

Administrar, monitorar e otimizar o desempenho dos bancos de dados institucionais;
Planejar e implementar politicas de backup, restauracao e recuperacao de dados;

Garantir a seguranca, integridade e disponibilidade das informacdes armazenadas em
bancos de dados;

Controlar o acesso e os privilégios de usuarios aos bancos de dados, conforme politicas de
seguranca da informacao;

Elaborar e manter atualizados os modelos légico e fisico dos bancos de dados;

Realizar a instalacdo, configuracdo e atualizacdo de sistemas gerenciadores de bancos de
dados (SGBD);

Analisar, tratar e disponibilizar dados estratégicos para subsidiar relatdrios gerenciais e
indicadores institucionais;

Apoiar o desenvolvimento e a integracdo de sistemas com os bancos de dados
corporativos;

Realizar auditorias e diagndsticos periddicos para prevenir falhas e identificar
vulnerabilidades;

Produzir relatérios e dashboards para apoio a gestdo administrativa e estratégica da
instituicao;
Definir e acompanhar métricas de desempenho e capacidade dos bancos de dados;

Implementar politicas e boas praticas de governancga e qualidade de dados;

Apoiar a adequacao dos sistemas e bases de dados a Lei Geral de Protecao de Dados
(LGPD);

Promover a automacao de rotinas e processos de manipulacao e analise de dados;

Supervisionar a equipe técnica responsavel pela analise, modelagem e gestao de dados
institucionais;

Elaborar relatérios técnicos sobre a infraestrutura, desempenho e seguranca dos bancos
de dados;

Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Ciéncia da Computacdao, Engenharia da Computac¢ao, Sistemas de Informacao,



Andlise e Desenvolvimento de Sistemas ou dreas correlatas, emitido por instituicao oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Analise e Gestdo de Banco de Dados
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicac3o.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ANALISE E ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS —
DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir e Executar as atividades técnicas relacionadas a
administracdao, manutencdao e seguranca dos bancos de dados institucionais, garantindo sua
integridade, disponibilidade, desempenho e conformidade com as normas de seguranca da
informacdo e protecdo de dados da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Administrar, configurar e manter os sistemas gerenciadores de bancos de dados (SGBD)
utilizados pela instituicao;
2. Monitorar o desempenho, a integridade e a seguranc¢a dos bancos de dados corporativos;

3. Implementar politicas de backup, restauracao e recuperacao de dados, assegurando a
continuidade dos servicos;

4. Controlar, monitorar e revisar periodicamente o0s acessos e permissdes, conforme
diretrizes de seguranca da informacao;

5. Planejar e executar rotinas de atualiza¢ao, migracao e otimizacdo de bancos de dados;

6. Elaborar e manter atualizados os modelos de dados e a documentacao técnica das bases
administradas;

7. Apoiar equipes de desenvolvimento e suporte na integracdo e no acesso eficiente aos
bancos de dados;

8. Aplicar boas praticas de modelagem de dados, desempenho e escalabilidade das
aplicagdes institucionais;

9. Acompanhar e implementar normas e politicas de governanca e qualidade de dados;
10. Analisar incidentes, falhas e vulnerabilidades, propondo solucdes corretivas e preventivas;

11. Gerar relatérios técnicos sobre o desempenho, utilizacao e disponibilidade dos bancos de
dados;

12. Apoiar a execucdo de auditorias e inspecdes de conformidade em seguranca e protecao de
dados (LGPD);

13. Promover a automacao de rotinas administrativas e operacionais relacionadas a gestao de
dados;

14. Acompanhar tendéncias tecnoldgicas e propor melhorias na infraestrutura de bancos de
dados;

15. Executar outras atividades correlatas a sua drea de atuacao.



REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Ciéncia da Computacdao, Engenharia da Computacgao, Sistemas de Informacao,
Andlise e Desenvolvimento de Sistemas ou dreas correlatas, emitido por instituicao oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Andlise e Administracdo de Banco de Dados.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Andlise de Dados.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO DE INFRAESTRUTURA DE REDES —
DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir e executar andlises, definir e implementar projetos
que promovam a conectividade e comunica¢do de dados, em todas as instancias da DPE/RR, e
assessorar o Departamento de Tecnologia de Informacgao, nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Apoiar gestdao 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 seguranca do trafego
de dados na rede;

4. Apoiar as atividades de implantacdao, administracao e reestruturacao das redes e conexdes
mantidas pelo Departamento de Tecnologia da Informacdao e Comunicacgao;

5. ldentificar, efetuar levantamentos e analisar as necessidades de disponibilizacao de
infraestrutura de conectividade externa;

6. Apoiar as configuracbes dos servidores e equipamentos de rede da DPE/RR, de acordo
com as diretrizes da instituicao;

7. Acompanhar a performance e disponibilidade dos equipamentos da DPE/RR;

8. Executar atividades de geréncia e administracdao dos servicos de redes mantidas pelo
Departamento de Tecnologia da Informacao e Comunicacao;

9. Executar atividades de geréncia, administracao e manutenc¢ao dos sistemas operacionais e
servicos nos servidores de rede mantidos pelo Departamento de Tecnologia da Informacao
e Comunicacgao;

10. Elaborar e executar politicas de uso e politicas de seguranca dos servidores e
computadores que visem a seguranca da rede;

11. Planejar e executar atividades de prevencdao, deteccdo e remocao de virus dos
computadores;

12. Elaborar e executar procedimentos de backup e recuperacao dos dados disponibilizados
nos servidores de rede;

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

14. Coordenar projetos que visem salvaguardar dados em sistemas de grande volume de



armazenamento de dados, que possibilitem ser utilizados por todos os servidores de rede;

15. Executar procedimentos de auditoria em logs de sistemas e servicos armazenados nos
servidores de rede;

16. Elaborar e executar, periodicamente, levantamento de utilizacao dos recursos dos
servidores de rede que possibilitem dimensionar a atualizacdao do hardware do servidor;

17. Organizar e manter todos os logs de auditoria de todos os sistemas e servicos por, no
minimo, 05 (cinco) anos e manté-los em cofre de seguranca ou em sistemas de grande
volume de armazenamento de dados;

18. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma de ensino superior em Ciéncia da Computacdao, Engenharia da

Computacao, Sistemas de Informacao ou areas correlatas em Tecnologia da Informacao emitido
por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Administracdo de Infraestrutura de Redes.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Infraestrutura e Seguranca da Informac3o.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROTEGAO DE DADOS E SEGURANGA DIGITAL — DPE/
DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir e executar acdes voltadas a protecdo de dados
pessoais e institucionais, a seguranca da informacao e a gestao de riscos digitais, garantindo o
cumprimento da Lei Geral de Protegdo de Dados e demais normativos relacionados, bem como a
preservacdo da integridade, confidencialidade e disponibilidade das informacdes da DPE/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Implementar e supervisionar politicas e procedimentos de protecdao de dados pessoais em
conformidade com a LGPD;
2. Realizar mapeamento e gestao do ciclo de vida de dados pessoais tratados pela instituicao;

3. Promover a¢des de seguranca digital, contemplando controles de acesso, autenticacao,
criptografia e monitoramento;

4. Apoiar a elaboracao de relatérios de impacto a protecdao de dados pessoais;

5. Atuar na prevencao, identificacdo e resposta a incidentes de seguranca da informacao e
vazamento de dados;

6. Orientar gestores, servidores e colaboradores sobre boas praticas de seguranca digital e
protecao de dados;

7. Acompanhar normativos, legislacdes e padrdes técnicos relacionados a seguranca da
informacao e a protecao de dados;

8. Apoiar a atuacdo do Encarregado de Dados (DPO) no atendimento a titulares e autoridades
competentes;

9. Estabelecer e monitorar indicadores de conformidade e de gestdo de riscos digitais;

10. Elaborar relatdrios técnicos e gerenciais sobre a seguranca digital e a protecao de dados na



instituicao;
11. Coordenar auditorias e testes de vulnerabilidade para avaliar a robustez dos sistemas e
redes;
12. Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior nas areas de Analise de Sistemas, Ciéncia da Computagdao, Ciberseguranca ou

Engenharia de Software ou Areas correlatas em Tecnologia da Informacdo, emitido por
institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Protecdo de Dados e Seguranca Digital.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Infraestrutura e Seguranca da Informac3o.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE GOVERNANGA E GESTAO DE PROJETOS DE Tl — DPE/
DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas as contratacGes de bens e servicos de tecnologia da informacdo no ambito da DPE/
RR, assegurando a conformidade legal, técnica e administrativa dos processos, de acordo com a
legislacao vigente e as necessidades institucionais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagcdes técnicas para aquisicao de
bens e servicos de TI;

2. Apoiar a elaboracdo de editais, minutas de contratos e demais documentos necessarios
aos processos licitatorios de Tl;

3. Realizar estudos técnicos preliminares para fundamentar contratacdes e aquisicoes de
solugdes tecnoldgicas;

4. Acompanhar processos licitatorios e de dispensa ou inexigibilidade relacionados a
tecnologia da informacao;

5. Analisar propostas técnicas e auxiliar na avaliacdo de fornecedores e prestadores de
servicos de Tl;

6. Apoiar a formalizacdo e gestao de contratos de Tl, controlando prazos, vigéncia e execucao
contratual;

7. Monitorar o cumprimento das obrigacdes contratuais por parte de fornecedores,
garantindo qualidade e conformidade;

8. Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre processos de contratacdo e execucao de
servicos de Tl;

9. Zelar pela observancia das normas legais, regulamentos internos e boas praticas de
governanga em contratacdes de Tl;

10. Apoiar auditorias internas e externas relacionadas as contratacdes da drea de tecnologia
da informacao;



11.

Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

REQUISITOS: Diploma de ensino superior em Ciéncia da Computacdao, Engenharia da
Computacado, Sistemas de Informacdo, Administracdo, Direito, Economia ou dareas correlatas,
emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC, ou diploma de ensino superior
em qualquer area acrescido de pds-graduacao em Tecnologia da Informacao, Governanca de Tl
ou area correlata.

LOTACAO: Divisdo de Governanca e Gestdo de Projetos de TI.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicac3o.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROJETOS E CONTRATACOES DE TI — DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Executar as atividades operacionais relacionadas as
contratacdes de bens e servicos de tecnologia da informacdo no ambito da DPE/RR, instruindo
processos, compilando documentacdao e acompanhando a execug¢dao contratual, sob a
coordenacdo da Divisao de Governancga e Gestao de Projetos de TI.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.

11.

Elaborar e instruir termos de referéncia e especificagdes técnicas para aquisicao de bens e
servicos de Tl, sob orientacao da Divisao;

Compilar e organizar a documentacdo necessaria aos processos licitatérios de TI;

Instruir estudos técnicos preliminares, reunindo dados, pesquisas de mercado e
informacdes técnicas para fundamentar contratacoes;

Acompanhar operacionalmente processos licitatérios e de dispensa ou inexigibilidade
relacionados a tecnologia da informacao;

Auxiliar na analise de propostas técnicas e na avaliacdo de fornecedores e prestadores de
servicos de Tl;

Controlar prazos de vigéncia, execucao contratual e entregas de fornecedores nos
contratos de TI;

Manter registros atualizados e organizados de todos os processos de contratacdo em
andamento e concluidos;

Elaborar minutas de relatérios e pareceres técnicos sobre processos de contratacao,
submetendo-os a Divisao;

Zelar pela conformidade documental dos processos de contratacdo com as normas legais e
regulamentos internos;

Apoiar auditorias internas e externas relacionadas as contratacdes da area de tecnologia
da informacao, fornecendo documentacgao e informacoes;

Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

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

LOTACAO: Secdo de Projetos e Contratacdes de TI.



VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Governanca e Gestdo de Projetos de TI.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE ATIVOS DE Tl - DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir e executar as atividades relacionadas a gestdo de
ativos de tecnologia da informacdo da DPE/RR, garantindo o controle, rastreabilidade,
atualizacao, manutencao e conformidade legal e técnica de todos os equipamentos, softwares,
licencas e recursos de Tl utilizados pela Instituicao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.

11.

12.

Gerir o ciclo de vida dos ativos de Tl, como hardware, software, redes e servicos, desde a
aquisicao até o descarte;

Manter inventario atualizado dos equipamentos, sistemas, licencas, contratos de suporte e
servicos de Tl da DPE/RR;

Garantir a conformidade dos ativos com normas legais, contratuais, de seguranca da
informagao e de sustentabilidade;

Apoiar processos de aquisicdo de ativos de TI, elaborando especificacdes técnicas e
auxiliando em termos de referéncia e editais;

Controlar prazos de garantia, suporte técnico, manutencao preventiva e corretiva de
equipamentos e softwares;

Supervisionar a instalacao, configuracao, atualizacdo e substituicdo de ativos tecnolégicos;
Monitorar a utilizagcdao de softwares, evitando uso irregular ou sem licencga;

Integrar os processos de gestao de ativos com as praticas de governanga e seguranga da
informacao;

Apoiar auditorias internas e externas relacionadas a area de Tl, fornecendo informacdes e
relatdrios técnicos;

Elaborar relatdrios periddicos sobre o estado e a performance dos ativos de Tl, propondo
melhorias e otimizagdes;

Coordenar a equipe da sec¢ao, orientando atividades de controle, manutencao e suporte
relacionadas aos ativos;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no ambito da gestdo de
tecnologia.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacao de nivel
superior em Ciéncia da Computacao, Engenharia da Computac¢ao, Sistemas de Informacgao ou
areas correlatas de Tecnologia da Informacdo, emitido por instituicio oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Gestdo de Ativos de TI.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Governanca e Gestdo de Projetos de TI.




TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENGAO E SUPORTE TECNOLOGICO — DPE/
DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de
manutencdo e suporte tecnoldgico no ambito da DPE/RR, assegurando a continuidade, eficiéncia
e seguranca da infraestrutura de tecnologia da informacao, prestando apoio aos usudrios e
garantindo o funcionamento adequado de equipamentos, redes, sistemas e servicos de TI.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Coordenar e executar atividades de manutenc¢ao preventiva e corretiva em equipamentos
de informatica e infraestrutura tecnolégica;

2. Supervisionar e prestar suporte técnico aos usuarios em hardware, software, sistemas
institucionais e redes de comunicacao;

3. Monitorar a performance de servidores, equipamentos e servicos de rede, garantindo
disponibilidade e confiabilidade;

4. Apoiar a instalacdo, configuracao e atualizacdo de sistemas operacionais, aplicativos e
servigcos corporativos;

5. Manter atualizado o controle de chamados e incidentes de suporte, acompanhando prazos
de resolucao;

6. Promover a padronizacao e atualizacao tecnolégica dos equipamentos e sistemas em uso
na Instituicao;

7. Orientar usuarios sobre boas praticas de utilizacao de recursos tecnolégicos, prevenindo
falhas e incidentes;

8. Apoiar a seguranca da informacao, adotando procedimentos de backup, atualizacao de
antivirus e politicas de acesso;

9. Controlar contratos de suporte e manutencao terceirizada de equipamentos e servigos de
TI;

10. Elaborar relatérios técnicos periodicos sobre demandas atendidas, indicadores de suporte
e estado da infraestrutura tecnolégica;

11. Apoiar processos de aquisicdao de equipamentos e servicos de TI, participando da
elaboracao de especificacdes técnicas;

12. Supervisionar a equipe de suporte tecnoldgico, organizando escalas, capacitacao e
acompanhamento das atividades;

13. Executar outras atividades correlatas no ambito da manutencao e suporte tecnolégico.
REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Manutencdo e Suporte Tecnoldgico.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informac3o e Comunicac3o.

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



DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir e executar atividades de atendimento aos usuarios,
eventos que demandem atuag¢ao da informatica em eventos dos demais setores, que garantam o
pleno funcionamento do parque computacional da DPE/RR e assessorar o Departamento de
Tecnologia de Informacao, nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.

11.

Coordenar e supervisionar as atividades de suporte técnico aos usuarios, garantindo o
pleno funcionamento dos equipamentos e sistemas de informatica utilizados nas unidades
da Instituicao;

Atender e registrar solicitacdes de suporte relacionadas a hardware, software, rede e
sistemas corporativos, assegurando tratamento adequado e tempestivo as demandas;

Prestar apoio técnico em eventos institucionais e a¢des externas, incluindo defensoria
itinerante, atendimentos no sistema prisional e iniciativas sociais, garantindo
infraestrutura tecnoldgica adequada ao funcionamento das atividades;

Prestar auxilio com controle de equipamentos de informatica destinados a eventos e
atividades externas, assegurando rastreabilidade e conservacdo do patrimonio;

Acompanhar e orientar os usuarios quanto ao uso adequado de sistemas, recursos
tecnoldgicos e boas praticas de seguranca da informacao;

Demandar por treinamentos de sistemas e ferramentas junto as areas usuarias, realizando
estudos e planejamentos para treinamentos e acompanhamentos iniciais a serem
executados pela area competente; registrar e acompanhar necessidades de atualizacao de
softwares, antivirus e licencas utilizadas nos equipamentos sob sua responsabilidade;

Coordenar a comunicacdo entre a equipe de suporte e as demais areas demandantes,
promovendo alinhamento de prioridades e fluxos de atendimento;

Elaborar relatdrios técnicos e gerenciais sobre o volume de atendimentos, tipos de
ocorréncia, tempos de resposta e indicadores de desempenho da equipe;

Planejar e supervisionar a capacitacao continua da equipe de suporte, visando aprimorar o
atendimento ao usudrio e o uso de novas tecnologias;

Garantir conformidade com as politicas institucionais de seguranca da informacao e com a
Lei Geral de Protecdao de Dados (LGPD) no atendimento e manipulacdo de informacoes;

Executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Atendimento ao Usudrio.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Manutencdo e Suporte Tecnoldgico.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE MANUTENGAO DE ATIVOS DE Tl — DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir e executar atividades que garantam o pleno
funcionamento do parque computacional da DPE/RR, e assessorar o Departamento de
Tecnologia de Informacao, nos assuntos relacionados a sua area.



DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar a performance e disponibilidade dos equipamentos de informatica;

2. Promover, periodicamente, procedimentos de manutencao preventiva e, quando
necessario, de manutencao corretiva nos equipamentos do parque computacional da DPE/
RR;

3. Planejar procedimentos de instalacao de programas aplicativos nos microcomputadores
adquiridos, para disponibilizacdo aos usudrios;

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

5. Controlar e disciplinar a boa utilizacdo de microcomputadores e softwares, visando a
conservacgao, seguranca e legalidade do uso;

6. Atender aos chamados técnicos relativos a manutencdo dos computadores da DPE/RR;

7. ldentificar os requisitos necessarios dos computadores da DPE/RR para a execucgdo
satisfatéoria das atividades a que sdao destinados, visando sempre garantir boa
operacionalidade das atividades;

8. Assessorar o Departamento de Tecnologia da Informacao e Comunicacdao, em assuntos
relacionados a sua pasta;

9. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Secdo de Manutencdo de Ativos de TI.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Manutencdo e Suporte Tecnoldgico.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE SISTEMAS — DPE/
DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento,
manutenc¢do e aprimoramento dos sistemas corporativos da DPE/RR, assegurando sua eficiéncia,
seguranca e alinhamento as necessidades institucionais, bem como a transformacao digital e a
inovacao na gestao publica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, Coordenar e supervisionar as atividades de analise, desenvolvimento,
manutencdo e implantacao de sistemas informatizados;

2. Levantar requisitos junto as areas usuarias, propondo solug¢des tecnoldgicas adequadas as
demandas institucionais;

3. Gerenciar o ciclo de vida dos sistemas, transformacao digital, planejamento,
desenvolvimento, testes, implantacao, documentacao e suporte;

4. Supervisionar o desenvolvimento de aplicacdes web, mobile e corporativas, observando
boas praticas de programacdo e seguranca;



5. Garantir a integracdo entre o0s sistemas internos e externos, promovendo
interoperabilidade e eficiéncia no uso das informagdes;

6. Coordenar a elaboracdo de manuais, fluxos e documentacao técnica dos sistemas
desenvolvidos;

7. Acompanhar tendéncias tecnolégicas e propor inovacdes para aprimorar os processos de
gestdo e atendimento da instituicao;

8. Controlar versionamento, qualidade e desempenho das aplicagdes em producao;

9. Estabelecer padroes e metodologias de desenvolvimento de software, utilizando
frameworks e ferramentas adequadas;

10. Apoiar a gestao de bancos de dados e infraestrutura de suporte as aplicagdes corporativas;
11. Planejar e supervisionar a capacitacdo da equipe de desenvolvimento e suporte técnico;

12. Elaborar relatérios técnicos e gerenciais sobre o andamento dos projetos e o desempenho
dos sistemas;

13. Garantir conformidade com normas de seguranca da informacdo e protecao de dados
(LGPD) nos sistemas desenvolvidos;

14. Coordenar contratos e parcerias relacionadas a servicos e solugdes de software;
15. Executar outras atividades correlatas a sua drea de atuacao.
REQUISITOS: Diploma de ensino superior em Ciéncia da Computacdao, Engenharia da

Computacao, Sistemas de Informacao ou areas correlatas de Tecnologia da Informacao, emitido
por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Desenvolvimento e Gestdo de Sistemas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informac3o e Comunicac3o.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir e executar o desenvolvimento, manutencdo e
aprimoramento dos sistemas corporativos da DPE/RR, assegurando sua eficiéncia, seguranca e
alinhamento as necessidades institucionais, bem como a transformacao digital e a inovacao na
gestao publica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Coordenar e supervisionar as atividades de anadlise, desenvolvimento, manutencao e
implantacao de sistemas informatizados;

2. Levantar requisitos junto as areas usuarias, propondo solug¢des tecnoldgicas adequadas as
demandas institucionais;

3. Gerenciar o ciclo de vida dos sistemas, incluindo planejamento, desenvolvimento, testes,
implantacao, documentacao e suporte;

4. Supervisionar o desenvolvimento de aplicacdes web, mobile e corporativas, observando
boas praticas de programacdo e seguranca;



5. Garantir a integracdo entre o0s sistemas internos e externos, promovendo
interoperabilidade e eficiéncia no uso das informagdes;

6. Coordenar a elaboracdo de manuais, fluxos e documentacao técnica dos sistemas
desenvolvidos;

7. Acompanhar tendéncias tecnolégicas e propor inovacdes para aprimorar os processos de
gestdo e atendimento da instituicao;

8. Controlar versionamento, qualidade e desempenho das aplicagdes em producao;

9. Estabelecer padroes e metodologias de desenvolvimento de software, utilizando
frameworks e ferramentas adequadas;

10. Apoiar a gestao de bancos de dados e infraestrutura de suporte as aplicagdes corporativas;
11. Planejar e supervisionar a capacitacdo da equipe de desenvolvimento e suporte técnico;

12. Elaborar relatérios técnicos e gerenciais sobre o andamento dos projetos e o desempenho
dos sistemas;

13. Garantir conformidade com normas de seguranca da informacdo e protecao de dados
(LGPD) nos sistemas desenvolvidos;

14. Garantir adequacgGes necessarias a conformidade com a Lei n? 14.129/2021 — Governo
Digital;

15. Coordenar contratos e parcerias relacionadas a servicos e solugdes de software;
16. Executar outras atividades correlatas a sua drea de atuacao.
REQUISITOS: Diploma de ensino superior em Ciéncia da Computacdao, Engenharia da

Computacao, Sistemas de Informacao ou areas correlatas de Tecnologia da Informacao, emitido
por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Desenvolvimento de Sistemas.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Desenvolvimento e Gest3o de Sistemas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SECAO DE TREINAMENTO E APOIO A SISTEMAS — DPE/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Capacitar usudrios para o uso dos sistemas institucionais,
prestando suporte técnico sobre funcionalidades e boas praticas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Ministrar treinamentos sobre os sistemas institucionais da DPE/RR;

2. Produzir e atualizar manuais e guias técnicos para os usuadrios;

3. Prestar suporte técnico sobre duvidas no uso dos sistemas;

4. Monitorar a usabilidade dos sistemas e sugerir melhorias.
REQUISITOS: Diploma de ensino superior em qualquer area, emitido por instituicao oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTAGAO: Secdo de Treinamento e Apoio a Sistemas.



VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Desenvolvimento e Gest3o de Sistemas.

2.7. Outros cargos de assessoramento:

TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO — DPE/DCA-4

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar suporte técnico-juridico as atividades de controle,
analisando documentos, elaborando pareceres preliminares e auxiliando na conformidade legal
dos processos institucionais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Examinar contratos, termos de parceria e atos administrativos;
Identificar vicios formais e materiais em processos;
Classificar riscos juridicos em editais e instrumentos convocatorios;

Preparar minutas de pareceres e recursos administrativos;

1
2
3
4
5. Acompanhar prazos processuais e protocolos;
6. Organizar jurisprudéncia e legislacao aplicavel;
7. Atualizar bancos de dados com normas e decisdes relevantes;
8. Elaborar relatérios mensais de alteracoes legislativas;
9. Subsidiar decisdes com fundamentacgao legal;
10. Triar demandas juridicas recebidas pelo nucleo;
11. Orientar servidores sobre procedimentos basicos;
12. Encaminhar casos complexos ao orientador de conformidade;
13. Controlar prazos de respostas a 6rgaos externos;
14. Digitalizar e organizar processos fisicos;
15. Auxiliar na preparacao de documentos para auditorias.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior em Direito, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Orgdos Auxiliares.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Orgios Auxiliares.

TiTULO DO CARGO: ASSESSOR TECNICO — DPE/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar assessoramento administrativo e técnico as
unidades e a gestdo da DPE/RR, atuando na elaboracdo de relatdrios, estudos, pareceres,
projetos e demais documentos de apoio a tomada de decisao.



DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Prestar assessoramento técnico e administrativo aos gestores, chefias e unidades da DPE/
RR;

Elaborar relatérios, estudos, planilhas e documentos técnicos necessarios ao
acompanhamento das atividades institucionais;

Apoiar a analise e o controle de processos administrativos, contratos, convénios e outros
instrumentos de gestdo;

Participar da elabora¢ao de termos de referéncia, minutas e outros documentos de apoio a
processos licitatorios;

Auxiliar no planejamento e execucao de projetos, programas e ac¢des de melhoria
administrativa e de gestao;

Coletar, organizar e analisar dados e informacdes para subsidiar decisGes gerenciais e
estratégicas;

Acompanhar o cumprimento de prazos e metas institucionais, elaborando relatdrios de
desempenho;

Apoiar o controle de materiais, recursos e documentos das unidades administrativas;
Redigir oficios, memorandos, relatdrios e demais comunicacdes oficiais;

Colaborar com os setores de tecnologia, planejamento e orcamento na integracdao de
informacodes e fluxos de trabalho;

Sugerir melhorias em rotinas administrativas, visando a simplificacdo e otimizacao de
processos;

Apoiar a implementacao de sistemas e ferramentas de gestao adotados pela instituicao;

Zelar pela observancia das normas legais, regulamentares e internas aplicaveis a sua area
de atuacao;

Executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

REQUISITO: Diploma devidamente registrado de conclusdao de curso de graduag¢ao de nivel
superior emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Administracdo Superior, Orgdos de Atuacdo e Orgdos Auxiliares.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamentos e demais Orgdos Auxiliares.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL — | — DPE/DCA-7

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar nos servicos inerentes ao gabinete da
Administracdo Superior, Orgdos de Atuacdo e Departamentos, auxiliando na elaboracdo de
estudos, relatdrios, documentos técnicos e administrativos, termos de referéncia e demais
instrumentos necessarios ao planejamento, execucdo e acompanhamento das atividades
institucionais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:



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

2. Aplicar, sob orientacdo, leis, regulamentos e normas inerentes a administracdo, em
assuntos de média complexidade;

3. Executar e revisar trabalhos de digitacao;
4. Efetuar servigos de protocolo, arquivo e documentacao;

5. Zelar pela observancia das normas legais e regulamentares na elaboracdo de documentos
técnicos e administrativos;

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

7. Elaborar relatdrios, termos de referéncia, editais, minutas, oficios e demais documentos de
apoio a gestao administrativa;

8. Manter a sequéncia e o controle dos documentos do setor;
9. 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 préprio, 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 atuacao;

13. Exercer suas atribuicdes em qualquer unidade em que for requisitado;

14. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Gabinetes da Administracdo Superior, Orgdos de Atuacdo e Departamentos.
VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA: Administracdo Superior, Orgdos de Atuacdo e Orgdos Auxiliares.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL — Il — DPE/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar assessoramento técnico e administrativo as
unidades de apoio da DPE/RR, auxiliando na execugdo de rotinas administrativas, organizacdo de
fluxos de trabalho e suporte operacional as chefias imediatas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar na instrucao e tramitacao de processos administrativos e expedientes internos;

2. Realizar o controle e a organizagao de arquivos, documentos e correspondéncias oficiais do
setor;

3. Prestar suporte administrativo no atendimento a demandas internas e externas
encaminhadas a unidade;

4. Auxiliar na elaboracao de planilhas, relatérios e documentos de controle para



7.

acompanhamento de atividades setoriais;

Operar sistemas institucionais para insercdao, consulta e atualizacdo de dados e
informacoes;

Zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos de escritorio sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades administrativas correlatas que |lhe forem determinadas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Administracdo Superior, Orgdos de Atuacdo e Orgdos Auxiliares.
VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA: Administracdo Superior, Orgdos de Atuacdo e Orgdos Auxiliares.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE LOGISTICA — DPE/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar suporte logistico e operacional de transporte,
conduzindo veiculos oficiais para o atendimento das necessidades institucionais da DPE/RR,
zelando pela integridade da frota e seguranca dos passageiros e materiais transportados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Conduzir veiculos oficiais empregados no transporte de integrantes da Administracao
Superior, Defensores Publicos, servidores e colaboradores eventuais, observando
rigorosamente as normas de transito e seguranca;

Realizar o transporte de documentos, processos, materiais de expediente, equipamentos e
demais insumos de interesse institucional;

Zelar pela guarda, conservacgao, limpeza e perfeito estado de funcionamento do veiculo
sob sua responsabilidade;

Realizar o planejamento de rotas e itinerarios, visando a otimiza¢ao do tempo, economia
de combustivel e eficiéncia nos deslocamentos urbanos e intermunicipais;

Proceder a verificacao periddica dos niveis de dleo, combustivel, agua, pressao dos pneus
e demais itens de seguranca e funcionamento basico dos veiculos, comunicando
imediatamente ao setor competente a necessidade de manutencdo preventiva ou
corretiva;

Controlar e registrar o uso do veiculo através de mapas de bordo, anotando
quilometragem, horarios, destinos e finalidades das viagens;

Prestar auxilio no carregamento e descarregamento de materiais e equipamentos
transportados, quando necessario.

REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e Carteira Nacional de Habilitacdao (CNH) vélida, categoria minima "B".

LOTACAO: Administracdo Superior, Orgdos de Atuacdo e Orgdos Auxiliares.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Administracdo Superior, Orgdos de Atuacdo e Orgdos Auxiliares.




TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL — Il — DPE/DCA-9

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar suporte técnico-administrativo e assessoramento
operacional de natureza complementar a Administracao Superior, aos Defensores Publicos e aos
Orgdos Auxiliares, atuando na execucdo de rotinas de instrucdo documental, tramitacdo
processual, apoio logistico e organizacao administrativa, visando a celeridade e eficiéncia das
atividades institucionais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Prestar assessoramento administrativo em atividades de baixa complexidade;
Executar e revisar trabalhos de digitacao;
Efetuar servicos de protocolo, arquivo, digitalizacdo e documentacao;

Proceder a movimentagao de processos e documentos, conforme determinagdo superior;

1

2

3

4

5. Manter a sequéncia e o controle dos documentos do setor;

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

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

8. Exercer suas atribuicdes em qualquer unidade defensorial em que for requisitado;
9

Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Administracdo Superior, Orgdos de Atuacdo e Orgdos Auxiliares.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Administracdo Superior, Orgdos de Atuacdo e Orgdos Auxiliares.

3. CARGOS VINCULADOS AOS ORGAOS DE ATUAGAO

3.1. Central de Relacionamento com o Cidadao:

TITULO DO CARGO: ATENDENTE DA CENTRAL DE RELACIONAMENTO COM O CIDADAO — DPE/
DCA-9

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Realizar o acolhimento e o atendimento inicial ao cidad3o
por multiplos canais, fornecendo informacgdes institucionais e orientacdes sobre servicos e
documentos, efetuando a triagem preliminar de demandas, realizando agendamentos e
garantindo o correto registro e encaminhamento dos assistidos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Atender o publico por diversos canais de comunicacdo (telefone, presencial, chat ou e-
mail);



2. Prestar informac0des sobre o funcionamento da instituicao e documentos necessdrios para
o atendimento juridico;

3. Efetuar o agendamento de atendimentos iniciais e retornos;
4. Realizar a triagem inicial para identificar a area de atuacao juridica pertinente ao caso;

5. Registrar no sistema os atendimentos realizados e manter atualizado o banco de dados de
contatos;

6. Encaminhar os assistidos aos setores competentes apds a conferéncia bdsica de requisitos.
REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio emitido por instituicao oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Central de Relacionamento com o Cidad3o.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Central de Relacionamento com o Cidad3o.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, supervisionar e executar as atividades da
Secdo de Atendimento Virtual, responsavel pelo acolhimento digital dos assistidos da DPE/RR por
meio de plataformas online, aplicativos de mensagens, formularios eletrénicos e demais canais
virtuais; bem como garantir atendimento humanizado, eficiente e padronizado, assegurando
integragao com a Divisao de Monitoramento e Aperfeigoamento de Atendimento e alinhamento
com as diretrizes da Central de Relacionamento com o Cidadao (CRC).

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, organizar e supervisionar as rotinas da Secao de Atendimento Virtual, garantindo
funcionamento adequado de todos os canais digitais de atendimento;

2. Coordenar a equipe responsavel pelo atendimento virtual, orientando, acompanhando e
distribuindo atividades conforme demanda, complexidade e prioridades institucionais;

3. Gerenciar o fluxo diario de atendimentos online, incluindo mensagens, formularios, chats,
e-mails e demais plataformas utilizadas pela DPE/RR;

4. Realizar e supervisionar a triagem das demandas recebidas virtualmente, assegurando
analise correta, encaminhamento preciso e registro adequado nos sistemas institucionais;

5. Garantir atendimento humanizado e inclusivo, observando as necessidades de grupos
vulneraveis, acessibilidade digital e linguagem simples;

6. Padronizar procedimentos e orientar a equipe sobre fluxos institucionais, protocolos de
atendimento, comunicacao oficial e boas praticas no ambiente digital,

7. Monitorar indicadores operacionais e qualitativos do atendimento virtual, como volume,
tempo de resposta, resolutividade e taxa de retorno;

8. Elaborar relatdrios gerenciais periddicos e encaminhd-los a Divisdo de Monitoramento e
Aperfeicoamento de Atendimento, subsidiando analises e decisdes estratégicas;

9. Identificar gargalos, inconsisténcias e demandas recorrentes, propondo ajustes,
automacodes, melhorias tecnoldgicas e otimizacao de fluxos;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Gerenciar e supervisionar o uso dos sistemas e plataformas de atendimento virtual,
garantindo funcionamento, atualizacdao, padronizacao e correta alimentacao das
informacoes;

Interagir com nucleos especializados e defensorias, promovendo integracao eficaz entre
atendimento virtual e atendimento presencial/juridico;

Acompanhar reclamac¢des, manifestacdes e sugestdes dos assistidos recebidas pelos canais
digitais, dando encaminhamento adequado e monitorando soluc¢des;

Promover treinamentos e acdes de aperfeicoamento continuo da equipe, focados em
comunicac¢ao digital, atendimento remoto, acessibilidade e inovacao;

Assegurar conformidade com normas internas, resolucdes, politicas de seguranca da
informacao e fluxos institucionais;

Representar a Secdo de Atendimento Virtual em reunides, grupos de trabalho,
capacitacdes e eventos institucionais;

Executar outras atividades correlatas, conforme orientacao da Divisdao de Monitoramento
e Aperfeicoamento de Atendimento e da Administracao Superior.

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

LOTACAO: Secdo de Atendimento Virtual.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Central de Relacionamento com o Cidad3o.

3.2. Chefia da Defensoria Publica da Capital:

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir atividade de distribuicdo de senhas, orientacdo e
preenchimento de fichas para atendimento de assistidos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Coordenar e capacitar a equipe para realizar o atendimento inicial dos assistidos, de forma
presencial, remota ou telefénica;

Efetuar triagem e classificacdo das demandas, identificando o nucleo ou defensor
responsavel;

Fornecer orientacdes preliminares sobre documentacao necessaria e procedimentos;
Registrar e atualizar informagdes dos assistidos em sistemas internos de atendimento;

Coordenar os agendamentos de atendimentos, audiéncias, retornos e demais
compromissos junto as unidades da Defensoria;

Encaminhar demandas aos setores competentes, garantindo fluxo eficiente de
informacoes;

Prestar apoio aos defensores publicos durante atendimentos e rotinas administrativas;



10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

Zelar pelo atendimento humanizado, inclusivo e acessivel, observando diretrizes de
cidadania e direitos humanos;

Identificar casos urgentes e aplicar procedimentos prioritdrios conforme normas internas;

Acompanhar e orientar assistidos em situagdes de vulnerabilidade social, articulando-se
com setores especializados;

Gerenciar filas, senhas, ordem de atendimento e organizacao de fluxo interno de publico;
Promover atendimento preferencial quando cabivel, conforme legislacdo vigente;

Elaborar relatdrios estatisticos sobre atendimentos, demandas e indicadores de
desempenho da unidade;

Atuar na solucao de duvidas, reclamacgdes ou dificuldades relatadas pelos assistidos;
Auxiliar na implementacao de melhorias nos processos de atendimento ao publico;
Garantir a confidencialidade e a seguranca das informacgdes dos assistidos;

Prestar suporte a Central de Relacionamento com o Cidadao quando necessario.

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

LOTACAO: Secdo de Atendimento ao Assistido.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Chefia da Defensoria Publica da Capital.

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 e
processos de ordem judicial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

wok w b=

Receber e protocolar peti¢des;

Realizar a distribuicdo dos feitos aos Orgdos de Atuacdo e Orgdos de Execucio;

Promover a devolucao dos feitos aos Cartérios Judiciais;

Manter registros cronoldgicos atualizados dos processos judiciais recebidos e devolvidos;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior em Direito, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Cartdrio e Protocolo Judicial.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Chefia da Defensoria Publica da Capital.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE DILIGENCIAS — DPE/DCA-6
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, planejar e executar as atividades externas de



suporte aos drgdos de execucao e administrativos, abrangendo a entrega de expedientes,
notificagdes e a realizacao de diligéncias para instrugdao de processos e procedimentos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

10.
I1.
12.

Organizar o fluxo de trabalho e a escala de rotas para o cumprimento das diligéncias
externas;

Realizar ou supervisionar a entrega de oficios, notificacdes, intimacdes e demais
correspondéncias oficiais dessa instituicao;

Efetuar diligéncias de campo para localizacao de assistidos, testemunhas ou para a coleta
de informacgdOes necessdrias a atuacao defensorial;

Lavrar certiddes detalhadas acerca do cumprimento ou das ocorréncias verificadas durante
as diligéncias;

Controlar o recebimento e o protocolo de retorno dos documentos entregues, zelando
pelo cumprimento de prazos;

Manter interlocu¢ao com outros 6rgaos e instituicdes para facilitar o acesso e a realizacao
de atos externos;

Realizar notificagdes e intimacgdes judiciais e extrajudiciais;
Realizar comunicagdes externas;

Proceder a entrega de documentos e certiddes;

Atestar fatos mediante fé publica no exercicio de suas atribuicdes;
Realizar o transporte oficial de documentos;

Proceder a coleta de assinaturas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel
superior em Direito, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e habilitacao
categoria B.

LOTACAO: Sec3o de Diligéncias.
VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Chefia da Defensoria Publica da Capital.

Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Presidente do
Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima, em 26/03/2026, as

1
Jel' @ 11:06, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do

assinatura

| eletronica Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n? 877, de 1° de setembro de

2017 e n? 1251, de 15 de dezembro de 2017.

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO AVELINO DE ALMEIDA NETO,
Membro do Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima, em

~all ;
Jel' @ 26/03/2026, as 11:09, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art.

assinatura

| eletronica 6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n? 877, de 1° de

setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.
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https://defensoria.rr.def.br/wp-content/uploads/2025/02/portaria_1251_15_dezembro_-2017_altera_data_inicio_do_sei.pdf
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eletrénica

Documento assinado eletronicamente por FREDERICO CESAR LEAO ENCARNACAO,
Membro do Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima, em
26/03/2026, as 11:13, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art.
6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de
setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.

eletrénica

(gs!i d]

Documento assinado eletronicamente por NATANAEL DE LIMA FERREIRA, Membro do
Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima, em 26/03/2026, as
11:25, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de
2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.

(gs!i d]

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por ANDREIA RENATA VIANA VILACA DOS SANTOS,
Membro do Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado de Roraima, em
26/03/2026, as 14:59, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art.
6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de
setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.

assmatum d
( eletronica

Documento assinado eletronicamente por JANUARIO MIRANDA LACERDA, Defensor
Publico, em 26/03/2026, as 17:24, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com
fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG
n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de dezembro de 2017.

o~ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/

autenticidade, informando o cédigo verificador 0797362 e o cédigo CRC FCADFO051.

001274/2018

0797362v24
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA

“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”

EDITAL n2 04/2026 - CONVOCACAO PARA AVALIACAO PELA COMISSAO DE HETEROIDENTIFICACAO DAS
DECLARACOES DE PERTENCIMENTO A POPULACAO NEGRA

192 PROCESSO SELETIVO PARA PREENCHIMENTO DE VAGAS DO ESTAGIO EXTRACURRICULAR DO CURSO
DE DIREITO NO AMBITO DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA.

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA, por meio do Defensor Publico-Geral e da Coordenacdo
Geral do Estagio Forense, no uso das respectivas atribuicdes legais, em conformidade com o disposto na
Lei Complementar Federal n? 80/1994, Lei Complementar Estadual n? 164/2010 e da Lei Federal n®
11.788/2008, torna publico e faz saber a todos os interessados a CONVOCAGAO PARA AVALIACAO PELA
COMISSAO DE HETEROIDENTIFICACAO DAS DECLARACOES DE PERTENCIMENTO A POPULACAO NEGRA
do 192 Processo Seletivo para Preenchimento de Vagas do Estagio Extracurricular do Curso de Direito no
ambito da Defensoria Publica do Estado de Roraima, nos termos do presente edital e da legislacao de
regéncia.

1. CRONOGRAMA:

DIA 30.03.2026 (SEGUNDA-FEIRA), no prédio da Escola Superior da Defensoria Publica do Estado de
Roraima- ESDEP, situada a Rua Coronel Pinto, 48, Centro de Boa Vista-RR, nos seguintes horarios:

ORD. NOME HORARIO
10 ADRIELE CRISTINE COSTA DA SILVA 09h00min
29 ADRIA KEVILLI BISPO DA SILVA 09h05min
3¢ LUCAS DOS SANTOS NASCIMENTO 09h10min
49 NIKAEL PEREIRA DA SILVA 09h15min
590 JILENE KEWRY PIMENTA OLIVEIRA 09h20min
62 SERGIO FEITOSA ARAUJO 09h25min
7° JULIA DA SILVA MELO 09h30min
82 LUDIMYLLA SANTANA LIMA 09h35min
90 LETHICIA PEIXOTO DE ARAUJO SILVA 09h40min
109 ERIVAN FRANCA DA SILVA 09h45min
119 FRANKLIN AGUIAR CARDOSO 09h50min
129 MONALISA DE ABREU LIMA 09h55min
139 IGOR GUILHERME SILVA SANTOS 10h00min




142 SYNGRID KAROLINE ARAUJO DE ALMEIDA 10h05min
15¢° LARISSA GONCALVES SANTOS 10h10min
162 YAN GARDSON DA CRUZ COSTA 10h15min
17¢ KAYKY PAIVA DIAS 10h20min
182 ISADORA VICTORIA SILVA FIALHO 10h25min
19¢@ LARISSON ENTONY OLIVEIRA SOARES 10h30min
20¢ FELIPE GONCALVES REIS DE SOUZA 10h35min
21¢ ISABELLE THAIS SANTOS VIEIRA 10h40min

NOTA: Observar o disposto nos itens 4.1 a 4.20 do Edital 01/2026 (Abertura).

Publique-se. Cumpra-se.

Boa Vista/RR,

(Data digital)
(Assinatura digital)

Oleno Inacio de Matos

Defensor Publico-Geral

) °I
Sl o
assinatura

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por OLENO INACIO DE MATOS, Defensor Publico Geral, em
26/03/2026, as 08:34, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n?
1251, de 15 de dezembro de 2017.

o A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade,
informando o cédigo verificador 0801268 e o cédigo CRC 638CDEA7.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA

“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA(;AO - GABINETE

Extrato - DA-CG/DA/DG/DPG

EXTRATO DO TERMO DE CONVENIO N2 5/2026
PROCESSO N2.000403/2026

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA — DPE/RR vem tornar publico o resumo do Termo de Convénio n2
5/2026, firmado entre a DPE/RR e a empresa J. B. FERREIRA LTDA, (nome fantasia Instituto Harmonic), inscrita no
CNPJ n2 36.506.065/0001-50, localizada na Av: General Ataide Teive, n2 1747, bairro Liberdade,
nesta cidade, representada pela Sr2. JAMILY BRAGA FERREIRA.

OBJETO: O presente termo de convénio tem por finalidade estabelecer a integragdo entre a CONVENIADA e
a CONVENENTE, cujo principal objetivo é a concessdo de descontos nos valores dos servicos realizados, bem como
outros que venham a ser ofertados futuramente, em sua clinica, localizada na Av: General Ataide Teive, n2 1747,
bairro Liberdade, nesta cidade. Este convénio estard disponivel para defensores publicos, servidores, estagidrios e
aprendizes, bem com seus dependentes legais, quais sdo: filhos, enteados e pessoas sob tutela ou guarda do
defensor publico, ou servidor. A validade e eficidcia do presente acordo se estenderdo a todas as unidades da
CONVENIADA.

VIGENCIA: O presente Convénio tera vigéncia de 05 (cinco) anos, contados da data de sua assinatura, renovando-se
automaticamente por iguais periodos, salvo manifestacdo expressa em contrario por qualquer das partes.

ASSINATURA: 24/03/2026

SIGNATARIOS: OLENO INACIO DE MATOS — Defensor Publico Geral — representante da CONVENENTE e o(a)
senhor(a) JAMILY BRAGA FERREIRA - Responsavel da CONVENIADA.

Em 25 de margo de 2026.

Documento assinado eletronicamente por RIGOBERTO ARAUJO DE MORAES, Diretor do Departamento de
Administracdao, em 26/03/2026, as 08:00, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°,
§ 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n?
1251, de 15 de dezembro de 2017.

1
Sel o
assinatura
eletrdnica

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o
. codigo verificador 0801254 e o codigo CRC 4C5B88AF.
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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimonio dos brasileiros”
DIRETORIA GERAL - GABINETE

Portaria 656/2026/DG-CG/DG/DPG

A Diretora Geral Adjunta da Defensoria Publica do Estado de Roraima, no uso de suas atribuicGes legais, conferidas
nos termos do Anexo Unico da Lei n° 2.008, de 04 de julho de 2024 e Portaria 627/2024/DPG-CG/DPG, (0563017)
e Portaria 1281/2024/DRH-CG/DRH/DG/DPG,( 0597386).

Considerando o processo n2 000964/2024.

RESOLVE:

Art. 12 Cessar os efeitos da Portaria 460/2024/DG-CG/DG/DPG (0554287), tendo em vista o término da vigéncia
do Termo de Convénio 7 (0552281) e o arquivamento do processo administrativo;

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Jamilda da Silva Serrador

Diretora-Geral Adjunta

Em 26 de marco de 2026.

-

°
seil A
-
assinatura
eletrdnica

Documento assinado eletronicamente por JAMILDA DA SILVA SERRADOR, Diretora-Geral Adjunta, em
26/03/2026, as 08:41, conforme horario oficial de Boa Vista/RR, com fundamento no art. 6°, § 1° do Decreto n°
8.539, de 8 de outubro de 2015, e Portarias DPG n2 877, de 1° de setembro de 2017 e n2 1251, de 15 de
dezembro de 2017.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.rr.def.br/autenticidade, informando o
codigo verificador 0801304 e o codigo CRC F010D824.
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