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 DEFENSORIA PUBLICA
DE MATO GROSSO DO SUL

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL (DPEMS)

ANEXO | - DOS REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO DPGE N° 002/2023

NIVEL FUNDAMENTAL
CARGO: 201 — AGENTE DE SERVIGOS GERAIS —- MANUTENGAO DE INFRAESTRUTURA

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de ensino fundamental, devidamente registrado e expedido por
Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC.

Atribuigdes: 1. Auxiliar na manutengéo das instalagbes e materiais permanentes da Instituicdo. 2. Requisitar/realizar
servicos de manutengdo para equipamentos, maquinas e instalagbes, informando a unidade administrativa
responsavel as irregularidades gerais. 3. Colaborar na organizagéo, administragdo e manutengdo do almoxarifado e
executar servicos de controle de estoque e inscrigdo de bens no patrimdnio. 4. Zelar pela conservagdo de maquinas,
equipamentos e instalagdes, verificando e registrando o estado de uso e providenciando, quando necessario, servigos
de manutengdo, limpeza ou reparos. 5. Auxiliar na organizacdo de eventos e solenidades da Defensoria Publica
Estadual. 6. Auxiliar no transporte de material e servigos da copa e refeitérios da Instituicdo. 7. Executar tarefas
pertinentes a sua area de atuacédo, utilizando-se de equipamentos e programas de informética. 8. Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo/fungéao.

CARGO: 202 — AGENTE DE SERVICOS GERAIS - MOTORISTA |

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de ensino fundamental, devidamente registrado e expedido por
Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC e CNH Categoria D.

Atribuigées: 1. Executar tarefas relacionadas a condugao de veiculos oficiais empregados no transporte de cargas e
equipamentos da Defensoria Publica Estadual. 2. Zelar pela conservagao e manutengao do veiculo, verificando o seu
estado fisico e condigbes de higiene. 3. Providenciar os servigos de manutengédo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar seu perfeito estado. 4. Recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo o ao local
determinado para permitir sua manutencao e abastecimento. 5. Examinar as ordens de servico, verificando o itinerario
a ser seguido, os horarios, os numeros de viagens e outras instrugdes, para programar a sua tarefa. 6. Informar
periodicamente a unidade competente acerca da manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos. 7. Observar e
respeitar as leis de transito. 8. Tratar com presteza e cortesia os usuarios do veiculo. 9. Comunicar, por escrito, as
ocorréncias registradas acerca de avarias no veiculo e incidentes ou acidentes de transito. 10. Responsabilizar-se
pelo pagamento dos valores referentes a penalidades financeiras, multas por infragdes no transito e ressarcimento por
danos provocados no veiculo que conduzir, caso seja comprovada sua culpa. 11. Nao transportar pessoas estranhas
aos servicos da Defensoria Publica ou aquelas que nao estiverem autorizadas previamente. 12. Emitir relatérios e
outras atividades relativas a sua area de atuagao, quando solicitado. 13. Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio do cargo/funcao.

CARGO: 203 — AGENTE DE SERVICOS GERAIS — MOTORISTA Il

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de ensino fundamental, devidamente registrado e expedido por
Instituigdo de Ensino reconhecida pelo MEC e CNH Categoria B.

Atribuigoes: 1. Executar tarefas relacionadas a condugéo de veiculos oficiais empregados no transporte de membros
da Defensoria Publica Estadual, servidoras e servidores da Instituicado e pessoas credenciadas ou autorizadas pela
Defensoria Publica-Geral. 2. Zelar pela conservagdo e manutengao do veiculo, verificando o seu estado fisico e
condigdes de higiene. 3. Providenciar os servicos de manutencédo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar seu perfeito estado. 4. Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo o ao local determinado
para permitir sua manutencdo e abastecimento. 5. Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser
seguido, os horarios, os numeros de viagens e outras instrugbes, para programar a sua tarefa. 6. Informar
periodicamente a unidade competente acerca da manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos. 7. Observar e
respeitar as leis de transito. 8. Tratar com presteza e cortesia as pessoas usuarias do veiculo. 9. Comunicar, por
escrito, as ocorréncias registradas acerca de avarias no veiculo e incidentes ou acidentes de transito. 10.
Responsabilizar-se pelo pagamento dos valores referentes a penalidades financeiras, multas por infragbes no transito
e ressarcimento por danos provocados no veiculo que conduzir, caso seja comprovada sua culpa. 11. Nao transportar
pessoas estranhas aos servigos da Defensoria Publica ou aquelas que nao estiverem autorizadas previamente. 12.
Emitir relatérios e outras atividades relativas a sua area de atuagéo, quando solicitado. 13. Realizar a entrega de
notificagdes, intimagdes e correspondéncias. 14. Realizar o transporte de documentos e processos a outros 6rgaos,
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com a respectiva protocolizagédo, se for o caso. 15. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio do cargo/fungao.

NIiVEL MEDIO
CARGO: 301.1 AO 301.12 —- TECNICO DE DEFENSORIA — ADMINISTRATIVA

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de ensino médio ou Curso Técnico ou Superior equivalente,
devidamente registrado e expedido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC.

Atribuicdes: 1. Executar os servicos administrativos de classificagcdo ou catalogagdo de documentos,
correspondéncias e processos, juntada ou coleta de documentos, preenchimento de formularios, transcricao de dados,
langamentos, prestagcdo de informagbes, organizagdo de arquivos e ficharios, elaboragcdo de minutas de cartas e
outros textos, atendimento ao publico, condugdo da rotina de processos, execugcao de atividades de apoio
administrativo, atendendo as necessidades administrativas da Defensoria Publica Estadual. 2. Preparar os
expedientes de requisicdo de materiais, bem como os atestados de fornecimento de servicos e entrega e recebimento
dos produtos contratados. 3. Auxiliar na fiscalizagdo da execugéo dos servigos prestados por terceiros na unidade da
Defensoria Publica, em virtude de contratacdo ou convénio celebrado. 4. Auxiliar na elaboragdo de escala de férias,
licengas, plantdes, agendamento de audiéncias e triagens de assistidos da Defensoria Publica Estadual. 5. Efetuar a
vigilancia, orientacao, utilizacdo e controle de materiais de consumo disponibilizados para a execu¢ao dos servigos da
Instituicdo, mantendo arquivados e atualizados o inventario patrimonial e o dispéndio de insumos, conforme
orientacdes recebidas. 6. Providenciar o registro, a movimentacao e a tramitacdo de processos relativos ao expediente
administrativo da unidade ou do 6rgdo em que atua, fazendo as devidas anotagbes, lavrando termos, certiddes,
extraindo fotocdpias, elaborando calculos de pequena complexidade e praticando demais atos correlatos. 7. Controlar
a remessa e o recebimento de correspondéncias, malotes postais e documentos da Instituicdo. 8. Receber, efetuar e
transferir ligacdes telefénicas locais ou interurbanas, anotando ou enviando recados, obtendo ou fornecendo
informagdes de sua competéncia. 9. Auxiliar na manutencao das instalagbes e materiais permanentes da Instituicao.
10. Pesquisar as informag¢des necessarias ao cumprimento da rotina administrativa da Instituicdo, preparando os
expedientes de sua competéncia. 11. Operar equipamentos diversos, como microcomputador, processadores de
textos, terminais de video, fax, maquina fotocopiadora, dentre outros. 12. Auxiliar na organizagdo de eventos e
solenidades da Instituicdo. 13. Auxiliar no transporte de material e nos servigos de copa e refeitérios da Instituicdo. 14.
Redigir e digitar textos oficiais, tais como certiddes, atestados e relatérios, conforme solicitacao da chefia imediata. 15.
Elaborar relatérios periédicos dos atendimentos, graficos, demonstrativos dos servigos executados, conforme
solicitados. 16. Manter arquivo organizado de documentos e processos administrativos ligados aos atendimentos, de
acordo com o critério de padronizagdo da Instituicdo. 17. Manter cadastro atualizado com enderecos, telefones,
horarios de funcionamento das unidades da Defensoria Publica e de terceirizados, bem como de érgaos que prestam
servicos complementares. 18. Auxiliar na vigilancia, orientagdo, utilizagdo e manutencdo das instalagdes e dos
equipamentos eletrénicos da unidade. 19. Receber e autuar os recursos administrativos relacionados a assisténcia
juridica integral dos assistidos da Instituigdo. 20. Estimular o assistido a avaliar os servigos prestados pela Instituicéo.
21. Zelar pela distribuicdo de senhas para atendimento, observando as prioridades legais. 22. Executar o plano de
contingéncia nos casos de necessidade de interrupgédo ou suspenséo de atendimento da Instituigdo. 23. Providenciar
os materiais e documentos necessarios ao atendimento ao publico, observando as condicbes fisicas do local e
zelando pela sua organizagdo. 24. Auxiliar nas tarefas administrativas, na auséncia ou impedimento de servidores
classificados na area respectiva. 25. Participar de mutirbes e agbes sociais, auxiliando no atendimento das pessoas
assistidas. 26. Realizar ligagOes telefénicas as partes assistidas ou o envio de mensagens via aplicativos, conforme
determinagédo da chefia. 27. Executar tarefas pertinentes a sua area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica. 28. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo/fungao.

CARGO: 302 — TECNICO DE DEFENSORIA — CONTABIL

Requisitos: Certificado de concluséo de curso de ensino médio e de Curso Técnico Profissionalizante ou Superior em
Contabilidade, devidamente registrados e expedidos por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC e Registro no
orgéo de classe competente.

Atribuigdes: 1. Realizar atividades de nivel intermediario, relacionados ao planejamento, organizagdo e a execugao
de tarefas que envolvam a funcéo de suporte técnico e administrativo as unidades organizacionais da Defensoria
Publica Estadual. 2. Atuagdo nas areas relativas a administragdo contabil, orgamentaria, financeira, patrimonial e de
auditoria, compreendendo a analise, o registro contabil de balancetes, balangos, demonstragdes contabeis e
quaisquer outras atribuicbes de natureza técnica na area contabil da Instituicdo. 3. Atuacao nas areas de controle
processual, documentagdo, informagao juridica, recursos humanos, material e patrimbénio. 4. Organizagdo dos
processos de prestacdo de contas, contendo a relagdo de cobrangas e pagamentos efetuados, consultando
documentos e anotagdes realizadas. 5. Elaboracao de relatérios estatisticos, planos, programas, projetos e instrugéo
de processos. 6. Pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, emitir relatérios técnicos e informagdes em
processos. 7. Distribuir, controlar e organizar os materiais de consumo e permanente, elaborando demonstrativos,
inclusive quanto a existéncia e localizagéo fisica dos bens, conferir calculos diversos. 8. Proceder a reproducgéo,
expedicdo e arquivamento de documentos e correspondéncias. 9. Prestar informacgdes gerais ao publico dentro de sua
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area de competéncia. 10. Executar tarefas pertinentes a sua area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica. 11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo/fungao.

CARGO: 303 — TECNICO DE DEFENSORIA — INFORMATICA

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de ensino médio registrado e expedido por Instituicdo de Ensino
reconhecida pelo MEC e Curso Técnico na area de Tecnologia da Informag&o ou curso superior na area especifica de
atuagao.

Atribuigcoées: 1. Realizar atividades de nivel intermediario a fim de garantir a adequada automatizagdo de rotinas, por
intermédio do desenvolvimento, codificagédo, teste, implantagdo, documentacdo e manutengdo dos programas e
sistemas, bem como a verificagao, a preparagao e a operagao de equipamentos de informatica, com a transferéncia
de dados para o sistema automatizado, prestando atendimento aos usuarios. 2. Executar e acompanhar, quando
solicitado, a prestagao de servigos de instalacdo de equipamentos de informatica nas unidades da Defensoria Publica
Estadual. 3. Auxiliar os 6rgéos e as unidades da Defensoria Publica Estadual em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimentos técnicos, na area de sua formagado profissional. 4. Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio do cargo/funcao.

NIiVEL SUPERIOR
CARGO: 401 — ANALISTA DE DEFENSORIA — ANALISE DE SISTEMAS

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo em Analise de Sistemas, expedido por Instituicdo
de Ensino Superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes: 1. Realizar atividades de nivel superior que envolvam o assessoramento aos membros da Defensoria
Publica do Estado, em processos administrativos e judiciais, compreendendo a realizagdo de pericias, avaliagbes,
analise de documentos, processos administrativos e judiciais, realizacdo de estudos técnicos, coleta de dados e
pesquisas, prestando informagdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias da area de
Andlise de Sistemas, indicando a fundamentagéo técnica, métodos e parametros aplicados, referentes a projetos de
sistemas de informagéo que envolvam a informatica ou a utilizagdo de recursos de informatica. 2. Auditoria de projetos
e sistemas de informacgdo. 3. Exame de viabilidade técnica e financeira de projetos e sistemas de informacéo e seus
servigos afins ou correlatos. 4. Estudar as caracteristicas e os planos dos érgaos da Defensoria Publica do Estado,
estabelecendo contatos com o corpo funcional, para verificar as possibilidades e a conveniéncia da aplicagdo de
processamento eletrdnico de informagdes. 5. Identificar as necessidades dos diversos setores da Defensoria Publica
do Estado, determinando quais dados devem ser identificados, o grau de sumarizagao permitido e o formato requerido
para a apresentagao dos resultados para formular um plano de trabalho. 6. Examinar os dados de entrada disponiveis,
estudando as modificagdbes necessarias a sua normalizacdo, para determinar os planos e as sequéncias da
elaboracdo de programas de operagdo. 7. Preparar diagramas de fluxo e outras instrugbes referentes a sistemas
informatizados e demais procedimentos correlatos, elaborando-os segundo linguagem apropriada, para orientar os
programadores e outros trabalhadores envolvidos na operagédo de microcomputadores. 8. Verificar o desempenho de
sistema proposto, realizando experiéncias praticas para assegurar se de sua eficiéncia. 9. Elaborar e apresentar
relatérios periddicos relacionados as suas atividades e as do seu setor de trabalho. 10. Coordenar as atividades de
profissionais que realizam as diferentes fases da analise do programa, as definicdes das solugbes, o detalhamento
das solugdes, a codificagcao do problema, o teste de programa e a eliminagéo de erros. 11. Elaboracao de despachos,
informagdes, relatérios e oficios. 12. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo/funcao.

CARGO: 402 — ANALISTA DE DEFENSORIA - ANTROPOLOGO

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduacdo em Antropologia, expedido por Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicdes: 1. Realizar estudos e pesquisas de povos tradicionais, conforme solicitagdo da Defensoria Publica-Geral.
2. Realizar visitas a povos tradicionais, elaborando pareceres, estudos sociais ou laudos técnicos para subsidiar a
atuacao da Defensoria Publica, seja na esfera judicial ou extrajudicial. 3. Elaborar parecer técnico em processo judicial
que tenha como uma das partes pessoa indigena ou de povos tradicionais, por determinagéo da Defensoria Publica-
Geral do Estado. 4. Participar de mutirdes, agbes sociais e outros eventos destinados ao atendimento de povos
tradicionais. 5. Participar de palestras, encontros, conferéncias, cursos e outros, relativos as matérias da competéncia
de seu cargo. 6. Compor a equipe multidisciplinar para auxiliar nas atividades das Defensorias Publicas em sua area
de atuacdo. 7. Executar tarefas pertinentes a sua area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica. 8. Prestar assessoria técnica a Defensora ou Defensor Publico na sua atividade fim, tais como: estudos
técnicos, laudos, pareceres, dentre outros. 9. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
do cargo/funcéo.

CARGO: 403 — ANALISTA DE DEFENSORIA — ARQUITETURA

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduacdo em Arquitetura, expedido por Instituicdo de
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Ensino Superior reconhecida pelo MEC e registro no respectivo 6rgao de classe.

Atribuigées: 1. Supervisionar e controlar a entrada e a saida de materiais e equipamentos de uso comum pertinentes
a manutencgéao predial da Defensoria Publica Estadual. 2. Supervisionar e orientar a vigéncia de contratos relativos a
entrega de obras, projetos, servicos e material artistico e arquitetbnico da Defensoria Publica Estadual. 3.
Supervisionar e controlar o arquivamento de dados documentais relativos a obras, projetos, servigos e de material
artistico e arquitetdbnico da Defensoria Publica Estadual. 4. Supervisionar e controlar a realizagao de projetos de
arquitetura e paisagismo de prédios e instalacées da Defensoria Publica Estadual. 5. Acompanhar pericias, vistorias
de obras e servigos de instalagdes fisicas da Defensoria Publica Estadual. 6. Elaborar propostas de melhorias das
instalagdes prediais da Defensoria Publica Estadual, apresentando relatérios, pareceres e dados. 7. Acompanhar e
controlar os servigos das equipes de manutengéo dos prédios da Defensoria Publica Estadual. 8. Realizar vistorias,
pericias, avaliagdes, analise de documentos, realizagdo de dados técnicos, coleta de dados e pesquisas, prestando
informagdes técnicas sob forma de pareceres, laudos e relatérios na area de arquitetura, indicando a fundamentagéo
técnica, método e parémetros aplicados, referentes a edificagdes, arquitetura paisagisticas e de interiores,
planejamento fisico, urbano regional e seus servigos afins e correlatos. 9. Proceder ao exame e analise de laudos,
periciais e outras pecas, realizados por terceiros, que envolvam conhecimentos técnicos, quando solicitado pela
Defensoria Publica-Geral do Estado. 10. Prestar assessoria técnica a Defensora ou Defensor Publico na sua atividade
fim, tais como: croquis, plantas, memoriais descritivos, estudos técnicos, laudos, pareceres, dentre outros. 11.
Executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

CARGO: 404 — ANALISTA DE DEFENSORIA — BANCO DE DADOS

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo em Ciéncias da Computacdo ou Analise de
Sistemas, expedido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo MEC.

Atribuigées: 1. Realizar atividades de nivel superior em ciéncia da computacdo voltadas para o planejamento,
desenvolvimento e a execugdo do adequado processamento automatico de informacgdes, visando aprimoramento
quantitativo e qualitativo dos procedimentos técnico administrativos da Defensoria Publica Estadual. 2. Implantagdo e
manutengdo dos sistemas informatizados. 3. Processamento de informagdes. 4. Definicdo de estratégias e de novas
metodologias a serem utilizadas para processamento, arquivamento e recuperagcdo automatica de informacoes. 5.
Atendimento aos usuarios dos sistemas. 6. Emissao de pareceres técnicos. 7. Interagir com os principais sistemas de
gerenciamento de banco de dados relacional. 8. Propor a politica de uso dos ambientes de banco de dados. 9.
Estabelecer regras para nomenclatura dos dados armazenados, a fim de garantir seu compartiihamento e
consisténcia. 10. Estabelecer regras para o ciclo de vida dos dados armazenados, a fim de evitar o gigantismo do
banco de dados. 11. Estabelecer as politicas de seguranga para assegurar a disponibilidade do banco e evitar a perda
de informagdes. 12. Avaliar a aquisi¢do de SGBDs ou a atualizagdo de versao do sistema existente. 13. Elaboracéo de
despachos, informacgdes, relatérios e oficios. 14. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio do cargo/fungao.

CARGO: 405 — ANALISTA DE DEFENSORIA — CONTADOR

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo em Ciéncias Contabeis, expedido por Instituicdo
de Ensino Superior reconhecida pelo MEC e registro no respectivo 6rgao de classe.

Atribuicoes: 1. Planejar o sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orcamentéario. 2. Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo
dos documentos, analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas
adotado. 3. Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados,
localizando e emendando os possiveis erros para assegurar a correcdo das operagdes contabeis. 4. Proceder a
classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servicos. 5.
Supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, moéveis, utensilios e
instalagdes, ou participar desses trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicagéo
correta das disposigbes legais pertinentes. 6. Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econémica e
financeira da Instituicdo. 7. Assessorar a dire¢gdo superior em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta
elaboragao de politicas e instrumentos de acdo nos referidos setores. 8. Realizar trabalhos de pericia e auditoria
contabil e financeira em processos judiciais ou administrativos. 9. Elaborar demonstrativos de execugédo de despesa,
autorizacdo de pagamentos e emissao de empenhos, bem como preparar prestacdo de contas anual para remessa ao
Tribunal de Contas do Estado. 10. Elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira da
Instituicdo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer os elementos contabeis necessarios
ao relatério das atividades da Defensoria Publica. 11. Proceder ao exame e analise de laudos, pericias e outras pecgas,
realizados por outros érgaos, que envolvam conhecimentos técnicos, por solicitagdo da Defensoria Publica-Geral. 12.
Realizar pericias e/ou vistorias, emitindo laudos técnicos e/ou pareceres, por solicitagdo da Defensoria Publica-Geral.
13. Acompanhar a realizagdo de pericias e/ou vistorias pelos demais 6rgaos publicos, quando designado pela
Defensoria Publica-Geral. 14. Prestar assessoria técnica a Defensora ou Defensor Publico na sua atividade fim, tais
como: realizar calculos complexos, estudos técnicos, laudos, pareceres, dentre outros. 15. Executar outras tarefas
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compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo/funcgao.
CARGO: 406 — ANALISTA DE DEFENSORIA — DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo em Ciéncias da Computagdo ou Analise de
Sistemas, expedido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicdes: 1. Realizar atividades de nivel superior em ciéncia da computagdo voltadas para o planejamento,
desenvolvimento e a execugdo do adequado processamento automatico de informagdes, visando aprimoramento
quantitativo e qualitativo dos procedimentos técnico administrativos da Defensoria Publica Estadual. 2. Implantagcéo e
manutengéo dos sistemas informatizados. 3. Processamento de informagdes. 4. Definicdo de estratégias e de novas
metodologias a serem utilizadas para processamento, arquivamento e recuperagao automatica de informacdes. 5.
Atendimento ao usuario dos sistemas. 6. Emissdo de pareceres técnicos. 7. Elaboracdo de despachos, informacoes,
relatérios e oficios. 8. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo/funcgéo.

CARGO: 407 — ANALISTA DE DEFENSORIA — DIREITO

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduacao em Direito ou Ciéncias Juridicas, expedido por
Instituigdo de Ensino Superior reconhecida pelo MEC e registro profissional no érgao de classe.

Atribuigoes: 1. Prestar assessoramento juridico a Defensoria Publica-Geral, ao Nucleos Institucionais e as
Defensorias Publicas do Estado. 2. Examinar, previamente, e aprovar as minutas dos editais e termos convocatérios
das licitacdes, bem como as minutas dos contratos, acordos, convénios ou instrumentos congéneres a serem
celebrados e publicados, inclusive ajustes, alteragdes ou aditamentos. 3. Manifestar-se, quando requerido pela equipe
de Licitagdo e, especificamente, nas impugnag¢des ou recursos apresentados nos procedimentos licitatérios, para
fundamentar decisdo da competéncia da Defensoria Publica-Geral. 4. Elaborar pareceres técnicos, despachos ou
pecas congéneres, indicando a fundamentagéo juridica na legislacao, na doutrina e na jurisprudéncia. 5. Manifestar-se
em processos administrativos da area de recursos humanos, indicando a correta fundamentacgéo juridica do pedido. 6.
Realizar a pesquisa e a selegdo de textos juridicos, consultando livros, jurisprudéncias, diarios oficiais e outras fontes,
para inteirar-se de prejulgados, acordaos, leis, decretos, alteragdes ou complemento de leis. 7. Apurar informagdes
pertinentes a casos submetidos a sua analise, inclusive auxiliando na instrugdo de atos, expedientes e procedimentos
extrajudiciais. 8. Planejar, coordenar, supervisionar e executar tarefas relativas a analise de processos judiciais e
administrativos e de procedimentos extrajudiciais, elaborando documentos e pegas juridicas pertinentes. 9.
Acompanhar o andamento de processos submetidos a sua analise, controlando seus prazos. 10. Preparar certidoes
de documentos, reproduzindo pegas processuais, escritos constantes de suas notas e outros dados pertinentes, em
impressos apropriados para cumprir disposicdes legais, referentes a processos administrativos sob sua
responsabilidade. 11. Estudar matérias juridicas e de outra natureza, consultando cédigos, leis, jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos a legislagdo aplicavel. 12. Elaborar, quando solicitado, documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informagbes sobre questbes de natureza administrativa, trabalhista, constitucional ou
outras, aplicando a legislagédo, a forma e a terminologia adequadas ao assunto em questao, referentes a processos
administrativos sob sua responsabilidade. 13. Estabelecer interpretagcdo de normas legais e decisbes judiciais,
orientando a utilizagdo ou adog¢do de medidas legais na esfera administrativa. 14. Proceder a analise e triagem de
requerimentos e autos de processos que lhe sejam encaminhados. 15. Solicitar, em 6rgaos publicos, certiddes,
diligéncias e esclarecimentos que se fagam necessarios ao exercicio das atribuigdes do cargo. 16. Elaborar, quando
solicitado, relatérios, minutas de atos oficiais e de projetos de lei e respectivas mensagens. 17. Atuar na defesa dos
interesses da Defensoria Publica Estadual perante os 6rgéos de fiscalizagédo financeira e orcamentaria e de auditoria
externa. 18. Orientar e auxiliar a Defensoria Publica-Geral quanto aos procedimentos de prestagdo de contas e
cumprimento dos prazos para comprovar a legalidade dos atos administrativos impostos pelo Tribunal de Contas do
Estado. 19. Realizar as audiéncias de mediacdo e conciliagdo nas unidades das Defensorias Publicas. 20. Realizar
atendimento as pessoas assistidas pela Defensoria Publica, participar de mutirdes, agbes sociais e demais eventos da
Defensoria Publica. 21. Executar outras atividades tipicas de assessoramento juridico que lhe forem atribuidas pela
Administragdo Superior na sua area de atuacgao.

CARGO: 408 — ANALISTA DE DEFENSORIA — ENGENHARIA CIVIL

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo em Engenharia Civil, expedido por Instituigdo de
Ensino Superior reconhecida pelo MEC e registro no respectivo 6rgao de classe.

Atribuigdes: 1. Projetar, proceder, coordenar e fiscalizar a reforma, ampliagéo, conservagéo e construgédo de prédios
da Defensoria Publica Estadual, apresentando relatérios sobre os seus andamentos. 2. Proceder a analise de
orcamento de obras e elaborar orgcamentos, quantificagbes de servicos de reforma e de obras em prédios da
Defensoria Publica Estadual 3. Proceder a analise de projetos de arquitetura, fundagao e estrutura, elétrico, hidraulico
e outros, quando terceirizados. 4. Sugerir a reforma, ampliagdo, conservagao e construgao de prédios da Defensoria
Publica Estadual. 5. Sugerir a contratacao de mao de obra terceirizada para execugao de servigos de manutengéo e
reforma de prédios da Defensoria Publica Estadual, acompanhando e fiscalizando sua execugdo. 6. Coordenar a
manutengao preventiva e corretiva dos prédios da Defensoria Publica Estadual. 7. Coordenar a equipe de manutengéo
composta por funcionarios terceirizados nas areas técnicas necessarias. 8. Auxiliar nas instalagbes de equipamentos
elétricos e eletrbnicos, com informagdes técnicas, na infraestrutura necessaria e na supervisdo dos servigos de
reformas, ampliacbes, adequacgdes e de prédios novos. 9. Elaborar layout para readequagdes dos espacos fisicos das
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dependéncias dos prédios da Defensoria Publica Estadual, inclusive com instalagdes elétricas, de logisticas e
climatizagcdo dos ambientes, solicitando aos setores competentes os equipamentos e mobiliarios necessarios. 10.
Manter o cadastro atualizado de todos os prédios da Defensoria Publica Estadual, incluindo cadastro das instalagdes
elétricas e hidraulicas, da estrutura e da fundacgao, inclusive de prédios alugados. 11. Proceder a vistoria para locagao
de iméveis, mantendo registro fotografico do local e proceder a entrega técnica quando da finalizagdo do contrato,
responsabilizando-se pela reintegracéo das condi¢cdes do imdvel ao proprietario. 12. Elaborar projetos basicos/termos
de referéncia no que se refere a aquisicdo de bens ou servigos relacionados a sua area. 13. Realizar e/ou
acompanhar vistorias, pericias, avaliagoes, analise de documentos, realizagao de estudos técnicos, coleta de dados e
pesquisas, prestando informagdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias da area de
Engenharia Civil, indicando a fundamentacdo técnica, métodos e parametros aplicados, referentes as edificagdes da
Defensoria Publica, por solicitagdo da Defensoria Publica-Geral. 14. Prestar assessoramento a equipe de licitagdo, em
sua area de atuagdo. 15. Prestar assessoria técnica a Defensora ou Defensor Publico na sua atividade fim, tais como:
croquis, plantas, memoriais descritivos, estudos técnicos, laudos, pareceres, dentre outros. 16. Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo/funcao.

CARGO: 409 — ANALISTA DE DEFENSORIA — ENGENHARIA DA COMPUTAGCAO

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo em Engenharia da Computagéo, expedido por
Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicdes: 1. Realizar atividades de nivel superior, relacionadas ao planejamento, coordenagao, supervisdo e
execucdo de projetos de engenharia da computagdo, bem como de operagdo e manutencdo de equipamentos e
sistemas. 2. Supervisionar, coordenar, planejar, controlar e orientar as atividades de: configuragdo e administragdo de
sistemas operacionais como Windows, Linux e Unix; configuracdo e administragdo de softwares relacionados a redes
de computadores, como e-mail, proxy, web, banco de dados, DNS e firewall; configuracdo e administracdo de
roteadores, switches e modems de redes de computadores; configuragdo e administragdo de diretivas de seguranca
de acesso aos computadores e aos dados eletrénicos dos érgaos da Defensoria Publica Estadual. 3. Orientar, estudar
a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execugdo de projetos logicos e estruturais de redes de
computadores dos 6rgéos da Defensoria Publica Estadual. 4. Orientar as atividades de analistas, programadores e
outros profissionais da area de informatica, em exercicio em 6rgdos da Defensoria Publica Estadual. 5. Orientar o
planejamento e o desenvolvimento de softwares em 6rgdos da Defensoria Publica Estadual. 6. Orientar quanto a
aquisicdo de equipamentos e aplicativos e contratacdo de servicos para atender a informatizagdo da Defensoria
Publica Estadual. 7. Assessorar a Defensoria Publica-Geral do Estado e as Defensorias Publicas do Estado em
procedimentos cujo objeto envolva conhecimentos técnicos, emitindo os respectivos pareceres técnicos, na area de
formacao profissional. 8. Realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica. 9. Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo/fungao.

CARGO: 410 — ANALISTA DE DEFENSORIA — GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo em Gestdo de Recursos Humanos, expedido por
Instituigdo de Ensino Superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicdes: 1. Gerenciar o sistema de recursos humanos, por meio do planejamento, coordenagéo, controle e
execucdo de rotinas sistémicas e a parametrizagdo da folha de pagamento em conformidade com os dispositivos
legais vigentes e a coordenacgdo e o controle de dados cadastrais. 2. Planejar, orientar e monitorar o processo de
gestdo do desempenho e do desenvolvimento dos servidores visando o alinhamento das competéncias inerentes ao
exercicio do cargo ou fungdo as necessidades institucionais. 3. Apoiar e participar de capacitagdo e treinamentos
relacionados a sua area de atuacédo e competéncias especificas. 4. Prestar assessoramento técnico as atividades da
area de recursos humanos e previdéncia, propondo solugdes para questdes de natureza técnica ou administrativa,
visando a melhoria de procedimentos e a eficiéncia da gestdo da Defensoria Publica. 5. Executar atividades
administrativas, relativamente a registros funcionais, concessado de direitos e vantagens, pagamento de pessoal e
registros referentes a controle de frequéncia. 6. Aplicar principios éticos de relagdes humanas no trabalho,
contribuindo para o aperfeigoamento de processos organizacionais, melhoria do clima de trabalho e aperfeicoamento
e crescimento profissional. 7. Propor aprimoramento e corregdo na politica de desenvolvimento, plano de cargos e
carreiras, regime de vinculos e remuneragédo de servidores e subsidiar nas negociagbes e decisbes da politica de
valorizagdo de pessoas. 8. Gerenciar a forga de trabalho e coordenar o recrutamento e sele¢cdo, o provimento a
nomeagao, posse lotagdo e promover a integragdo dos colaboradores da Defensoria Publica. 9. Realizar estudos e
implementar agdes voltadas a melhoria da seguranga e saude dos colaboradores da Defensoria Publica. 10. Participar
de projetos, cursos, eventos, convénios, comissdes e programas de ensino e pesquisa relacionadas as matérias de
competéncia de seu cargo. 11. Executar tarefas pertinentes a sua area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica. 12. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo/funcgéo.

CARGO: 411 — ANALISTA DE DEFENSORIA — JORNALISMO OU COMUNICAGAO SOCIAL

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo em Jornalismo ou Comunicacdo Social,
expedido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo MEC e registro no respectivo érgdo de classe.

Atribuicoes: 1. Produzir textos e matérias jornalisticas da Defensoria Publica Estadual para jornais, informes, site e
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revistas nos meios impressos e eletrénicos. 2. Produzir pautas para os meios de comunicagao internos. 3. Preparar as
entrevistas a serem realizadas em programas de televisdo e repassa-las com a devida antecedéncia as autoridades
entrevistadas. 4. Produzir texto para spots e jingles institucionais e educativos para a veiculagdo nas radios
conveniadas e via web. 5. Produzir release para distribuir aos veiculos de comunicagao designados pela Defensoria
Publica-Geral. 6. Coletar noticias envolvendo membros da Defensoria Publica Estadual para a edigdo e divulgagao
nos veiculos de comunicagao internos e externos. 7. Operar equipamento de audio e video, realizando filmagens dos
eventos internos e externos, com participagéo da Instituicdo. 8. Realizar edigdo de videos, documentarios e especiais
de carater institucionais. 9. Produzir videos educativos para subsidio dos membros da Defensoria Publica Estadual.
10. Edigao de videos de publicidade e propaganda institucional de acordo com os temas e campanhas realizadas pela
Defensoria Publica Estadual. 11. Executar tarefas pertinentes a sua area de atuacgéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica. 12. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo/funcao.

CARGO: 412 — ANALISTA DE DEFENSORIA - PSICOLOGIA

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduacdo em Psicologia, expedido por Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo MEC e registro no respectivo 6rgéo de classe.

Atribuicdes: 1. Realizar atividades de nivel superior, relacionadas a adequacéo funcional e orientagédo profissional, a
elaboragcdo de diagndsticos e intervengdes organizacionais, realizando os encaminhamentos dos membros,
servidores, inativos, pensionistas e seus dependentes para tratamento psicologico ou psiquiatrico. 2. Desenvolver
acgoes destinadas as relagdes de trabalho visando melhorar a produtividade de pessoal e em grupos. 3. Assessorar na
implantagdo da politica de recursos humanos da Instituicdo. 4. Participar de equipe interdisciplinar, desenvolver,
analisar, diagnosticar e orientar casos na area de saude ocupacional, observando niveis de prevencao e reabilitagao,
participando de programas e/ou atividades na area de seguranca do trabalho, subsidiando-os quanto a aspectos
psicossociais para proporcionar melhores condigbes de trabalho ao servidor. 5. Planejar e desenvolver agdes
destinadas a otimizar as relagdes de trabalho no sentido de maior produtividade e realizagao pessoal dos individuos e
grupos, intervindo nos conflitos e estimulando a criatividade para buscar melhor qualidade de vida no trabalho. 6.
Participar do processo de desligamento de servidor, colaborando no preparo para a aposentadoria, a fim de ajudar a
elaboragao de novos projetos de vida. 7. Fazer aconselhamento e acompanhamento a servidores e membros. 8.
Realizar visitas domiciliares, estudo social, orientagdes, encaminhamentos, as pessoas assistidas pela Defensoria
Publica, na area de Psicologia. 9. Realizar vistorias em entidades publicas e privadas, para a garantia dos direitos das
pessoas atendidas. 10. Elaborar relatérios, pareceres e laudos técnicos em sua area de atuagdo como instrumentos
para viabilizar a propositura de ag¢des judiciais ou extrajudiciais, conforme o caso, ou ainda como instrumento de
defesa a pessoa assistida. 11. Desenvolver estudos e pesquisas na area de Psicologia Juridica e Social, construindo
ou adaptando os instrumentos de investigacdo psicoldgica. 12. Realizar pesquisa visando a construgdo e ampliagédo
do conhecimento psicolégico aplicado ao campo do Direito. 13. Realizar avaliagdo e assisténcia psicologica de
criangas, adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, vitimas de violéncia e seus familiares, e demais pessoas
assistidas pela Defensoria Publica, assessorando-as no encaminhamento a terapias psicolégicas, quando necessario.
14. Auxiliar na formulagdo, revisao e interpretacao das leis na area da Psicologia. 15. Assessorar tecnicamente os
membros da Defensoria Publica na area da Psicologia, em processos ou procedimentos em tramite. 16. Auxiliar as
Defensorias Publicas na fiscalizagdo de 6rgdos de atendimento de criangas, adolescentes, idosos, pessoas com
deficiéncia, vitimas de violéncia e demais entidades. 17. Conhecer as redes de atendimento psicolégico do Municipio,
assessorando as Defensorias Publicas no encaminhamento das pessoas assistidas, se houver necessidade da
realizagdo de terapia. 18. Atuar na orientagdo e educagdo em saude mental, com vistas a preveng¢do primaria e
secundaria de doengas e, particularmente, a promogéo de saude e de qualidade de vida, tanto individualmente como
por meio de cursos, palestras, campanhas e programas educativos. 19. Compor equipe multidisciplinar para
desenvolver, analisar, diagnosticar e orientar casos na area de saude ocupacional, observando niveis de prevengéo e
reabilitagdo, participando de programas e/ou atividades na area de seguranga do trabalho, subsidiando-os quanto a
aspectos psicossociais para proporcionar melhores condigcbes de trabalho aos servidores. 20. Contribuir com agodes
que visem a prevengdo e o combate a violéncia e a garantia dos direitos humanos. 21. Participar de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e treinamento em sua area de atuagao. 22. Executar
tarefas pertinentes a sua area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. 23. Prestar
assessoria técnica a Defensora ou Defensor Publico na sua atividade fim, tais como: estudos técnicos, laudos,
pareceres, dentre outros. 24. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo/fungao.

CARGO: 413 — ANALISTA DE DEFENSORIA — SEGURANGA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduagéo na area de Tecnologia da Informacao, expedido
por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo MEC e curso na area de seguranga da informacao.

Atribuigdes: 1. Elaborar, atualizar e revisar politicas, normas e procedimentos de segurancga da informacgao. 2. Definir
acOes de seguranga da informacgao, planos de continuidade do negécio e procedimentos. 3. Efetuar e monitorar cépia
de seguranca dos equipamentos servidores. 4. Analisar e propor a utilizagdo de novas tecnologias de seguranga da
informagéo. 5. Administrar os mecanismos de certificagdo digital e protocolo. 6. Instalar e configurar os softwares e
equipamentos de seguranga e manté-los atualizados. 7. Propor, implementar e administrar solugées de backup dos
equipamentos centrais da rede e servigos. 8. Configurar e controlar o acesso aos enderegos de e-mail. 9. Analisar e
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homologar as ferramentas e aplicativos a serem publicados na Politica de Seguranga da Defensoria Publica Estadual.
10. Realizar auditorias, investigagbes e testes de vulnerabilidade no ambiente de TI. 11. Prestar assessoria técnica a
Defensora ou Defensor Publico na sua atividade fim, tais como: estudos técnicos, laudos, pareceres, dentre outros.
12. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo/fungao.

CARGO: 414 — ANALISTA DE DEFENSORIA — SERVICO SOCIAL

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo em Servigo Social, expedido por Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo MEC e registro no respectivo 6rgéo de classe.

Atribui¢oes: 1. Desenvolver trabalho técnico e especializado, prestando assessoria e realizando estudos com objetivo
de subsidiar a formulagdo de projetos, agbes, emissdo de relatérios, laudos, informagdes e pareceres na area de
servico social. 2. Elaborar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar os programas especificos da Defensoria
Publica Estadual que tratem de servigo social. 3. Implementar e aperfeicoar os servigos correlatos a atividade de
assisténcia social, inclusive os dirigidos aos assistidos da Defensoria Publica Estadual. 4. Elaborar e implementar
politicas que dardo suporte as agdes na area social desenvolvidas pela Defensoria Publica Estadual. 5. Elaborar e
implementar projetos na area social baseados na identificagdo das necessidades individuais e coletivas visando o
atendimento e a garantia dos direitos dos assistidos dos servigos prestados pela Instituicdo. 6. Propor e administrar
politicas de beneficios sociais aos assistidos da Defensoria Publica Estadual. 7. Planejar e desenvolver pesquisas
para analise da realidade social dos assistidos da Instituicdo e 0 seu encaminhamento aos nucleos de atuagéo para
acgdes do servigo social prestadas pela Defensoria Publica Estadual. 8. Propor, coordenar e ministrar politicas sociais
relacionadas a area social na Instituigdo. 9. Participar de comissdes técnicas e conselhos municipais, estaduais e
federais de direitos e politicas publicas e sociais voltadas a atuagdo da Defensoria Publica Estadual. 10. Realizar
pericia, laudos e pareceres técnicos relacionados a matéria de servigo social como instrumentos de assessoria aos
membros da Defensoria Publica na propositura de agdes judiciais ou extrajudiciais, conforme o caso. 11.
Desempenhar tarefas administrativas inerentes a sua area de atuag¢ado ou fungéo. 12. Participar de projetos, cursos,
eventos, convénios, comissdes e programas de ensino, pesquisa e extensdo relacionadas as matérias de
competéncia de seu cargo. 13. Realizar estudo social observando os aspectos econémicos, sociais e culturais para
posterior diagnéstico social, objetivando subsidiar as decisbes de membros da Defensoria Publica. 14. Auxiliar as
Defensorias Publicas e Nucleos especializados da Defensoria Publica na realizagdo de vistorias em entidades
publicas e privadas, concernentes a politicas sociais basicas e/ou de alta complexidade das areas de saude,
educagdo, saneamento, habitagdo e assisténcia social. 15. Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam
contribuir para analise da realidade social e para subsidiar agées da Defensoria Publica. 16. Identificar e conhecer as
redes de atendimento social da Comarca, assessorando as Defensorias Publicas no encaminhamento das pessoas
assistidas, para assegurar 0 acesso a seus direitos. 17. Elaborar material de apoio técnico destinado as Defensorias
Publicas. 18. Desenvolver estudos e pesquisas na area de servi¢o social, construindo e adaptando os instrumentos de
avaliagao, visando a ampliacdo do conhecimento aplicado ao campo do Direito. 19. Compor equipe multidisciplinar a
fim de participar de processo de redistribuicdo e desligamento do servidor, colaborando no preparo para
aposentadoria, subsidiando a elaboragdo de novos projetos de vida. 20. Participar da elaboragéo, implementacao,
execugao e acompanhamento das politicas de recursos humanos voltadas para o quadro de pessoal de membros e
servidores da Defensoria Publica. 21. Integrar equipe multidisciplinar na area de Direito a Saude, Familia, Infancia e
Adolescéncia, e outras areas de atuacdo da Defensoria Publica, prestando orientacdes e acompanhamento das
pessoas assistidas. 22. Prestar assessoria técnica a Defensora ou Defensor Publico na sua atividade fim, tais como:
estudos técnicos, laudos, pareceres, dentre outros. 23. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio do cargo/funcgéo.

CARGO: 415 — ANALISTA DE DEFENSORIA — SOCIOLOGIA OU CIENCIAS SOCIAIS

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduagédo em Sociologia ou Ciéncias Sociais, expedido por
Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicdes: 1. Formular diagndsticos e pesquisas empiricas sobre a Defensoria Publica. 2. Levantar dados sobre a
atuacao extrajudicial e judicial da Defensoria Publica. 3. Elaborar relatérios sobre a atividade da Defensoria Publica e
das pesquisas realizadas. 4. Auxiliar na elaboragdo de notas técnicas da Defensoria Publica-Geral e dos Nucleos
Tematicos. 5. Fornecer dados estatisticos para subsidiar campanhas ou politicas institucionais. 6. Promover estudos e
pesquisas sobre temas de interesse da Defensoria Publica. 7. Responder as solicitagdes de acesso a dados tratados
pela Defensoria Publica. 8. Sugerir medidas para a modernizacao e o aperfeicoamento das rotinas administrativas e
finalisticas da Instituicdo. 9. Estabelecer parcerias e dialogar com outras instituicbes académicas, governamentais,
privadas e da sociedade civil que desenvolvam atividades de pesquisa de interesse da Defensoria Publica. 10.
Realizar consultas a bancos de dados da Defensoria Publica e de instituigdes conveniadas para subsidiar a atuagao
das Defensoras e Defensores publicos na sua atividade fim. 11. Participar de projetos, cursos, eventos, convénios,
comissdes e programas de ensino e pesquisa relacionadas as matérias de competéncia de seu cargo. 12. Executar
tarefas pertinentes a sua area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. 13. Prestar
assessoria técnica a Defensora ou Defensor Publico na sua atividade fim, tais como: estudos técnicos, laudos,
pareceres, dentre outros. 14. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo/fungao.

CARGO: 416 — ANALISTA DE DEFENSORIA — SUPORTE TECNICO DE REDES
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Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduacgdo na area de Tecnologia em Redes, expedido por
Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes: 1. Realizar atividades de nivel superior em ciéncias da computacdo voltadas para o planejamento,
desenvolvimento e a execugdo do adequado processamento automatico de informacgdes, visando aprimoramento
quantitativo e qualitativo dos procedimentos técnico administrativos da Defensoria Publica Estadual. 2. Implantagdo e
manutengao dos sistemas informatizados. 3. Processamento de informagbes. 4. Definicao de estratégias e de novas
metodologias a serem utilizadas para processamento, arquivamento e recuperagcdo automatica de informacdes. 5.
Atendimento ao usuario dos sistemas. 6. Emissdo de pareceres técnicos. 7. Instalar e manter os sistemas
operacionais de gerenciamento de servidores corporativos. 8. Gerenciar e operar os equipamentos de rede e
servidores. 9. Supervisionar as atividades de manutengdo das estagbes de rede de computadores. 10. Instalar,
controlar e configurar versdes de softwares de infraestrutura. 11. Planejar as necessidades de expansao da rede. 12.
Manter a rede atualizada tecnologicamente. 13. Organizar e guardar toda documentacéo relativa a administragao da
rede. 14. Orientar e participar na elaboragdo de projetos de cabeamentos légicos e elétricos e de rede, bem como
realizar testes de conectividade em redes locais. 15. Administrar os recursos de hardware e software da rede de modo
a manté-la com boa performance. 16. Elaboragédo de despachos, informagdes, relatérios e oficios. 17. Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo/fungao.

CARGO: 417 — ANALISTA DE DEFENSORIA — TECNICO EM COMPUTAGAO

Requisitos: Diploma devidamente registrado de curso de graduagdo em Informatica ou Tecnologia da Informacgao,
expedido por Instituigdo de Ensino Superior reconhecida pelo MEC.

Atribuigoes: 1. Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades referentes ao acompanhamento de
acoes relativas a tecnologia da informacgao, envolvendo a aquisicdo de software e servigos correlatos, sistemas de
informagéao, redes de comunicagao, seguranca da informacé&o, suporte e relacionamento com o usuario, qualidade de
produtos e servigos e configuragdo, conforme as diretrizes da Defensoria Publica Estadual. 2. Promogao, elaboragéo e
implementacdo de estratégias e diretrizes de Tecnologia da Informagéo, consonante os processos estratégicos da
Defensoria Publica Estadual. 3. Promogédo de identificacdo das necessidades de sistemas de informagcdo e a
racionalizagao dos recursos de tecnologia da informacgao. 4. Coordenagao do processo de planejamento e distribuicdo
de recursos de tecnologia da informagéo para os 6rgaos e as unidades da Defensoria Publica Estadual. 5. Orientagéo
aos orgaos e as unidades da Defensoria Publica Estadual na execugado das atividades relacionadas a tecnologia da
informagéo. 6. Dimensionamento das necessidades e promog¢ado de capacitagdo dos recursos humanos envolvidos
nos projetos de tecnologia da informagédo. 7. Planejamento, coordenagdo, promogdo e acompanhamento das
atividades, programas e projetos relativos a tecnologia da informagéo. 8. Orientagdo e formulagcao de estratégias e
diretrizes de planejamento de tecnologia da informagéo para a Defensoria Publica Estadual, incluindo a seguranga das
informagdes eletrbnicas. 9. Proporcionar aos érgaos da Defensoria Publica Estadual meios e recursos técnicos de
tecnologia da informacao que facilitem o desenvolvimento das atividades, bem como o acesso as informacgdes e a
base de dados disponiveis. 10. Promogéo das atividades de manutencgdo do site da Defensoria Publica Estadual na
Internet e Intranet. 11. Coordenacgao, promocao e fiscalizagdo da execugado dos contratos de prestagdo de servigos de
tecnologia da informacgéo a cargo da Secretaria de Tecnologia da Informagao. 12. Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio do cargo/funcgao.
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