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ANEXO I – CARGO, REQUISITOS DE ESCOLARIDADE, ATRIBUIÇÕES DO CARGO, CARGA 
HORÁRIA E VENCIMENTOS 

 

CARGO 
Administrador 

CARGA HORÁRIA 
40H SEMANAIS 

Seq. 
01 

VENCIMENTO 
R$ 3.373,57 

(Três mil, trezentos e setenta e três reais e cinquenta e sete centavos). 

Benefícios funcionais: 
Auxílio Alimentação: R$ 799,24 

Auxílio Transporte: R$ 325,60 

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE 

NÍVEL SUPERIOR (GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR) – Graduação em Administração, com registro regular em órgão/conselho competente. 

DESCRIÇÃO 

Realizar pesquisas e estudos relacionados à análise, planejamento, implantação, controle e solução de problemas nos setores da administração da 
instituição. Prestar auxílio nos trabalhos e estudos sobre gestão e execução operacional, de atividades nas áreas da administração. Propor e 
executar projetos para o aprimoramento dos processos de trabalho de órgãos e unidades administrativas. Apresentar sugestões de processos e 
procedimentos gerais de rotinas relativas à administração das diferentes áreas. Participar da implantação e manutenção de processos, planos e 
programas relativos à gestão de pessoas. Desenvolver atividades de planejamento institucional, prestando apoio no monitoramento das metas a 
serem cumpridas e no dimensionamento dos recursos necessários. Realizar levantamentos de sistemas, métodos e rotinas de trabalho, para a 
produção dos respectivos manuais, bem como para a elaboração de programas e planos voltados à melhoria de processos de trabalho. Elaborar 
relatórios e pareceres técnicos a partir de levantamento de informações acerca de matérias de sua competência. Elaborar relatórios setoriais e 
organizacionais. Elaborar estudos para revisão, adequação, reestruturação e criação de órgãos e unidades administrativas. Elaborar expedientes 
específicos sobre matérias relacionadas às atribuições profissionais. Elaborar minutas de atos normativos relativos à estrutura e ao funcionamento 
de órgãos e unidades organizacionais. Prestar assessoramento técnico à Instituição em matérias de planejamento, desenvolvimento e gestão 
institucional. Construir cenários setoriais e organizacionais para dar suporte à tomada de decisão. Realizar auditoria na sua área de atuação, 
sempre que necessário. Realizar supervisão de estágio na área de sua formação profissional. Realizar atendimento ao público interno e externo. 
Dirigir veículo oficial, quando habilitado, em deslocamentos necessários ao exercício de suas atribuições, mediante autorização da autoridade 
responsável. Executar outras atividades de sua competência, que lhe forem atribuídas. 

 

CARGO 
Analista de Informática 

CARGA HORÁRIA 
40H SEMANAIS 

Seq. 
02 

VENCIMENTO 
R$ 3.373,57 

(Três mil, trezentos e setenta e três reais e cinquenta e sete centavos). 

Benefícios funcionais: 
Auxílio Alimentação: R$ 799,24 

Auxílio Transporte: R$ 325,60 

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE 

NÍVEL SUPERIOR (GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR) – Graduação em Informática, com registro regular em órgão/conselho competente. 

DESCRIÇÃO 

Prospectar novos serviços de Rede. Estabelecer e executar as ações necessárias para garantir a segurança lógica dos serviços de Rede. Dar 
manutenção e suporte aos componentes que compõem solução de comunicação que reúne diversos módulos integrados. Acompanhar projetos de 
implantação ou melhoria de ferramentas, softwares ou sistemas. Analisar e identificar problemas nos servidores e serviços de rede. Administrar 
ferramentas relacionadas à segurança digital. Manter a segurança lógica da rede corporativa. Fornecer informações relacionadas ao uso dos 
serviços de rede na forma de relatórios gerenciais. Administrar, coordenar e dar manutenção às atividades de sites relacionados aos serviços de 
rede. Manter atualizada documentação pertinente aos Serviços de rede. Realizar instalações, configurações e reparos na infraestrutura lógica das 
redes de computadores. Realizar suporte técnico a infraestrutura de redes de computadores. Assumir a responsabilidade técnica por projetos e 
soluções de sua área de atuação. Verificar os impactos de demandas em relação à viabilidade técnica, política e financeira. Participar de pesquisas 
e/ou desenvolvimento de novas técnicas alinhadas ao planejamento estratégico da empresa. Desenvolver e propor melhorias em serviços, produtos 
e processos da sua área de atuação. Prestar assessoramento aos usuários, inclusive aos das comarcas do interior do estado, pessoalmente ou à 
distância (por telefone, fax ou e-mail). Desenvolver outras atividades de nível e complexidade semelhantes, a critério do superior. Realizar 
atendimento ao público interno e externo. Dirigir veículo oficial, quando habilitado, em deslocamentos necessários ao exercício de suas atribuições, 
mediante autorização da autoridade responsável. Executar outras atividades de sua competência, que lhe forem atribuídas. 
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CARGO 
Contador 

CARGA HORÁRIA 
40H SEMANAIS 

Seq. 
03 

VENCIMENTO 
R$ 3.373,57 

(Três mil, trezentos e setenta e três reais e cinquenta e sete centavos). 

Benefícios funcionais: 
Auxílio Alimentação: R$ 799,24 

Auxílio Transporte: R$ 325,60 

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE 

NÍVEL SUPERIOR (GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR) – Graduação em Ciências Contábeis, com registro regular em órgão/conselho 
competente. 

DESCRIÇÃO 

Gerenciar, coordenar e executar atividades orçamentárias, financeiras, contábeis, patrimoniais e de custos. Realizar auditoria contábil e financeira. 
Elaborar normas, relatórios, emissão de pareceres. Interpretar e aplicar a legislação econômico-fiscal, tributária e financeira. Coordenar e executar 
atividades referentes à elaboração, revisão e acompanhamento de programação orçamentária e financeira anual/plurianual. Acompanhar a gestão 
de recursos físicos e executar outras atividades administrativas concernentes ao profissional de ciências contábeis. Realizar atendimento ao público 
interno e externo. Dirigir veículo oficial, quando habilitado, em deslocamentos necessários ao exercício de suas atribuições, mediante autorização 
da autoridade responsável. Executar outras atividades de sua competência, que lhe forem atribuídas. 

 

CARGO 
Economista 

CARGA HORÁRIA 
40H SEMANAIS 

Seq. 
04 

VENCIMENTO 
R$ 3.373,57 

(Três mil, trezentos e setenta e três reais e cinquenta e sete centavos). 

Benefícios funcionais: 
Auxílio Alimentação: R$ 799,24 

Auxílio Transporte: R$ 325,60 

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE 

NÍVEL SUPERIOR (GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR) – Graduação em Economia, com registro regular em órgão/conselho competente. 

DESCRIÇÃO 

Supervisionar, orientar e coordenar a execução de serviços técnico/especializados relativos à elaboração de propostas orçamentárias, projeções de 
despesas, custos de serviços, projeções de balanços, acompanhamento orçamentário e outros assuntos econômico-financeiros. Realizar estudos, 
pesquisas, análises e interpretações da legislação econômico-fiscal e orçamentária. Planejar, definir e coordenar a implementação de metodologias 
e a execução de pesquisas e estudos econômicos, financeiros e estatísticos. Orientar e participar da elaboração de planos e programas 
orçamentários. Acompanhar as alterações da legislação financeira. Efetuar levantamentos destinados à estruturação de indicadores para 
acompanhamento de programas de trabalho. Realizar estudos econômicos e financeiros para a emissão de pareceres sobre assuntos econômicos. 
Efetuar cálculos de estimativa de custo, análise de planilha de formação preços de fornecedores, cálculo de reajuste e revisão de contratos, cálculo 
de incidência de juros e multas. Realizar atendimento ao público interno e externo. Dirigir veículo oficial, quando habilitado, em deslocamentos 
necessários ao exercício de suas atribuições, mediante autorização da autoridade responsável. Executar outras atividades de sua competência, que 
lhe forem atribuídas. 

 

CARGO 
Engenheiro 

CARGA HORÁRIA 
40H SEMANAIS 

Seq. 
05 

VENCIMENTO 
R$ 3.373,57 

(Três mil, trezentos e setenta e três reais e cinquenta e sete centavos). 

Benefícios funcionais: 
Auxílio Alimentação: R$ 799,24 

Auxílio Transporte: R$ 325,60 

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE 

NÍVEL SUPERIOR (GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR) – Graduação em Engenharia Civil, com registro regular em órgão/conselho competente. 

DESCRIÇÃO 

Assessorar a administração nos assuntos relativos à Engenharia. Gerenciar, através de atuações técnicas e administrativas, as obras executadas 
ou contratadas pela Defensoria Pública. Elaborar estudos, projetos e orçamentos de obras e reformas. Elaborar laudos, informações e pareceres 
técnicos relativos à área de conhecimento. Acompanhar e fiscalizar o andamento de projetos e obras. Realizar perícias e vistorias, emitindo o 
documento respectivo, para instrução de processos administrativos ou judiciais. Supervisionar o trabalho de profissionais na sua área de atuação, 
quando determinado pelo seu superior. Atuar em projetos, programas, convênios e parcerias com outras instituições, quando de interesse da 
Defensoria Pública. Prestar assessoramento técnico à Instituição em matérias de planejamento, desenvolvimento e gestão institucional. Realizar 
supervisão de estágio na área de sua formação profissional. Dirigir veículo oficial, quando habilitado, em deslocamentos necessários ao exercício 
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de suas atribuições, mediante autorização da autoridade responsável. Executar outras atividades de sua competência, que lhe forem atribuídas. 

 

CARGO 
Estatístico 

CARGA HORÁRIA 
40H SEMANAIS 

Seq. 
06 

VENCIMENTO 
R$ 3.373,57 

(Três mil, trezentos e setenta e três reais e cinquenta e sete centavos). 

Benefícios funcionais: 
Auxílio Alimentação: R$ 799,24 

Auxílio Transporte: R$ 325,60 

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE 

NÍVEL SUPERIOR (GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR) – Graduação em Estatística, com registro regular em órgão/conselho competente. 

DESCRIÇÃO 

Planejar e executar análises estatísticas. Coordenar os trabalhos de coleta, análise e interpretação de dados. Coordenar pesquisas de opinião 
diversas e realizar planejamentos amostrais. Criar e atualizar bancos de dados. Elaborar instrumentais técnicos, planilhas e relatórios. Fornecer 
informações que auxiliem a tomada de decisões e o acompanhamento da execução de atividades. Redigir, digitar e conferir expedientes diversos e 
executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade. Realizar atendimento ao público interno e externo. Dirigir veículo oficial, 
quando habilitado, em deslocamentos necessários ao exercício de suas atribuições, mediante autorização da autoridade responsável. Executar 
outras atividades de sua competência, que lhe forem atribuídas. 

 

CARGO 
Técnico em Recursos Humanos 

CARGA HORÁRIA 
40H SEMANAIS 

Seq. 
07 

VENCIMENTO 
R$ 1.405,66 

(Um mil, quatrocentos e cinco reais e sessenta e seis centavos). 

Benefícios funcionais: 
Auxílio Alimentação: R$ 799,24 

Auxílio Transporte: R$ 325,60 

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE 

NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO (GRUPO OCUPACIONAL INTERMEDIÁRIO) – Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Recursos Humanos. 

DESCRIÇÃO 

Executar atividades de suporte nas áreas de recursos humanos. Elaborar, digitar, classificar e arquivar relatórios, formulários, planilhas e outros 
documentos. Redigir e digitar memorandos, ofícios e outras correspondências. Preparar, tramitar e arquivar protocolos. Organizar a rotina de 
serviços e procedimentos. Efetuar a entrada e transmissão de dados em sistemas informatizados. Operar microcomputadores. Agir no tratamento, 
recuperação e disseminação de informações. Efetuar cálculos e conferência de dados. Efetuar atendimento telefônico. Atender público interno e 
externo, prestando informações e dando orientações. Executar atividades técnico-administrativas relacionadas às diversas rotinas da unidade. 
Desenvolver outras atividades pertinentes e necessárias ao desempenho das funções do cargo. Dirigir veículo oficial, quando habilitado, em 
deslocamentos necessários ao exercício de suas atribuições, mediante autorização da autoridade responsável. Executar outras atividades de sua 
competência, que lhe forem atribuídas. 

 

CARGO 
Técnico em Informática 

CARGA HORÁRIA 
40H SEMANAIS 

Seq. 
08 

VENCIMENTO 
R$ 1.405,66 

(Um mil, quatrocentos e cinco reais e sessenta e seis centavos). 

Benefícios funcionais: 
Auxílio Alimentação: R$ 799,24 

Auxílio Transporte: R$ 325,60 

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE 

NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO (GRUPO OCUPACIONAL INTERMEDIÁRIO) – Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Informática. 

DESCRIÇÃO 

Efetuar revisões e consertos em microcomputadores e periféricos pertencentes à Instituição. Orientar e distribuir tarefas aos estagiários para a 
realização das atividades desenvolvidas no ambiente. Pesquisar e sugerir a utilização de softwares que auxiliem nas atividades no ambiente. 
Acompanhar a execução de serviços de terceiros em atividades técnicas no ambiente. Manter informações atualizadas dos equipamentos e peças 
do ambiente e em manutenção por terceiros. Realizar manutenção preventiva e corretiva dos equipamentos e periféricos, assim como a instalação 
e configuração de software e hardware. Manter sistema de inventário de software e hardware atualizado. Realizar instalações, configurações e 
reparos na infraestrutura lógica das redes de computadores. Realizar suporte técnico a infraestrutura de redes de computadores. Prestar 
assessoramento aos usuários, inclusive aos das comarcas do interior do estado, pessoalmente ou à distância (por telefone, fax ou e-mail). Proceder 
à instalação de equipamentos, utilizando os padrões e parâmetros estabelecidos em seus manuais técnicos. Observar itens previstos em contrato e 
acionar a garantia quando necessário. Desenvolver outras atividades de nível e complexidade semelhantes, a critério do superior. Realizar 
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atendimento ao público interno e externo. Dirigir veículo oficial, quando habilitado, em deslocamentos necessários ao exercício de suas atribuições, 
mediante autorização da autoridade responsável. Executar outras atividades de sua competência, que lhe forem atribuídas. 

 

CARGO 
Técnico em Redes 

CARGA HORÁRIA 
40H SEMANAIS 

Seq. 
09 

VENCIMENTO 
R$ 1.405,66 

(Um mil, quatrocentos e cinco reais e sessenta e seis centavos). 

Benefícios funcionais: 
Auxílio Alimentação: R$ 799,24 

Auxílio Transporte: R$ 325,60 

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE 

NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO (GRUPO OCUPACIONAL INTERMEDIÁRIO) – Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Rede de Computador. 

DESCRIÇÃO 

Implementar e realizar auditoria em servidores de arquivos. Orientar e distribuir tarefas aos estagiários para a realização das atividades 
desenvolvidas no ambiente de rede. Pesquisar e sugerir a utilização de softwares que auxiliem nas atividades no ambiente de rede. Acompanhar a 
execução de serviços de terceiros em atividades técnicas no ambiente de rede. Observar itens previstos em contrato e acionar a garantia quando 
necessário. Adotar práticas relativas à segurança da informação. Manter informações atualizadas dos equipamentos e peças do ambiente de rede e 
em manutenção por terceiros. Prestar suporte técnico aos usuários nas dificuldades encontradas em relação à utilização dos recursos de 
informática. Realizar manutenção preventiva e corretiva dos equipamentos e periféricos, assim como a instalação e configuração de software e 
hardware. Manter sistema de inventário de software e hardware atualizado. Realizar instalações, configurações e reparos na infraestrutura lógica 
das redes de computadores. Realizar suporte técnico a infraestrutura de redes de computadores. Acompanhar e testar as soluções disponibilizadas 
pelas equipes de desenvolvimento. Prestar assessoramento aos usuários, inclusive aos das comarcas do interior do estado, pessoalmente ou à 
distância (por telefone, fax ou e-mail). Desenvolver outras atividades de nível e complexidade semelhantes, a critério do superior. Realizar 
atendimento ao público interno e externo. Dirigir veículo oficial, quando habilitado, em deslocamentos necessários ao exercício de suas atribuições, 
mediante autorização da autoridade responsável. Executar outras atividades de sua competência, que lhe forem atribuídas. 

 
 


