g | DEFENSORIA PUBLICA
y | DO ESTADO DE SAO PAULO

Processo seletivo
Analista de Contratos
(Assistente Técnico ) —
Departamento de
Contratos

INFORMACOES

Cargo: Comissionado

Numero de vagas: 2

Regime de contratagao: Estatutario

Carga horaria: 40 horas semanais

Modalidade: Hibrida, com escala de trabalho remoto e presencial
Horario: a combinar

Local: Rua Libero Badaro, 616, Centro, Sao Paulo — SP

VENCIMENTOS

Salario base: RS 7.851,39
Gratifica¢do de Representagdo: RS 751,56

Vale Transporte: RS 18,80/dia de trabalho presencial
Auxilio Alimentagdo: RS 66,00/dia

OUTROS DIREITOS E BENEFICIOS

e 132salario

e Férias

e Auxilio Saude

e Adicional de Qualificagao

e Bonificagao de Resultados

e |AMSPE - Instituto de Assisténcia Médica ao Servidor Publico Estadual
e Programas: Pré-Hardware, Pro-Software e Pré-Livro

e Conveénios: Sesc (Matricula de Interesse Social) e UNISA (Atendimento




Psiquiatrico)

SOBRE A DEFENSORIA

A Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo é uma instituicdo permanente cuja funcao,
como expressdao e instrumento do regime democrdtico, é oferecer, as pessoas
necessitadas, de forma integral e gratuita, a orientacdo juridica, a promocao dos direitos
humanos e a defesa, em todos os graus, judicial e extrajudicial, dos direitos individuais e
coletivos.

A Constituicdo Federal a prevé como érgdo de funcdo essencial a Justica e no Estado de
Sao Paulo foi criada pela Lei Complementar Estadual n2 988 de 9 de janeiro de 2006.

A Defensoria Publica, apesar de ser uma instituicdo estadual, ndo é vinculada ao governo.
Sua autonomia é prevista pela Constituicdao Federal e é uma garantia para que Defensoras
e Defensores Publicos possam representar os direitos da populagao sem qualquer tipo de
constrangimento. Internamente, cada membro da Defensoria possui independéncia
funcional para seguir livremente sua convic¢ao, em cada caso em que atua.

Atualmente, hd 790 Defensoras e Defensores Publicos no Estado de S3do Paulo, que
trabalham em 66 unidades espalhadas por 44 cidades. Processos de parte dos municipios
gue integram as mesmas comarcas também sdo atendidos, nas areas de execug¢do penal
e de medidas socioeducativas. Saiba mais.

SOBRE O DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

Departamento de Contratos, setor incumbido de gerenciar, coordenar, executar,
supervisionar e acompanhar a execucao dos contratos firmados pela Defensoria Publica.

ATRIBUICOES DO CARGO

1. AtribuigGes gerais (Conforme Lei Complementar 1.050, de 24/06/2008):
Assistir e executar tarefas de média complexidade a partir de objetivos estabelecidos, de
acordo com a drea de atuac¢ao, no ambito da Defensoria Publica do Estado.

2. AtribuicOes especificas:

2.1. Divisao de Gestdo de Contratos (12 vaga):
Coordenar e executar tarefas relativas a rotina da Divisdo de Gestdo de Contratos, tais como:

e Gerenciamento da Divisdao, com conferéncia das atividades da equipe e controle de
prazos, dirimindo suas duvidas, explicando métodos e processos voltados a area,
inclusive para capacita-los a desenvolverem satisfatoriamente suas atribuicoes;

e Providenciar aditamentos contratuais;


https://www.defensoria.sp.def.br/dpesp/Default.aspx?idPagina=2868

e Elaborar reajustes contratuais e negociacbes junto a fornecedores para garantir
economia dos contratos;

e Manter controle dos prazos de aditamento dos contratos;

e Comunicar a necessidade de realiza¢ao de novas licitacdes;

e Propor rescisoes e distratos;

e Preparar documentacdo para encaminhamento ao Tribunal de Contas;

e Propor melhorias nos fluxos de trabalho e nos procedimentos internos do setor, bem
como nos contratos firmados pela Institui¢do;

e Elaboracdo de planilhas dindmicas, estudos de economia de contratos e negociacdes de
reajustes e demandas congéneres;

e Confeccdo de oficios, despachos e demais documentos técnicos;

e Apoio na producao e revisao de Estudos Técnicos Preliminares e termos de referéncia;

e Elaboragcdao de normativas, novos fluxos e modelos de documentos em conformidade
com a Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

e Acompanhar as altera¢des na legislagao, analisando e alinhando com a Diretoria os
impactos e alteracdes no processo, atualizando rotinas e procedimentos quando for o
caso;

e Capacitacdo dos servidores aos instrumentos da Nova Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos, inclusive sistemas (Compras.gov, Contratos.gov.br, etc);

e Producao e alimentacdo de ferramentas de gestdo e monitoramento.

2.2. Divisao de Execugdo de Contratos (22 vaga):

Executar tarefas relativas a rotina do Divisdo de Execuc¢do de Contratos e apoiar diretoria
na gestdo estratégica da divisdo, tais como:

e Conferir medi¢des de notas fiscais e faturas de acordo com os contratos firmados,
bem como a documentacdo necessaria a liberacdo de pagamentos;

e Atuar como fiscal e gestor de contratos;

e Coordenar o cumprimento das obrigacbes trabalhistas das empresas
terceirizadas, através de acompanhamento das convencgdes coletivas e legislagbes
relativa as categorias terceirizadas;

e Liberacdo de pagamentos;

e Acompanhamento e monitoramento das ocorréncias e reclamacgdes contratuais;

e Notificar, quando for o caso, as empresas contratadas;

e Oferecer suporte aos gestores e fiscalizadores dos contratos;

e Propor melhorias nos fluxos de trabalho e nos procedimentos internos do setor,
bem como nos contratos firmados pela Instituicao;

e Preparar documentacgdo para encaminhamento ao Tribunal de Contas;

e Propor contratacdes de servicos ou alteracbes e melhorias nos contratos em
andamento;

e Apoio no gerenciamento da Divisdao, com conferéncia das atividades da equipe e
controle de prazos;

e Elaboragao de planilhas dinamicas, com acompanhamento de quantitativos de
contratos, saldos contratuais e demandas congéneres;

e Confeccdo de oficios, despachos e demais documentos técnicos;

e Apoio na produgdo e revisdao de Estudos Técnicos Preliminares e termos de



referéncia;

e Elaboragdo de normativas, novos fluxos e modelos de documentos em
conformidade com a Nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

e Acompanhar as alteragdes na legislagdo, analisando e alinhando com a Diretoria
os impactos e alteracbes no processo, atualizando rotinas e procedimentos
guando for o caso;

e Capacitacdo dos servidores aos instrumentos da Nova Lei de Licitacbes e
Contratos Administrativos, inclusive sistemas (Compras.gov, Contratos.gov.br,
etc);

e Producdo e alimentacdo de ferramentas de gestdo e monitoramento.

REQUISITOS PARA O CARGO

e Formacdo em Direito, Administracdo Publica, ou areas correlatas;

e Experiéncia, preferencialmente, no setor publico e com contratos administrativos;

e Habilidade para redacdo, em especial, redacdo juridica;

e Conhecimento de Excel avangado, incluindo elaboragdo e conferéncia de memorias de
calculo em tal ferramenta.

CARACTERISTICA DO PROFISSIONAL

e Aptiddo para trabalhar em equipe e no auxilio a gestdao de pessoas;

e Proatividade na busca de solucdo de problemas;

e Organizagdo no trabalho, com senso de dever e responsabilidade;

e Habilidade para atuar em uma jornada de trabalho dindmica;

e |Iniciativa na busca de novas ferramentas, metodologias e a¢des que possam aprimorar
a gestao;

e Colaboratividade nas rela¢des de trabalho.

INFORMAGOES PARA CANDIDATURA

e Candidatos/as interessados/as devem enviar CV e carta de apresentagdo até o dia 01 de
maio de 2024 para o e-mail: selecao@defensoria.sp.def.br com o assunto: Processo
Seletivo AT | CONTRATOS.

e Em caso de duvidas, encaminhar mensagem para o e-mail

selecao@defensoria.sp.def.br.



mailto:selecao@defensoria.sp.def.br
mailto:selecao@defensoria.sp.def.br

	Modalidade: Híbrida, com escala de trabalho remoto e presencial
	Local: Rua Libero Badaró, 616, Centro, São Paulo – SP
	1. Atribuições gerais (Conforme Lei Complementar 1.050, de 24/06/2008):
	2. Atribuições específicas:
	2.1. Divisão de Gestão de Contratos (1ª vaga):
	2.2. Divisão de Execução de Contratos (2ª vaga):


