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Diretoria—Geral Administativa FUNGCAO: Técnico de Suporte em Informatica
Diretoria de Recursos Humanos Natureza da unidade:
QUALIFICAGAO NECESSARIA
ESCOLARIDADE: Nivel média, recomendavel nivel superior
AREA(S) DE FORMAGAO: administrag&o, direito, economia, estatistica, logistica

COMPETENCIAS DA UNIDADE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

Distribuir equipamentos de microinformatica conforme regras estabelecidas pela DTI, procedendo
os devidos ajustes patrimoniais.

Administrar estoque de equipamentos, pegas, componentes, periféricos, suprimentos de impressao
Gerenciar o parque de e digitalizag&o, disponibilizando relatorios que subsidiem as decisdes da administragao.

equipamentos de

mlcromformatlca’d.c: PJSC, Distribuir pecas, periféricos e componentes necessarios para manutengao corretiva de

oferecendo subsidios para ¢, ipamentos de microinformatica do PJSC.

aquisicao e distribuicao de
equipamentos Receber e conferir de forma eficiente 0 equiparpt_anto de microinformatica na unidade, realizando o

ajuste patrimonial e a organizagéo do espago fisico.

Instruir e dar encaminhamento a processos administrativos relativos a equipamentos de
microinformatica.

Efetuar a manutencéao preventiva e corretiva com a substituicdo de pecga(s) ou configuragcéo de
Executar manutencao software do equipamento.

preventiva e corretiva dos Auxiliar os TSIS na correcao dos problemas de equipamentos de microinformatica, orientando a

eq.uip?mento’s.de troca de pecga, configuragao de software ou envio do equipamento para reparo nesta unidade.
microinformatica.

Receber e conferir de forma eficiente o equipamento de microinformatica na unidade, realizando o
ajuste patrimonial e a organizagéo do espaco fisico.




Efetuar procédimentos pa.ra Verificar o funcionamento do equipamento, classificando-o para o tipo de baixa correta. Listar os
baixa de equipamentos de bens de microinformatica, emitir o respectivo laudo técnico para abertura do SEI, bem como,

microinformatica.

organizar de forma eficiente o espaco fisico.

microinformatica.

Orientar TSls e gestores patrimoniais na destinacao e correta sublotacdo de equipamentos de

Gerenciar a garantia dos
equipamentos de

Elaborar laudo técnico para abertura de chamados em garantia, acompanhando prazo de
atendimento e certificando a resolugao do problema, apds atendimento técnico nesta Segao.

microinformatica Orientar os TSIs a respeito das clausulas contratuais de assisténcia técnica em garantia dos

equipamentos de microinformatica que estao sob sua geréncia.

CONHECIMENTOS TECNICOS

HABILIDADES

Estrutura organizacional do PJSC

conhecer a estrutura de comarcas e diretorias no TJSC

Estrutura organizacional da DTI

conhecer as atribuicdes das demais divisbes

Funcionamento dos equipamentos de microinformatica, atuais e os que serédo
adquiridos futuramente pelo TJSC

estar apto a atuar com novas tecnologias.

Montagem e manutengao de equipamentos de microinformatica, como,
microcomputadores, monitores, impressoras, scanners etc.

dominar os principios elementares dos equipamentos em uso no parque

Instalagéo, remogéao e configuragdo de programas e aplicativos

conhecer os regramentos e limites de licenciamento

Ferramentas: multimetro, testador de cabo, crimpador, entre outras

conhecer as operagdes basicas

Programas licenciados: Windows, Office, Oracle, Borland, Office Scan, AD, entre

estar apto a realizar instalagées nos equipamentos

Programas livres: Java, Adobe Reader, PDF Creator, Flash Player, BR Office, Libre
Office, entre outros

estar apto a realizar instalagdes nos equipamentos

Drivers e aplicativos dos equipamentos utilizados

Planilhas: Excel ou LibreOffice Calc

conhecer conceitos basicos

Basico em Eletrénica

conhecer conceitos basicos

Basico em Redes elétricas

conhecer conceitos basicos

Sistemas de protegao

conhecer conceitos basicos




Sistemas Administrativos: SEI, Sistema de Controle Patrimonial, Sistema da conhecer conceitos basicos

Expedicéo

Legislagao sobre Internet

conhecer conceitos basicos

Legislagao sobre patriménio - Resolugao GP n. 09/2013

conhecer conceitos basicos

Legislacdo sobre direitos autorais

conhecer conceitos basicos

Normas internas que regulamentam a fungao

dominar as atribuigées da fungao

Normas internas que regulamentam da seguranga da informacao

dainstituicia

Normas que regulamentam as permissdes de instala¢cdes de programas licenciados

COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as fungdes no PJSC)

Conhecimento
tecnico

Competéncias Organizacionais

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Editor de texto

Navegador de Internet

Planejamento Estratégico do PJSC

Portugués

Redagao Oficial

Habilidades e
Atitudes

Comprometimento

Etica

Relacionamento interpessoal

Responsabilidade

APROVACAO

Diretor de RH | Equipe Mapeamento

conhecer as principais regras de seguranca da informagéo e as normatizacdes




