DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
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PODER JUDICIARIO LOTAQAO: DTI
TRIBUNAL DE JUSTICA Lotacdo especifica: |DTI/DSGA/Nucleo de Apoio Administrativo
de Santa Catarina ~
Diretoria-Geral Administrativa FUNCAO:
Dirstoria de Recursos Humanos Natureza da unidade: |administrativa

QUALIFICAGAO NECESSARIA

ESCOLARIDADE: nivel médio
AREA(S) DE FORMAGAO:

COMPETENCIAS DA UNIDADE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

Prestar orientacdes aos usuarios de certificado digital, atuando de forma ativa,
respondendo duvidas e antecipando as necessidades

Analisar, instruir e elaborar processo de autorizagao de faturamento da empresa
certificadora.

. . Dar encaminhamento as solicitagbes de emissao de certificados digitais, de pessoas
Realizar a gestdo do processo |fisicas e juridica do PJSC, com a devida analise prévia.
de certificado digital.

Realizar procedimentos de recuperacao de valores nos casos de inutilizagao de
certificado digital.

Realizar o constante aprimoramento do processo de trabalho de certificado digital

Fiscalizar a execugao contratual do contrato de emissao de certificado digital

Instruir, com a devida analise, e dar encaminhamento aos processos de designagao e
término de designacao de TSI.

Identificar demandas de formacgao técnica da fungao de TSI

. Identificar e atuar nas necessidades no contato do TSI com a DTI e suas unidades
Atuar como facilitadora das

questoes administrativas
relacionadas ao exercicio da |ldentificar, analisar e otimizar processos de trabalho relacionados a fungao de TSI

funcao de TSI




Acompanhar a distribuicdo de vagas de TSI no PJSC

Orientar e organizar o exercicio das fungdes do TSI nas questdes relativas as normas
institucionais

Desenvoler procedimentos

relacionados a aquisigao de

solugoes de Tecnologia da
Informacao.

Prestar apoio ao integrante demandante nos processos de aquisi¢do de Solugao de
Tecnologias da Informacgéao

Atuar na prospecgao de tecnologias para atendimento das demandas da DSGA

Atuar como integrante técnico nos processos de aquisicao de Solugao de Tecnologias
da Informagéao (STI)

Autuar, instruir e encaminhar processos de aquisi¢do de Solugdes de Tecnologia da
Informacao

Elaborar Documentos de Oficializagao de Demanda de Solugdes de T

Elaborar Estudos Preliminares de Solugdes de Tl

Auxiliar a Secao de Contratagdes na realizagdo da formagao do prego de referéncia
das contratagbes (pesquisa de preco de aquisi¢des do TJSC, editais e demais compras
publicas, consulta a fornecedores etc).

Realizar contato com fornecedores para obter informagoes técnicas da aquisicao.

Elaborar Projeto Basico de Solugdes de TI

Propor agdes nas das reunides da equipe de contratagao (integrantes demandante,
técnico e administrativo) para discutir aspectos inerente a STI

Apoiar a diretoria nas
questdoes de comunicagao
institucional interna e externa

Coordenar a produgédo e envio do informativo interno da diretoria

Realizar acbes de comunciacédo institucional interna e externa, sempre que solicitado
pela diretoria.




IV LIAMWIWIILE IIISWI I & W/ARWE I

Propor novas formas de comunicacao interna que proporcionem a disseminagao de
conhecimento e entrosamento entre as equipes da DTI.

CONHECIMENTOS TECNICOS

Legislagao pertinente ao certificado digital

GAR Corporativo

Nocdes basicas de contrato

Acesso restrito (relatorios liferay)

Processo de trabalho de diarias, passagens e ressarcimento de combustivel

SEI

Nogbes basicas de suporte de Tl ao certificado digital

Nocgodes intermediarias de Excel

Legislagao pertinente a fungéo do TSI

Mala direta

Legislagéo pertinente a gestao patrimonial de Tl

Assinador digital

Legislagéo pertinente a compras publicas de Tl

Nogoes de Power BI

Estrutura organizacional da DTI

Conhecimento dos componentes tecnoldgicos das solugdes de Tl

Estrutura organizacional do PJSC

Movimentagao de ativos de Tl

Processo de trabalho de designagao e término de designagao de TSI na DGP e
DGA

Componentes da equipe de contratagéo de cada solugéo de Tl

Estrutura das polos e afiliadas

Processo de trabalho de substituicdo de TSI

COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as fungdes no PJSC)

Competéncias Organizacionais

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Conhecimento

Editor de texto

técnico

Navegador de Internet

Planejamento Estratégico do PJSC

Portugués

Redacéo Oficial

Comprometimento

Habilidades e

Etica

Atitudes

Relacionamento interpessoal

Responsabilidade

APROVAGAO

| Diretor de RH |

Equipe Mapeamento




