DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Descricao e Competéncias da Funcao

Data: set/14

LOTACAO:
) Lotacéo especifica:
rasonat e ustica FUNGAO:
—_desumacean: . Natureza da unidade:

Diretoria-Geral Administrativa
Diretoria de Gestao de Pessoas

COMARCA

Setor de Informatica

TECNICO DE SUPORTE EM INFORMATICA - TSI

QUALIFICACAO NECESSARIA

ESCOLARIDADE: Nivel médio - sugerida graduacao

AREA(S) DE FORMACAO:

COMPETENCIAS DA UNIDADE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

ASSEGURAR, NO LIMITE DE SUAS ATRIBUICOES,
O ADEQUADO FUNCIONAMENTO DA ESTRUTURA
FiSICA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DA
COMARCA.

Instalar e configurar equipamentos de informatica e multimidia, conforme
padroes estabelecidos pela DTI, com zelo e agilidade.

Instalar e manter o funcionamento das redes l6gica e de telefonia, conforme
padroes estabelecidos pela DTI, de forma organizada e adaptada a estrutura
fisica disponivel.

Realizar manutencao preventiva e corretiva em equipamentos de informatica e
multimidia, baseada nas especificagbes dos fabricantes e em fontes de
conhecimento disponiveis, com zelo e agilidade.

Requisitar ao setor competente pecas e equipamentos de informatica e
multimidia, com correta descri¢éo e justificativa.

Elaborar laudo técnico de equipamentos de informatica ou multimidia para
conserto ou baixa, conforme modelo padrdo da instuicdo, com a correta
descri¢ao do diagnéstico, corregdo gramatical e clareza no contetdo.

Instalar e manter o funcionamento do reldgio-ponto, conforme padrbées do
fabricante, com a urgéncia necessaria e zelo.

GERENCIAR SISTEMAS DE INFORMAGAO
UTILIZADOS PELA INSTITUICAO, ZELANDO PELA
SEGURANCA DOS DADOS.

Instalar programas de informatica e prestar suporte técnico, de forma a
possibilitar seu pleno funcionamento.

Formatar equipamentos de informatica, a fim de possibilitar o seu melhor
desempenho, zelando pela seguranga e sigilo dos dados institucionais.

Cadastrar e configurar perfil de usuérios, nos sistemas utilizados pela
instituicdo, em conformidade com a lotagao e solicitagdo do superior imediato,
no limite de suas atribuigées.

Avaliar, em auxilio a DTI, a necessidade e sugerir a utilizagao de programas de
informéatica para atender novas demandas ou eventualidades.

Instalar o sistema adequado para leitura de certificado digital, de forma a
possibilitar a utilizagao pelos usuarios.

ORIENTAR OS USUARIOS QUANTO A CORRETA
UTILIZACAO DE EQUIPAMENTOS E SISTEMAS DE
INFORMACAO UTILIZADOS PELA INSTITUICAO.

Orientar usuarios quanto a correta utilizagdo de equipamentos e programas de
informatica, a fim de zelar pelo seu bom funcionamento.

Instruir usudrios quanto as praticas de seguranga, na utilizacdo dos
equipamentos e da rede de dados do PJSC, a fim de preservar a integridade
das informacdes.

Orientar usudrios quanto a novas diretrizes e tecnologias de informatica do
PJSC, de forma a minimizar resisténcias, atuando como facilitador.

CONHECIMENTOS TECNICOS

HABILIDADES

Cédigo de Normas da CGJ.

Assertividade

Conhecimentos basicos dos codigos processuais

Capacidade de elaboragdo de texto com clareza e concisdo

Drivers e aplicativos dos equipamentos utilizados

Capacidade de reconhecer problemas e propor solugdes

Eletronica

Capacidade de se adaptar a linguagem do receptor

Equipamentos de informatica: microcomputadores, impressoras,

scanners, microfones,JComunicacéo clara e objetiva

Estrutura organizacional da DTI

Didatica




CONHECIMENTOS TECNICOS (cont.)

HABILIDADES (cont.)

Estrutura organizacional do PJSC

Foco em resultados

Estruturacéo das serventias Logistica
Ferramentas: multimetro, testador de cabo, crimpador, entre outras Mediacéo de conflitos
Instalacéo, remogéao e configuragao de programas e aplicativos Persuasao

Legislagao sobre direitos autorais

Planejamento e organizacao

Legislacao sobre Internet - Lei 12.965/2014

Raciocinio légico

Legislagao sobre patriménio - Resolugdo GP n. 09/2013

Resolutividade

Lei do Processo Eletronico - 11.419/2006

Ser autodidata

Manuais do SAJ

Viséo sistémica

Montagem e manutencgao de redes, microcomputadores e impressoras

ATITUDES (Competéncias Comportamentais)

Normas internas que regulamentam a fungéao

Agilidade

Normas internas que regulamentam da seguranga da informagéao

Capacidade de agir sob presséao

Normas que regulamentam as permissdes de instalacdes de programas licenciados

Coeréncia

Normatizagdo do SAJ

Controle emocional

POP - Procedimento operacional padrdo do SAJ Cooperagédo
Programas institucionais: SAJ, BACENJUD, INFOJUD, SIDEJUD, RENAJUD, SIEL, SISP JCordialidade
Programas licenciados: Windows, Office, Oracle, Borland, Office Scan, AD, entre outros Dinamismo
Programas livres: calculo de pena, conta-dias, Java, Adobe Reader, PDF Creator, Flash]Discricao
Redes elétricas Empatia
Sistemas de protegao Engajamento
Sistemas operacionais Iniciativa
Telefonia Lideranga
Persisténcia
Positividade
Prestatividade
Proatividade
Prontidao

Ser acessivel (disponibilidade)

Sigilo

Simpatia

Zelo

COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as fungcoes no PJSC)

Competéncias Organizacionais

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Conhecimento

Editor de texto

tecnico

Navegador de Internet

Planejamento Estratégico do PJSC

Portugués

Redagao Oficial

Comprometimento

Habilidades e

Etica

Atitudes

Relacionamento interpessoal

Responsabilidade

APROVACAO

Diretor da DGP

Equipe Mapeamento




