Gabinete Secretaria de Informatica

R = RESPONSAVEL C=CONSULTADO
A = AUTORIDADE I = INFORMADO

Brito

€o

Maria Eliete Fernandes da Silva|
Li

Marcio Goes do Nascimento
Luciana Machado Silveira Mellc|

Roniel Henrique de Morais Uchoa
Mario

Fabio César Massoud Salame

Seretario(a) Assessor(a) Analista judiciario(a) Auxiliar Judiciario(a) = Assistente de Gabinete

Exercer a administragdo da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo, notadamente os relacionados com orientagdo,
coordenagdo e supervisdo das atividades a cargo das unidades
administrativas que a compdem.

Assistir diretamente o Desembargador Presidente da Comissdo de
Informatica na elaboragdo e revisdo continua da Politica de R
Informatizagdo do TJPA

Apoiar consultivamente a Comissdo de informatica por meio de
estudos, pesquisas, analises, projetos e pareceres acerca de temas
relacionados com sua area de competéncia e atribuigdes

Elaborar estudos de viabilidade e projetos para implantagdo de novos
servigos requeridos pela Comissdo de Informética.

Supervisionar os processos de implantagdo, manutengdo e suporte aos
servigos de Tecnologia da Informacdo (TI) do TJPA, incluindo a execugdo
do Plano Diretor de TIC e do Plano de Agdes para atendimento aos R
requisitos estabelecidos na Estratégia Nacional de TIC do Poder
Judiciario.

Fazer a gestdo do plano de transformagao digital, no que se referir a
drea de atuacdo da Secretaria.

Supervisionar a execugdo orgamentaria das a¢Bes de tecnologia da
informacao.

Propor a Presidéncia do Tribunal o Plano Anual de Capacitagdo de seus
servidores.

Supervisionar a implementagdo e operacionalizagdo de politicas de
seguranga da informagao.

Coordenar as agdes necessarias a implementagdo das politicas nacionais
de tecnologia de informagdo e comunicagdes definidas pelo Conselho R
Nacional de Justiga (CNJ).

Elaborar memorandos, oficios e outros documentos administrativos

Cuidar das atividades pertinentes ao cotidiano administrativo de
servidores e pessoal terceirizado da Secinfo

Cuidar das atividades administrativas inerentes a viabilizagdo de
viagens de servigo técnico.

Prover tramitagdo célere de expedientes e documentos administrativos.

Prover informag&es sobre a tramitagdo de expedientes e processos C R R R
administrativos de interesse institucional da Secinfo

Interagir com as unidades correspondentes de outras Secretarias para
alinhar protocolos e normas de trabalho, visando a celeridade na
tramitacdo de expedientes e processos administrativos.

Zelar pela aparéncia e organizagdo das instalagdes fisicas da Secretaria.

Zelar pela limpeza e manutengdo dos equipamentos de apoio e
instalages fisicas da Secretaria.

Prover apoio administrativo ao Secretario C R R R R R

Executar outras atividades de apoio administrativo correlatas. 1 R R R R R

Auxiliar no acompanhamento das atividades de rotina operacional e
gerencial das unidades da Secinfo

Auxiliar na realizagdo do inventario patrimonial da Secinfo 1 | R R

Interagir com unidades de outras Secretarias, responsaveis pelo
fornecimento e manutengdo de infraestrutura aos servigos da Secinfo,
buscando melhorias na continuidade e estabilidade dos servigos.

Acompanhar o cotidiano das unidades da Secinfo, propondo melhorias
no fluxo de trabalho.

Auxiliar no acompanhamento do cumprimento de prazos e metas
estabelecidas.

Assessorar na definicdo de padrdes e modelos de relatdrios de atividade
e produtividade das unidades.

Disseminar os padr&es e praticas adotados pela Secinfo para melhoria
da qualidade dos servigos.




Elaborar termos de referéncia para aquisigdo de produtos e/ou
contratagdo de servigos.

Auxiliar, planejar, organizar e acompanhar a realizagdo de eventos
internos e externos que dependam de infraestrutura da Secinfo

Fazer o acompanhamento junto as unidades administrativas da
execugdo dos contratos de tecnologia da informagdo e comunicagdo do
Tribunal.

Realizar estudos, pesquisas, andlises e pareceres juridicos acerca de
contratos, processos licitatérios, legislagdo e normas pertinentes a
informatizagdo do Poder Judicidrio.

Auxiliar no acompanhamento e fomentar a tramitagdo célere de
processos administrativos de interesse institucional da Secinfo

Dar apoio as unidades da Secinfo, na interpretagdo e cumprimento das
normas legais em todos os servigos produzidos.

Manter atualizado um catélogo das normas legais internas e externas,
com implicagdo direta no trabalho da Seinfo, bem como seu grau de
cumprimento atual.

Auxiliar na elaboragdo de termos de referéncia de processos licitatorios.

Aucxiliar a unidade institucional de administragdo de contratos do TJPA
na gestdo de contratos pertinentes a drea de TIC no que tange a
redacdo e revisdo dos termos contratuais.

Sugerir medidas a serem tomadas pela unidade institucional de
administragdo de contratos em caso de descumprimento de contratos
da area de TIC.

Acompanhar as ocorréncias que afetam os contratos da drea de Tl e
documentalos.

Auxiliar os servidores investidos de fiscais de contratos no processo de
fiscalizagdo.

Realizar estudos, pesquisas, andlises e pareceres de modo a alinhar o
desenvolvimento dos planos operacionais que envolvam recursos de Tl
com as prioridades e estratégias de negécio do Judicidrio.

Avaliar a capacidade e o desempenho das solugdes e servigos de Tl em
relagdo aos objetivos de negdcio, estabelecendo uma linha base com a
qual os requisitos futuros possam ser comparados.

Elaborar, com o apoio das demais areas da Secinfo, Plano Estratégico de
Tecnologia da Informagdo do Poder Judiciario.

Elaborar, com o apoio das areas operacionais da Secinfo, o conjunto de
Planos Téticos derivados do Plano Estratégico de Tecnologia da
Informacdo do Poder Judiciario.

Gerenciar ativamente com as areas de negécio do Poder Judiciario o
conjunto dos programas de investimentos de Tl necessarios para atingir
os objetivos estratégicos especificos de negdcio, através de
identificagdo, definigdo, avaliagdo, priorizacdo, selegdo, inicio,
gerenciamento e controle de programas.

Analisar as tecnologias existentes e emergentes e indicar qual
direcionamento é apropriado para realizar a estratégiade Tle a
arquitetura de sistemas e de infraestrutura do negdcio.

Avaliar os requisitos de capacitagdo do pessoal da Secretaria de TIC
regularmente ou com base em grandes mudangas nos ambientes de TI,
operacional ou de negdcio para garantir que estes possuam
conhecimento suficientes para apoiar de forma adequada os objetivos e
metas de negdcios.

Apoiar consultivamente na confecgdo do plano de infraestrutura
tecnoldgica adequado aos planos tético e estratégico de TI.

Realizar estudos, pesquisas, andlises e pareceres de modo a alinhar o
desenvolvimento dos planos operacionais que envolvam recursos de Tl
com as prioridades e estratégias de negdcio do Judiciario.

Avaliar a capacidade e o desempenho das solugdes e servigos de Tl em
relagdo aos objetivos de negdcio, estabelecendo uma linha base com a
qual os requisitos futuros possam ser comparados.

Elaborar, com o apoio das demais areas da Secinfo, Plano Estratégico de
Tecnologia da Informagdo do Poder Judiciario.

Elaborar, com o apoio das dreas operacionais da Secretaria de
Tecnologia da Informagdo, o conjunto de Planos Téticos derivados do
Plano Estratégico de Tecnologia da Informag&do do Poder Judicidrio.




Gerenciar ativamente com as areas de negdcio do Poder Judiciario o
conjunto dos programas de investimentos de Tl necessarios para atingir
os objetivos estratégicos especificos de negdcio, através de
identificacdo, definigdo, avaliacdo, priorizagdo, selegdo, inicio,
gerenciamento e controle de programas.

Prospectar tecnologias existentes e emergentes e propor sua aplicagdo
para realizagdo da estratégia de TIC e da arquitetura de sistemas e de
infraestrutura do negdcio.

Avaliar os requisitos de capacitagdo do pessoal da Secretaria de Tl
regularmente ou com base em grandes mudangas nos ambientes de TI,
operacional ou de negécio para garantir que estes possuam
conhecimento suficientes para apoiar de forma adequada os objetivos e
metas de negocios.

Elaborar e manter o plano de infraestrutura tecnoldgica adequado aos
planos tatico e estratégico de TI.




