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ALTERA A ESTRUTURA A
DIRETORIA DE
INFORMATICA — DINFO

SEM AUMENTO DE DESPESAS

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UERJ, no uso de suas
atribuicoes,

RESOLVE:

TITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° — Este Ato Executivo, com base na Resolucdo n° 001/93, dispde sobre a reestruturagdo da
Diretoria de Informética, criada pelo AE-032/Reitoria, de 12/02/92, regularizando e disciplinando suas
atividades.

Art. 2° — A DINFO desempenhara suas atividades como 6rgao diretamente subordinado a Reitoria, com
estrutura, competéncias, atribuicdes e quadro basico de cargos e funcdes estabel ecidos pel o presente Ato
Executivo.

Paragrafo 1° — A DINFO, como 6rgdo central e de gestdo, competira o plangamento, a
organizacdo, a direcdo, a coordenacdo, a integracdo e a administragdo das atividades da &rea de
informética da UERJ, aluz das diretrizes emanadas da Reitoria.

Pardgrafo 2° — A DINFO exercera, também, competéncia técnica, orientagdo normativa e
acompanhamento especifico aplicaveis a todos os demais componentes organizacionais da
UERJ, no pertinente aos métodos e processos das atividades sob sua responsabilidade.

Art. 3° — No desempenho de suas atividades a DINFO contard com o apoio do COMITE DE
USUARIOS.

TITULOII
DO COMITE DE USUARIOS

Art. 4° — O Comité de Usudrios, designado pelo Reitor, presidido pelo diretor da DINFO, ser4 composto
por representantes das Unidades de Ensino e Pesguisa e por representantes da Administracdo Central,
assim distribuidos:
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1 (um) representante da Reitoria, 1 (um) de cada Sub-Reitoria, 2 (dois) de cada Centro Setorial, 1 (um)
da Superintendéncia de Recursos Humanos (SRH), 1 (um) da Prefeitura dos Campi, 1 (um) do Hospital
Universitério Pedro Ernesto (HUPE), 1(um) da Diretoria de Comunicacéo Social (COMUNS), 1 (um) da
Diretoria de Administracdo Financeira (DAF), 1 (um) da Rede de Bibliotecas da UERJ (Rede Sirius).

TITULO LI
ESTRUTURA, COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA DINFO

CAPITULO|
ESTRUTURA

Art. 5° — A DINFO passa ater a seguinte estrutura:

1. Diretoriade Informatica- Comité de Usuarios
DINFO — 31.00.00.00.00.00

11  Servicode Apoio Administrativo
SAA-DINFO - 31.00.00.00.01.00

2 Departamento de Sistemas de Informacéo
DSl —31.00.01.00.00.00

2.1  Coordenadoria de Sistemas em Desenvolvimento-|
CSD-I —31.00.01.01.00.00

2.2  Coordenadoria de Sistemas em Desenvolvimento-11
CSD-Il — 31.00.01.03.00.00

2.3  Coordenadoria de Sistemas de Producéo
CSP —-31.00.01.02.00.00

3 Departamento de Infra-estrutura e Tecnologia
DIT —31.00.02.00.00.00

3.1  Coordenadoria de Redes e Operacéo
CRO —31.00.02.01.00.00

3.2  Coordenadoria de Atendimento e Suporte
CAS-—31.00.02.02.00.00
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CAPITULOIII
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

SECAO |
DA DIRETORIA DE INFORMATICA

Art. 6° — Compete a Diretoria de Informética:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XI1.

X1,

XIV.

XV.

prospectar, desenvolver e implantar tecnologias para a area de informética, visando oferecer os
mel hores recursos para atender as necessidades de gest&o do ensino, da pesquisa e da extenséo;

coordenar a elaboracdo de estratégias e a implantacdo de normas e procedimentos, a luz das
diretrizes para a area de informati ca emanadas da Reitoria;

plangjar, coordenar e acompanhar as atividades da é&rea de informatica da UERJ, bem como
administrar 0s recursos computacionais, ressalvadas, especificamente, atividades de natureza
académica de docentes e/ou Unidades de Ensino e Pesguisa;

formular, revisar, atualizar, implantar e acompanhar o Plano Diretor de Informética da UERJ;

plangjar, coordenar e acompanhar 0s servigcos da area de informédtica, quando prestados por
firmas especializadas e/ou outros componentes organizacionais, disciplinando e efetivando
continuamente a avaliag&o destes servicos,

zelar e assegurar 0 sigilo e a segurancga das informagdes institucionais armazenadas em bases de
dados sob a responsabilidade da DINFO,;

atuar naviabilizagcdo dos meios para que 0s servi¢os da area de informética sgjam efetuados;
acompanhar e controlar a execucéo orcamentaria da area de informatica no ambito da DINFO;

promover pesquisas para atender as demandas da DINFO, visando contribuir para o
aprimoramento e aintegracdo dos recursos da area de informatica da UERJ,

identificar as necessidades e prover treinamento e aperfeicoamento de pessoal, no ambito da
DINFO, em nivel tecnologico, gerencial e administrativo, a fim de manter seu corpo funcional
atualizado;

promover intercAmbio com as Unidades Académicas e com entidades externas, visando
atualizacdo de conhecimento em novas tecnologias e cooperacao cientifica e tecnoldgica;

emitir parecer na area de informética, quando solicitado pela Reitoria;
estabelecer diretrizes que visem a integracéo e disseminacdo da utilizac8o dos recursos da area
de informética de uso geral da UERJ;

avaliar continuamente os produtos e servicos da area de informética prestados a UERJ, visando
manté-los adequados e atuais,

manter um programa de avaliacdo de solucBes que vise compatibilizar a obsolescéncia de
equipamentos com a preservacdo da continuidade e qualidade dos servicos.

Art. 7° — S3p atribuicdes especificas do Diretor da DINFO:
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VI.

VII.

VIII.

convocar as reunides do Comité de Usuarios;
assessorar a Reitoria em matérias de competéncia da DINFO;
representar a Dinfo/UERJ em atos de sua competéncia;

dimensionar e viabilizar os recursos materiais, humanos, tecnoldgicos e financeiros necessarios
as atividades da DINFO;

definir prioridades e alocar recursos orcamentarios para atender as necessidades das areas de
competénciada DINFO;

promover medidas relacionadas com a apuracéo de procedimentos administrativos disciplinares
no ambito da DINFO;

assessorar as chefias dos diferentes componentes organi zacionais no cumprimento das estratégias
da &rea de informaticada UERJ;

delegar competéncias.

Art 8° — Compete ao Servico de Apoio Administrativo:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XI1.
XII.

XIV.

executar tarefas de recebimento, controle, registro, preparagdo, distribuicdo, entrega e
arquivamento de correspondéncias e documentacdes enviadas e recebidas pela DINFO;

receber, conferir, registrar, distribuir e acompanhar processos recebidos pela DINFO e
acompanhar processos originados pela DINFO;

proceder reproducdo de expediente, promovendo, quando for o caso, a sua publicagdo e/ou
distribuicéo;

catalogar legidlactes, atos oficiais, documentos e publicacdes de interesse da DINFO;

orientar e controlar a ultimag&o do inventario dos bens patrimoniais da DINFO;

participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da DINFO;

providenciar e acompanhar a solicitacdo de passagens e did&rias autorizadas pela Diretoria da
DINFO;

providenciar a aquisicdo, pesquisando pregos, de suprimento de materia permanente e de
consumo da DINFO, conforme definicdo de prioridades da Diretoria;

instruir processos e expedientes relacionados &s atividades da DINFO;

orientar, controlar, acompanhar e prestar contas da utilizacdo dos recursos financeiros
disponiveis paraa DINFO;

secretariar a diregdo e seus departamentos na execucao das tarefas administrativas, atendendo as
necessidades de agendamento de compromissos e redigindo atas, relatorios, expedientes e
documentos em gerdl;

realizar tarefas externas de entrega e recebimento de documentos e de materiais em geral;

coletar e registrar dados, que possibilitem a preparacdo de planos, organogramas, fluxogramas,
cronogramas, relatorios, estudos, quadros e graficos em geral;

registrar a frequéncia dos servidores e contratados |otados e/ou localizados na DINFO;
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XV. aender a quem procurar a DINFO e providenciar orientagdo, informagdo e encaminhamento
adequados;

XVI. verificar e providenciar o atendimento das necessidades de materiais e servigos destinados ao
funcionamento operaciona da DINFO;

XVII. propor e implantar normas e instrumentos para racionalizacdo dos processos administrativos da
DINFO;

XVIII. administrar o fluxo das informagdes gerenciais e operacionais da DINFO.

SECAOII
DO COMITE DE USUARIOS

Art. 9° — Compete ao Comité de Usudrios;

l. atuar, cada membro em sua area de atuacdo, no sentido de reportar & DINFO as necessidades
encontradas,

I. definir as prioridades no atendimento das necessidades, buscando a melhor utilizacdo dos
recursos humanos, materiais e tecnol égicos disponiveis,

[1l.  assessorar a DINFO na divulgacdo e integracdo dos diversos projetos na area de informatica da
UERJ.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

Art. 10° — Compete ao Departamento de Sistemas de Informagéo:

l. identificar as necessidades relacionadas a sistemas de informacéo da UERJ e elaborar estudos
especificos e recomendagBes sobre os mesmos, visando obter o melhor atendimento destas
necessidades,

I. buscar a melhor adequacdo possivel dos sistemas de informagdo as necessidades de gestdo da
UERJ;

1. pesquisar e avaliar sistemas de informag&o disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para a
UERJ, realizando estudos de custo/beneficio em relacdo a sua aquisicao;

IV.  elaborar estudos sobre a criacdo e/ou ateracdo de metodologias e procedimentos necessarios ao
desenvolvimento de sistemas de informacéo;

V. definir, documentar, atualizar e zelar pela aplicacdo de normas e padrdes para o desenvolvimento
de sistemas de informacao;

VI.  pesquisar e avaliar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o trabalho de
desenvolvimento de sistemas de informacdo da UERJ, realizando estudos de custo/beneficio em
relacdo a sua aquisi ¢ao;



§°&™ | ATOEXECUTIVO DE DECISAO
Ry ADMINISTRATIVA AEDA -  [REITORIA/2007 |  6/10

VII.  definir, em conjunto com a Diretoria e com 0s demais departamentos da DINFO, ambientes
computacionais e tecnologias a serem utilizados no desenvolvimento e manutencdo dos sistemas
deinformacéo da UERJ;

VIII. preservar o conhecimento, relativo as atividades institucionais da UERJ, representado nos
sistemas de informag&o ja desenvolvidos, visando assegurar a continuidade das atividades.

Art. 11° — Compete a Coordenadoria de Sistemas em Desenvolvimento - I:

l. plangjar e realizar o levantamento das atividades institucionais executadas na UERJ e das regras
que regem seu comportamento;

I. registrar 0 conhecimento relativo as atividades ingstitucionais da UERJ através de sua
representacéo em model os padronizados;

[1l.  andlisar, avdiar as atividades institucionais representadas a fim de definir as formas de
tecnologia dainformagdo mais adequadas para cada umadelas;

IV.  pesquisar e avaiar a relac8o custo/beneficio entre a aquisicdo de produtos prontos existentes no
mercado ou o desenvolvimento interno de sistemas de informagdo para as atividades
institucionais registradas;

V. redigir e entregar a Coordenadoria de Sistemas em Desenvolvimento |1, com base nos modelos
criados, sugestdes de escopo e de modelos preliminares que sirvam de base para o inicio das
atividades de andlise que resultardo no desenvolvimento de sistemas de informagao;

VI.  redigir, juntamente com a Coordenadoria de Sistemas em Desenvolvimento 1, com base nos
modelos criados, anteprojetos de sistemas de informagdo, contendo para cada sistema, no
minimo, as seguintes caracteristicas: grau de complexidade do projeto, riscos envolvidos, grau de
urgéncia, recursos necessarios, arquitetura a ser utilizada, viabilidade de ser desenvolvido
internamente, model os de andlise preliminares,

VII. consultar periodicamente os responsaveis pelas atividades registradas objetivando manter os
model os sempre atualizados;

VIII. receber e registrar nos modelos quaisquer alteracbes informadas pelos responsaveis pelas
atividades ou por outro componente da DINFO que esteja envolvido no processo de implantacéo
deTI.

Art. 12° — Compete a Coordenadoria de Sistemas em Desenvolvimento — I1:

l. andisar, avaliar a viabilidade e projetar sistemas de informacéo, buscando atender ao que foi
estabelecido no anteprojeto, visando racionalizar e/ou automatizar atividades institucionais da
UERJ, gerando ampla documentacdo para cada fase, de acordo com a metodol ogia adotada;

I. desenvolver, testar e implantar os sistemas de informacédo da UERJ que atendam as necessidades
de gestéo de formaintegrada;

[1l.  implantar, em conjunto com os demais componentes organizacionais da UERJ, os sistemas de
informac&o desenvolvidos e/ou adquiridos;
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VI.

elaborar manuais dos sistemas de informacdo da UERJ €/ou de projetos desenvolvidos,
facilitando a utilizacdo e entendimento dos mesmos;

plangar, coordenar e acompanhar a homologacdo dos sistemas de informagdo da UERJ, pelos
usuérios e solicitantes, afim de viabilizar aimplantacdo dos mesmos no ambiente de producao;

redigir, juntamente com a Coordenadoria de Sistemas em Desenvolvimento | os anteprojetos de
sistemas de informacao.

Art.13° - Compete & Coordenadoria de Sistemas em Producéo:

fazer manutencdo periddica dos sistemas de informagdo da UERJ, de modo a preservar a sua
atualidade e eficacia;

analisar, por iniciativa prépria ou por demanda dos usuarios, o desempenho dos sistemas de
informacdo implantados, reavaliando rotinas, manuais e métodos de trabalho, promovendo os
gjustes que se fizerem necessarios,

participar da homologacdo dos sistemas de informacdo da UERJ, pelos usuérios e solicitantes, a
fim de viabilizar aimplantagdo dos mesmos no ambiente de producéo;

treinar e acompanhar os usuarios na utilizacdo dos sistemas de informacdo da UERJ
desenvolvidos e€/ou adquiridos, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

elaborar e gerar relatorios eventuais, utilizando as bases de dados ingtitucionais da UERJ, a fim
de atender demandas especificas, ndo previstas nos sistemas de informacéo da UERJ.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURA E TECNOLOGIA

Art.14°-Compete ao Departamento de Infra-estrutura e Tecnologia:

identificar as necessidades da UERJ em relagdo a infra-estrutura de redes de comunicagéo,
tecnologias, ambiente computacional e servicos de atendimento e suporte e elaborar estudos
especificos e recomendacdes sobre estas necessidades;

buscar a melhor adequacéo possivel da infra-estrutura de redes de comunicacéo, das tecnologias,
do ambiente computacional e dos servicos de atendimento e suporte as necessidades da UERJ;

definir, documentar, atualizar e zelar pela aplicacéo de normas e padrdes para implantagdo e/ou
utilizacdo da infra-estrutura de redes de comunicacdo, de tecnologias, do ambiente
computacional e dos servicos de atendimento e suporte;
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VI.

VII.

VIII.

pesquisar e avaliar novas tecnologias e ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar as
condigdes dainfra-estrutura de redes de comunicagéo, do ambiente computacional e dos servigos
de atendimento e suporte, realizando estudos de custo/beneficio em relacéo a sua aquisi¢ao;

definir, em conjunto com a Diretoria e com os demais departamentos da DINFO, as tecnologias a
serem utilizadas na implantacdo e manutencéo de recursos computacionais em redes e servigos
de atendimento e suporte aos usuérios,

criar e manter um ambiente computacional centralizado adequado para abrigar os diversos
recursos computacionais de uso geral da UERJ;

administrar 0 uso das redes de comunicagdo, visando assegurar a qualidade dos servicos de
acordo com as normas e padrdes vigentes;

andisar, avaliar a viabilidade, definir padrdes e dimensionar os equipamentos da area de
informética para uso nos diferentes componentes organizacionais da UERJ.

Art 15° - Compete a Coordenadoria de Redes e Operacao:

VI.

VII.

VIII.

plangjar, projetar, instalar e administrar equipamentos de rede e os servicos de rede disponiveis
no ambiente computacional centralizado da UERJ;

monitorar e analisar o desempenho da rede, dos servigos de rede e das méquinas servidoras,
visando manté-los dentro de padrdes pré-estabelecidos, em termos de confiabilidade,
disponibilidade e tempo de resposta;

plangjar, projetar, acompanhar instalagcbes, administrar e coordenar a manutencdo de
equipamentos da area de informatica situados no ambiente computacional centralizado da UERJ;

analisar, testar e homologar, em conjunto com 0s componentes organizacionais da UERJ
envolvidos, a documentacdo relativa aos servicos e equipamentos a serem hospedados no
ambiente computacional centralizado da UERJ, responsabilizando-se por cumprir e manter esta
documentacéo;

pesquisar, avaliar a viabilidade e projetar mecanismos para gerenciamento e producéo de copias
de seguranca das informagdes contidas nos equipamentos situados no ambiente computacional
centralizado da UERJ;

monitorar e gerar copias de seguranca das informacdes contidas nos equipamentos situados no
ambiente computacional centralizado da UERJ, providenciando e responsabilizando-se pela sua
guarda;

propor e manter normas e procedimentos para utilizacdo de recursos externos a DINFO em
situacOes de contingéncia;

elaborar, implantar e manter os model os de dados das informacfes institucionais da UERJ;

elaborar, atualizar e zelar pela aplicacéo de normas e procedimentos de seguranca, de instalacéo,
de configuracdo, de manutencdo, de administracdo da infra-estrutura de redes de comunicacéo,
do ambiente computacional centralizado, dos modelos de dados e dos projetos de
armazenamento das informagdes institucionais da UERJ,

instalar, configurar e manter os elementos das redes de comunicacéo, os aplicativos, as bases de
dados e os sistemas operacionais em maquinas servidoras instaladas no ambiente computacional
centralizado da UERJ;
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XI.

monitorar, analisar e administrar o desempenho das bases de dados instaladas no ambiente
computacional centralizado da UERJ, visando manté-las dentro dos padrdes pré-estabelecidos
em termos de confiabilidade, integridade, disponibilidade, otimizacdo, tempo de espera e
eficiéncia no acesso as informagoes.

Art. 16° - Compete a Coordenadoria de Atendimento e Suporte:

prestar servicos de atendimento e suporte de informética aos usuarios da UERJ, fornecendo
apoio técnico e orientacdo na solucdo de problemas, buscando agilidade e eficacia na prestacéo
dos servicos;

fazer avaliagcdo periddica dos recursos técnicos computacionais e de aplicacdes de modo a
manter sua atualizagdo e eficacia;

coordenar e/ou efetuar a manutencéo e instalagdo dos protocolos e aplicativos de rede e dos
equipamentos e aplicativos de informética de uso ingtitucional distribuidos pelos diferentes
componentes organizacionais da UERJ;

elaborar e implantar um programa de manutencdo preventiva dos equipamentos instalados no
ambiente computacional centralizado da UERJ,

elaborar especificacbes, laudos e pareceres técnicos sobre equipamentos da area de informética
para os diferentes componentes organizacionais da UERJ.

Art 17° — A presente reestruturacdo teve como base o Processo Administrativo n® 647/2006

TITULO IV
QUADRO BASICO DE CARGOS E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 18° — Para atender o desenvolvimento das atividades previstas neste Ato, o quadro bésico de cargos
e fungdes de confianca da Diretoria de Informatica, com simbolos e denominagdes ja adequados a
Resolucao n® 001/93, serd o seguinte, mediante transformagao/cri agao:

CARGOS ANTERIORES CARGOSATUAIS

COD. | SIMB. DENOMINACAO COD. | SIMB. DENOMINACAO

0527 | CC-4 |Diretor daDiretoria de Informatica 0527 | CC-4 |Diretor daDiretoriade Informética

0092 | CC-9 |Assessor 0092 | CC-9 |Coordenador de Sistemas em

Desenvolvimento |1

0480 | FG-1 [Chefe do Servico de Apoio| 0480 | FG-1 |Chefe do Servico de Apoio
Administrativo Administrativo

0983 | CC-7 |Diretor do Departamento de Sistemas| 0983 | CC-7 |Diretor do Departamento de Sistemas
de Informagéo de Informagéo

0984 | CC-7 |Diretor do Departamento de Infra-| 0984 | CC-7 |Diretor do Departamento de Infra
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Estrutura Estrutura
0985 | CC-9 |Coordenador de Sistema em| 0985 | CC-9 |Coordenador de Sistema em
Desenvolvimento | Desenvolvimento |
0986 | CC-9 |Coordenador de Sisemas em| 0986 | CC-9 |Coordenador de Sistemas em
Producéo Producéo
0987 | CC-9 |Coordenador de Rede e Operacdo 0987 | CC-9 |Coordenador de Rede e Operacao
0988 | CC-9 |Coordenador de Atendimento e| 0988 | CC-9 |Coordenador de Atendimento e
Suporte Suporte

Art. 19° — Este Ato Executivo entra em vigor nesta data, revogados os atos normativos que tratem deste
assunto e demais disposi¢coes em contrario.

UERJ, em

NIVAL NUNES DE ALMEIDA
Reitor

de novembro de 2007




