ANEXO A RESOLUCAO N2 /2010

REGIMENTO DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO E COMUNICAGCAO

Art. 12 - A Diretoria de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo — DTIC da Universidade
FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO é regida pelo presente Regimento Interno.

CAPITULO I

DAS FINALIDADES

Art. 22 - A DTIC tem as seguintes finalidades:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Assessorar a Administracdo Superior e apoiar os demais 6rgaos da UNIRIO em assuntos
relativos a drea de tecnologia de informacdo e comunicacdo;

Planejar a execucdo da estratégia de tecnologia de informacdao e comunicacdo da UNIRIO,
alinhada ao planejamento estratégico institucional, em conjunto com o Comité de
Tecnologia de Informacdo e Comunicagdo;

Realizar o desenvolvimento e a manutencgao de sistemas de informacdo e comunicag¢do nas
areas administrativa e académica da UNIRIO;

Participar do desenvolvimento de recursos humanos na drea de tecnologia de informacao
e comunicac¢do na UNIRIO, junto ao setor competente da drea de recursos humanos;

Promover a transferéncia de tecnologia das solu¢des adquiridas de terceiros na drea de
tecnologia de informacgao e comunica¢dao na UNIRIO;

Desenvolver e gerenciar toda a infraestrutura corporativa de softwares e hardwares da
UNIRIO;

Promover apoio aos usudrios e garantir o funcionamento de softwares e hardwares da
UNIRIO;

Participar de ac¢Oes relativas a drea de tecnologia de informacdo e comunicacao da UNIRIO;

Prestar servicos institucionais em tecnologia de informacdao e comunicacdao e administrar
tecnicamente os dados institucionais da UNIRIO;

Propor normas para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos de tecnologia de
informacgao e comunicacdo da UNIRIO;

Propor normas para o desenvolvimento, a implantacdo e a manutencao de sistemas
computacionais na UNIRIO;

Executar a gestdo dos recursos de tecnologia de informacdo e comunicacdo em
conformidade com as diretrizes e orienta¢des dos drgdos superiores no ambito do Sistema
de Administracdo dos Recursos de Informatica e Informacdo do Setor Publico (SISP), em
especial a Estratégia Geral de Tecnologia da Informacgao (EGTI).



CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 32 - ADTIC tem a seguinte estrutura organizacional:
l. Diregao;
Il Secretaria;
lll.  Setor de Atendimento a Usudrios;
V. Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte;
a) Servico de Segurancga da Informagéo;
b) Servigo de Infraestrutura Légica e Fisica;
¢) Servico de Administragdo e Operagdo de Redes;
V. Coordenadoria de Sistemas de Informacao;
a) Servico de Desenvolvimento e Manutengdo de Sistemas de Informacao;

b) Servico de Administracdo de Bases de Dados;

Paragrafo Unico: Compete a DTIC coordenar tecnicamente e administrativamente, bem como
alocar recursos humanos e de infra-estrutura a setores de TIC que venham a ser criados na
estrutura organizacional de outras unidades da UNIRIO, para atendimento a demandas

especificas como grandes usuarios de TIC.
CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS
Secao |
Art. 42 - Compete a Diregdo da DTIC, visando o cumprimento das suas finalidades:

I Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da DTIC a luz da politica de
informatica da UNIRIO;

. Executar a politica de informatica no ambito da UNIRIO;

Ill.  Apoiar as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administrativa da UNIRIO onde
houver aplicabilidade direta ou indireta dos recursos da tecnologia de informacao e

comunicagao;

IV.  Colaborar com programas de apoio ao desenvolvimento administrativo, cientifico e
tecnolégico da UNIRIO;



VI

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XMl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Colaborar na elaboracdo de programas de desenvolvimento e capacitacdo de recursos
humanos de informatica e de treinamento de usudrios de informatica, junto ao setor
competente da area de recursos humanos;

Assessorar a administracdo superior da UNIRIO em assuntos pertinentes a tecnologia
da informacgdo e comunicagdo;

Transferir para a comunidade servicos e produtos singulares, resultantes de suas
atividades de desenvolvimento, mediante o cumprimento de dispositivos legais
aplicaveis;

Desenvolver, instalar e administrar recursos computacionais corporativos de softwares
e hardwares, tanto para a drea administrativa quanto para a area académica,
tornando-os acessiveis aos usuarios;

Estudar, planejar, sugerir e implantar novas tecnologias referentes a area de
informatica;

Difundir e estimular a utilizacdo das novas tecnologias referentes a drea de informatica
mediante cursos, palestras, seminarios e reunides.

Atuar na elaboracdo e no planejamento da politica de informatica da UNIRIO, em
harmonia com o Comité de Tecnologia de Informacdo e Comunicacao;

Apoiar e incentivar a execucdo da politica de informatica da UNIRIO, em todas as
acles, projetos e propostas da instituicdo;

Submeter a apreciagao da administragao superior medidas para a informatizagdo tanto
de normas quanto de procedimentos institucionais;

Projetar, testar, documentar, aperfeicoar e implantar sistemas de informacédo onde e
quando demandados pela UNIRIO.

Formular e propor diretrizes e planos relativos aos recursos da area de tecnologia de
informacdo e comunicacdo, com exposi¢do das tendéncias tecnoldgicas;

Corrigir e supervisionar a execucdo dos planos aprovados relativos aos recursos da
area de tecnologia de informacdo e comunicacao;

Julgar a pertinéncia das acOes estratégicas adotadas dentro da drea de tecnologia de
informacdo e comunicagdo, com a atualizagdo dos procedimentos cabiveis;

Convocar e presidir as reuniées com as divisdes internas da DTIC;

Participar de negociac¢Oes relativas a contratos e convénios referentes a realizacdo das
atividades da DTIC, com o fornecimento de informacdes;

Buscar as autorizacGes administrativas superiores necessdrias para o tramite e a
aprovagdo de contratos e convénios com outras instituicdes, para a execugao conjunta
ou de apoio a projetos da DTIC;



XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Art.

VL.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

Promover parcerias tecnoldgicas com outras universidades e institutos de pesquisa,
para fomentar a criagdo e o desenvolvimento de novos projetos de base tecnolégica,
bem como a transferéncia de tecnologias;

Manter relagées com organizacdes nacionais em prol do intercambio de pessoal
técnico-cientifico e de informacgdes relativas as respectivas areas de atuagao;

Representar a DTIC em todas as instancias administrativas da UNIRIO;

Examinar a qualidade e a disponibilidade dos atendimentos de pedidos de servigos
direcionados ao 6rgdo, com a supervisdo da producdo de relatério gerencial das
atividades prestadas pela DTIC;

Gerenciar as atividades técnico-administrativas do érgdao, com a alocacdo de recursos
humanos e a reserva de espacos fisicos necessdrios mediante pedidos internos e
outras providéncias administrativas cabiveis.

Secao ll

592 - Compete a Secretaria da DTIC:

Propiciar e coordenar o suporte administrativo necessario ao desenvolvimento e
concretizagdo das atividades da DTIC, com o acompanhamento da execu¢do das
politicas e diretrizes;

Coordenar e executar os trabalhos de rotina administrativa da unidade;

Coordenar e orientar as atividades de recepgdo e atendimento ao publico que se dirige
a unidade;

Elaborar oficios, memorandos e outros documentos de interesse da unidade;

Coordenar os trabalhos de protocolo e distribuicdo de procedimentos administrativos,
correspondéncias e demais documentos;

Coordenar as atividades de arquivamento de documentos da unidade;
Manter atualizada a agenda da direcdo da DTIC;

Preparar convocag@es, pautas e documentos para as reunides, bem como secretariar
as mesmas e lavrar as respectivas atas;

Promover a manutenc¢do de banco de dados para a emissdao de correspondéncias;
Controlar a freqiiéncia e escala de férias de pessoal;
Coordenar e controlar a requisicdo de bens e servicos;

Promover o cumprimento de disposicdes regulamentares, decisGes e instrucdes
superiores;



XI.

Executar outras atribui¢cdes administrativas determinadas pela chefia.

Secao lll

Art. 62 — Compete ao Setor de Atendimento a Usudrios:

V.

V.

VL.

VII.

VIIL.

IX.

Planejar, orientar e coordenar a prestagdo de assisténcia técnica aos usudrios na
instalacdo, utilizacdo e operag¢do dos recursos computacionais de hardware e software;

Supervisionar as acGes dos técnicos responsaveis pelo atendimento aos usuarios de
informatica;

Prestar servicos de assisténcia técnica de informatica e registrar os respectivos
atendimentos por meio de software especifico, a vista das perguntas e das respostas;

Coordenar as ac¢Oes dos técnicos responsaveis pelo atendimento aos usudrios de
informatica;

Coordenar e controlar a instalacdo de software em todas as unidades da UNIRIO;
Realizar o treinamento de usuarios de informatica, quando programado;

Instalar e remover os equipamentos de informdtica, com a garantia da integracdo e da
conectividade dos mesmos a rede interna;

Acompanhar e avaliar a prestagdo de servicos computacionais realizados por terceiros,
com a prestac¢do de orientagdo técnica aos usuarios;

Prestar atendimento aos usuarios por meio do sistema help desk, na busca da solucao
de problemas relativos a hardware, software, utilizacdo da rede, utilizacdao do sistema
de telefonia “IP” e “Voip”, com o registro dos respectivos atendimentos, em software
especifico, a vista das perguntas e respostas.

Secao IV

Art. 72 - Compete a Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte:

Assessorar a Direcdo da DTIC na definicdo de recursos computacionais e ferramentas
de suporte a geréncia e controle da infraestrutura e redes da UNIRIO.

Coordenar, monitorar, documentar e supervisionar as atividades de gestdo de rede
digital e de comunicacao da UNIRIO, bem assim das conexdes com as outras redes
académicas e administrativas;

Assegurar a disponibilidade do fluxo de informagdes da rede digital e de comunicacao;



V.

V.

VI.

VII.

VIIL.

Gerenciar o compartilhamento dos recursos institucionais conectados a rede da
UNIRIO, monitorar os usudrios e servidores de redes e roteadores, realizar backups e
atualizar periddica e sistematicamente as senhas desses ativos de rede;

Projetar, recomendar e supervisionar a construcdo das redes locais que se integrem a
rede da UNIRIO ou que funcionem institucionalmente na UNIRIO;

Acompanhar eventuais servicos terceirizados, contratados para a manutencdo e
expansado da infraestrutura de redes da UNIRIO;

Promover e coordenar estudos de prospeccdo tecnoldgica, para identificar novos
produtos ou servicos mais adequados para a infraestrutura dos recursos de
informatica para uso em redes digitais;

Dar suporte a tecnologia de telefonia, telefonia “IP” e “Voip”, em prol da integracdo de
vOoz e imagem.

Art. 82 - Compete ao Servico de Seguranca da Informacao:

V.

V.

Acompanhar, implementar e responder as orienta¢des do Centro de Atendimento de
Incidentes de Seguranga — CAIS da Rede Nacional de Pesquisa (RNP); do CERTbr -
Centro de Estudos, Resposta e Tratamento de Incidentes de Seguranga no Brasil e de
outros mecanismos de seguranca da informacdo institucionalizados pelo Governo
Federal;

Avaliar e implementar estratégias de seguranca e de velocidade nos servidores de
rede;

Zelar pela seguranca dos sistemas operacionais da UNIRIO;

Acompanhar e elaborar propostas de solucdo relativas aos incidentes provocados por
virus eletrénicos (worms, “cavalo de trdia” e assemelhados), com o acompanhamento
da andlise dos logs dos servidores das redes;

Manter ativo um sistema de divulgacao dos problemas detectados e solucionados em
relacdo a softwares bdsicos, com o esclarecimento da comunidade acerca do
procedimento adequado a vista de cada caso.

Art. 92 - Compete ao Servico de Infraestrutura Ldgica e Fisica:

Coordenar e supervisionar as atividades de gestdo das plataformas computacionais e
as respectivas interagdes com as redes académicas e administrativas;

Instalar, atualizar e realizar a manutencao de softwares basicos;

Verificar a disponibilidade das plataformas computacionais e disponibilizar as mesmas
em prol dos pesquisadores e da comunidade académica da UNIRIO, com os eventuais
remanejamentos;



VL.

VII.

VIIL.

Art.

VL.

VII.

VIIL.

Art.

Promover e coordenar os estudos de prospeccdo tecnolégica, para identificar novos
produtos ou servicos mais adequados para a infraestrutura dos recursos de
informatica;

Apoiar e orientar a comunidade académica na especificacdo de equipamentos de
informatica, emissdo de pareceres técnicos em pregbes eletronicos, conferéncia de
equipamentos entregues por fornecedores;

Projetar, recomendar e supervisionar a construcdo das redes locais que se integrem a
rede de dados ou que funcionem institucionalmente na UNIRIO;

Acompanhar eventuais servicos terceirizados, contratados para a manutencdo e
expansao da infraestrutura de redes na UNIRIO;

Manter atualizado o catdlogo de equipamentos da UNIRIO.

109 - Compete ao Servigo de Administracdo e Operag¢do de Redes:

Manter plano de contingéncia para os servidores e equipamentos de rede estratégicos
da UNIRIO;

Manter e garantir o integral funcionamento da rede UNIRIO;

Coordenar, monitorar, documentar e supervisionar as atividades de gestdo de rede
digital e de comunicagdo da UNIRIO, bem assim das conexdes com as demais redes
académicas e administrativas;

Assegurar a disponibilidade do fluxo de informacgdes da rede digital e de comunicacao;

Gerenciar o compartilhamento dos recursos institucionais conectados a rede UNIRIO,
monitorar os usudrios e servidores de redes e roteadores, realizar backups e atualizar
periddica e sistematicamente as senhas desses ativos de rede;

Acompanhar eventuais servicos terceirizados, contratados para a manutengdo e
expansao da infraestrutura de redes na UNIRIO;

Promover e coordenar estudos de prospeccdo tecnolégica, para identificar novos
produtos ou servigos mais adequados para uso em redes digitais;

Dar suporte a tecnologia de telefonia, telefonia “IP” e “Voip”, em prol da integragdo de
vOoz e imagem.

Segao V

11 - Compete a Coordenadoria de Sistemas de Informacao:

Assessorar a Direcdo da DTIC na definicdo de metodologias e ferramentas de
modelagem e desenvolvimento de sistemas de informagao;

Coordenar, implantar e supervisionar as atividades de desenvolvimento, implantacdo e
manutencgdo dos sistemas de informacao da UNIRIO;



VI.

VII.

VIIL.

XI.

Art.

VL.

VII.

VIII.

Desenvolver atividades integradas com os projetos em andamento, com o
acompanhamento de todas as atividades do processo de desenvolvimento;

Implantar e gerenciar metodologia de “atendimento ao usuario” para os sistemas de
informacdo desenvolvidos para a UNIRIO;

Analisar e recomendar softwares existentes no mercado para uso administrativo na
UNIRIO;

Prestar assisténcia técnica aos usuarios de informatica, na instalagdo, utilizacdo e
operacdo dos sistemas informatizados, desenvolvidos internamente ou adquiridos de
terceiros para uso institucional na UNIRIO;

Rever periodicamente a adequacdo do processo de desenvolvimento de software as
praticas atuais e a realidade atual da Coordenadoria, a vista da realidade tecnoldgica;

Proceder a avaliagdo técnica continuada dos sistemas sob a responsabilidade da
Coordenadoria;

Proceder a avaliagdo de satisfacdo dos usudrios em relacdo aos sistemas sob a
responsabilidade da Coordenadoria;

Realizar estudos para a avaliagdo e a aquisicdio de ferramentas de apoio ao
desenvolvimento de sistemas informatizados;

Manter atualizado o catdlogo de softwares existentes na UNIRIO.

12 - Compete ao Servigo de Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas de Informacao:

Participar das definicbes sobre metodologias e ferramentas de modelagem e
desenvolvimentos de sistemas de informacgao;

Realizar o desenvolvimento de projetos de sistemas de informacao;

Realizar a implantagdo de sistemas de informa¢do desenvolvidos pela DTIC ou
adquiridos de terceiros, com as devidas customiza¢des quando for o caso.

Avaliar a viabilidade técnica das alteragGes e novas funcionalidades dos sistemas;

Reestruturar as bases de dados afetadas por mudancas ou alteragdes técnicas nos
sistemas;

Efetuar manutencdo nos sistemas em producao;
Atualizar as documentacgdes relativas aos sistemas em manutencao;

Fixar procedimentos mediante manuais com normas para a assisténcia técnica a
software basico e demais ferramentas para desenvolvimento de sistemas;

Catalogar todos os sistemas em produc¢do, mantendo uma base de dados sobre os
sistemas.



Art. 13 — Compete ao Servico de Administracdo de Base de Dados:

I Participar das definicdes sobre metodologias e ferramentas de modelagem e
desenvolvimentos de sistemas de informacao;

I. Administrar os sistemas de geréncia de bases de dados;

Il Participar do desenvolvimento de projetos de sistemas de informacdo, atuando na fase
de modelagem e estruturacao dos dados;

V. Definir normas, padrdes e procedimentos para criacao, utilizacdo e administracdo das
bases de dados;

V.  Acompanhar, avaliar e propor a¢des quanto a implanta¢do e manutencao de bases de
dados na UNIRIO;

VL. Estabelecer e disseminar padroes e procedimentos para disponibilizacao e
documentacao de base de dados;

VIl.  Manter atualizado o catdlogo das bases de dados da UNIRIO.

Segao VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 - O presente Regimento Interno entra em vigor da data da publicacdo da respectiva
resolucdo de aprovacao pelo Conselho Universitario da UNIRIO.

Art. 15 - Ficam revogados os atos normativos internos da UNIRIO em sentido contrario.



