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DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Il - a reassungdo de servidor efetivo; Art. 11 - A assinatura dos contratos de que trata a presente Portaria Art. 13 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor da UENF.

Il - a movimentagdo de servidor. sera de competéncia do Reitor da UENF. Art. 14 - A UENF providenciara a publicagdo da relagdo dos contra-

Art. 12 - Os contratos deverdo ser assinados em 3 (trés) vias, de tados, nos termos do Decreto 43.653/2012.

o _ o - . . . ) fi . -
Art. 9° - A carga horaria do contratado sera aquela estabelecida para igual teor, pelo contratado e pelo Reitor da UENF. A primeira via de Art. 15 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo,

cada cargo, conforme discriminado no Anexo |. vera ser entregue ao contratado; a segunda ficara arquivada na Ge- K o i
g0 réncia de Recgrsos Humanos; e a terc?eira sera encagﬂnhada ao Tri- revogadas as disposicGes em contrario.
Art. 10 - As contratagdes estdo sujeitas as vedacdes legais de acu- bunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, no prazo maximo de Campos dos Goytacazes, 13 de Julho de 2012
mulagdo de cargos, funcdes e empregos publicos. 30 (trinta) dias, a contar da publicagdo da contratagao. SILVERIO DE PAIVA FREITAS
Reitor
ANEXO |
GRUPO CLASSE NIVEL
UENF DESCRICAO DE CARGO Nivel Superior Técnico Profissional de Nivel Superior] D
\ CARGO \ AREA \ FUNCAO |
\ Profissional de Nivel Superior \ Técnico Administrativo de Nivel Superior \ Andlise Sistemas e Suporte |
REQUISITOS:
Instrucdo: Ensino Superior Completo
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas
DESCRIGAO ANALITICA DA FUNCAO
tAnalisar, projetar, desenvolver e implementar sistemas de informagdes de interesse da instituicdo, segundo critérios aprovados pela administragdo superior;
rRealizar levantamentos e definir requisitos técnicos e operacionais para os sistemas de informagdes demandados pela instituicéo;
+Definir etapas do processo de desenvolvimento de sistemas de informagdes;
+Definir metodologia a ser empregada no desenvolvimento de sistemas;
+Modelar dados visando a consisténcia e integridade das bases de dados da Instituigao;
+rDefinir métodos e padrdes para levantamento de rotinas automatizadas ou manuais;
rldentificar fluxo de informagdes de um sistema e seu relacionamento com os demais sistemas existentes na instituicéo;
+Definir padrées de documentagéo dos sistemas implantados, bem como padrdées de qualidade e configuracdes basicas para os ambientes existentes;
+Analisar, elaborar, implementar e supervisionar medidas de seguranca para os sistemas de informacdes da instituicao;
+Conhecer ambientes operacionais DOS 6.x. Windows 3.1. Solares 2.x. SUN OS, AIX 3.2.5., Novell Nelware 4.x;
rConhecer linguagem de programacdo INFORMIX-4GL, SQL., Delphi, Visual Basic.
GRUPO CLASSE NIVEL
UENF DESCRIGCAO DE CARGO Nivel Médio Apoio Operacional llI C
\ CARGO \ AREA \ FUNCAO |
\ Profissional de Nivel Médio \ Assistente Operacional \ Informatica \
REQUISITOS:
Instrugdo: Ensino Médio completo com formagdo em ensino profissionalizante na area de autuagdo, em area correlata ou ensino médio geral.
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas
DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO
+Operar computadores de pequeno e/ou médio porte;
+Executar a instalacdo de programas de computador;
tFazer a manutengdo de componentes dos computadores tais como placas internas, fonte, discos rigidos, drivers e teclado;
FAuxiliar na instalagdo e manutengéo de rede de computadores;
rExecutar backup e compactacéo de discos rigidos;
tUtilizar editores de texto e planilhas eletronicas;
+Efetuar programas de computadores utilizando linguagens estruturadas;
tLer textos técnicos em inglés;
rExecutar outras atribuicdes compativeis com sua formacéo profissional;
+Operar os equipamentos de processamento de dados, observando os procedimentos técnicos e de seguranca dos sistemas em operacao;
tInstalar, configurar e manter computadores IBM ou compativel, impressoras;
+Placas de rede, modem, drives, hard disk, placa de video, CD-ROM, etc.;
FRelatar os defeitos apresentados pelos equipamentos, chamando a assisténcia técnica, quando se fizer necessario;
rDominar conhecimento e pratica nos sistemas operacionais DOS e Windows 3.x e 95;
rDominar conhecimento e pratica dos aplicativos para Windows: Word 6.0, Norton Disk Doctor, Excel 5.0 e antivirus Stacker 4.0;
+Conhecimento basico em instalagdo fisica de redes: cabos, hubs, bridges, modens, placas, etc;
+Supervisionar as condigdes de uso e instalacdo de equipamentos;
rAcompanhar ou executar a instalagdo, movimentagdo e manutencdo de equipamentos;
rExecutar atividades de manutengbes corretivas e preventivas;
tinstalar e manter softwares e equipamentos;
tAcompanhar e apoiar os usuarios na utilizagdo dos recursos computacionais existentes;
FMonitorar adequacéo e performance de sistemas;
rAuxiliar o Analista de Sistemas no projeto e implementacédo dos sistemas de informagdo, codificando os programas e elaborando a documentagéo; e
tEmitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito de irregularidades encontradas.
GRUPO CLASSE NIVEL
UENF DESCRIGAO DE CARGO Nivel Médio Administrativa de Nivel Médio C
\ CARGO \ AREA \ FUNCAO |
\ Profissional de Nivel Médio \ Assistente Administrativo \ Administrativa \

REQUISITOS:
Instrucdo: Ensino Médio completo com formagdo em ensino profissionalizante na area de autuacdo, em area correlata ou ensino médio geral.
Carga horaria semanal: 40 (quarenta) horas B i -

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO

+Redigir, digitar, revisar e interpretar textos;

rExaminar documentos, fazendo conferéncia e registro, observando prazos e datas;

+Registrar a tramitagdo de documentos, de acordo com as normas de protocolo adotadas pelo setor;
+Ter nogdes de arquivamento;

+Colecionar leis, decretos e outros atos normativos, quando for o caso e segundo orientagdo recebida, bem como documentos e publicagdes de interesse da unidade onde exerce suas fungdes;
Finformar processos simples, dentro de orientagdo geral;

+Fazer inscrigdes para cursos, processos seletivos e concursos, seguindo instrugdes impressas, conferindo a documentacédo e transmitindo instrugdes;

+Colaborar na montagem e prestacdo de conta de projetos técnico-cientificos, preenchendo formularios e confeccionando tabelas, a serem submetidos as agéncias de fomento;

+FManter contato com entidades de fomento e conhecer suas respectivas linhas de apoio as atividades de ensino e pesquisa;

+Participar da organizagdo de eventos de natureza cientifica, tais como simpdsios, jornadas, feiras, congressos, etc.;

rConhecer os procedimentos académicos, com base na legislagdo educacional em vigor, normas da graduagdo, regimento da pds-graduagdo e normas de organizagdo e funcionamento da UENF;
FAuxiliar no levantamento de dados de competéncia do setor;

+Atender chamadas telefénicas tomando as providéncias necessarias;

+Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes ou mesmo efetuando encaminhamentos;

tTer conhecimento dos meios de comunicagdo via Internet;

+tRealizar atividades tipicas de agente de pessoal, no setor em que atua, como controlar afastamentos, cheque alimentar, férias, folhas de presenga, folhas de pagamento, holerites e vale-transporte;
rExecutar atividades de movimentacéo/controle e prestagcdo de conta de despesas miludas de pronto pagamento;

rExecutar outras atribuicdes e tarefas compativeis com seu nivel de escolaridade e formacéo profissional.

ANEXO 1l
Cargo Lotacéo Salario_ mensal Quantidade
Profissional de Nivel Superior - Analise de Siste- UENF R$ 2.692,54 04
mas e Suporte
Profissional de Nivel Médio - Informatica UENF R$ 1.808,04 07
Profissional de Nivel Médio - Assistente Administra- UENF R$ 1.808,04 11
tivo
TOTAL 22

Id: 1342161. A faturar por empenho
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