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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Atender as solicitagdes relacionadas a conta de usuario da Secretaria de Estado da
Saude de Santa Catarina, podendo ser alteracdo de permissao de acesso a pasta,
alteracao de setor de trabalho, criagdo de usuario, desativagao de usuario, problema com
usuario e/ou senha reativacao de usuario.

1.2 Informagoes Complementares

Este processo também aplica-se as equipes de Tecnologia da Informacéo dos
Hospitais da Secretaria da Saude (SES) que possuem privilégios administrativos ou de
delegacao para gerenciar objetos na ferramenta de gerenciamento de usuarios.

Os chamados sao recebidos via GLPI, a comunicacao entre NIR e o Solicitante é
feita pelo GLPI.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de processo

[J Processo Gerencial
[J Processo Finalistico
Processo Suporte

1.3.2 Tipo de tramitagao

[ Setorial
Intersetorial

[J Intragovernamental
[ Interinstitucional
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1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Diretor(a) DTIG (48) 3664-7328 dtig@saude.sc.gov.br
Coordenador(a) NIR/DTIG (48) 3664-7366 admrede@saude.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Secretaria de Estado da Saude (SES).

1.6 Atores Envolvidos

e Nucleo de Infraestrutura de Redes - NIR/DTIG/SES ou Tl - Hospitais SES que
possam gerenciar usuarios;
e Solicitante.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

SGPe
Outro(s) sistema(s)

1.7.2 Relacao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal Sistemas auxiliares

GLPI Active Directory (Sistema organizacional de redes)

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

NA [ NA N/A [ Nn/A N/A

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

e Portaria da instituicdo da DTIG n° 678 de 28/06/2021.

e Procedimento Operacional Padrdo - acesso e uso do Active Directory (AD).
POP-TI-AD-001, de julho/2026, reviséo 1.0. (NIR/DTIG).

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A N/A N/A

1.11 Definigoes

e GLPI (Gestionnaire Libre de Parc Informatique): € um sistema de cdodigo aberto
para Gerenciamento de Servigcos e Incidentes de Tl, rastreamento de problemas e

central de servigos.
e QOU: Estrutura Organizacional (Organizational Units).

e TI: Tecnologia da Informacéo.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O diagrama do processo pode ser visualizado clicando no link.
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

NIR ou Tl de Hospitais gerenciadores de usuarios
Diante do recebimento de um chamado GLPI.

1. Fazer triagem do chamado

O NIR recebe o chamado via GLPI e faz a sua triagem, que consiste em identificar
o tipo de solicitacdo e deixar o chamado com todas as informacdes necessarias para o
atendimento. O processo segue adiante apés o chamado estar em conformidade para
atendimento.

2. Atribuir ao Grupo Windows
3. Verificar dados de credenciamento

O processo pode-se iniciar aqui diante de uma demanda interna de um Hospital
SES.

Se os dados nao estiverem em conformidade, o processo segue para a Atividade
4. Se estiverem, segue para a Afividade 5.

4. Solicitar adequagoes ao Solicitante

Ap0s, o processo retorna para a Afividade 3.

5. Acessar ferramenta gerenciamento de usuarios

Abrir o console "Active Directory Users and Computers" (dsa.msc) e navegar até a
OU correspondente ao setor do colaborador.

Apos, o fluxo do processo segue de acordo com a necessidade da solicitagdo. Se
for para criagdo de usuario, segue para Atividade 6. Se for para alteragdo de permissao
de acesso a pasta, segue para Atividade 9. Se for outro tipo de solicitacdo, segue para
Atividade 11.

6. Localizar OU para cadastro

Para hospitais: os objetos devem ser criados estritamente dentro da OU

correspondente ao hospital, respeitando a subdivisao existente.
7. Criar usuario conforme padrao de nomenclatura

Criar a conta de usuario (login) seguindo o padrdo de nomenclatura: ultimo
sobrenome seguido das iniciais dos nomes anteriores (ignorando preposi¢gdes como de,
da, dos)

-> Exemplo: Pedro da Silva Ivo, o login sera ivops.

Em caso de homénimos que gerem o mesmo login, deve-se incluir a segunda letra
do nome para diferenciar.

- Exemplo: Pedro da Silva Ivo, incluir o “si” de Silva, o login passara a ser ivopsi.

Preencher a aba Geral (General) com os seguintes dados obrigatérios:

e Nome, iniciais e sobrenome: a escrita do nome completo deve ser rigorosamente
respeitada, correspondendo ao documento oficial. Jamais cadastrar os nomes
utilizando caixa alta (todas as letras maiusculas). Deve-se utilizar a capitalizagédo
padréo (ex: Jodo da Silva).

e Descricao (Description): inserir o setor/lotacédo da pessoa (ex: COJUR\COMAJ,
Informatica, Dire¢ao, Laboratério).

e Escritorio (Office): inserir a identidade padrdao do usuario, que deve ser
obrigatoriamente o CPF, no formato CPF: 000.000.000-00 (n&o utilizar matricula).

Pagina4 de 7

w

= Pag. 04 de 07 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SES 00240148/2026 e o codigo 9HQV8B25.



e E-mail: preencher com o endereco de e-mail institucional preferencialmente ou o
pessoal, caso o0 usuario nado tenha (ex: usuario@saude.sc.gov.br,
fulano@gmail.com).
e Definir a senha inicial e marcar "O usuario deve alterar a senha no préximo logon".
A senha inicial deve ser gerada aleatoriamente ou seguir um padrdo de
complexidade minima (minimo de 8 caracteres, contendo letras maiusculas,
minusculas, numeros e caracteres especiais).
8. Atribuir grupo de acesso a pasta ao usuario
Adicionar o usuario aos grupos de seguranc¢a padrao e especificos solicitados, para
acesso nas pastas de rede. A concessao de acessos a pastas de rede, sistemas e
recursos deve ser feita exclusivamente através de Grupos de Segurancga. Nunca atribuir
permissdes diretamente a contas de usuarios individuais.

ApOs, o processo segue para a Afividade 20.

9. Localizar o grupo de acesso a pasta
Acesso a pasta do respectivo Nucleo.

10. Adicionar/alterar grupo de acesso a pasta ao usuario
Remocéo, alteragdo ou inclusdo de acesso a pasta para usuario ja existente. Apos,

0 processo segue para a Atividade 20..

11. Localizar conta do usuario

Se for para bloqueio ou exclusao de conta, o processo segue para a Atividade 12.
Se for para reativagdo de usuario, segue para Atividade 15. Se for para alteragcéo de
acesso, segue para Atividade 16. Se for problema com usuario e/ou senha, segue para
Atividade 19.

12. Desabilitar a conta
Disable Account.

13. Remover o usuario dos grupos de acesso
Exceto do grupo Domain Users.

14. Mover a conta para a OU de usuarios desligados/desabilitados.

Apds, 0 processo segue para a Atividade 20.

15. Habilitar conta do usuario

Se o servidor seguir no mesmo setor, 0 processo segue para a Atividade 20. Se o
servidor for alocado em outro setor, o processo segue para Atividade 17.

16. Atualizar os campos de cargo e departamento

Se for uma transferéncia, o processo segue para a Afividade 17. Se for uma
mudanga de cargo, 0 processo segue para Atividade 18.

17. Mover perfil de acesso para novo setor

18. Atualizar acesso do setor
Excluir antigos e incluir novos. Apés, 0 processo segue para a Afividade 20.

19. Redefinir senha

e Clicar em "Reset Password".

e Definir uma nova senha temporaria, de preferéncia gerar uma senha aleatoria.

e Marcar a opgéo "O usuario deve alterar a senha no proximo logon".

Ap0ss, 0 processo segue para a Atividade 20.

20. Escrever informativo ao Solicitante

21. Encerrar chamado atendido no GLPI
Feito isso, a solicitagdo esta atendida e o processo esta encerrado.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem dados pessoais no Processo de Negécio?

[J Nao
Sim
4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o Processo de Negocio?
Nao
[J Sim
4.3 Existem dados pessoais sensiveis?
Nao
[J Sim
4.4 Qual base legal esta relacionada com a utilizacao dos dados pessoais?
Base legal LGPD Selecédo
Consentimento O
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria O
Execugéo de politicas publicas
Realizagao de estudos por érgédo de pesquisa O
Execugao ou criagédo de contrato O
Exercicio regular de direitos O
Protecao da vida [l
Tutela da saude
Legitimo interesse O
Protecao do crédito O

Fonte: LGPD.
4.5 Relacao de dados pessoais

Dados Pessoais
Nome completo
E-mail
Telefone corporativo
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

Nao
[J Sim

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?

N&o ha documentos neste processo
[J Produzido no setor
[J Documento recebido (fonte externa)

Observacao: Como consequéncia, nao ha aplicagao da classificacdo e temporalidade de

documentos neste processo.
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6. HISTORICO DE REVISOES

Versao n°

Responsavel pela elaboracao da IT

Data

Sintese da Revisao

01/2026

Marcelo Daniel Barros'
Saulo Diego Brito?

16/09/2026

Mapeamento de processo

'Especialista em Gestédo de Processos

2Servidor
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: 9HQV8B25

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

"GABRIEL WOLLINGER KOERICH" em 18/09/2026 as 10:23:33
Emitido por: "SGP-e", emitido em 21/03/2019 - 11:27:55 e vélido até 21/03/2119 - 11:27:55.
(Assinatura do sistema)

SOLANGE PEREIRA DO NASCIMENTO (CPF: 222.XXX.098-XX) em 18/09/2026 as 14:20:29
Emitido por: "SGP-e", emitido em 27/11/2024 - 12:31:05 e vélido até 27/11/2124 - 12:31:05.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
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https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SES 00240148/2026 € 0 cOdigo 9HQV8B25
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




