Coordenacéao Execucao

Instrucao de Trabalho - IT |gproc FAPESC

Processo

Gerir cadastro de colaboradores no dominio da FAPESC - Inclusado

Versao Data de Emisséao Macroprocesso (Governo de SC) | Macroprocesso (FAPESC)
01/2026 | 30/09/2026 3.04. Gestao de tecnologia Preservacgao e integracao das
da informagao e inovagao informagodes na base de dados
da FAPESC

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Atender demandas de criagado de cadastro de novos colaboradores.
1.2 Informag6es Complementares

Este processo é destinado a fornecer as credenciais de acesso a sistemas de informacao

para novos colaboradores da FAPESC.

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 L] Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Geréncia de Tecnologia

Gerente da Informagéo

(48) 3665-4821 carlos.luz@fapesc.sc.gov.br

Elaboracdo: Paulo Sérgio Rocha
Suporte Eproc/SC: Fernando Maccari Paginalde6
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
Toda a FAPESC.

1.6 Atores Envolvidos

e Gerente de Tecnologia da Informacgao

e Auxiliar de Informatica

e Colaborador
1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)
1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[1 SGPe [1 Hibrido (SGPE + outros) Somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)

Plataforma de Gestdo de Dominios Ferramenta de E-mail

Sistemas auxiliares

1.8 Parametros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

® LGPD - Lei Geral de Prote¢do de Dados

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise
Numero de registros de novos
Quantidade de novos cadastros cadastros na Plataforma de Gestao de Anualmente
dominios

1.11 Definigoes
e Plataforma de Gestdo de Dominios: Ferramenta onde sdo cadastrados os usudrios para permitir

acesso a sistemas de informagdes como rede local, e-mail e plataformas de dados, como AD - Active
Directory ou Microsoft Office 365.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO
ESCRITORIO DE GESTAO E DESBUROCRATIZAGAO DE PROCESSOS -
EPROC-SC

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

N.° Ator Atividades no Diagrama Observagdes
Realizar pedido de inclusédo de Informar nome completo e setor para que o cadastro
1 Demandante - . :
novo usuario por e-mail. possa ser realizado no local correto.
2 GETIN Receber pedido Receber o pedido do demandante com a solicitagéo.
3 GETIN Validar informaces. Se estiver faltando algum dado, esclarecer com o
demandante.
4 GETIN Intergg.ercom colabo_rador para O usuario ira fornecer o login desejado.
definigdo do e-mail e login.
A sugestéo inicial de login e e-mail parte do
Indicar login de rede e e-mail colaborador. Caso o solicitado esteja disponivel, sera
5 Colaborador ; " ~ : -
desejado. utilizado para o cadastro. Caso nao esteja, o usuario
deve fornecer outro login alternativo.
- Tratar homonimos ou sugestéo de login e e-mail
Cadastrar usuario na plataforma | . ~. . .
6 GETIN . . invalidos com colaborador antes de prosseguir. Criar
de gestédo de dominio. . . o
login, e-mail e permissdes de acesso a pastas.
. . Uma vez ativado, o cadastro do colaborador validar
Validar acessos junto com o .
7 GETIN com ele acesso de rede, e-mail e pastas
Colaborador. .
compartilhadas.
Informar ao demandante a Informar por e-mail ao demandante que o cadastro
8 GETIN ~ ; .
conclusdo da demanda. do novo colaborador foi realizado.
. Esta etapa s6 é necessaria caso o colaborador
Ajustar cadastro na plataforma de | . ~
9 GETIN ~ Py informe algum problema em relag&o aos seus
gestao de dominio.
acessos.
10 Demandante Tomar ciéncia do cadastro. Qua’n(.io ° demandantg t.om*'?‘ ciéncia do cadastro do
usuario com sucesso € finalizado o processo.

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 O processo manuseia Dados Pessoais? (Ex: Nome, CPF, RG, Enderec¢o, E-mail

de pessoa fisica)?
Sim [1 Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdo da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica ]
b) Defesa Nacional ]
c¢) Seguranca do Estado ]
d) Atividades de Investigacdo e Repressao de Infracbes Penais L

Fonte: LGPD
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4.3 Manuseia Dados Pessoais Sensiveis? (Ex: Dados de saulde, biometria, filiagao sindical,
religiao)

Nao [1 Sim, preencha a tabela abaixo

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Dados relacionados com: Selecdo
Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiagao a sindicato ou a organizagéo de carater religioso.
Filosoéfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Oioigjoio|o| .

4.5 Os dados sao coletados com consentimento do(s) titular(es)?

Sim [1 Nao, preencha a tabela abaixo

Base Legal LGPD Selecéo
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatdria

Execucgao de politicas publicas

Realizagédo de estudos por 6rgéo de pesquisa

Execucéao ou criagao de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecéo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

] | | R | | | |

Protecao do crédito
Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome completo
E-mail
Login de rede
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Os dados sdo pseudonimizados (em que s6 uma parte dos dados sao
impossiveis de identificar, como por exemplo: colocar asterisco em parte do
numero de CPF, em parte da data de nascimento em ou parte do nome)?

[1 Sim Nao
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5. RELAGCAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
[ 1 Produzido no Setor [1 Existe documento recebido(fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTO - PCD
Cddigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo administrativo seguindo a

ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?
(1 Sim [ Nao
6. ANALISE DA CLASSIFICAGCAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no

orgao?
1 Sim (1 Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela

de temporalidade?
[J Sim [J Néo

6.3 Os documentos no processo estido no plano de classificagcao e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

[1 Atividade-meio [1 Atividade-fim [ Nao estao previstos

6.4 Relacado de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
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Destinagao
Ti liminacs
Caodigo ipo de Cédigo PCD Descritor Corrente | Intermediario (eliminagdo
Documento ou guarda
permanente)
Total 3 Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Resp onsa~vel pela Data Sintese da Revisao
elaboragao da IT
01 Paulo Sérgio Rocha 30/09/2026 | Versao inicial do processo.
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