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APRESENTACAO

O Gerenciamento de Acesso tem como propdsito prover o direito de utilizar um
servico ou um grupo de servigo para 0s usuarios autorizados.

Os objetivos deste processo sao:

» Gerenciar 0 acesso aos servicos (baseados em politicas e acbes
definidas no gerenciamento de seguranca da informacéo);

» Responder de maneira eficaz as requisicfes de concessdo de acesso
aos servicos, provendo ou alterando (ampliando ou restringindo) acesso;

* Supervisionar 0 acesso aos servicos e garantir que os direitos que
estdo sendo fornecidos ndo serdo usados inadequadamente.
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1.1.1.1 | ID1 - REGRAS DE ACESSO
Descricao

Portaria n® 45/2018 :

DispBe sobre o0 acesso aos sistemas e servicos informatizados disponiveis na
Secretaria deste Tribunal, nos Cartérios Eleitorais do Estado e nos postos de
atendimento da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte.

Anexo | - Portaria n°® 45/2018
Catalogo de Sistemas e Servicos Informatizados.

Comités Executivo e Gestor
COMITE EXECUTIVO
- PJe : Portaria 212/2017-DG e alterac¢des (108/2017-DG)

COMITE GESTOR
- Conteudo da Web: Portaria 325/2016-GP
- SADP: Portaria 238/2014-DG

Executantes

Central de Servicos de TIC.

1.1.1.2 B VERIFICAR Requisicao
Descricao

Procedimentos:
1. J4 existe algum chamado aberto?

» Se SIM, registrar e informar ao responsavel pela unidade que a solicita¢éo sera
atendida pelo chamado aberto anteriormente, encerrando o chamado mais
recente.

+ Se NAO:

2. O usuario € um dos elencados nos incisos | a XV do artigo 2° da Portaria n°
45/20187?

Se SIM:

» Verificar se o cadastro ja foi realizado pela SGP (identificar a conta do usuario
através do ADMSCA);

e Caso ndo identifique a conta do usuario no ADMSCA entrar em contato com 0
a SGP;

» Informar a situacdo ao usuério e acompanhar a efetivacdo do cadastro;

e ApOs o cadastro, proceder com as orientacoes iniciais e testes de acesso aos
sistemas padréo pré-definidos no Anexo | da Portaria n°® 45/2018.



Se NAO:
3. O usuario € o elencado no inciso XVI do artigo 2° da Portaria n°® 45/2018?
Se SIM:

Verificar se a solicitagao foi realizada pelo fiscal de contrato respectivo;

Caso contrario, informar que o chamado sera encerrado e orientar para que
este seja aberto pelo responsavel;

Caso afirmativo, proceder com o cadastro do usuario através do ADMSCA

Proceder a habilitacdo de acesso aos sistemas padrdo pré-definidos no Anexo
| da Portaria n° 45/2018

ApOs o cadastro, proceder com as orientagfes iniciais e testes de acesso aos
sistemas

Se NAO:

4. O usuério é um dos elencados nos incisos XVII e XVIII do artigo 2 da Portaria
45/2018°?

Se SIM:

Verificar se a solicitacao foi realizada pelo responséavel pelo Cartério Eleitoral
respectivo

Caso contrério, informar que o chamado sera encerrado e orientar para que
este seja aberto pelo responséavel

Caso afirmativo, proceder com o cadastro do usuario através do ADMSCA

Proceder a habilitagdo de acesso aos sistemas padrdo pré-definidos no Anexo
| da Portaria n°® 45/2018

ApOs o cadastro, proceder com as orientagfes iniciais e testes de acesso aos
sistemas

Se NAO:
5. O usuario é o elencado no inciso XIX do artigo 2 da Portaria 45/2018°?
Se SIM:

Verificar se a solicitagéo foi realizada pela SAO

Caso contrario, informar que o chamado sera encerrado e orientar para que
este seja aberto pelo responsavel

Caso afirmativo, proceder com o cadastro do usuario através do ADMSCA

Proceder a habilitacdo de acesso aos sistemas padrdo pré-definidos no Anexo
| da Portaria n° 45/2018

Apbs o cadastro, proceder com as orientagfes iniciais e testes de acesso aos
sistemas

Se NAO:

Informar que a requisi¢éo é improcedente, encerrando o chamado, caso exista.

Executantes

Central de Servicos de TIC.

1.1.1.3 :l IDENTIFICAR Responsével(is) pelo acesso
Descrigcdo

Verificar qual unidade da STIC é responsavel pelo atendimento da requisicao:
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E a Central de Servicos de TIC:

e Atender a requisicao.
N&o é a Central de Servigcos de TIC:

« [Escalonar o atendimento para a unidade responsével
Executantes

Central de Servicos de TIC.

1.1.1.4 :l AVALIAR chamado

Conceder, modificar ou remover a habilitacdo de acesso aos sistemas e servicos
informatizados do(s) usuario(s) nos termos definidos nos Anexos | e |l da Portaria
45/2018-GP.

A incluséo ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteracdo de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissdo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrénico proprio.

E vedado o acesso a todos o0s sistemas e servicos informatizados aos UsSUArios
elencados no inciso XVI do artigo 2° da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacdo, manutencgao, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Executantes
Central de Servicos de TIC.

1.1.1.5 :l CONCEDER acesso
Descrigcdo

Conceder a habilitacdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados do(s)
usuario(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A incluséo ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteracdo de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissédo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrénico proprio.

E vedado o acesso a todos os sistemas e servicos informatizados aos usuarios
elencados no inciso XVI do artigo 2°, da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacéo, manutencao, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Executantes

Central de Servicos de TIC.
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1.1.1.6 :l MODIFICAR acesso
Descricao

Modificar a habilitacdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados do(s)
usuario(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A inclusé@o ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteragdo de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissédo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrénico préprio.

E vedado 0 acesso a todos os sistemas e servigos informatizados aos usuarios
elencados no inciso XVI do artigo 2°, da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacao, manutencao, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Executantes

Central de Servicos de TIC.

1.1.1.7 :l REMOVER acesso
Descricao

Remover a habilitacdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados do(s)
usuario(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A inclusé@o ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteragao de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissédo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrdnico proprio.

E vedado o acesso a todos o0s sistemas e servicos informatizados aos UsSUArios
elencados no inciso XVI do artigo 2° da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacdo, manutencgdo, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Executantes
Central de Servicos de TIC.

1.1.1.8 :l VALIDAR com o usuéario
Descrigcdo

Entrar em contato com o(s) usuario(s) para validar o(s) acesso(s) concedido(s). Caso
a requisicdo tenha sido atendida, encerrar o chamado. Caso contrario, realizar os
ajustes necessarios e validar novamente com o usuario até que a requisicdo seja
totalmente atendida.

Executantes

Central de Servicos de TIC.
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1.1.1.9 :l ENCERRAR chamado
Descrigéo

Encerrar o chamado.

Executantes

Central de Servicos de TIC.

1.1.1.10 l:l ABRIR chamado
Descrigédo

Abrir novo(s) chamado(s) associando-o(s) ao principal.
Escalonar o atendimento para que seja atendida pela(s) equipe(s) de servico da(s)
unidade(s) responsavel(is).

Executantes

Central de Servicos de TIC.

1.1.1.11 l:l COLETAR Requisitos
Descrigédo

A unidade responsavel (SAR/SRI/SBDS/SSAE/SPE) verifica 0s requisitos necessarios:
¢ SAR: Buscar autorizagao;
* SRI: Checar requerimentos;
e SSAE: Checar dados da solicitacéo;
» SPE: Verificar existéncia de conta de acesso.

Executantes
Central de Servicos de TIC.

1.1.1.12 @Acesso - SAR
Descrigédo

Subprocesso responsavel pela habilitacdo de acesso aos sistemas e servicos de
responsabilidade da SAR.

Executantes

Central de Servicos de TIC.

1.1.1.13 @ Acesso - SRI
Descrigédo

Subprocesso responsavel pela habilitacdo de acesso aos sistemas e servicos de
responsabilidade da SRI.

Executantes

Central de Servicos de TIC.
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1.1.1.14 & Acesso - SBDS
Descrigcdo

Subprocesso responsavel pela habilitacdo de acesso aos sistemas e servicos de
responsabilidade da SBDS.

Executantes

Central de Servicos de TIC.
1.1.1.15 @ Acesso - SSAE
Descrigéo

Subprocesso responsavel pela habilitacdo de acesso aos sistemas e servicos de
responsabilidade da SSAE.

Executantes

Central de Servicos de TIC.

1.1.1.16 @ Acesso - SPE
Descrigcdo

Subprocesso responsavel pela habilitacdo de acesso aos sistemas e servicos de
responsabilidade da SPE.

Executantes

Central de Servicos de TIC.
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SUBPROCESSO - VERIFICAR REQUISICAO

Requisicio de ﬁ:'q:"o'i:;:nte Requisicio Requisicio
senvigo P Impracedente Procedente
Nio H
Usuirio elencado nos P ETRETE Nie
1. IDENTIFICAR incisos La ¥V 3 - o3 6. CADASTRAR 7. RECEBER
—> re_uu\sltus o —> usudrio requisitos
Sim tipo Ta XV sim

tipo de usuario

Ll‘suar\g Requisitos
elencado na Usurio elencado no stendidos?
Portaria? inciso ¥ 3, VERIFCAR 05

requisitos do
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Usurio elencado nos

——
incisos Xl e X 4. VERIFCAR os

requisitos do
tipo XVILeXVI
| S

Verificar Requisicdo
Central de Servicos de TIC

Usuarioelencadono @7~ )
incisa ¥I4 5. VERIFCAR o3
requisitos do
tipo XIX
—_—

2.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1.1.1 :l IDENTIFICAR tipo de usuario
Descrigédo

Verificar se o usuario é um dos elencados nos incisos | a XIX do artigo 2° da Portaria
n° 45/2018:
» Caso afirmativo, identificar o tipo de usuério.
e Caso negativo, informar ao solicitante (usuario ou responsavel pela unidade)
gue a requisi¢cao é IMPROCEDENTE.

Executantes
Central de Servicos de TIC.



2.1.1.2 _J VERIFICAR os requisitos do tipo | a XV

Descricao
Verificar se o cadastro ja foi realizado pela SGP (identificar a conta do usuario através
do ADMSCA):

Caso afirmativo:
* Registrar no chamado os requisitos necessarios (conta do usuério, nome
completo, titulo de eleitor, CPF, unidade da prestacéo do servico, data de inicio
e de término do periodo de atuagdo) para que se possa proceder com a
habilitagéo de acesso (requisicdo procedente).
Caso negativo:
« Entrar em contato com o a SGP solicitando o respectivo cadastramento;
* Informar a situac&o ao usuario;
* Acompanhar a efetivacdo do cadastro;
< Entrar em contato com o a SGP solicitando o respectivo cadastramento;

* Uma vez realizado o cadastramento pela SGP, registrar no chamado os
requisitos necessarios (conta do usuario, nome completo, titulo de eleitor, CPF,
unidade da prestacdo do servico, data de inicio e de término do periodo de
atuacéo) para que se possa proceder com a habilitagdo de acesso (requisigéo

procedente).
Executantes
Central de Servicos de TIC.

2.1.1.3 :l VERIFICAR os requisitos do tipo XVI
Descricao
Verificar se a solicitacao foi realizada pelo fiscal de contrato respectivo:

Caso afirmativo:
* Registrar no chamado os requisitos necessarios (conta do usuério, nome
completo, titulo de eleitor, CPF, unidade da prestacéo do servico, data de inicio
e de término do periodo de atuacdo) para que se possa proceder com o
cadastramento do usuério.

Caso negativo:
* Informar que o chamado seré encerrado e orientar para que este seja aberto
pelo responsavel (requisigdo improcedente).

Executantes
Central de Servicos de TIC.
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2.1.14 :l VERIFICAR os requisitos do tipo XVII a XVIII

Descrigcdo
Verificar se a solicitagcdo foi realizada pelo responsavel pelo Cartério Eleitoral

respectivo:

Caso afirmativo:

Registrar no chamado o0s requisitos necessarios (conta do usuéario, nome
completo, titulo de eleitor, CPF, unidade da prestacéo do servico, data de inicio
e de término do periodo de atuacdo) para que se possa proceder com 0

cadastramento do usuario.

Caso negativo:
Informar que o chamado sera encerrado e orientar para que este seja aberto
pelo responsavel (requisigéo improcedente).

Executantes
Central de Servicos de TIC.

2.1.1.5 :l VERIFICAR os requisitos do tipo XIX

Descrigcdo
Verificar se a solicitagao foi realizada pela SAO:

Caso afirmativo:

Registrar no chamado 0s requisitos necessarios (conta do usuario, nome
completo, titulo de eleitor, CPF, unidade da presta¢éo do servico, data de inicio
e de término do periodo de atuacdo) para que se possa proceder com o

cadastramento do usuario.

Caso negativo:
Informar que o chamado sera encerrado e orientar para que este seja aberto
pelo responsavel (requisigédo improcedente).

Executantes
Central de Servicos de TIC.

2.1.1.6 :l CADASTRAR usuério

Descrigcdo
Caso o0 usuério seja 0 elencado no inciso XVI a XIX do artigo 2° da Portaria n°

45/2018:
Caso afirmativo:

e Cadastrar o usuério através do ADMSCA.
Registrar no chamado o0s requisitos necessarios (conta do usuario, nome
completo, titulo de eleitor, CPF, unidade da presta¢éo do servico, data de inicio
e de término do periodo de atuagéo) para gue se possa proceder com 0 acesso

(requisicao procedente).

Caso negativo:



e Registrar no chamado o0s requisitos necessarios (conta do usuario, nome
completo, titulo de eleitor, CPF, unidade da prestacéo do servico, data de inicio
e de término do periodo de atuagéo) para gue se possa proceder com 0 acesso

(requisicao procedente).
Executantes
Central de Servicos de TIC.

2.1.1.7 :l RECEBER requisitos

Descricao

Caso o0 usuario seja o elencado no inciso XVI a XIX do artigo 2° da Portaria n°
45/2018:

Caso afirmativo:

* Cadastrar o usuario através do ADMSCA,;

Registrar no chamado o0s requisitos necessarios (conta do usuéario, nome
completo, titulo de eleitor, CPF, unidade da prestacéo do servico, data de inicio
e de término do periodo de atuacéo) para gue se possa proceder com 0 acesso

(requisicdo procedente).

Caso negativo:

Registrar no chamado 0s requisitos necessarios (conta do usuario, nome
completo, titulo de eleitor, CPF, unidade da prestacéo do servico, data de inicio
e de término do periodo de atuacéo) para gue se possa proceder com 0 acesso

(requisicao procedente).

Executantes
Central de Servicos de TIC.
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2.1.2 ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1.2.1 :l VERIFICAR requisitos
Descrigéo

Verificar requisito consultando a Base de Conhecimento:

» Caso o usuéario seja do tipo elencando no inciso XVI, verificar se a solicitagcdo
foi realizada pelo fiscal de contrato respectivo.

e Caso o usuario seja do tipo elencando no inciso XVII ou XVIII, verificar se a
solicitacao foi realizada pelo responséavel pelo Cartério Eleitoral respectivo.

» Caso o usuario seja do tipo elencando no inciso XIX, verificar se a solicitacdo
foi realizada pelo fiscal de contrato respectivo.

* Se o requisito foi atendido, proceder com o0 acesso.

e Se o0 requisito ndo foi atendido, solicitar requisito para que possa dar
prosseguimento com o acesso.

Executantes
Secdo de Atendimento Remoto (SAR).

2.1.2.2 :l CONCEDER acesso
Descricao

Conceder a habilitacdo de acesso aos sistemas e servicos informatizados do(s)
usuario(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A inclusédo ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteracdo de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissdo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrénico proprio.
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E vedado o acesso a todos o0s sistemas e servicos informatizados aos UsSUArios
elencados no inciso XVI do artigo 2°, da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacéo, manutencao, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Executantes
Secdo de Atendimento Remoto (SAR).

2.1.2.3 :l MODIFICAR acesso
Descrigcdo

Modificar a habilitacdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados do(s)
usuério(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A incluséo ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteracdo de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissdo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrénico préprio.

E vedado o acesso a todos os sistemas e servicos informatizados aos usuarios
elencados no inciso XVI do artigo 2° da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacéo, manutencao, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Executantes
Secdao de Atendimento Remoto (SAR).

2.1.24 :l REMOVER acesso
Descrigcdo

Remover a habilitacdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados do(s)
usuério(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A incluséo ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteracdo de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissdo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrénico préprio.

E vedado o acesso a todos 0s sistemas e servicos informatizados aos usuarios
elencados no inciso XVI do artigo 2°, da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacao, manutencao, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Executantes
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Secdo de Atendimento Remoto (SAR).

2.1.2.5 :l ENCERRAR chamado
Descrigcdo

Registrar os procedimentos realizados para atender a solicitagdo e encerrar 0
chamado.

Executantes
Secéo de Atendimento Remoto (SAR).
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2.1.3 ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1.3.1 :l VERIFICAR requisitos

Descrigcdo
Verificar se os dados necessarios para cadastro/habilitacdo estdo presentes na
solicitacéo:
* Nome completo;
e Inscricao eleitoral;
* Numero de CPF;
e E-mail institucional.
Se o requisito foi atendido, proceder com 0 acesso.

Se o requisito ndo foi atendido, solicitar requisito para que possa proceder com o
acesso.

Executantes

Secao de Redes e Infraestrutura (SRI).
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2.1.3.2 :l CONCEDER acesso
Descricao

Conceder a habilitacdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados do(s)
usuério(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A incluséo ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteracdo de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissdo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrénico proprio.

E vedado o acesso a todos o0s sistemas e servicos informatizados aos UsUArios
elencados no inciso XVI do artigo 2°, da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacdo, manutengdo, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Executantes

Secéo de Redes e Infraestrutura (SRI).

2.1.3.3 :l MODIFICAR acesso
Descricao

Modificar a habilitacdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados do(s)
usuério(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A incluséo ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteracdo de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissdo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrdnico proprio.

E vedado o acesso a todos o0s sistemas e servicos informatizados aos UsUArios
elencados no inciso XVI do artigo 2°, da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacdo, manutencgdo, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Executantes

Secéo de Redes e Infraestrutura (SRI).
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2.1.34 :l REMOVER acesso
Descrigcdo

Registrar os procedimentos realizados para atender a solicitacdo e encerrar o
chamado.

Executantes
Secéo de Redes e Infraestrutura (SRI).

2.1.3.5 :l ENCERRAR chamado
Descrigédo

Registrar os procedimentos realizados para atender a solicitacdo e encerrar o
chamado.

Executantes
Secdao de Redes e Infraestrutura (SRI).

2.1.3.6 :l Analisar dados do Sistema Composicéo
Descrigcdo

Registrar os procedimentos realizados para atender a solicitagdo e encerrar 0
chamado.

Executantes
Secéo de Redes e Infraestrutura (SRI).

2.1.3.7 :l Conceder / remover acesso
Descrigédo

Conceder ou remover a habilitagdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados
do(s) usuario(s).

Executantes
Secao de Redes e Infraestrutura (SRI).
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2.1.4 ELEMENTOS DO PROCESSO

2141 :l VERIFICAR requisitos

Descrigcdo

Verificar se os dados necessarios para cadastro/habilitacdo estdo presentes na

solicitacéo:

* Nome completo;

* Login (.GOV);

e Inscricao eleitoral.
S0 para o sistema PARDAL.:

* Nome completo;

e Login (.GOV)

* Numero de CPF;

* E-mail institucional.

Se o requisito foi atendido, proceder com 0 acesso.

Se o requisito ndo foi atendido, solicitar requisito para que possa proceder com o

acesso.
Executantes
Secéo de Banco de Dados e Sistemas (SBDS).
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2.1.4.2 :l VERIFICAR cadastro
Descricao

Verificar se existe cadastro e se foi cadastrado corretamente na base de usuarios do
ORACLE, com os dados necessarios.

Verificar se os dados necessarios para cadastro/habilitacdo estdo presentes na
solicitacéo:

* Nome completo;

* Login (.GOV);

» Inscricao eleitoral.

S0 para o sistema PARDAL.:
* Nome completo;
* Login (.GOV)
* NuUmero de CPF;
* E-mail institucional.

Caso afirmativo, proceder com o acesso.
Caso contrario, proceder com o cadastro do usuario na base de usuarios do ORACLE.

Executantes
Secéao de Banco de Dados e Sistemas (SBDS).

2.1.4.3 :l CADASTRAR usuério
Descrigcdo

Criar a conta do novo usuario com base nos dados necessarios informados:
* Nome completo;
* Login (.GOV);
e Inscricao eleitoral.

S0 para o sistema PARDAL.:
¢ Nome completo;
* Login (.GOV)
* NuUmero de CPF;
* E-mail institucional.

Executantes
Secdao de Banco de Dados e Sistemas (SBDS).
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2.1.4.4 :l VERIFICAR permisséo
Descricao
Verificar se as permissdes estéo concedidas.

e Caso afirmativo, proceder com o0 acesso.

» Caso contrario, proceder com a permissao.

Executantes
Secdao de Banco de Dados e Sistemas (SBDS).

2.1.4.5 :l CONCEDER permisséo
Descrigcdo

Conceder as permissdes necessarias.
Executantes

Secéo de Banco de Dados e Sistemas (SBDS).

2.1.4.6 :l CONCEDER acesso

Descrigcdo

Conceder a habilitacdo de acesso aos sistemas e servicos informatizados do(s)
usuario(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A incluséo ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteracdo de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissdo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio

de formulario eletrénico préprio.

E vedado o acesso a todos o0s sistemas e servicos informatizados aos uUsUAarios
elencados no inciso XVI do artigo 2° da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacdo, manutencgdo, copeiragem, jardinagem

e conducao de veiculos.
Executantes
Secéo de Banco de Dados e Sistemas (SBDS).
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2.1.4.7 :l MODIFICAR acesso
Descricao

Modificar a habilitacdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados do(s)
usuério(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A inclusé@o ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteragao de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissédo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrdnico proprio.

E vedado o acesso a todos os sistemas e servigos informatizados aos usuarios
elencados no inciso XVI do artigo 2°, da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacao, manutencao, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Executantes
Secéo de Banco de Dados e Sistemas (SBDS).

2.1.4.8 :l REMOVER acesso
Descricao

Remover a habilitacdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados do(s)
usuario(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A inclusé@o ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteragao de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissédo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrdnico proprio.

E vedado 0 acesso a todos os sistemas e servigos informatizados aos usuarios
elencados no inciso XVI do artigo 2°, da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacéo, manutencao, copeiragem, jardinagem
e conducéo de veiculos.

Executantes
Secdao de Banco de Dados e Sistemas (SBDS).

2.1.4.9 :l ENCERRAR chamado
Descricao

Registrar os procedimentos realizados para atender a solicitacdo e encerrar o
chamado.

Executantes
Secdao de Banco de Dados e Sistemas (SBDS).

2.1.4.10 |:| CADASTRAR automaticamente

Descrigcdo



Realizar de forma automatica a habilitacdo de acesso aos sistemas e servicos
informatizados do(s) usuario(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria
45/2018-GP, através de scripts desenvolvidos pelas unidades da STIC.

Executantes
Secéo de Banco de Dados e Sistemas (SBDS).
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2.1.5 ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1.5.1 :l VERIFICAR requisitos
Descrigédo

Verificar se os dados necessarios para cadastro/habilitacdo estdo presentes na

solicitagao:
* Nome completo;
e Inscricao eleitoral;
¢ Numero de CPF;
* E-mail institucional.

Se o requisito foi atendido, verificar se existe cadastro na base de usuérios do ODIN.
Se o requisito nao foi atendido, solicitd-lo para que possa proceder com 0 acesso.

Executantes
Secdo de Sistemas e Apoio as Elei¢bes (SSAE).

2.1.5.2 :l VERIFICAR cadastro

Descrigcdo

Verificar se existe cadastro e se foi cadastrado corretamente na base de usuarios do

ODIN, com os dados necessarios:
* Nome completo;
» Inscricao eleitoral;
* Numero de CPF;
* E-mail institucional.
Caso afirmativo, proceder com o acesso.

Caso contrario, proceder com o cadastro do usuario na base de usuarios do ODIN.

Executantes
Secdo de Sistemas e Apoio as Elei¢bes (SSAE).




2.1.5.3 :l CADASTRAR usuério
Descrigcdo

Criar a identidade do novo usuario com base nos dados necessarios informados:
* Nome completo;
e Inscricao eleitoral;
« Numero de CPF;
* E-mail institucional.

Executantes
Secdo de Sistemas e Apoio as Elei¢bes (SSAE).

2.1.5.4 :l CONCEDER acesso
Descricao

Conceder a habilitagdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados do(s)
usuério(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A inclusé@o ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteragdo de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissédo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrdnico proprio.

E vedado o acesso a todos 0s sistemas e servicos informatizados aos UsSUArios
elencados no inciso XVI do artigo 2°, da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacéo, manutencao, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Para a concessdo de acesso devera selecionar no ODIN PRODUCAO/FASE
PRODUGCAO o(s) sistema(s) solicitado(s):

» Sistema de Gerenciamento de Informac@es Partidarias - SGIP 3

» Sistema de Prestacdo de Contas Anuais de Partidos Politicos - Portal SPCA

» Sistema de Apoiamento a Partidos em Formagao — SAPF

« Sistema de Informacdes de Contas Eleitorais e Partidarias - SICO

» Sistema de Prestacdo de Contas Eleitorais - SPCE Web

¢ Consulta Receita Federal do Brasil - RFB

» Sistema Justifica.

Executantes
Secdao de Sistemas e Apoio as Eleicbes (SSAE).

2.1.5.5 :l MODIFICAR acesso
Descricao

Modificar a habilitacdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados do(s)
usuério(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A incluséo ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteracdo de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissdo da unidade autorizadora prevista
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no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrénico proprio.

E vedado o acesso a todos os sistemas e servicos informatizados aos usuarios
elencados no inciso XVI do artigo 2°, da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacéo, manutencao, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Para a modificacdo de acesso devera selecionar no ODIN PRODUCAO/FASE
PRODUCAO o(s) sistema(s) solicitado(s):

» Sistema de Gerenciamento de Informac@es Partidarias - SGIP 3

» Sistema de Prestacdo de Contas Anuais de Partidos Politicos - Portal SPCA

* Sistema de Apoiamento a Partidos em Formacg&o — SAPF

» Sistema de Informacdes de Contas Eleitorais e Partidarias - SICO

e Sistema de Prestacéo de Contas Eleitorais - SPCE Web

» Consulta Receita Federal do Brasil - RFB

» Sistema Justifica.

Executantes
Secdo de Sistemas e Apoio as Elei¢bes (SSAE).
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2.1.5.6 :l REMOVER acesso
Descricao

Remover a habilitacdo de acesso aos sistemas e servigos informatizados do(s)
usuério(s) nos termos definidos nos Anexos | e Il da Portaria 45/2018-GP.

A incluséo ou exclusdo dos sistemas e servigos informatizados ou alteracdo de perfil
de usuérios, quando solicitada de forma diversa da estabelecida no Anexo Il, da
Portaria 45/2018-GP, fica condicionada a permissédo da unidade autorizadora prevista
no Anexo |, da Portaria 45/2018-GP, quando for o caso, sendo essa registra por meio
de formulario eletrdnico proprio.

E vedado o acesso a todos o0s sistemas e servicos informatizados aos USUArios
elencados no inciso XVI do artigo 2° da Portaria 45/2018-GP, que executem
atividades relacionadas a limpeza, conservacdo, manutencgdo, copeiragem, jardinagem
e conducao de veiculos.

Para a remocdo de acesso devera selecionar no ODIN PRODUCAOQ/FASE
PRODUCAO o(s) sistema(s) solicitado(s):

» Sistema de Gerenciamento de Informagfes Partidarias - SGIP 3
» Sistema de Prestacdo de Contas Anuais de Partidos Politicos - Portal SPCA
» Sistema de Apoiamento a Partidos em Formagao — SAPF
» Sistema de Informac¢fes de Contas Eleitorais e Partidarias - SICO
» Sistema de Prestacdo de Contas Eleitorais - SPCE Web
» Consulta Receita Federal do Brasil - RFB
» Sistema Justifica.
Executantes
Secdo de Sistemas e Apoio as Elei¢bes (SSAE).

2.1.5.7 :| ENCERRAR chamado
Descricao

Registrar os procedimentos realizados para atender a solicitagdo e encerrar 0
chamado.

Executantes
Secdao de Sistemas e Apoio as Eleicbes (SSAE).
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2.1.6 ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1.6.1 :l VERIFICAR requisitos
Descrigéo

Verificar se os dados necessarios para cadastro/habilitacdo
solicitacdo e se é para o Portal INTERNO ou EXTERNO:

* Nome completo;

e Inscricao eleitoral;
¢ Numero de CPF;

* E-mail institucional;

Tipo de portal (interno ou externo).
Se o requisito foi atendido, encaminhar a solicitacdo conforme
ou externo).

estao presentes na

tipo de portal (interno

Se o requisito ndo foi atendido, solicita-lo para que possa proceder com 0 acesso.

Executantes

Secao de Publicacbes Eletronicas (SPE).
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2.1.6.2 :l VERIFICAR permissao
Descrigcdo

Verificar se 0 usuario possui permissfes para atualizar pagina da Intranet para atender
a solicitacao.

» Caso afirmativo, orientar usuério sobre publicagéao.

» Caso contrario, compartilhar acesso das paginas solicitadas no portal.

Executantes
Secéao de Publicacdes Eletronicas (SPE).

2.1.6.3 :l COMPARTILHAR acesso
Descrigédo

Compartilhar acesso das paginas solicitadas no Portal INTERNO.
Alterar o compartilhamento de paginas para que a sec¢do do usuario tenha permissao
para atualizar as paginas solicitadas.

Executantes
Secéo de Publicacdes Eletronicas (SPE).

2.1.64 :l ORIENTAR usuario
Descrigcdo

Orientar usuario sobre publicacao.
Caso o usuario tenha duvida sobre o procedimento para publicagdo, a SPE
providenciara o treinamento e orientacdo sobre a publicacdo de conteudo.

Executantes
Secéo de Publicacdes Eletronicas (SPE).

2.1.6.5 :l ENCERRAR chamado
Descrigédo

Registrar os procedimentos realizados para atender a solicitacdo e encerrar o
chamado.

Executantes
Secao de Publicacbes Eletronicas (SPE).

2.1.6.6 :l VERIFICAR cadastro
Descrigéo

Verificar existéncia de conta de acesso, ou seja, se 0 solicitante ja possui conta de
acesso no portal Internet.

Executantes
Secao de Publicacbes Eletronicas (SPE).
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2.1.6.7 :l ENVIAR e-mail
Descrigcdo
Enviar email para suporte portal do TSE para criarem conta para usuario.

Caso néo tenha conta de acesso, serd enviado email para suporteportal@tse.jus.br
com:

e O nome;

* Ottitulo;

« As permissdes de acesso que o servidor tera no portal.
Executantes
Secdao de Publicacbes Eletronicas (SPE).

2.1.6.8 :l INFORMAR usuario
Descrigcdo
Informar usuério sobre criagdo da conta de acesso.

ApoOs chegar a confirmacgéo de cadastro do usuario no portal Internet, a SPE entra em
contato com o usuario para informé-lo que pode se autenticar no portal.

Executantes
Secdao de Publicacbes Eletronicas (SPE).

2.1.6.9 :l VERIFICAR permisséo

Descrigcdo

Verificar se as permissdes de acesso do usuario estdo corretamente ajustadas.
Executantes

Secdao de Publicacbes Eletronicas (SPE).

2.1.6.10 |:| CONCEDER acesso

Descrigcdo

Conceder permisséo de atualizacdo do site da Internet.

Ajusta as permissdes corretas nas paginas solicitadas para a se¢ao do usuario.
Executantes

Secao de Publicacbes Eletronicas (SPE).

2.1.6.11 |:| ORIENTAR usuario
Descrigcdo

Orientar usuario sobre:
e A publicacéo;
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e O processo de gestdo de contetdo da Internet.
Executantes

Secao de Publicacbes Eletronicas (SPE).
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Descrigéo

E uma unidade funcional composta por um nimero de profissionais dedicados e cuja
responsabilidade é tratar uma variedade de atividades de servico, usualmente
iniciadas por contato telefonico, interface web ou eventos de infraestrutura reportados
automaticamente.

Ponto Unico de contato para os usuarios da TIC.

Descrigcdo

E uma unidade funcional responséavel pelo segundo nivel suporte para atendimento
das solicitacbes de TIC (incidentes e requisicdes de servicos escalados pela Central
de Servicos de TIC).

Descrigcdo

E uma unidade funcional responséavel pelo segundo nivel suporte para atendimento
das solicitacbes de TIC (incidentes e requisicdes de servicos escalados pela Central
de Servicos de TIC).

Descrigéo

E uma unidade funcional responsavel pelo segundo nivel suporte para atendimento
das solicitacbes de TIC (incidentes e requisicdes de servicos escalados pela Central
de Servicos de TIC).

Descrigédo

E uma unidade funcional responséavel pelo segundo nivel suporte para atendimento
das solicitacbes de TIC (incidentes e requisicdes de servicos escalados pela Central
de Servicos de TIC).

Descrigéo

E uma unidade funcional responsavel pelo segundo nivel suporte para atendimento
das solicitacbes de TIC (incidentes e requisicdes de servicos escalados pela Central
de Servicos de TIC).
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