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1. OBIETIVO

Fornecer instrugdes e acessos aos sistemas e infraestrutura da rede gerenciada pela
DTI, quando da recep¢do de um novo colaborador/usudrio.

2. RESPONSABILIDADES E AUTORIDADES

TABELA RACI :
TCE-AL | TOPOS
— o
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RESPONSABILIDADES e g | g
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0 | O
Atendimento ao cliente A, C, R,A| R
Fechamento chamados Al |R,C
Acompanhamento chamados R |R,C
Criar Credenciais rede TCE-AL I |RC
Criar Credenciais nos demais Sistemas R,C
Comunicar ao Colaborador as Credenciais I | RC

RACI Representa:

3. CONCEITOS E DEFINICOES

Portal de servicos: Plataforma na intranet onde ficam disponiveis o portfdlio de
servicos e sistemas ofertados pelo Tribunal de Contas de Alagoas.

DTI: Diretoria de Tecnologia da Informacdo, responsdvel por apoiar, liberando
material e suporte técnico de um profissional para o atendimento na execu¢do dos
eventos.

N1 Central de Servicos: Area responsavel por administrar, criar, realizar a gestdo dos
perfis nos sistemas, supervisionar a manuten¢do dos acessos dos usudrios, o
fornecimento de suporte especializado envolvendo comunicacdo e acesso remoto direto
para esclarecimento de duvidas e assisténcia relacionada aos sistemas e ferramentas de
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trabalho. Adicionalmente, o N1 Central de Servicos tem como incumbéncia registrar as

solicitagdes e incidentes reportados pelos usuarios/jurisdicionados.

N3 Infra: Area responsavel por projetar, implementar, manter e gerenciar a

infraestrutura de tecnologia da informacdo que suporta a comunicacdo e a conectividade

dentro da organizacao.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nao se aplica.

5. ATIVIDADES E DESCRICAO DAS ETAPAS

Esta secdo descreve os procedimentos operacionais realizados quando da solicitacao

de suporte técnico da DTI na realizacdo de acesso para o novo colaborador do Tribunal

de Contas do Estado de Alagoas.

5.1. INSTRUGOES PARA ACESSO E PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE SOLICITACAO
DE ACESSO PARA NOVO COLABORADOR:

Atividade Descri¢ao Responsavel

11 Acessar a Intranet no seguinte enderego Solicitante
(http://intranet.tceal.tc.br).

1.2 Selecionar na aba Portal de Servigos o formulario “Solicitagao de| Solicitante
Acesso para Novo Colaborador”.

13 Preencher o formulario seguindo as instrucdes indicadas em Solicitante
cada campo (atengdo para o preenchimento de todos os
campos obrigatorios).

1.4 Selecionar a opgdo de enviar formuldrio. Solicitante

1.5 A Central de Servigos N1, recepciona o chamado e valida. | Central de
Se estiver todo completo e correto, seguir para o item 1.7. Servigos
Caso contrario, seguir para o item 1.8.

16 Abre um chamado filho para a equipe do N3 Infra para a Central de
criacdo de acesso a rede do TCE-AL. Servicos

1.7 Entrar em contato com o solicitante requisitando maiores | Central de
informacoes. Servigos

1.8 A equipe do N3 Infra, recepciona o chamado e valida. N3 Infra
Se estiver todo completo e correto, seguir para o item
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1.10.
Caso contrario, seguir para o item 1.11.
1.9 A equipe do N3 Infra, vai criar os perfis de acesso do novo | N3 Infra
colaborador ao ambiente de rede do TCE-AL.
1.10 Entrar em contato com o N1 requisitando maiores N3 Infra
informacdes.
111 A equipe do N3 Infra atualiza o chamado e devolve o N3 Infra
chamado para o a equipe da Central de Servigos.
1.12 A Central de Servigos, verifica se o colaborador tera Central de
. Servigos
acesso aos sistemas.
Se precisar de acesso, seguir para o item 1.14
Caso contrario, seguir para o item 1.15
113 A Central de Servicos cria os perfis do novo colaborador Central de
. . - Servigos
nos devidos sistemas solicitados.
1.14 A Central de Servigos entra em contato com o novo Central de
. . . Servigos
colaborador para enviar suas devidas credenciais.
1.15 Fechar chamado. Central de
Servigos

5.2. INFORMAGOES ADICIONAIS:

5.2.1 Perfis de Acesso

De acordo com o ultimo levantamento estatistico da utilizacdo de sistemas no TCE-

AL, os mais solicitados sdo: Audora, e-TCE, SIAP e SIM.

Atualmente os perfis de acessos, nos referidos sistemas, nao estdo padronizados.
Cada um desses possuem um critério especifico conforme requisitos definidos na

construcdo/configuracdo dos mesmos.

A liberacdo de acesso aos sistemas é realizada pela Central de Servicos N1 da DTI.

A critério do solicitante é possivel indicar, como base, um usudrio de referéncia
(usuario espelho) para conceder os mesmos acessos em conformidade com o setor ao

qual o novo colaborador/usuario sera alocado.

Certifique-se de registrar qualquer situagdo adicional no campo de observag¢des do

formulario, de forma que a DTl possa aplicar as providéncias cabiveis.
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A tabela de permissdes, disponivel no campo anexos, pode ser consultada para
auxiliar o solicitante na indicacdo dos perfis/mddulos aplicados a cada novo colaborador
inserido no ambiente TCE-AL.

Em caso de duvidas e/ou maiores esclarecimentos sobre as informagdes a serem
incluidas no formuldrio entrar em contato com a Central de Servicos por meio do canal
de WhatsApp (82 9 9189-8007).

6. MODELAGEM DO PROCESSO

Necessidade de acessas
para neve colaborador

Solicltants / Requerents

| ©chamada ¢
abasto

abast

automaticamente

| no GLP! de acon rdo

cam Catdlogo de.
Sarvigas

O chamada principa [
1
dotipa PAL e o5 login criada pelo

— l Utilizar o mesma
N3 Infra

Fluxe Solicitacio de Acesso para Nove Colaborador

Mecessidade de
acessos finslizada

Grupo Responsdvel (N1/N3)

7. CONTROLE DE DOCUMENTOS E REGISTRO

1 Responsavel Permissao Meio de - . Tempo de Forma de
Cddigo . Indexagdo | Local de arquivo . . i
pela guarda de acesso arquivo Arquivo Disposi¢ao
POP- Restrito ao . " Base de N3o
DTI-XXX DTI setor Eletrénico Alfabética Conhecimento Permanente aplicével
8. ANEXOS

Modelo de Formuléario preenchido para Solicitacdo de Acesso para Novo Colaborador
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]

Mizdealo de
Formuléric preenchi

Tabela de Permissdes

Tabela de
Perrnissdes. ulsy

9. HISTORICO DAS REVISOES:

Revisao

Descricdo das alteragbes

Data

00

Emissao Inicial

05/01/2024

Elaborado por:
Equipe de Processo e Projeto

Analisado e Aprovado por:
Diretoria de Tl

05/01/2024

Data da Elaboragdo:

Data da Aprovagdo:
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