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1PERMISSAO DE ACESSO AO SIS
MATERIALS

111

ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 Formulario de solicitagdo/alteracdo de cadastro no SIS Materiais
preenchido pela Chefia Imediata

®

O processo de Permisséo de Acesso ao SlsMatenals inicia-se com o preenchnmemo
do Formulario de Acesso ao ivel no Sistema 0 de
Informagdes — SEI. O formulério, a ser enviado para Diretoria de Logistica, deveré ser
assinado pela chefia imediata e pelo servidor e, se for necessario, devera ser
acompanhado dos seguintes documentos: escala de trabalho (no caso de servidor
externo da unidade que ira prestar Trabalho por Tempo Definido - TPD); autorizacdo
prévia da chefia imediata do servidor que ira prestar TPD; e justificativa de acesso
para servidores que ndo estao lotados na SES-DF.

1112 Analisar solicitacao

Analisar

solicitagio

Descrigéo

Analisar solicitacéo de acesso conforme os critérios de perfil para o SisMateriais

Ator(es) da Atividade

DLOG (UGS)

Tarefas

- Analisar a solicitagéo de acesso conforme os critérios definidos pela Unidade Gestora do
SisMateriais;

- Elaborar manifestagio sobre o aceite ou recusa de criagio ou alteragao de perfil



Documentacéo necessaria
Processo SEI de solicitagio de acesso ao SisMateriais

Documentacéo gerada
Manifestacio sobre o aceite ou recusa de criaéo ou alteragao de perfil

1113 Criar ou Alterar Perfil de Usuario

Criar ou Alterar
Perfil de

Ususrio

Descricdo

Consiste em criar perfis de acesso no SisMateriais

Ator(es) da Atividade

DLOG (UGS)

Tarefas

- Criar/alterar perfis de acesso no SisMateriais

- Informar a 4rea solicitante os perfis de acesso criados/alterados com as datas de
expiragdo,

- Elaborar relatorio de criagao de perfis de acesso contendo minimamente: perfil de acesso
atribuido, locais permitidos, data de criagéo e data de expiragéo.

Documentacao necessaria
Processo SEI de solicitagao de acesso ao SisMateriais

Documentacéo gerada
Comunicagéo de criagao de perfil registrada em despacho no SEI

1114 Comunicar recusa de solicitacao

Descrigéo
Consiste em comunicar formalmente a area solicitante

Ator(es) da Atividade
DLOG (UGS)

Tarefas



- Encaminhar & area solicitante, por meio de Sistema de Eletronico de Informagao, a
manifestaao sobre a recusa de criagao ou alteracéo de perfil de usuario;
- Arquivar processo de solicitacdo de perfil de acesso.

Documentagdo necessaria

Processo SEI de Solicitagéo de Acesso.

Documentacéo gerada

Manifestacéo de recusa de criagao ou alteraéo de perfil de acesso registrada em despacho
no SEl



2 REVISAR/BLOQUEAR O ACESSO
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2.7 BLOQUEIO DE ACESSO AO SIS
MATERIAIS

211  ELEMENTOS DO PROCESSO

2111 Preparar lista de servidores para analise de blogueio

Preparar lista de
senvidores para

anilise de
blogueio

Descricao

Consiste em preparar lista de servidores para analise de bloqueio

Ator(es) da Atividade

DLOG (UGS)

Tarefas

- Extrair do SisMaterias lista de todos servidores com acesso ao sistema;

- Preparar lista de servidores que devem ter o perfil bloqueado devido solicitacao de chefia
imediata da unidade organica

- Solicitar via SEl a SUGEP lista do SIGRH contendo os servidores ativos e inativos
Documentacao necessaria

- Solicitagéo de bloqueio pela chefia imediata, se for o caso.

Documentacéo gerada

- Lista consolidada de servidores com acesso ao sistema para andlise de blogueio de perfil

21.1.2 Disponibilizar a lista de servidores ativos e inativos

Disponibilzara
lista de servidores

ativos e inativos

Descricéo

Consiste em elaborar lista de servidores ativos e inativos no SIGRH
Ator(es) da Atividade

SUGEP



Tarefas

- Extrair do Sistema Unico de Gestdo de Recursos Humanos - SIGRH lista de servidores
ativos e inativos

- Encaminhar por meio de Sistema Eletranico de Informacdo - SEI a lista de servidores ativos
e inativos.

Documentagao necessaria

Processo SEI de solicitacao de lista de servidores ativos e inativos.

Documentacéao gerada

Lista de servidores ativos e inativos.

2113 Analisar Perfis para Bloqueio/Alteracdo

Analisar Peifis para

blogueic/ateragio

Descricéo
Consiste em verificar inconsisténcias que motivem bloqueios ou alteragdes

Ator(es) da Atividade
DLOG (UGS)

Tarefas

- Consolidar lista de perfis para andlise de bloqueio.

- Verificar se os usuarios ativos no SisMateriais estio de acordo com critérios de concessao de
perfil de acesso;

- Verificar inconsisténcias entre as informagdes do perfil de usuario do SisMateriais e as
informagges funcionais do servidor cadastrado no SIGRI

Documentagéo necessaria

- Lista de servidores ativos e inativos cadastrados no SIGRH;

- Lista de perfis de usuarios do SisMateriais;

- Critérios para concessao de perfis de acesso ao SisMateriais.

Documentagéo gerada

Lista de perfis com inconsisténcias constatadas



2114  Alterar/bloquear perfis

Analisar Perfs para

blogqueiofatteragio

Descrigao

Consiste em desabilitar ou alterar perfis de acesso no SisMateriais
Ator(es) da Atividade

DLOG (UGS)

Tarefas

- Bloquear no Si is 0s perfis com
- Readequar perfis passiveis de alteragao conforme critérios de concessao;

Documentacao necessaria
Lista de perfis com inconsisténcias constatadas

Documentacéo gerada
Relatorio de perfis bloqueados e/ou alterados

2115 Comunicar areas interessadas

Comunicar

interessadas

Descrigéo

Consiste em comunicar as areas interessadas os perfis que foram desabilitados

Ator(es) da Atividade

SULOG

Tarefas

Comunicar 4reas interessadas através do SEI, explicitando os motivos de bloqueio ou
alteracao

Documentagdo necessaria
Relatorio de Perfis Desabilitados

Documentagéo gerada




