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1. APRESENTACAO

Destinado a regular os procedimentos operacionais da FUNPEC, este manual é
um passo decisivo no sentido de padronizar e racionalizar as normas e processos para a
plena operacionalizacdo das principais atividades dos Setores de apoio instrumental e
execucdo da fundacdo: Assessoria Juridica, Controladoria Interna, Assessoria de
Tecnologia da informacdo e Secretaria Geral, Geréncia Administrativa, Setor de
Patriménio e Servigos Gerais, Setor de Compras Nacionais e Internacionais, Setor de
Recursos Humanos, Geréncia Financeira, Setor de Contabilidade, Setor de Financas,
Geréncia de Projetos, Setor de Captacdo e Submisséo de Projetos, Setor de

Acompanhamento e Prestacdo de Contas de Projetos.

1.1. Objetivos:

. Fixar critérios e padrdes da forma de executar 0s processos organizacionais;
. Normatizar as atividades, métodos e formularios utilizados;
. Garantir a execucdo correta dos processos, independente das alteracdes politicas,

gerenciais e administrativas;

. Evitar equivocos sobre as interpretacfes de como pode ser feito determinado
processo;
. Contribuir na integracdo de novos funcionarios, bem como dos antigos em caso

de assumirem novas funcdes;
. Servir como um instrumento efetivo e continuo para consulta e orientacdo aos
funcionarios da fundacéo;

. Contribuir para a eficiéncia e eficacia do servico.

2. PROCESSO ORGANIZACIONAL

Por definicdo, segundo o dicionario Aurélio, processo significa método, sistema,
modo de fazer alguma coisa, ou conjunto de medidas tomadas para atingir um objetivo.
Toda organizacéo, desenvolve inimeras atividades que levam a producdo de resultados
na forma de produtos (bens ou servi¢co). O conjunto dessas atividades pode ser
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enquadrado na forma de processos organizacionais que, de forma normatizada
trabalnam no sentido guiar e promover o alcance dos objetivos principais da
organizacao, diretamente relacionados & sua missao.

Processo Organizacional é um conjunto de atividades inter-relacionadas que
envolvem pessoas, equipamentos, procedimentos e informagdes, e quando executadas,

produzem resultados visando cumprir um objetivo organizacional especifico.

3. PRINCIPAIS PROCEDIMENTOS DA FUNPEC

Apos levantamento da necessidade da elaboracéo deste manual, foram definidas
juntamente com o0s coordenadores dos grupos de apoio e execucdo da FUNPEC, as
principais atividades realizadas nos grupos, enquadradas na forma de processo e

instrucdes.

3.1 ASSESSORIATI:
A assessoria de TI consistem em garantir que a tecnologia da informacédo seja
utilizada de forma eficiente para atender as necessidades e objetivos do negdcio. 1sso

pode envolver uma série de tarefas, como:

1. Suporte Técnico: Fornecer suporte técnico para os funcionarios da empresa,
garantindo que eles possam utilizar os sistemas e equipamentos de Tl de forma

eficaz.

2. Gestdo de Sistemas e Redes: Manter e gerenciar os sistemas de Tl e redes da

empresa, garantindo que estejam operacionais, seguros € atualizados.

3. Seguranca da Informacdo: Proteger os dados e sistemas da empresa contra
ameacas cibernéticas, implementando medidas de seguranga como firewalls,

antivirus e politicas de seguranca.
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4. Gestdo de dados: Gerenciar o armazenamento, organizagédo e integridade dos
dados da empresa, garantindo que estejam disponiveis quando necessarios e em

conformidade com regulamentacGes de privacidade.

5. Planejamento estratégico de TI: Desenvolver e implementar estratégias de Tl
alinhadas aos objetivos de negdcio da empresa, garantindo que os investimentos

em tecnologia tragam retorno para a organizagéo.

6. Treinamento e desenvolvimento: Capacitar os funcionarios da empresa para
utilizar efetivamente os recursos de TI disponiveis, através de programas de

treinamento e desenvolvimento.

3.1.1. PRINCIPAIS PROCESSOS DA ASSESSORIA DE Tl

e 001 Processo de Cadastro de Novo Funcionario
e 002 Processo de Inativacao de Funcionario

e 003 Processo de Aquisicao de Novas Maquinas
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PADRAO

F anpec PROCEDIMENTO AT N 001

ATIVIDADE: PROCESSO DE CADASTRO DE NOVO FUNCIONARIO
OBJETIVO:
Este procedimento tem como objetivo guiar o processo de cadastro de novos

funcionarios na utilizacdo dos sistemas utilizados na FUNPEC.

PROCEDIMENTOS:

1. Cadastrar Credencias de Acesso:

- Setor de Recursos Humanos, envia e-mail com as informac6es do novo funcionario;
- Assessoria de TI, recebe email com as informagdes do novo funcionario;

- Assessoria de TI , realiza o cadastro do novo funcionério no servidor de rede
(Active Directory (AD)) ;

- Assessoria de TI , realiza o cadastro no Google(e-mail), vinculado ao grupo de
trabalho lotado;

- Assessoria de Tl , realiza o cadastro no sistema Sigfundacéo, vinculado ao setor e
atribuindo as devidas permissoes.

- No caso do novo funcionério pertencer a alguns dos grupos de trabalhos( Setor de
RH ou Contabilidade) sera efetuado o cadastro dele ao sistema Dominio e atribuido
as devidas permissoes;

- Assessoria de TI, envia e-mail com as devidas credenciais de acesso aos sistema

para no coordenador do novo colaborador.
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ATIVIDADE: PROCESSO DE INATIVACAO DE FUNCIONARIO
OBJETIVO:
Este procedimento tem como objetivo guiar o processo de inativacdo de funcionarios

na utilizacdo dos sistemas utilizados na FUNPEC.

PROCEDIMENTOS:

1- Inativacdo de Funcionario:

- Setor de Recursos Humanos, envia e-mail informando que o colaborador néo faz
mas parte do quadro de funcionarios solicitando a inativagdo nos sistemas;

- Assessoria de T1 recebe o e-mail com a solicitacéo de inativacdo do funcionario aos
sistemas;

- Assessoria de T1 realiza a inativacdo no servidor de rede (Active Directory (AD)) ;

- Assessoria de Tl realiza a suspencdo da conta de e-mail do funcionario na area de
geréncia do GOOGLE.

- Assessoria de TI inativa a credencia de acesso ao Sigfundacdo do funcionario
desvinculado .

- No caso do funcionario pertencer a alguns dos grupos de trabalhos( Setor de RH ou
Contabilidade) sera efetuado o a inativacdo do cadastro ao sistema Dominio;

- Assessoria de TI retorna e-mail ao setor do RH informado que foi realizado a

desvinculacdo nos sistemas.
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£ PROCEDIMENTO ATI N 003
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PADRAO

ATIVIDADE: PROCESSO DE SOLICITACAO E CONFIGURACAO DE
COMPUTADOR
OBJETIVO:
Este procedimento tem como propoésito orientar de maneira clara e sistematica na

solicitacdo e configuracdo de computadores.

PROCEDIMENTOS:

1- Solicitacdo e Configuracdo de Computadores:

- O Setor realiza a solicitacdo a Assessoria de TI;

- Assessoria de T1 analisar se tem computador disponivel;

- No caso de ndo existir computador disponivel a Tl envia oficio ao setor de
compras solicitando a compra;

- Aquisicdo realizada ou computador disponivel, é realizada a instalagdo do
Sistema Operacional e dos programas utilizados pelo usuario;

- E solicitado para que o usuario que vai utilizar a maquina, realize o login a
primeira vez, para que seja realizado algumas configuragbes com o perfil do
usuario;

- E realizar a entrega do computador ao usuario;
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