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1. Objetivo

Definir procedimentos para garantir o tratamento adequado para concessdo, alteragdo e revogagdo do
acesso a Ferramenta Click SEF para os usuarios das unidades de Recursos Humanos dos Orgaos e Entidades
do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

2. Abrangéncia

Este Procedimento Operacional Padrao aplica-se a todas as solicitacdes para inclusdo, alteragdo ou exclusédo
de usuarios para acesso a ferramenta Click SEF, disponibilizada pela Secretaria de Estado de Fazenda de
Minas Gerais — SEF para integracdo entre as unidades centrais da Subsecretaria de Gestdao da Despesa de
Pessoal - SDP e as unidades de recursos humanos dos 6rgdos e entidades do poder executivo do estado
de Minas Gerais que tém os pagamentos controlados pelo Sistema Integrado de Administracao de Pessoal

- SISAP.

3. Referéncias

Norma
LEI 869 de 05/07/1952

Decreto 46765, de 26/05/2015

Decreto 47228, de 04/08/2017
Decreto n°® 46.226, de 24/04/2013

Resolucdo SEPLAG 69, de
17/09/2009

Resolucdo SEPLAG 71, de
27/11/2003

Resolucdo SEPLAG 73, de
21/09/2009

Resolugédo SEF 4565, de
08/07/2013

Resolugédo SEF 4779, de
26/05/2015

SEF/POL
NBR ISO/IEC 27002:2013
NBR ISO/IEC 27001:2013

4. Definigcoes

Termo

Senha ou Password
Usuario

Login

Responsavel de
Unidade

Suplente da unidade
de RH

SEI - Sistema Eletronico
de Informacdes

Ementa

Dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Minas Gerais
Institui a Politica de Governanca de Tecnologia da Informagao e Comunicacdo no Governo do Estado de
Minas Gerais e cria 0 Comité de Gestao Estratégica e o Comité Executivo de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao no ambito da Administragéo Publica Estadual.

Disp&e sobre o uso e a gestédo do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI — no ambito do Poder Executivo.
Disp&e sobre o uso de correio eletrdnico institucional no &mbito da Administragao Publica Direta, Autarquica
e Fundacional do Poder Executivo.

Institui a Politica de Seguranga da Informagdo no Governo do Estado de Minas Gerais no ambito da
Administracdo Publica Estadual.

Dispde sobre padronizagdo e utilizagdo dos Servigos de Correio Eletrdnico Oficial dos Orgaos e Entidades
do Poder Executivo da Administragéo Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional.

Regulamenta a Politica de Seguranga da Informacéo no que se refere a utilizagédo da Tecnologia da
Informagao e Comunicagéo pelos usudrios dos Orgéos e Entidades do Poder Executivo da Administragdo
Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional.

Dispdes sobre a Seguranga da Informagéao na Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais — SEF/MG
e respectiva politica

Altera a resolugdo n4565, de 8 de julho de 2013, que dispde sobre a Seguranca da Informagao na Secretaria
de Estado de Fazenda de Minas Gerais — SEF/MG e respectiva politica

Politica de Seguranga da Informag&o no ambito da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais.
Cddigo de pratica para a gestdo da Seguranca da Informacao.

Sistema de gestao de Seguranca da Informacéo.

Definicao

Conjunto de caracteres utilizado para permitir a validagdo da identidade do usuario, a fim de tornar possivel seu
acesso a um sistema de informagéao ou servigo de uso restrito.

Todo aquele que exerga, ainda que transitoriamente e sem remuneracéo, por eleicdo, nomeagao, designagao,
contratag&o ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungé&o publica em
Orgéo ou Entidade da Administragdo Publica Direta e Indireta do Estado de Minas Gerais.

Identificagdo do usuario, necessaria para acesso a ferramenta Click SEF.

Titular da unidade de Recursos Humanos — RH de 6rgdo ou entidade do poder executivo, ou seu suplente,
previamente cadastrado pela SUNOP, responsavel por solicitar inclus&o, alteragé&o e exclus&o dos usuarios da
ferramenta Click SEF existentes em seu Orgéo ou Entidade.

Servidor formalmente designado para substituir o titular da unidade de RH na sua auséncia ou em razdo de
impedimentos circunstanciais.

Sistema instituido no ambito do estado de Minas Gerais para formagao, instrugdo e decisdo de processos
administrativos eletronicos.

5. Fungdes e Responsabilidades

A. Assessoria da Subsecretaria de Gestao da Despesa de Pessoal - SDP
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Disponibilizar recursos necessarios a operacionalizacdo do Click SEF, incluindo tutoriais e manuais para
orientar os usuarios a utilizarem o sistema, esclarecimentos técnicos relacionados ao funcionamento da
ferramenta e a intermediacdo com a equipe de desenvolvimento da Superintendéncia de Tecnologia da
Informagao - STI da SEF.

B. Superintendéncia de Normatizacdo e Orientacdo de Pagamento de Pessoal - SUNOP

Gerenciar o acesso ao sistema Click SEF, incluindo ou excluindo usuarios e mantendo as informagoes
cadastrais deles, a partir de informacoes dos titulares das unidades de recursos humanos dos érgaos e
entidades do executivo mineiro, conforme estabelecido neste POP, bem como providenciando solugdes para
os problemas dos usuarios para acesso ao sistema.

C. Superintendéncia Central de Controle de Pagamento de Pessoal - SUCON

Elaborar Procedimentos Operacionais Padrdes e outros instrumentos de controle necessarios e suficientes
a manutencdo da segurancga da informacao disponibilizada no Click SEF.

D. Titulares das unidades de RH e seus suplentes dos 6rgaos e entidades usuarios do Click SEF

Indicar os usuarios que irdo acessar a ferramenta Click SEF em sua unidade, cuidando para que quaisquer
alteracoes dos dados desses usuarios sejam informadas a Superintendéncia de Normatizagao e Orientagdo
do Pagamento de Pessoal - SUNOP/SDP, nos termos deste POP e informar a SUNOP, o seu ato de nomeagdo
no Minas Gerais.

6. Descricao do procedimento

A concessao de acesso a ferramenta Click SEF, bem como sua revogacdo e quaisquer alteragdes dos
dados e credenciais dos usuarios somente pode ser realizada por meio de processo aberto no Sistemas
de Eletronico de Informacgdo - SEI para essa finalidade. Havera um Gnico processo por Orgdo ou Entidade
para registro de operagdes relacionadas ao controle de acesso ao Click SEF. O referido processo sera
iniciado pela SUNOP e informado ao representante de RH de cada Orgdo e Entidade, que encaminhara as
demandas e devidos formularios nesse processo. Os procedimentos estdo documentados nos fluxos
abaixo diagramados. As operacbes sao descritas na sequéncia. Quaisquer duvidas a respeito das regras
estabelecidas neste POP devem ser esclarecidas pela SUCON e encaminhadas pela SUNOP.
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7. Procedimentos a serem utilizados para manutencao de usuarios credenciados a encaminhar
solicitacdes de manutencao do cadastro de usuarios do Click SEF

Ser titular ou suplente da unidade de RH do 6rgdo ou entidade é condicdo exigida para o servidor
responsavel solicitar inclusdo, alteracdo e exclusdo de usuarios no cadastro do Click SEF. Nesse sentido, a
Unidade de RH devera informar o ato de nomeacdo de seu representante no Minas Gerais para verificagdo
e atualizacdo dos dados desses servidores, cujas credenciais deverao ser verificadas pela SUNOP a cada
operagdo de manutencgdo do cadastro de usuarios do Click SEF. Portanto:

7.1. a unidade de RH do Orgéo ou Entidade devera:

Preencher o “Termo de Designacdo de Responsavel da Unidade perante a SDP para Controle
de Acesso a ferramenta ClickSEF” e enviar anexo a oficio a SUNOP, registrando o responsavel
pela unidade de RH, com identificacdo do ato de nomeagdo, bem como a indicacdo de seu
suplente;

Dar ciéncia ap0s receber a confirmagdo do credenciamento pela SUNOP.
7.2. A SUNOP devera:

Realizar a abertura de processo no SEI visando a controlar os atos de manutencgao do cadastro
de usuarios da ferramenta Click SEF;

comunicar o nimero de processo SEI destinado ao registro dos atos a cada Orgdo ou Entidade,
orientando-os a respeito dos dados necessarios a manutencdo do arquivo contendo a
identificacdo dos titulares daquelas unidades e seus suplentes;

incluir e alterar os dados dos servidores responsaveis pelas solicitagcdes de manutencdo do
cadastro de usuarios do ClickSEF em arquivo indelével, para registro histérico das operagdes
no cadastro de usuarios do Click SEF;
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8. Procedimentos a serem adotados na manutencdo do cadastro de usuarios do ClickSEF
8.1. Concessdo de acesso

8.1.1. Responsavel pela unidade de RH ou suplente:

1. Preenche o formulario “Termo de Cadastramento para Acesso a Ferramenta ClickSEF -
Unidade de RH” disponibilizado pela SDP, com todos os dados e assinaturas exigidas
(responsavel e usuario);

II. Encaminha oficio, via processo SEI aberto para inclusdo, alteracdo e exclusdo de
usuarios no cadastro do Click SEF daquele 6rgdo, contendo o(s) nome(s) a ser incluido,
excluido ou alterado e também, em anexo, o formulario indicado no item I acima.

III. Acompanha o processo da solicitagdo no SEI, retificando informagGes quando

necessario;

V. Comunica ao usuario o cadastramento e solicita feedback apds o primeiro acesso;

V. Registra incidentes e solicita esclarecimentos relacionados ao acesso a ferramenta
ClickSEF.

OBSERVACAO: E importante ressaltar que serdo cadastrados para utilizacdo da ferramenta Click
SEF, apenas os usuarios indicados por cada unidade de RH, respeitando o limite de usuarios,
conforme definicao da SUNOP. Ainda, toda a comunicacao da unidade de recursos humanos relativa
as operagoes de controle de acesso a ferramenta ClickSEF sera direcionada a SUNOP.

8.1.2. Superintendéncia de Normatizacdo e Orientacdao do Pagamento - SUNOP/SDP

1. Recebe o pedido via SEI;
II. Valida a identidade do solicitante, conferindo as informacbes fornecidas no formulario;

I11. Acessa a ferramenta Click SEF e realiza o cadastramento do usuario, registrando em
campo préprio, todas as informagGes que constam no formulario;

Iv. Comunica a unidade de recursos humanos a realizacdo da operacdo, via despacho no
processo SEI, informando o login de acesso do usuario a ferramenta Click SEF, bem
como o manual do usuario;

V. Recebe o registro de incidente ocorrido no acesso a ferramenta Click SEF, comunicando
a Assessoria do gabinete da SDP para providéncias.

8.1.3. Usuario:

1. Assina o “"Termo de Cadastramento para Acesso a Ferramenta ClickSEF - Unidade de
RH";

II. Recebe da unidade de recursos humanos o login de acesso a ferramenta Click SEF;

I1I. Realiza a validagcdo de acesso a ferramenta (homologagdo), informando os dados

solicitados para abrir a aplicacao;
V. Informa a unidade de recursos humanos do érgdo ou Entidade se realizou o acesso ou
ndo, neste caso detalhando o ocorrido.
8.2. Exclusdo/Bloqueio de Acesso

8.2.1. Responsavel pela unidade de RH ou suplente:

I. Inclui no processo SEI existente para inclusdo, alteracdo e exclusdo de usuarios no
cadastro do Click SEF daquele 6rgédo, oficio solicitando a exclusdo/bloqueio do usuario
que se desligar, temporariamente ou por definitivo, por qualquer motivo, da unidade,
contendo as seguintes informacgodes:
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v’ Nome completo do usuario;

v Login;

v Masp (caso seja servidor);

v’ CPF;

v' Unidade em exercicio;

v’ Justificativa da solicitacao de exclusao/bloqueio.

8.2.2. Superintendéncia de Normatizacdo e Orientacdo do Pagamento - SUNOP/SDP

IL
III.

Valida a identidade do solicitante e do responsavel pela unidade conferindo as
informagdes fornecidas.

Acessa a ferramenta Click SEF e realiza a exclusdo/bloqueio do usuario.

Realiza despacho no processo SEI informando que foi realizado a exclusdo/bloqueio.

8.3. Desbloqueio de Acesso

8.3.1. Responsavel pela unidade ou suplente:

L.

II.
III.
Iv.

Inclui no processo SEI existente para inclusdo, alteragdo e exclusdo de usuarios no
cadastro do Click SEF daquele Orgdo ou Entidade, oficio solicitando o
desbloqueio/cadastramento do usuario, contendo as seguintes informacgdes:

Nome completo do usuario;
Login;

Masp (caso seja servidor);
CPF;

Unidade em exercicio;

NN

Realiza correcGes eventualmente necessarias e recebe a comunicagdo do desbloqueio;
Comunica o desbloqueio ao usuario;

Registra eventual incidente e solicita esclarecimentos.

8.3.2. Superintendéncia de Normatizacdo e Orientacdao do Pagamento - SUNOP/SDP

II.

III.
Iv.

Valida a identidade do solicitante e do responsavel pela unidade conferindo as
informacdes fornecidas;

Caso seja aceita a solicitacdo, acessa a ferramenta Click SEF e realiza o desbloqueio
do usuario;

Realiza despacho no processo SEI informando que foi realizado o desbloqueio;

Recebe o registro de incidente eventualmente ocorrido no acesso a ferramenta Click
SEF, comunicando a Assessoria do gabinete da SDP para providéncias.

8.3.3. Usuario:

I

III.

Recebe comunicacdao da unidade de recursos humanos indicando o desbloqueio do
acesso a ferramenta Click SEF;

Realiza a validacao (homologa) de acesso a ferramenta Click SEF, informando os dados
solicitados para abrir a aplicagado;

Comunica eventuais problemas que o impecam de acessar a ferramenta a unidade de
recursos humanos;
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9. Disposicoes finais
9.1. O acesso a ferramenta Click SEF é pessoal e intransferivel, portanto, ndo é permitido:

a) o uso de identificacdo de usuario e senha para acesso a ferramenta Click SEF por pessoa
diversa do servidor credenciado em procedimento regular;

b) a comunicacdo da senha pelos usuarios, para quem quer que seja e por que meio for.

Anexos
Termo de Cadastramento para Acesso a Ferramenta ClickSEF - Unidade de RH

Termo de Designacdo de Responsavel da Unidade perante a SDP para Controle de Acesso a ferramenta
ClickSEF



