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INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 101, DE 09 DE ABRIL DE 2025

Regulamenta o fluxo de desligamento de estagiarios/as e
finalizacdo de acessos a Sistemas de Informacao

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribuicbes legais
previstas no art. 18 da Lei Complementar Estadual n® 136/2011;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer um fluxo padronizado e eficiente para o
desligamento de estagiarios/as da Defensoria Publica do Estado do Parana, garantindo a
seguranca institucional e a protecao dos dados sensiveis;

CONSIDERANDO a identificacdo de fragilidades nos procedimentos de finalizagdo de acessos
aos sistemas internos, conforme apurado no Achado de Fiscalizacdo 002/2025/UCI/DPPR, que
apontou a permanéncia indevida de permissdes de acesso apés o desligamento de
estagiarios/as;

CONSIDERANDO o contido no processo SEI 25.0.000000945-0;

RESOLVE

Art. 1°. Regulamentar o fluxo de desligamento de estagiarios/as da Defensoria Publica do
Estado do Parana e os procedimentos para a finalizagdo de seus acessos aos sistemas de
informacgdo, visando a garantir a seguranga da informagéao, a eficiéncia administrativa e a
padronizacao dos processos, em conformidade com Deliberacdo CSDP n® 001/2014.


https://sei.defensoria.pr.def.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=52839&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000951&infra_hash=57249ceab2efceea84a7e9199780f2b9786bd00a171a7fd06b40dbd2bb259c49

Art. 22, O desligamento do/a estagiario/a podera ocorrer nas hipoteses do art. 19 da Deliberagao
CSDP n® 001/2014.

Art. 32. O fluxo de desligamento do estagiario/a serd composto pelas seguintes etapas:
| - comunicacao imediata pelo/a Gestor/a:

a) todos os/as Membros/as e Servidores/as da Defensoria Publica que estejam responsaveis por
estagiarios em seus quadros, aqui denominados “Gestores/as”, deverao informar, em até 24 horas
de quando tiverem conhecimento do desligamento do estagidrio/a, a Diretoria de Tecnologia e
Inovacéao, via chamado em sistema estabelecido para esse fim;

b) o chamado categorizado como “desligamento de usuarios” devera ser classificado como
urgente e conter as seguintes informagdes: nome completo do estagiario/a, niumero do CPF, e-
mail pessoal do/a estagiario/a ou telefone atualizado, data de desligamento e sistemas de
informacao aos quais o estagiario/a tinha acesso, bem como se ja ocorreu ou resta pendente a
devolucao de eventuais materiais e equipamentos institucionais (crachas, equipamentos
eletrénicos etc.).

Il - acdes da Diretoria de Tecnologia e Inovacéao, responsavel pelo sistema de registro de
chamados:

a) realizar a revogacao de acessos e a desativacao das contas do/a estagiario/a nos sistemas
internos e externos, no prazo de até 24 horas do recebimento do chamado.

b) priorizar o atendimento de chamados referentes a desativacao de contas institucionais nos
moldes aqui indicados;

Paragrafo unico. Para fins do inciso |, "a", entende-se que os/as Coordenadores/as de
Sede/Setor sdo responsaveis pelos estagiarios lotados nas respectivas sedes, enquanto, na
Administracao Superior e nas diretorias administrativas, a responsabilidade recai sobre a chefia
imediata.

Art. 42. A Diretoria de Pessoas recebera e-mail com indicacdo de acesso ao chamado de
desligamento de estagiario para acompanhamento das providéncias ja tomadas.

Paragrafo unico. A Diretoria de Pessoas dara sequéncia as demais baixas cadastrais,
comunicando o/a estagiario/a sobre a revogacao de seus acessos.

Art. 52. A finalizacao dos acessos do/a estagiario/a aos sistemas de informacao, sob
responsabilidade da Diretoria de Tecnologia e Inovagao, compreendera:

| — revogacao de permissdes de acesso a sistemas, pastas compartilhadas, aplicagdes e outros
recursos digitais;



Il — desativacao de contas de usuario e enderecos de e-mail institucionais;
lll — remoc¢ao do estagiario de listas de distribuicdo e grupos de acesso;

IV — solicitagdo de baixas externas, se for o caso, junto a CELEPAR ou outro sistema externo que
a Defensoria Publica utilize.

Art. 62. O responsavel pelo sistema de registro de chamados devera manter registro atualizado
dos acessos concedidos e revogados para cada estagiario/a, para fins de auditoria e controle.

Art. 72. A Unidade de Controle Interno realizara monitoramento periddico das atividades, para

verificar a efetividade do procedimento.

Art. 82. O fluxo de desligamento também se aplica, no que couber, aos prestadores de servico

voluntario, regulamentado pela Deliberacdo CSDP n® 18/2015.

Art. 92, Esta Instrugdo Normativa também se aplicara aos participantes do Programa de
Residéncia Técnica, conforme estabelecido na Lei 22.081, de 23 de julho de 2024, apos a

regulamentacgéao interna pelo Conselho Superior da Defensoria Publica.

Art. 10. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

MATHEUS CAVALCANTI MUNHOZ

Defensor Publico-Geral do Estado do Parana

Documento assinado digitalmente por MATHEUS CAVALCANTI MUNHOZ, Defensor
Publico-Geral do Estado do Parana, em 09/04/2025, as 15:26, conforme art. 12, |ll, "a", da
Lei 11.419/2006.
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