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RH

Colaborador

Chefia

TI

Direção

Relação sistemas

Preenche formulário

Relação sistemas
Solicita a chefia 

imediata quais sistemas 

o colaborador irá utilizar

Relação sistemas

INÍCIO 1

Política de Segurança
Toma ciência e explica 

a Política de Segurança 

da Empresa

Política de Segurança

Toma ciência e assina

Política de Segurança

Solicita a assinatura da 

Chefia imediata

FIM 1

Arquiva 

1
a
 via

Política de Segurança

Arquiva Pasta 

Colaborador

Check list 01

OK ?

Não

Sim

Verifica a disponibilidade e 

compatibilidade de HW

Criar Username e 

password e e-mail. Liberar 

acessos aos sistemas

Padroniza a Estação de 

trabalho (instalação de 

sistemas)

Instala máquina no local de 

trabalho do Colaborador

Requisição Compra

Preenche formulário

Requisição Compra

Autoriza Requisição
Compra 

TI

FIM 2
Efetua treinamento de 

noções básicas nos 

sistemas

Efetua as alterações das 

senhas
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Colaborador

Informa ao RH o 

Colaborador demitido

Toma ciência

Informa ao 

Responsável pela TI

Relatório
Emite relatório da 

situação encontrada

Cancela Username e 

password dos sistemas 

utilizados

Cancela Username e 

password de e-mail e 

rede

Efetua cópia das pastas 

utilizadas (backup dos 

dados em fita)
Verifica sistemas 

instalados

Manual desconfig.usuário

Toma ciência e efetua 

orientação do manual

Padronização (desistala e 

instala os sistemas 

necessários de uso comum)

Aguarda definição 

do destino do 

Hardware

Estoque

Instala em novo 

Colaborador

FIM 2

FIM 1

Arquiva 

1
a
 via

Relatório

Toma ciência e arquiva

Relatório

Toma ciência e arquiva

Verifica necessidade de 

revisar Manual

OK ?

Não
Sim Revisão 

Instrução
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Instrução
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