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NORMA DE PROCEDIMENTO - PRODEST- GEPTIC N° 006

Tema: Processo Servigo de DNS — ES.GOV.BR.

Instituto de Tecnologia da Informacgdo e Comunicagédo do Estado do
Emitente: | Espirito Santo — PRODEST

Sistema: Cédigo:

= . = . .~ . | Data de publicagao
Versao: 4 | Aprovacgao: Vigéncia: no DIO
1. OBJETIVO

1.1 Estabelecer procedimentos para atender as demandas de registro, alteragao
e delegacgao de dominios DNS no ambito do ES.GOV.BR.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao do Estado do Espirito Santo -
Prodest.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL
3.1 Resolugdo CGl.br/RES/2008/008/P e https://registro.br/dominio/regras.html

4. DEFINICOES

4.1 DNS
Domain Name System (Sistema de Nome de Dominio) converte nomes de dominio
legiveis por humanos, por exemplo www.prodest.es.gov.br, em enderegos IP
legiveis por maquina, por exemplo, 10.243.108.151.

4.2 Dominio

Nome (endereco DNS) que serve para localizar e identificar um site na Internet,
neste caso um endereco “xyz.es.gov.br”.

4.21 Tipos de sintaxe DNS explicados
Diferentes sequéncias de letras sao usadas para ditar as agdes/fungdes de um
servidor DNS. Essas letras sdo chamadas de sintaxe DNS, e eis algumas delas
mais utilizadas:

4211 Tipo A - O registro "A" significa endereco. E o tipo mais basico de
sintaxe DNS. Indica o endereco IP real para um dominio ou subdominio. O
registro "AAAA" (também conhecido como enderego IPV6) aponta um nome de
host para um endereco Ipv6.

4.21.2 Tipo CNAME - O registro "CNAME" significa o nome canénico e
seu papel é fazer com que um dominio um alias (nome alternativo) de outro
dominio. CNAME ¢é muitas vezes usado para associar novos subdominios
com um registro A de um dominio existente.

4.2.1.3 Tipo MX - O registro "MX" ou Mail Exchange é principalmente
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4.3

4.4

4.5

4.6

uma lista de servidores de e-mail que sera utilizada para o dominio.

4214 Tipo PTR - O registro "PTR" significa Pointer Record. Esta
sintaxe DNS ¢ responsavel por mapear um endereco IP para o CNAME no host.
E o chamado reverso do nome de dominio.

4215 Tipo NS - O registro "NS" significa NameServer e indica qual
servidor DNS ¢ autoritativo para aquele determinado dominio.

42.1.6 Tipo SOA - Um registro "SOA" significa inicio de autoridade. E um
dos registros de DNS mais importantes, pois salva dados essenciais,
como a data da ultima atualizagdo do dominio.

4217 Tipo SRV - Um registro "SRV" significa Servigo. E usado para definir
um servigo TCP onde o dominio funciona.

4218 Tipo TXT - Um registro "TXT" significa Texto. Essa sintaxe DNS
permite que os administradores insiram qualquer texto que desejarem adicionados
no registro DNS. E frequentemente usado para validagdes de um determinado
dominio.

Registro de Dominio

E a acéo de registrar um dominio de internet. Corresponde em criar um dos tipos de
sintaxe de DNS disponiveis, além de relaciona-lo com o seu enderego IP no contexto
da rede mundial de computadores. Garante a titularidade deste dominio para quem
solicitou em primeiro lugar.

Alteragao de Dominio

Basicamente é a alteragdo/modificacdo ou mesmo a criacdo de novos tipos de sintaxe
de registros de dominio de internet ja registrados. Podem ser feitos apenas por quem
possui a titularidade do dominio registrado.

Delegagéo de Dominio
E o ato de repassar a gestdo administrativa/técnica de um determinado dominio ou
subdominio para outras entidades através de servidores DNS de terceiros.

Solicitante Externo
E o representante legal do 6rgao solicitante (Representante Administrativo), informado
no formulario de requisicdo de servigos de DNS.

Para entidades nao pertencentes ao Poder Executivo Estadual, serdo considerados
Representantes Administrativos, aptos a demandarem o servigo, os gestores dos
orgaos ocupantes dos seguintes cargos: Prefeito, Vice-Prefeito ou Secretarios
Municipais, Presidente, Vice-Presidente ou Secretarios de Camaras Municipais,
Presidente, Vice-Presidente, Diretores ou Gerentes de Institutos.

Para demandas das entidades pertencentes ao Poder Executivo Estadual, serdo
considerados Representantes Administrativos, aptos a demandarem o servigo,
Secretarios, Subsecretarios, Presidentes, Vice-Presidentes, Diretores ou Gerentes.
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4.7  Solicitante Interno
E o funcionario do Prodest, lotado no prédio sede, que requisitou o servico de DNS.

4.8 Sistema E-Docs
Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletrénicos utilizado para a interacéao
do cidaddo com o estado e a realizagdo de processo administrativo no ambito dos
Orgéos e das Entidades do Poder Executivo Estadual.

4.9 Sistema E-Flow
Sistema utilizado na construgéo de formularios dinamicos para automatizar o tramite
de documentos no E-Docs.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 ASCLI — Assessoria de Relacionamento com Clientes
5.2 SUSEW - Supervisao de Servicos WEB
5.3 ASJUR — ASSESSORIA JURIDICA

6 PROCEDIMENTOS

6.1  Registro/Alteragao/Delegacao de Nomes de DNS - ES.GOV.BR
Estabelecer procedimentos para atender as demandas de
Registro/Alteragéo/Delegacao de dominios DNS, no ambito do ES.GOV.BR.

6.1.1 As demandas de delegagdo de nome de dominio de 6rgdos publicos devem
ser solicitadas pelo Representante Administrativo do ente publico em questao (item
4.6 — Solicitante Externo) conforme descrito no portal Conecta Cidadao.

6.1.2 As demandas de registro ou alteragdo de nome de dominio de 6rgaos
publicos devem ser solicitadas pelo Representante Administrativo do ente publico
em questado (item 4.6 — Solicitante Externo) conforme descrito no portal Conecta
Cidad&o.

6.1.3 As demandas de servicos de DNS feitas pelas gerencias técnicas do
PRODEST devem ser solicitadas a partir do E-Flow, as quais ndo necessitam de
analise prévia da ASCLI e ASJUR.

Av. Jodo Batista Parra, 465 - Enseada do Sud - CEP: 29050-925 - Vitdria-ES - Tel.: (27) 3636 7151 - (27) 3194-4600
www.prodest.es.gov.br

2024-JVOCGJ - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 28/05/2024 16:00 PAGINA3/8


http://www.prodest.es.gov.br/
https://conectacidadao.es.gov.br/servico/9ba088a6-f808-4336-aa39-3c6e61565957/comunicacao-e-conectividade-dns-registro-alteracao-ou-delegacao-de-dominios-esgovbr
https://conectacidadao.es.gov.br/servico/9ba088a6-f808-4336-aa39-3c6e61565957/comunicacao-e-conectividade-dns-registro-alteracao-ou-delegacao-de-dominios-esgovbr
https://conectacidadao.es.gov.br/servico/9ba088a6-f808-4336-aa39-3c6e61565957/comunicacao-e-conectividade-dns-registro-alteracao-ou-delegacao-de-dominios-esgovbr
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/c3f982db-a2ae-58a5-6a6c-58d0ac982622

Governo do Estado do Espirito Santo //’<
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER %PFOdQSt
Instituto de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo do Estado do Espirito Santo

N

6.2. Mapeamento do Procedimento

—

GQD Preencher el B
formulariode  f----- endéncia

salicitacia (E-Flow) P

I
-4
5 Anexar documento
¥ de nomeacio do
Representante
Administrativo
Proceder
analise
Parecer
favoravel? .
] » Mao N rl‘jhl‘h:-tiﬁcar
E v : cliente
g = ~ Sim
w i N
E necessaria Eﬁ% )
analise ncaminhar
juridica? solicitagdo
E Sim —
&
E h 4
3
E Proceder
analise
&
4 | -
§ E‘!—7@ncaminhar

parecer

h 4

Analisar
solicitagdo

3im ol Solicitar

informacao

Faltam
informacdes?

SUSEW

S

Executar Motificar

cliente

servico de DNS

Av. Jodo Batista Parra, 465 - Enseada do Sud - CEP: 29050-925 - Vitdria-ES - Tel.: (27) 3636 7151 - (27) 3194-4600
www.prodest.es.gov.br

2024-JVOCGJ - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 28/05/2024 16:00 PAGINA4/8


http://www.prodest.es.gov.br/

Governo do Estado do Espirito Santo //4
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER %Pde&St
Instituto de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo do Estado do Espirito Santo e

N

6.2.1 Atividades:
6.2.1.1 Executadas pelo Cliente
6.2.1.1.1 Atividade: Preencher formulario de solicitagao (E-Flow)

v Solicitar o servico de DNS desejado conforme orientagcdes descritas no
portal Conecta Cidadao.

> Caso necessario, as orientagdes para criagao das credenciais de acesso ao
portal Acesso Cidadao estao disponiveis em:

https://youtu.be/oa8rpKUcU8Kk;

6.2.1.1.2 Atividade: Sanar pendéncia

v/ Sanar as pendéncias necessarias para o atendimento da solicitacao.

6.2.1.2 Executadas pelo Solicitante Interno

v Solicitar, através do Sistema E-Flow, no perfil Prodest, o servico de DNS desejado;

v/ Sanar as pendéncias necessarias para o atendimento da solicitagdo.

6.2.1.2.1 Executadas pela ASCLI:

6.2.1.2.1.1 Atividade: Proceder analise

v' Verificar se a natureza juridica do 6rgdo esta enquadrada como uma entidade
publica pertencente ao estado do Espirito Santo apta a usar dominios es.gov.br;

v' Encaminhar solicitagdo, via sistema E-Docs, para analise da ASJUR caso a ASCLI
nao consiga avaliar se a natureza juridica da entidade solicitante permite utilizar
dominios es.gov.br;

v Verificar se o Requisitante Administrativo atende aos requisitos constantes no item
4.6;

v Verificar se o documento de nomeagao anexado é do Representante Administrativo
que assinou a solicitagao do servigo de DNS.

6.2.1.2.1.2 Atividade: Notificar cliente

v" Responder ao solicitante externo, via e-Flow, caso ocorra o indeferimento da
solicitacdo, informando o motivo.
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6.2.1.2.1.3 Atividade: Encaminhar solicitagcao de delegacgao

v" Encaminhar solicitacdo a GEPTIC/SUSEW.

6.2.1.2.2 Executadas pela ASJUR:
6.2.1.2.2.1 Atividade: Proceder analise

v' Avaliar se a natureza juridica do 6rgao se enquadra como uma entidade publica
pertencente ao estado do Espirito Santo apta a usar dominios es.gov.br.

6.2.1.2.2.2 Atividade: Encaminhar parecer

v' Encaminhar, via E-Docs, parecer a ASCLI.

6.2.1.2.3 Executadas pela GEPTIC/SUSEW:

6.2.1.2.3.1 Atividade: Analisar solicitagcao

v" Receber, via E-Flow, a solicitacdo e analisar se as informacdes estdo de acordo
com o servigo de DNS desejado.

6.2.1.2.3.2 Atividade: Solicitar informagao

v' Solicitar, via e-mail, ao representante técnico/solicitante informacgdes adicionais
caso necessario.

6.2.1.2.3.3 Atividade: Executar servigo de DNS
v' Executar o servico de DNS solicitado.

6.2.1.2.3.4 Atividade: Notificar cliente

v' Encaminhar, via E-Flow, resposta ao solicitante informando o atendimento ou nédo
do servigo de DNS requerido.
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