NORMA DE PROCEDIMENTO - PRODEST N° 006

Tema: Processo Servigo de DNS — ES.GOV.BR.
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Espirito Santo — PRODEST
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1. OBJETIVO
1.1 Estabelecer procedimentos para atender as demandas de registro, alteragao e

delegacédo de dominios DNS no ambito do ES.GOV.BR.

2. ABRANGENCIA

2.1

Esta norma se aplica a todos os setores do Instituto de Tecnologia da
Informacgao e Comunicagao do Espirito Santo — PRODEST.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1

Resolucao CGI.br/RES/2008/008/P e https://reqgistro.br/dominio/regras.html

4. DEFINIGOES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

451

451

451

4.5.1

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

Enderec¢o IP — numero que identifica de forma unica um dispositivo em uma
rede de computadores.

Servico TCP — forma de comunicagdo entre computadores que garante a
entrega correta e ordenada dos dados entre eles em uma rede.

Host — nome atribuido a um dispositivo (computador, servidor ou servigo) em
uma rede, usado para identifica-lo e associa-lo a um endereco IP.

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

Tipos de sintaxe DNS explicados

Diferentes sequéncias de letras sdo usadas para ditar as a¢des/fungdes de um
servidor DNS. Essas letras sdo chamadas de sintaxe DNS, e eis algumas delas
mais utilizadas:

1 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 endereco IPV6) aponta um nome de host
para um endereco |pv6.

.2 Tipo CNAME - O registro “CNAME” cria um nome alternativo (apelido) para

outro dominio. Ele é usado, por exemplo, para fazer um subdominio apontar
para 0 mesmo endere¢o de um dominio ja existente.

.3 Tipo MX — O registro "MX" ou Mail Exchange é principalmente uma lista de

servidores de e-mail que sera utilizada para o dominio.
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4514 Tipo PTR - O registro "PTR" significa Pointer Record. Esta sintaxe DNS é

responsavel por mapear um endereco IP para o CNAME no host. E o
chamado reverso do nome de dominio.

45.1.5 Tipo NS — Oregistro "NS" significa NameServer e indica qual servidor DNS

€ autoritativo para aquele determinado dominio.

4516 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 atualizagcdo do dominio.

4517 Tipo SRV — Um registro "SRV" significa Servigo. E usado para definir um

servico TCP onde o dominio funciona.

451.8 Tipo TXT — Um registro "TXT" significa Texto. Essa sintaxe DNS permite

4.6

4.7

4.8

4.9

410

411

412

4.13

que os administradores insiram qualquer texto que desejarem adicionados
no registro DNS. E frequentemente usado para validagbes de um
determinado dominio.

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

Alteragdo de Dominio — E 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.

Delegagdo 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.

Exclusdo de Dominio — E a acdo de remover um registro de dominio de
internet previamente cadastrado, encerrando sua titularidade e sua associagao
aos respectivos registros DNS.

Representante Administrativo — E o representante legal do érgao solicitante,
informado no formulario de requisi¢ao de servicos de DNS.

Representante Técnico —E o representante do 6rgéo solicitante, informado no
formulario de requisicao de servigos de DNS, o qual sera responsavel por sanar
duvidas técnicas relativas ao servigo solicitado.

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

Sistema E-Flow — Sistema utilizado na construgdo de formularios dindmicos
para automatizar o tramite de documentos no E-Docs.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
5.2
5.3
5.4

ASJUR - Assessoria Juridica da Autarquia

ASCLI — Assessoria de Relacionamento com Clientes
GEPTIC — Geréncia de Infraestrutura de TIC

SUSEW - Supervisao de Servigos WEB
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6. PROCEDIMENTOS

6.1 MAPEAMENTO DO PROCESSO
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6.2
6.2.1

ATIVIDADES

Preencher formulario de solicitagdo — Os servicos de DNS devem ser
solicitados, via E-FLOW, pelos Representantes Administrativos. Para tanto,
devera ser observado o seguinte:

6.2.1.1 Entidades do Poder Executivo Estadual: serdo considerados

Representantes Administrativos, aptos a solicitar o servigo,
Secretarios, Subsecretarios, Presidentes, Vice-presidentes, Diretores,
Assessores ou Gerentes.

6.2.1.2 Entidades de outros Poderes e Esferas: serdo considerados

Representantes Administrativos, aptos a solicitar o servico, os
dirigentes maximos dos 6rgédos e aqueles que ocupam cargos
imediatamente inferiores, como Vice-Prefeito ou Secretarios Municipais,
Vice-Presidente de Camaras Municipais ou Vice-Presidentes de
Institutos.

6.2.1.3 Sera necessario anexar, no momento do preenchimento da solicitacao,

6.2.2

6.2.3

documento da nomeacédo do Representante Administrativo a fim de
comprovar que seu cargo o habilita a fazer solicitagdes de servigos de
DNS em nome da entidade.

Sanar duvidas — Quando necessario, cabera ao Representante Técnico da
entidade esclarecer, via e-mail, duvidas e questdes para que a SUSEW possa
atender a solicitacéo.

Proceder analise — A ASCLI devera avaliar as solicitagdes a fim de verificar:

6.2.3.1 Se a natureza juridica do 6rgéo esta enquadrada como uma entidade

publica pertencente ao estado do Espirito Santo apta a usar um
subdominio sob o dominio es.gov.br.

6.2.3.2 Se o solicitante é o Representante Administrativo, e se o0 seu cargo o

habilita a fazer solicitagdes de servicos de DNS em nome da entidade.

6.2.3.3 Se o documento de nomeacdo anexado € do Representante

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

Administrativo que fez a solicitacao.

Notificar cliente — Caso a ASCLI identifique que a entidade ou o
Representante Administrativo ndo possui os requisitos necessarios, a
solicitacao sera indeferida e o Representante Administrativo informado, via
E-FLOW, qual foi o motivo que impediu o atendimento.

Encaminhar solicitagdo — Sendo atendidos todos os requisitos, a ASCLI
encaminhara a solicitacdo a SUSEW para que essa execute o servico
solicitado.

Solicitar analise juridica — Caso a ASCLI ndo consiga avaliar se a natureza
juridica do 6rgao se enquadra como uma entidade publica pertencente ao
estado do Espirito Santo, a solicitagdo sera encaminhada, via E-DOCS, para
avaliacao da ASJUR.

Proceder andlise — A ASJUR avaliara se a natureza juridica do érgéo
solicitante se enquadra como entidade publica apta a utilizar dominios
es.gov.br.

Encaminhar parecer — Apés analise, a ASJUR encaminhara, via E-DOCS,
parecer a ASCLI.

Analisar solicitagdo — A SUSEW analisara se a solicitacao possui todos os
requisitos e informacdes necessarias ao atendimento da solicitagao.
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6.2.10 Solicitar informacées — Caso a SUSEW necessite de informagdes
complementares para prosseguir no atendimento, essa solicitara ao
Representante Técnico, via e-mail, os devidos esclarecimentos.

6.2.11 Executar servigco de DNS — Executar o servico de DNS solicitado conforme
procedimento operacional.

6.2.12 Notificar cliente — Notificar o Representante Administrativo, via E-FLOW,
quando da conclusdo do servico de DNS solicitado.

7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 As orientagcbes sobre como solicitar os servigos DNS, por meio do E-FLOW,
estdo publicadas no Portal ES, nos seguintes links:

7.1.1 Reaqistro ou alteracdo de dominio

7.1.2 Delegacio de dominio

7.1.3 Exclusdo de dominio

8. ASSINATURAS

SETOR RESPONSAVEL PELA NP:

GERENCIA DE PLATAFORMA DE TIC - GEPTIC

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Danielly Almeida Rodrigues Zandonadi Flavio Eduardo Babilon Milanesi
Membro do ELPI Membro do ELPI

Wideraldo Patrocinio
Coordenador do ELPI

Elaborado em: 29/03/2024

EQUIPE DE REVISAO:

Wideraldo Patrocinio
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