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1. OBIJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de liberagao ao acesso de dados e rede légica com base em

normas legais.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

o Contrato Administrativo n2 003/2020 com Companhia de Informatica de
Pelotas — COINPEL (Empresa publica de Direito Privado responsavel por
realizar a gestdo da tecnologia da informag¢do no municipio de Pelotas);

o Lein213.709 de 14/08/2018 Lei Geral de Protec¢do de Dados (LGPD).

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Elabora a politica
informacao.

de seguranca da

Responsavel pelo

COINPEL

Datacenter com

antivirus e firewall ativos e atualizados.

dias corridos.

Responsavel pela Politica de backup de 5

redes, softwares,

Responsavel pelas liberagdes de acessos a

instalacdes e

manutencdes de hardware.

Direcdo de Area Solicitante Definicdo de Perfil e de Acessos.

Gabinete da Presidéncia Analisa e autoriza.

Recursos Humanos Providencia os acessos junto a COINPEL.
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4. DETALHAMENTO DO PROCESSO
Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
Recebe através de Ordem de Servico (OS)
COINPEL do RH os pedidos de acessos seja para
1 Libera Acesso aberturas de logins e senhas para REDE,
SIM ou E-mails, ampliagdo de usudrios ou
NoVos usuarios.
Emite memorando com perfil de acesso
. de servidor ou estagiario pertinente a sua
Direcdo de , . .
. . . area, solicitando acesso ao SIM - Sistema
2 Define Perfil e Acessos Area o L .
- de Informacdes Municipais, assim como
solicitante . .
login e senha de acesso a Rede, Cloudpel
e E-mails.
R licitaco nali h
. ' Gabinete da ecebelas solicitacOes analisa e despacha
3 Analisa e autoriza A . para a drea de Recursos Humanos,
Presidéncia .
autorizando.
Recebe o memorando com as solicitacdes
de acesso e seus respectivos perfis, abre
uma Ordem de servico (OS) para a
COINPEL com as informacdes ali
constantes.
. . Quando do recebimento das informacgdes
4 Providencia os acessos Recursos da Coinpel, repassa ao solicitante para
junto a COINPEL Humanos pel, rep P

ser informado ao usuario/servidor ou
estagiario.

Quando da exonerac¢ao ou término de
contrato, o RH automaticamente exclui
junto a COINPEL todos os acessos
permitidos enquanto ativo.
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5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Manual de Tecnolog a2 Informagic

CONPEL

Frovdenca &
Iberaacemsoa
rede, software &

Diretor da area
soiicta acessa 20
POV LSArD

DIRETOR D& AREA SOLICITANTE

USUARIOSERVIDOR

Diretor presidents
anaiiza pedida

PRESIDENTE

6. ANEXOS

o ANEXO | —Sistema de Informagdes Municipais — SIM

o ANEXO Il - Sistema de armazenamento de dados em nuvem - CLOUDPEL

o ANEXO Ill - Zimbra - E-mail institucional

Aprovado por:

Berenice Martinez Nunes

Gabinete da Presidéncia

Em: 15/12/2022
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ANEXO |

SGCA - Controle de Acesso

SIM

Sistema de Informactes Municipais

Usudnio ||

Senha |

Cancelar |
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ANEXO Il

Nome de usuario ou e-mail

Senha °

Esqueceu a senha?
Logar-se com um dispositivo

CloudPel - Um lar sequro para todos os seus dados! Coinpel © 2021
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ANEXO Il

&Y zimbrar

A BYNACOR PRODUCT

Nome dousuéro: (D

B Permanecer conectado | Login |

Padrao v O queé sso?




