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01. OBJETIVO

Este POP tem por finalidade orientar as Secretarias Municipais quanto a solicitag&o de cadastro de perfil dos
usuarios nos sistemas informatizados utilizados pela Prefeifura Municipal de Lagoa Santa.

02. APLICAGAO

As Secretarias Municipais e seus setores/unidades/departamentos/divisdes, que necessitem de cadastrar o
servidor puhlico auterizado, como usudrio dos sistemas informatizados da Prefeitura Municipal de Lagoa

Santa,

e e AG A e e - QUEM FAZ:

Enviar Comunicagdc Interna  (C.l} | Secretarias Municipais através dos responsaveis pelos
solicitando o cadastro de perfil do | setoresfunidadesidepartamentos/divisGes.

usudrio ao Departamento de Tecnologia
da Informagéo da PMLS.

Cadastro no Banco de Dados, apos Departamento de Tecnologia da Informagéo
recebimento da Comunicacdo Interna
(C.1).

Em caso de bloqueio do cadastro | Secretarias Municipais através dos responsaveis pelos
solicitado, enviar Comunicacio Intarna | setoresfunidades/departamentos/divistes.
{C.]) salicitando o biloqueio do perfil do
usuério ao Departamento de Tecnologia
da Informacdo da PMLS.

Blogueio no Banco de Dados, apods Departamento de Tecnologia da Informagéo
recebimento da Comunicagio Interna
(C.n.

03. PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE CADASTRO

3.1. A Secretaria e seus setores/unidades/departamentos/divisdes solicitante, devera enviar Comunicagéo
Interna {C.L.) ao Departamento de Tecnologia da Informag&o, contendo o mdédulo do sistema, a identificagéo
do setor de lotagho, nome completo, vinculo empregaticio com a PMLS e discriminando a autorizagéo para

uso dos sistemas.

3.2, Anexo & Comunicagio interna (C.l) mencionada no item anterior, devera estar o "Termo de
Responsabilidade” de utilizagdo do sistema informatizado, devidamente preenchido e assinado pelo servidor
a ser cadastrado. Termo este do qual o Departamento de Tecnologia da Informag&o emitird uma copia ao
Departamento de Pessoal, para que ocorra o devido arquivo do documento na sua pasta funcional.

3.3. O Departamento de Tecnologia da Informagéo providenciaré o cadastro somente quando solicitado via
Comunicag&o Interna {C.1) e encaminhara resposta do atendimento do cadastro ao solicitante.

3.4, Em caso de desligamento ou remanejamento do servidor ja cadastrado, a Secretaria e seus)
setores/unidades/departamentos/divisdes deverd enviar Comunicagdo Interna (C.l) ao Departamento de
Tecnologia da Informagao, solicitando o bloqueio do acesso do servidor anteriormente cadastrado.

3.5. O Departamento de Tecnologia da Informagio providenciaré o blogueio somente quando solficitado via
Comunicagéo Interna (C.1).

3.6. O Departamento de Tecnologia da Informagfo serd responsavel pelo controle dos servidores
autorizados, sendo que, encaminhara a UGI — Unidade Gestora de Implantagéo, todo dia 05 {cincg) de cada

més, listagem atualizada dos servidores autorizados por médulo do sistema informatizado. y (“Q
¥
Rua Sdo Jodo, n® 280 - Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: {31) 3688-1338 L

www.lagoasanta.mg.gov.br e-mail: ugi@lagoasanlta.mg.gov.br % j&;{f\




. ) PROCEDIVMENTO OPERACIONAL N, identificagdo:
Tipo do Documento: PADRONIZADO - POP POP 007/UGI
Revis&o:
Emitente: Unidade Gestora de Implantagéo - UG! Pagina3de 8
. SOLICITAGCAO DE CADASTRO DE PERFIL. NOS SISTEMAS
Titulo do Documento: INFORMATIZADOS

04. DISTRIBUIGAO

O \Verificador do POP serd responsadvel em repassar as informagles para seus
setores/unidades/departamentos/divistes. ‘

05. ARQUIVO

O POP original sera arquivado na UGI. A Secretaria Municipal responsével por verificar o POP devera levar
ao conhecimento de todos daquela unidade a nova vers&o e devem manter o POP em local de livre acesso

para todos.

Fim das Instrugdes!

- NOMEDOSERVIDOR - |  DATA | ASSINATURA
L Mara Regina de Souza Barbosa 29 ikI9nn | .
VERIFICAGAO Solange de Oliveira 12516 ol Jh
e Ladislau Saraiva Gongalves 93706116 | P orweadadd
Luciano Elias Correia da Cunha IR I
Fi T Cristina Romualdo Martins P ERINIE
APROVACAOC José Leopoldo Melo Corréa 220010 .
S Mayra Silva Barcelos oiiopho . NARRGde N\
Tadahiro Tsubouchi AT ABWRNN!

Lagoa Santa, 28 de junho de 2010.

Unidade Gestora de Implantagéo - UGI

Cristina omm%as K\ '

A g

So 0 foatlon . M-
Mawa Silva Barcelos Tadahiro Tsubouchi
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06. ANEXOS
6.1. Modelo do Termo de Responsabilidade para utilizacdo dos sistemas informatizados.

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA O USO DE SISTEMA DE INFORMAGAC
DADOS DA INSTITUIGAO
Nome: Prefeitura Municipal de iLagoa Santa CNPJ: 73.357.469/0001-56
Endereco: Rua S3o0 Jo&o, n® 290 — Bairro: Centro
Cidade: Lagoa Santa - UF: MG - CEP: 33400-000
E-mail: prefeilura@lagoasanta.mg.gov.br
DADOS DO GESTOR DE SEGURANCA
Nome: Luciano Elias Correia da Cunha
Cargo: Chefe Departamento de Tecnologia da informag&o
E-mail: li@lagoasanta.mg.qgov.br
Eu, . matricula:
lotado na Secretaria Municipal de

, declaro possuir acesso nos Sistemas Informatizados

de Gestéo Publica, tendo-o sob minha responsabilidade pelo que me comprometo a:

I. N&o revelar fora do ambito profissional fato ou informagdo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por forga de minhas atribuicbes, salvo em decorréncia de decis&o competente na
esfera legal ou judicial, bem comeo de autoridade superior;

Il. Utilizar os dados dos sistemas informatizados de acesso restrito e manter a necessaria cautela
quando da exibico de dados em lela, impressora ou na gravagfo em melos eletrnicos, a fim de
evitar que deles venham a tomar ciéncia pessoas néo autorizadas;

{il. N&do me ausentar da estagfo de trabalhc sem encerrar a sess&o de uso do sistema, garantindo
assim a impossibilidade de acesso indevido por terceiros,

V. N&o revelar minha senha de acesso ao(s) sistema(s) a ninguém e tomar o maximo de cuidado
para que ela permanecga somente de meu conhecimento;

V. Alterar minha senha, sempre gque obrigatério ou que tenha suposicfo de descoberta por terceiros,
n&c usando combinagdes simples que possam ser faciimente descobertas;

V1. Respeitar as normas de seguranga e restrigiies de sistema impostas pelos sistemas de seguranga
implantados pelo Departamento da Tecnologia da Informacdo (tais como privilegio e direitos de

este Termo de Responsabilidade.
VIli. Responder, em todas as instancias, pelas consegliéncias das ag¢des ou omissbes de minha
parie, que possam pdr em iisco ou comprometer a exciusividade de conhecimento de minha senha,

ou das transagfes a que tenha acesso.

acessoy;
Vil. Observar e cumprir as Boas Préticas de Seguranga da Informagdo, e suas direlrizes, bem como '
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iX. Re_asponder, em todag as instancias, pelas conseqiiéncias das agdes ou omissbes da parte dos
usuénqs por mim autorizados que possam pér em risco ou comprometer a exclusividade de
conhecimento de suas senhas, ou das transagées a que tenham acesso.

Declaro, ainda, estar plenamente esclarecido e consciente que:

a. E minha responsabilidade cuidar da integridade, confidencialidade e disponibilidade dos dados,
informagdes contidas nos sistemas, devendo comunicar por escrito ao Departamento de Tecnologia
da Informagdo — DTl e a minha chefia imediata quaisquer fndicios ou possibilidades de
Irregularidades, de desvios ou falhas Identificadas nos sistemas, sendo proibida a exploragio de
fathas ou vulnerabilidades porventura existentes:

b. Constitui descumprimento de normas legais, regulamentares e quebra de sigilo funcionai divulgar
dados oblidos dos sistemas aos quais tenho acesso para outros servidores ndo envolvidos nos
trabalhos executados ou para pessoas fisicas ou juridicas de qualquer natureza sem a respectiva
solicitagio formal e na forma estabelecida pelas normas;

¢. Devo alterar minha senha, sempre que obrigatério ou que tenha suposicio de descoberta por
terceiros, ndo usando combinagdes simples que possam ser facilmente descobertas;

d. Respeitar as normas de seguranga e restrigées de sistema impostas pelos sistemas de seguranga
implantados na Prefeitura Municipal de Lagoa Santa (lais como privilégio e direitos de acesso);

e. Observar e Cumprir as Boas Praticas de Seguranga da Informagfo, e suas diretrizes, bem como
este Termo de Responsabilidade;

f. Sem prejuizo da responsabilidade penal e civil, e de outras infragées disciplinares, constitui falta de
zelo e dedicagao as atribuigtes do cargo e descumprimento de normas legais e regulamentares, n&o
proceder com cuidado na guarda e utilizagdo de senha ou empresta-la a outro servidor, ainda que

habilitado;

g. Néo utilizar de informagées confidenciais a qus tiver acesso, para gerar beneficio proprio exclusivo
efou unilateral, presente ou future, ou para uso de terceiros, ndo efetuar nenhuma gravagéo ou copia
das informagses confidenciais a que tiver acesso disponibilizado pela tecnologia utilizada,

h. Constitui infrag&o funcional e penal inserir ou facilitar a inser¢8o de dados falsos, alterar ou excluir
indevidamente dados corretos dos sistemas ou bancos de dados da Administragéo Publica, com o fim
de obter vantagem indevida para si ou para outrem ou para causar dano; bem como modificar ou
alterar o sistema de informacgtes ou programa de informatica sem aulorizag8o ou sem solicitagéo de
autoridade competente; ficando o infrator sujeito as punicbes previstas no Cddigo Penal Brasileiro,
conforme responsabilizagao por crime contra a Administragéo Publica, tipificado no art. 313-A e 313-

B.

Declaro, nesta data, ter ciéncia e estar de acordo com os procedimentos acima descritos,
compromeatendo-me a respeita-los e cumpri-los plena e integralmente, além de manter sempre
vercossimeis os dados de instituigdo e de minha area de competéncia.

Lagoa Santa, de de

Assinatura do Servidor:
Cargo:

Luciano Elias Correia da Cunha
Chefe Departamento da Tecnologia da Informacgéo
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6.2. Fluxograma de Solicitagdo de Cadastro de Perfil nos Sistemas informatizados:
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