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1. OBJETIVO

1.1 Estabelecer normas para solicitacéo, alteracao de acesso e cancelamento de chave de acesso
a rede RIOPREVIDENCIA.

2 DEFINICOES

2.1 DEFINICOES DOS TERMOS UTILIZADOS

2.1.1 Usuério — Pessoa que possui ou venha a possuir chave de acesso & Rede RIOPREVIDENCIA.

2.1.2 Chefia Imediata — Coordenador, Gerente, Assessor ou Diretor ao qual o usuario esta
diretamente subordinado.

2.1.2 Drive H: — Local no servidor onde sdo armazenados documentos e informagdes corporativas
de um setor.

3. SIGLAS UTILIZADAS

3.1 GIN - Geréncia de Informatica

3.2 CRH - Coordenadoria de Recursos Humanos
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4.1

41.1

4.1.2

4.1.3

4.2

421

4.2.2

4.2.3

NORMAS
Diretrizes Basicas

A solicitagdo de acesso a rede RIOPREVIDENCIA s6 devera ser proposta pela chefia imediata
guando houver necessidade inerente ao trabalho do usuario.

Poderdo ter chave de acesso a rede do Rioprevidéncia os servidores de cargo Efetivo da
Autarquia, servidores extraquadro devidamente nomeados, servidores cedidos de outros entes
da Administragdo Publica, terceirizados, estagiarios e prestadores de servigos por necessidade
de trabalho.

Os procedimentos, descritos no item 5, sdo os seguintes:
¢ Solicitagdo de acesso a rede;
¢ Alteracao de acesso a rede;

e Cancelamento de acesso a rede;

Responsabilidades

Conforme a politica de seguranca desta Autarquia, € de responsabilidade do detentor da chave
de acesso toda e qualquer alteracdo de dados procedidas utilizando a respectiva chave de
acesso.

E de responsabilidade da chefia Imediata a solicitagido de cancelamento permissées de acesso
do usuério no setor.

E de responsabilidade da CRH informar a GIN sobre os desligamentos e afastamentos de
servidores para cancelamento ou suspensdo das respectivas chaves de acessos.
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5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.2

5.2.1

5.2.2

PROCEDIMENTOS

Solicitacédo de acesso arede

Para solicitagdo de acesso a rede de um novo usuario ou de um usuario em retorno de licenga
superior a 30 dias, a chefia imediata devera emitir o Termo Individual de Responsabilidade e a
Politica de Seguranca, que estdo disponiveis na Intranet do Rioprevidéncia no item Normas
Internas/Politica de Seguranca.

Feita a emissdo do Termo, a chefia imediata preenchera os dados do usuario e entregara a
politica de seguranca para leitura.

Apés a leitura da Politica de Seguranga o usuario devera assinar o Termo.

O Termo, devidamente preenchido e assinado, devera ser encaminhado, via Cl, a Geréncia de
Informatica — GIN.

A CI deverd conter as seguintes informacdes:

e Matricula ou CPF;

¢ Nome Completo;

e Lotacao;

¢ InformagBes de acesso ao drive H do setor, sistemas do setor, e outros;

e Se a chave é permanente ou temporaria (informar o periodo de validade da chave).
A Geréncia de Informatica cadastrara o usuario na rede utilizando como padrdo o primeiro e
Ultimo nome do usuério, separados por ponto.
Com a informacao da Chave de acesso, a Geréncia de Informética enviara um Email a chefia
imediata do usuario, informando os dados para acesso a rede.
Alteracdo de acesso arede
Para Alteracao de acesso do usuério, a chefia imediata deverd encaminhar uma Cl, a Geréncia
de Informatica — GIN.
A CI deverd conter as seguintes informacdes:

e Matricula ou CPF;

e Nome Completo;
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e Lotacéo;
¢ Informac8es de acesso ao drive H do setor, sistemas do setor, e outros;

e Se a chave é permanente ou tempordaria (informar o periodo de validade da chave).

5.2.3 A Geréncia de Informatica fara as alteracdes solicitadas na ClI.

5.2.4 Quanto o usudrio, as alteracdes terdo efeitos no proximo acesso a rede.

5.3 Cancelamento de acesso arede

5.3.1 No afastamento definitivo ou temporario, superior a 30 dias, a Chefia imediata devera solicitar
a Geréncia de Informatica o cancelamento da chave de acesso do usuério.

5.3.2 A Solicitacdo do cancelamento poderéa ser feita através de email ou Cl, que devera conter as
seguintes informacdes do usuario:

e Matricula;
e Nome Completo;
e Chave de acesso;
e Tipo de Cancelamento:
o Definitivo (aposentadoria, exoneracéo, etc);

o Temporario (Licencas, disposicdo para outro Orgéo, etc.);
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5.4 Termo Individual de Responsabilidade.

RIOPREVIDENCIA

A B PR I g 8§ Vi D B B md

TERMO INDIVIDUAL DE RESPON SABILIDADE

Pelo pressnte instrumento, eu,
matriculafidentidsde  n° . Departamento
Agéncia perante o FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO
ESTADC DO RIC DE JAMEIRO - RIOPREVIDENCIA, na qualidsde de usudrio dos
recursos de processamento da informagdo do RICPREVIDENCIA, declaro estar

ciente 2 concordar com a Politica de Seguranga da Informagdo composts por suss
Diretrizes Gerais, Mormas, Procedimentos e Instrugdes, que estdo disponiveis na
INTRANET, secdo Folitica de Seguranga.

Declaro, também, sstar ciente de que o5 3cessos por mim reslzades 3
internet, bem como o conteldo das mensagens enviadas astravés do Correio
Eletrénico conporative 530 monitorados automaticameants.

Declaro, sinda, estar ciente das minhas responssbilidades descritss nas
normas da Folitica de Seguranga da Informagdo & que, 3 ndo cbservancis desses
preceitos, implicars na aplicac3o das sangbes previstas nas Diretrizes Gerais desta
Politica.

Rio de Jansiro, de de

(Assinatura)

ke Sdiriaradvac Fus do Caema, 43 6 e TR ancened - Canmo - Rl de Janaing -FL - CEF Sl 000
dmeairder 8 Beedonsd & Peralorana: PracaPlo K n® i -5 snder - Canmo - Rl de Jenadne - BL - R S0-000
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Anexo |: Fluxo da Rotina de Solicitacdo de acesso a rede
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Anexo |I: Fluxo da Rotina de Alteracdo de acesso a rede
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Anexo lll: Fluxo da Rotina de Cancelamento de acesso a rede
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