ANEXO I


SISTEMAS INFORMATIZADOS DA SRF E RESPECTIVOS GESTORES

I - SISTEMAS QUE UTILIZAM O SENHA NO CONTROLE DE ACESSO LÓGICO

PROJETO        SISTEMA                    GESTOR DO SISTEMA

ARRECADAÇÃO Sinal de Retificações de      Coordenador-Geral

            Pagamentos - SIRET            da COSAR

            Análise Gerencial da Arre-

            cadação - ANGELA

            Aceitação  e  Validação de

            DARF - AVADAS

            Cadastro  de Inadimplentes

            - CADIN

            Cadastro de Agente Arreca-

            dador - CAROL

            Classificação e Controlação

            da Arrecadação - CLACON

            Controle de Restituição Re-

            gional - CONREST

            Controle  de Irregularidade

            da Rede Arrecadadora -

            CONTRAR

            Intimação Omissos DCL - DCL

            ESQUILO

            Fundo de Participação de Es-

            tados e Municípios - FPEM

            Recuperação de DARF's - RONDA

            Sistemas Grandes Contribuin-

            tes - SGC

            Sistema de Informação da Ar-

            recadação Diária - SIADE

            Sistema de Consultas a DARF's

            - SIDARF

            Sistema de Informação da Ar-

            recadação Federal - SINAL

            Sistema de Previsão de Arre-

            cadação - SIPRAR

            Tratamento   das  Devoluções

            COFINS

CADASTRO    Cadastro Geral do Contribuin-  Coordenador-Geral

            te - CGC                       da COTEC

            Cadastro Pessoa Física - CPF

            Tabelas  de Órgãos e Municí-

            pios - TOM

            Sistema Integrado de Pagamen-

            to de Imposto e Contribuições

            das  Microempresas e Empresas

            de Pequeno Porte - SIMPLES

            Gerencial Unificado de Infor-

            mações Agregado - GUIA

COMÉRCIO    Legislação Tributária e Tari-  Coordenador-Geral

EXTERIOR    fa Aduaneira  Automatizadas -  da COANA

            LETRA

            Informações  Tributárias  dos

            Acordos na  Zona  da  ALADI -

            INTRAZONAL

            Classificação Fiscal de Merca-

            doria - CLASSIFISCO

            Manisfesto de Transito - MAN-

            TRA

            Controle de Trânsito Aduaneiro

            - CONTRADE

            Despacho Aduaneiro - DELTA

            Linhas de Informações do Comér-

            cio Exterior - LINCE

            MERCOSUL

            Sistema Integrado  de Comércio

            Exterior - SISCOMEX

            Sistema do Comércio Exterior -

            COMEXT

DCTF        Malhas                         Coordenador-Geral

                                           da COSAR

            Alimentação Conta Corrente

            Captação de dados              Coordenador-Geral

                                           da COTEC

DIVULGAÇÃO  Central  de  Atendimento  ao   Chefe da ASDIR

            Contribuinte - CAC-TEL

            Boletim Central - BOLETIM

DOI         Consulta Operações  Imobili-   Coordenador-Geral

            árias                          da COFIS

            Captação de dados              Coordenador-Geral

                                           da COTEC

FISCALIZA-  Cadastro de Empresas  Inidô-   Coordenador-Geral

ÇÃO         neas                           da COFIS

            Sistema de Informações, Gera-

            dora da Ação Fiscal - SIGA

            Selos de Controle - SELECON

            Sistema de Informações de Cli-

            entes  de  Instituições Finan-

            ceiras e Equiparadas - CLIBAN

            Sistema de  Auto de Infração -

            SAFIRA

            Sistema de Auditoria  Fiscal -

            AUDITA

IPI e DCP   Consulta das Informações so-   Coordenador-Geral

            bre IPI e Crédito Presumido    da COFIS

            Captação de dados              Coordenador-Geral

                                           da COTEC

IRF         Coleta de Dados                Coordenador-Geral

                                           da COTEC

            Malha de Qualidade/Cadastro

            Disponibilização dos Dados

IRPF        Malhas Fiscais                 Coordenador-Geral

                                           da COFIS

            Malha Débito                   Coordenador-Geral

                                           da COSAR

            Homologação do Lançamento

            Retificação do Lançamento Su-  Coordenador-Geral

            plementar                      da COSIT

            Captação de Dados              Coordenador-Geral

                                           da COTEC

            Malha Qualidade/Cadastro

IRPJ        Malhas Fiscais                 Coordenador-Geral

                                           da COFIS

            Incentivos Fiscais             Coordenador-Geral

                                           da COSAR

            Homologação do Lançamento

            Retificação do Lançamento Su-  Coordenador-Geral

            plementar                      da COSIT

            Captação de Dados              Coordenador-Geral

                                           da COTEC

            Malhas Preenchimento/Cadastro

            Disponibilização Dados Preli-

            minares

ITR         Malhas                         Coordenador-Geral

                                           da COSAR

            Cobrança - (conta  corrente/

            /Inscrição dívida Ativa)

            Captação de Dados              Coordenador-Geral

                                           da COTEC

LEGISLAÇÃO  Consulta Pareceres CST - CON-  Coordenador-Geral

            PAR                            da COSIT

            Sistema  Integrado de Decisões

            - DECISÕES

            Sistema de Informações Jurídi-

            cas Tributárias - INSIJUT

SCMA        Sistema de Controle de Merca-  Coordenador-Geral

            dorias Apreendidas - SCMA      da COPOL

SINCOR      Conta  Corrente  Pessoa Físi- 

Coordenador-Geral

            ca - CONTACOR PF               da COSAR

            Conta Corrente da Pessoa Ju-

            rídica - CONTACOR-PJ

            Sistemas  de Processos Fiscais

            - PROFISC

            Sistema de Parcelamento de Dé-

            bito - SIPADE

SISTEMAS    Extratores Diversos            Coordenador-Geral

DE APOIO                                   da COTEC

            Sistema de Entrada e Habili-

            tação - SENHA

            Correio Eletrônico

II - SISTEMAS QUE UTILIZAM CONTROLES DE ACESSO LÓGICO

     ESPECÍFICOS

PROJETO     SISTEMA                        GESTOR DO SISTEMA

FICALIZA-   Sistema de Controle da Fisca-  Coordenador-Geral

ÇÃO         lização  Interna e  Externa -  da

COFIS

            CONFIE

SEARQ       Sistema Eletrônico de  Arqui-  Coordenador-Geral

            vamento  das   Declarações  -  da COTEC

            SEARQ

SIEF        PAGAMENTOS                     Coordenador-Geral

                                           da COSAR

            COBRANÇA

            CADASTROS                      Coordenador-Geral

                                           da COTEC

            CAPTAÇÃO DE DADOS DA DCTF

ANEXO II


CONTROLE DE ACESSO AOS SISTEMAS INFORMATIZADOS DA SRF

PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO INICIAL E

ATUALIZAÇÃO DE CADASTRADORES NÍVEL 2 E NÍVEL 3

1 - CADASTRAMENTO INICIAL DE CADASTRADORES NÍVEL 2 E NÍVEL 3

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche o formulário Cadastramento Ini-

Imediato            cial, modelo constante do Anexo V, até o

                    quadro  II - IDENTIFICAÇÃO  DO

SERVIDOR/

                    EMPREGADO.

               2    Encaminha o formulário preenchido ao Ca-

                    dastrador Nível 1 ou Nível 2, conforme o

                    caso,através de correspondência oficial.

Cadastrador    3    Verifica se o servidor já está cadastra-

Nível 1 ou          do  no  SENHA.  Se o servidor já

estiver

Nível 2             cadastrado, devolve o formulário ao che-

                    fe imediato  do servidor, via correspon-

                    dência oficial, informando o fato. Após,

                    procede conforme a rotina para habilita-

                    ção de cadastradores.

               4    Caso  o servidor  não esteja

cadastrado,

                    cadastra-o no  SENHA, preenchendo o qua-

                    dro III - NOTIFICAÇÃO  DE ATENDIMENTO DA

                    SOLICITAÇÃO.

               5    Encaminha o formulário, em  envelope la-

                    crado,  ao  Chefe imediato do 

servidor,

                    através de correspondência oficial.

Chefe          6    Recebe a  correspondência oficial junta-

Imediato            mente com o envelope lacrado.

               7    Entrega  o envelope lacrado ao servidor,

                    solicitando que o  mesmo substitua a se-

                    nha  contida  no  formulário  e assine o

                    termo de responsabilidade.

Servidor       8    Troca a senha, rasura o campo  com a se-

                    nha fornecida, assina o quadro IV - TER-

                    MO DE  RESPONSABILIDADE e devolve o for-

                    mulário ao chefe imediato.

Chefe          9    Encaminha  o  formulário  assinado  pelo

Imediato            servidor ao cadastrador Nível 1 ou Nível

                    2, conforme  o  caso, através de corres-

                    pondência oficial.

Cadastrador   10    Recebe  o  formulário  de  cadastramento

Nível 1 ou          inicial, arquivando-o em pasta própria.

Nível 2

              11    Providencia  a  habilitação 

do servidor

                    como  cadastrador, conforme  rotina para

                    habilitação de cadastradores.

2 - HABILITAÇÃO DE CADASTRADORES NÍVEL 2 E NÍVEL 3

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche o formulário Atualização de Ca-

Imediato            dastradores,  modelo  constante do Anexo

                    V, até  o  quadro IV - ESPECIFICAÇÃO DOS

                    SISTEMAS  e anexa cópia do Ato de desig-

                    nação do servidor como Cadastrador Nível

                    2 ou Nível 3, conforme o caso.

               2    Encaminha o formulário e anexo ao Cadas-

                    trador  Nível 1  ou  Nível 2

competente,

                    através de correspondência oficial.

Cadastrador    3    Atualiza o SENHA relativamente aos dados

Nível 1 ou          cadastrais do servidor/empregado.

Nível 2

               4    Providencia  a  habilitação 

do servidor

                    como  cadastrador  Nível  2  ou Nível 3,

                    conforme o  caso, nos sistemas solicita-

                    dos.

               5    Preenche  o  quadro  V - NOTIFICAÇÃO  DE

                    ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               6    Encaminha correspondência  oficial comu-

                    nicando  a  liberação de acesso ao Diri-

                    gente da Unidade SRF ou do Órgão/Entida-

                    de do servidor.

               7    Arquiva  o  formulário  e anexo em pasta

                    própria.

Chefe          8    Recebe a correspondência oficial e comu-

Imediato            nica  ao novo cadastrador a liberação de

                    acesso.

Novo cadas-    9    Acessa os sistemas.

trador

3 - DESABILITAÇÃO DE CADASTRADORES NÍVEL 2 E NÍVEL 3

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche o formulário Atualização de Ca-

Imediato            dastradores, até o quadro IV - ESPECIFI-

                    CAÇÃO DOS SISTEMAS, relacionando os sis-

                    temas nos quais o servidor deixou de ser

                    cadastrador.

               2    Caso  o  cadastrador  deixe de exercer a

                    função de cadastrador, anexa ao formulá-

                    rio a cópia do Ato de dispensa do servi-

                    dor como cadastrador.

               3    Encaminha  o formulário e o anexo ao

Ca-

                    dastrador Nível 1 ou Nível 2 competente,

                    conforme o caso.

Cadastrador    4    Recebe o formulário com o anexo e proce-

Nível 1 ou          de à desabilitação do cadastrador, apon-

Nível 2             do carimbo, datando e assinando o quadro

                    V - NOTIFICAÇÃO  DE ATENDIMENTO DA SOLI-

                    CITAÇÃO.

               5    Encaminha  correspondência  oficial   ao

                    Chefe imediato do servidor comunicando a

                    desabilitação.

               6    Arquiva o formulário e o anexo  em pasta

                    própria.

4 - DESATIVAÇÃO DE CADASTRADORES NÍVEL 2 E NÍVEL 3

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche o formulário Atualização de Ca-

Imediato            dastradores,  até o quadro III - IDENTI-

                    FICAÇÃO DO SERVIDOR/EMPREGADO, para ini-

                    bição do acesso do cadastrador.

               2    Encaminha formulário  ao Cadastrador Ní-

                    vel 1 ou Nível 2  competente, conforme o

                    caso.

Cadastrador    3    Recebe formulário e desativa o cadastra-

Nível 1 ou          dor, apondo carimbo, datando e assinando

Nível 2             o quadro V - NOTIFICAÇÃO  DE ATENDIMENTO

                    DA SOLICITAÇÃO.

               4    Encaminha   correspondência  oficial  ao

                    Chefe imediato do servidor comunicando a

                    desativação.

               5    Arquiva o formulário em pasta própria.

5 - REATIVAÇÃO DE CADASTRADORES NÍVEL 2 E NÍVEL 3

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche o formulário Atualização de Ca-

Imediato            dastradores, até  o quadro III - IDENTI-

                    FICAÇÃO DO SERVIDOR/EMPREGADO, para rea-

                    tivação do acesso do cadastrador.

               2    Encaminha  o  formulário  ao Cadastrador

                    Nível 1 ou 2 competente, conforme o caso.

Cadastrador    3    Recebe  o 

formulário e atualiza o SENHA

Nível 1 ou          para  geração  de nova senha, anotando-a

Nível 2             no campo próprio do quadro V - NOTIFICA-

                    ÇÃO DE ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               4    Apõe  carimbo, data  e assina o

formulá-

                    rio, tirando uma cópia do mesmo.

               5    Encaminha, em envelope lacrado, o formu-

                    lário  com  a nova senha do cadastrador,

                    arquivando  temporariamente  a  cópia

do

                    mesmo  até a devolução do original assi-

                    nado pelo cadastrador.

Chefe          6    Recebe  o  envelope com o formulário e

o

Imediato            entrega ao cadastrador para substituição

                    da  senha fornecida pelo sistema e assi-

                    natura do formulário.

Cadastrador    7    Sustitui a senha recebida  por outra in-

Solicitante         dividual e sigilosa e  assina o formulá-

                    rio  no  campo  próprio, devolvendo-o

ao

                    Chefe imediato.

Chefe          8    Encaminha  o  formulário  assinado  pelo

Imediato            usuário ao Cadastrador Nível 1 ou  Nível

                    2 competente,  através  de correspondên-

                    cia oficial.

Cadastrador    9    Recebe  o formulário assinado  e  inuti-

Nível 1 ou          liza a cópia.

Nível 2

              10    Caso  não  receba de volta 

o

formulário

                    assinado, inibe  o  acesso  do

cadastra-

                    dor, comunicando o fato  ao Chefe imedi-

                    ato para que este preste  as informações

                    necessárias  e   regularize  a

situação.

                    Retorna ao passo 9.

               11   Arquiva o formulário em pasta própria.

6 - TROCA DE SENHAS DE CADASTRADORES NÍVEL 2 E NÍVEL 3

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche o formulário Atualização de Ca-

Imediato            dastradores,  até o quadro III - IDENTI-

                    FICAÇÃO DO SERVIDOR/EMPREGADO, para tro-

                    ca de senha do cadastrador.

               2    Encaminha  o  formulário  ao Cadastrador

                    Nível 1 ou 2  competente, conforme o ca-

                    so.

Cadastrador    3    Recebe  o  formulário e atualiza o

SENHA

Nível 1 ou          para  geração  de nova senha, anotando-a

Nível 2             no campo próprio do quadro V - NOTIFICA-

                    ÇÃO DE ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               4    Apõe  carimbo, data  e assina o

formulá-

                    rio, tirando uma cópia do mesmo.

               5    Encaminha, em envelope lacrado, o formu-

                    lário  com  a nova senha do cadastrador,

                    arquivando  temporariamente  a  cópia

do

                    mesmo até a devolução  do original assi-

                    nado pelo cadastrador.

Chefe          6    Recebe  o  envelope com o formulário e

o

Imediato            entrega ao cadastrador para substituição

                    da  senha fornecida pelo sistema e assi-

                    natura do formulário.

Cadastrador    7    Substitui a senha recebida por outra in-

solicitante         dividual e  sigilosa e assina o formulá-

                    rio  no  campo  próprio, devolvendo-o

ao

                    Chefe imediato.

Chefe          8    Encaminha  o  formulário  assinado  pelo

Imediato            cadastrador  ao  Cadastrador Nível  1

ou

                    Nível 2 competente, através   de corres-

                    pondência oficial.

Cadastrador    9    Recebe  o formulário  assinado e  inuti-

Nível 1 ou          liza a cópia.

Nível 2

              10    Caso  não  receba  de volta

o

formulário

                    assinado, inibe  o  acesso  do

cadastra-

                    dor, comunicando  o fato ao Chefe imedi-

                    ato para que este  preste as informações

                    necessárias   e  regularize  a

situação.

                    Retorna ao passo 9.

               11   Arquiva o formulário em pasta própria.

7 - ALTERAÇÃO DE DADOS CADASTRAIS DE CADASTRADORES NÍVEL 2 E

    NÍVEL 3

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche o formulário Atualização de Ca-

Imediato            dastradores, até  o quadro III - IDENTI-

                    FICAÇÃO  DO  SERVIDOR/EMPREGADO,  com

os

                    novos dados cadastrais do servidor.

               2    Encaminha  o  formulário  ao Cadastrador

                    Nível 1 ou  Nível 2 competente, conforme

                    o caso.

Cadastrador    3    Recebe o  formulário e atualiza os dados

Nível 1 ou          cadastrais  do servidor, apondo carimbo,

Nível 2             datando  e  assinando o quadro V - NOTI-

                    FICAÇÃO DE ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               4    Encaminha   correspondência  oficial  ao

                    Chefe  imediato  do servidor comunicando

                    a atualização.

               5    Arquiva o formulário em pasta própria.

ANEXO III


CONTROLE DE ACESSO AOS SISTEMAS INFORMATIZADOS DA SRF

PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO

INICIAL E ATUALIZAÇÃO DE USUÁRIOS

1 - CADASTRAMENTO INICIAL DE USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche o formulário Cadastramento Ini-

Imediato            cial, até o quadro II - IDENTIFICAÇÃO DO

                    SERVIDOR/EMPREGADO.

               2    Encaminha  o  formulário  ao Cadastrador

                    Nível 3  de sua Unidade, através de cor-

                    respondência oficial.

Cadastrador    3    Verifica se o servidor já está cadastra-

Nível 3             do  no  SENHA. Se  o servidor já

estiver

                    cadastrado, devolve o formulário ao che-

                    fe  imediato do servidor, via correspon-

                    dência oficial, informando o fato. Após,

                    procede conforme  a  rotina  para  habi-

                    litação de usuários.

               4    Caso  o  servidor não esteja

cadastrado,

                    cadastra-o  no SENHA, preenchendo o qua-

                    dro  III - NOTIFICAÇÃO DE ATENDIMENTO DA

                    SOLICITAÇÃO.

               5    Encaminha o  formulário, em envelope la-

                    crado,  ao Chefe  imediato  do

servidor,

                    através de correspondência oficial.

Chefe          6    Recebe  a correspondência oficial junta-

Imediato            mente com o envelope lacrado.

               7    Entrega  o envelope  lacrado ao

usuário,

                    solicitando  que o mesmo substitua a se-

                    nha  contida  no  formulário  e assine o

                    termo de responsabilidade.

Usuário        8    Troca  a senha, rasura o campo com a se-

                    nha fornecida, assina o quadro IV - TER-

                    MO DE RESPONSABILIDADE  e devolve o for-

                    mulário ao chefe imediato.

Chefe          9    Encaminha  ao Cadastrador Nível 3 o for-

Imediato            mulário  assinado pelo  usuário, através

                    de correspondência oficial.

Cadastrador   10    Recebe o formulário assinado e providen-

Nível 3             cia    habilitação  do usuário, conforme

                    rotina para habilitação de usuários.

              11    Encaminha o  formulário de cadastramento

                    inicial ao  Cadastrador Nível 2 jurisdi-

                    cionante, via correspondência oficial.

Cadastrador   12    Recebe  o  formulário  de  cadastramento

Nível 2             inicial, arquivando-o em pasta própria.

2 - HABILITAÇÃO DE USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche  o  formulário  Atualização  de

Imediato            Usuário, modelo  constante  do  Anexo

V,

                    até o quadro IV - ESPECIFICAÇÃO DOS SIS-

                    TEMAS E PERFIS.

               2    Encaminha  o 

formulário  ao Cadastrador

                    Nível 3 de sua Unidade, através  de cor-

                    respondência oficial.

Cadastrador    3    Atualiza o SENHA relativamente aos dados

Nível 3             cadastrais do servidor/empregado.

               4    Providencia a habilitação do usuário nos

                    sistemas e perfis solicitados.

               5    Preenche o quadro V - NOTIFICAÇÃO  DE A-

                    TENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               6    Envia correspondência oficial comunican-

                    do a liberação de acesso ao Chefe imedi-

                    ato do usuário.

               7    Arquiva o formulário em pasta própria.

Chefe          8    Recebe a correspondência oficial e comu-

Imediato            nica ao usuário a liberação de acesso.

Usuário        9    Acessa os sistemas.

3 - DESABILITAÇÃO DE USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche  o  formulário  Atualização  de

Imediato            Usuários,  até o quadro IV - ESPECIFICA-

                    ÇÃO DOS SISTEMAS E PERFIS, identificando

                    os sistemas e perfis  nos quais o servi-

                    dor deverá ser desabilitado.

               2    Encaminha  o  formulário  ao Cadastrador

                    Nível 3 de sua Unidade.

Cadastrador    3    Recebe o  formulário e procede à desabi-

Nível 3             litação do usuário, apondo  carimbo, da-

                    tando e  assinando  o quadro V - NOTIFI-

                    CAÇÃO DE ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               4    Encaminha  correspondência   oficial  ao

                    Chefe imediato do  servidor  comunicando

                    a desabilitação.

               5    Arquiva o formulário em pasta própria.

4  - DESATIVAÇÃO DE  USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche  o  formulário  Atualização  de

Imediato            Usuários, até o quadro III - IDENTIFICA-

                    ÇÃO DO SERVIDOR/EMPREGADO, para inibição

                    do  acesso do servidor  aos sistemas in-

                    formatizados da SRF.

               2    Encaminha  formulário ao Cadastrador Ní-

                    vel 3 de sua Unidade.

Cadastrador    3    Recebe  formulário e desativa o usuário,

Nível 3             apondo  carimbo,  datando  e assinando

o

                    quadro V - NOTIFICAÇÃO DE ATENDIMENTO DA

                    SOLICITAÇÃO.

               4    Encaminha  correspondência   oficial  ao

                    Chefe imediato do servidor comunicando a

                    desativação.

               5    Arquiva o formulário em pasta própria.

5 - REATIVAÇÃO DE  USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche  o  formulário  Atualização  de

Imediato            Usuários, até o quadro III - IDENTIFICA-

                    ÇÃO DO SERVIDOR/EMPREGADO, para reativa-

                    ção do acesso do usuário.

               2    Encaminha  o  formulário  ao Cadastrador

                    Nível 3 de sua Unidade.

Cadastrador    3    Recebe  o  formulário e atualiza o

SENHA

Nível 3             para  geração de  nova senha, anotando-a

                    no campo próprio do quadro V - NOTIFICA-

                    ÇÃO DE ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               4    Apõe  carimbo,  data e assina o

formulá-

                    rio, tirando uma cópia do mesmo.

               5    Encaminha, em envelope lacrado, o formu-

                    lário  com a  nova senha do usuário, ar-

                    quivando temporariamente a cópia do mes-

                    mo  até a devolução do original assinado 

                    pelo usuário.

Chefe          6    Recebe  o  envelope com o formulário e

o

Imediato            entrega ao usuário  para substituição da

                    senha fornecida pelo sistema e assinatu-

                    ra do formulário.

Usuário        7    Substitui a senha recebida por outra in-

                    dividual  e sigilosa e assina o formulá-

                    rio  no  campo próprio,  devolvendo-o

ao

                    Chefe imediato.

Chefe          8    Encaminha  o  formulário  assinado  pelo

Imediato            usuário  ao  Cadastrador  Nível 3 de

sua

                    Unidade,  através   de  

correspondência

                    oficial.

Cadastrador    9    Recebe o formulário assinado e inutiliza

Nível 3             a cópia.

              10    Caso  não  receba  de volta o formulário

                    assinado,  inibe o acesso do usuário co-

                    municando o fato ao Chefe imediato, para

                    que o mesmo preste as informações neces-

                    sárias e regularize a situação.  Retorna

                    ao passo 9.

              11    Arquiva o formulário em pasta própria.

6 - TROCA DE SENHAS DE USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche  o  formulário  Atualização  de

Imediato            Usuários, até o quadro III - IDENTIFICA-

                    ÇÃO DO SERVIDOR/EMPREGADO, para troca de

                    senha do usuário.

               2    Encaminha  o  formulário  ao Cadastrador

                    Nível 3 de sua Unidade.

Cadastrador    3    Recebe  o  formulário e atualiza o

SENHA

Nível 3             para  geração  de nova senha, anotando-a

                    no campo próprio do quadro V - NOTIFICA-

                    ÇÃO DE ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               4    Apõe  carimbo,  data e assina o

formulá-

                    rio, tirando uma cópia do mesmo.

               5    Encaminha, em envelope lacrado, o formu-

                    lário  com a nova  senha do usuário, ar-

                    quivando temporariamente a cópia do mes-

                    mo até a  devolução do original assinado

                    pelo usuário.

Chefe          6    Recebe  o  envelope com o formulário e

o

Imediato            entrega  ao usuário para substituição da

                    senha fornecida pelo sistema e assinatu-

                    ra do formulário.

Usuário        7    Substitui a senha recebida por outra in-

                    dividual  e sigilosa e assina o formulá-

                    rio  no campo  próprio,  devolvendo-o

ao

                    Chefe imediato.

Chefe          8    Encaminha  o  formulário  assinado  pelo

Imediato            usuário  ao  Cadastrador  Nível 3 de

sua

                    Unidade, através de correspondência ofi-

                    cial.

Cadastrador    9    Recebe o formulário assinado e inutiliza

Nível 3             a cópia.

              10    Caso  não  receba  de volta o formulário

                    assinado, inibe  o acesso do usuário co-

                    municando  o fato ao Chefe imediato, pa-

                    ra que o mesmo preste as informações ne-

                    cessárias e regularize  a situação.  Re-

                    torna ao passo 9.

              11    Arquiva o formulário em pasta própria.

7 - ALTERAÇÃO DE DADOS CADASTRAIS DE USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche  o  formulário  Atualização  de

Imediato            Usuários, até o quadro III - IDENTIFICA-

                    ÇÃO DO SERVIDOR/EMPREGADO, com  os novos

                    dados do usuário.

               2    Encaminha o  formulário  ao  Cadastrador

                    Nível 3 de sua Unidade.

Cadastrador    3    Recebe  o formulário e atualiza os dados

Nível 3             cadastrais  do  usuário, apondo carimbo,

                    datando e assinando o quadro V - NOTIFI-

                    CAÇÃO DE ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               4    Encaminha  correspondência   oficial  ao

                    Chefe imediato do servidor comunicando a

                    atualização.

               5    Arquiva o formulário em pasta própria.

ANEXO IV


CONTROLE DE ACESSO AOS SISTEMAS INFORMATIZADOS DA SRF

PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO

INICIAL E ATUALIZAÇÃO DE USUÁRIOS

1 - CADASTRAMENTO INICIAL DE USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche o formulário Cadastramento Ini-

Imediato            cial, até o quadro II - IDENTIFICAÇÃO DO

                    SERVIDOR/EMPREGADO.

               2    Encaminha  o  formulário  ao Cadastrador

                    Nível 3  de sua Unidade, através de cor-

                    respondência oficial.

Cadastrador    3    Verifica se o servidor já está cadastra-

Nível 3             do  no  SENHA. Se  o servidor já

estiver

                    cadastrado, devolve o formulário ao che-

                    fe  imediato do servidor, via correspon-

                    dência oficial, informando o fato. Após,

                    procede conforme  a  rotina  para  habi-

                    litação de usuários.

               4    Caso  o  servidor não esteja

cadastrado,

                    cadastra-o  no SENHA, preenchendo o qua-

                    dro  III - NOTIFICAÇÃO DE ATENDIMENTO DA

                    SOLICITAÇÃO.

               5    Encaminha o  formulário, em envelope la-

                    crado,  ao Chefe  imediato  do

servidor,

                    através de correspondência oficial.

Chefe          6    Recebe  a correspondência oficial junta-

Imediato            mente com o envelope lacrado.

               7    Entrega  o envelope  lacrado ao

usuário,

                    solicitando  que o mesmo substitua a se-

                    nha  contida  no  formulário  e assine o

                    termo de responsabilidade.

Usuário        8    Troca  a senha, rasura o campo com a se-

                    nha fornecida, assina o quadro IV - TER-

                    MO DE RESPONSABILIDADE  e devolve o for-

                    mulário ao chefe imediato.

Chefe          9    Encaminha  ao Cadastrador Nível 3 o for-

Imediato            mulário  assinado pelo  usuário, através

                    de correspondência oficial.

Cadastrador   10    Recebe o formulário assinado e providen-

Nível 3             cia    habilitação  do usuário, conforme

                    rotina para habilitação de usuários.

              11    Encaminha o  formulário de cadastramento

                    inicial ao  Cadastrador Nível 2 jurisdi-

                    cionante, via correspondência oficial.

Cadastrador   12    Recebe  o  formulário  de  cadastramento

Nível 2             inicial, arquivando-o em pasta própria.

2 - HABILITAÇÃO DE USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche  o  formulário  Atualização  de

Imediato            Usuário, modelo  constante  do  Anexo

V,

                    até o quadro IV - ESPECIFICAÇÃO DOS SIS-

                    TEMAS E PERFIS.

               2    Encaminha  o 

formulário  ao Cadastrador

                    Nível 3 de sua Unidade, através  de cor-

                    respondência oficial.

Cadastrador    3    Atualiza o SENHA relativamente aos dados

Nível 3             cadastrais do servidor/empregado.

               4    Providencia a habilitação do usuário nos

                    sistemas e perfis solicitados.

               5    Preenche o quadro V - NOTIFICAÇÃO  DE A-

                    TENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               6    Envia correspondência oficial comunican-

                    do a liberação de acesso ao Chefe imedi-

                    ato do usuário.

               7    Arquiva o formulário em pasta própria.

Chefe          8    Recebe a correspondência oficial e comu-

Imediato            nica ao usuário a liberação de acesso.

Usuário        9    Acessa os sistemas.

3 - DESABILITAÇÃO DE USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche  o  formulário  Atualização  de

Imediato            Usuários,  até o quadro IV - ESPECIFICA-

                    ÇÃO DOS SISTEMAS E PERFIS, identificando

                    os sistemas e perfis  nos quais o servi-

                    dor deverá ser desabilitado.

               2    Encaminha  o  formulário  ao Cadastrador

                    Nível 3 de sua Unidade.

Cadastrador    3    Recebe o  formulário e procede à desabi-

Nível 3             litação do usuário, apondo  carimbo, da-

                    tando e  assinando  o quadro V - NOTIFI-

                    CAÇÃO DE ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               4    Encaminha  correspondência   oficial  ao

                    Chefe imediato do  servidor  comunicando

                    a desabilitação.

               5    Arquiva o formulário em pasta própria.

4  - DESATIVAÇÃO DE  USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche  o  formulário  Atualização  de

Imediato            Usuários, até o quadro III - IDENTIFICA-

                    ÇÃO DO SERVIDOR/EMPREGADO, para inibição

                    do  acesso do servidor  aos sistemas in-

                    formatizados da SRF.

               2    Encaminha  formulário ao Cadastrador Ní-

                    vel 3 de sua Unidade.

Cadastrador    3    Recebe  formulário e desativa o usuário,

Nível 3             apondo  carimbo,  datando  e assinando

o

                    quadro V - NOTIFICAÇÃO DE ATENDIMENTO DA

                    SOLICITAÇÃO.

               4    Encaminha  correspondência   oficial  ao

                    Chefe imediato do servidor comunicando a

                    desativação.

               5    Arquiva o formulário em pasta própria.

5 - REATIVAÇÃO DE  USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche  o  formulário  Atualização  de

Imediato            Usuários, até o quadro III - IDENTIFICA-

                    ÇÃO DO SERVIDOR/EMPREGADO, para reativa-

                    ção do acesso do usuário.

               2    Encaminha  o  formulário  ao Cadastrador

                    Nível 3 de sua Unidade.

Cadastrador    3    Recebe  o  formulário e atualiza o

SENHA

Nível 3             para  geração de  nova senha, anotando-a

                    no campo próprio do quadro V - NOTIFICA-

                    ÇÃO DE ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               4    Apõe  carimbo,  data e assina o

formulá-

                    rio, tirando uma cópia do mesmo.

               5    Encaminha, em envelope lacrado, o formu-

                    lário  com a  nova senha do usuário, ar-

                    quivando temporariamente a cópia do mes-

                    mo  até a devolução do original assinado 

                    pelo usuário.

Chefe          6    Recebe  o  envelope com o formulário e

o

Imediato            entrega ao usuário  para substituição da

                    senha fornecida pelo sistema e assinatu-

                    ra do formulário.

Usuário        7    Substitui a senha recebida por outra in-

                    dividual  e sigilosa e assina o formulá-

                    rio  no  campo próprio,  devolvendo-o

ao

                    Chefe imediato.

Chefe          8    Encaminha  o  formulário  assinado  pelo

Imediato            usuário  ao  Cadastrador  Nível 3 de

sua

                    Unidade,  através   de  

correspondência

                    oficial.

Cadastrador    9    Recebe o formulário assinado e inutiliza

Nível 3             a cópia.

              10    Caso  não  receba  de volta o formulário

                    assinado,  inibe o acesso do usuário co-

                    municando o fato ao Chefe imediato, para

                    que o mesmo preste as informações neces-

                    sárias e regularize a situação.  Retorna

                    ao passo 9.

              11    Arquiva o formulário em pasta própria.

6 - TROCA DE SENHAS DE USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche  o  formulário  Atualização  de

Imediato            Usuários, até o quadro III - IDENTIFICA-

                    ÇÃO DO SERVIDOR/EMPREGADO, para troca de

                    senha do usuário.

               2    Encaminha  o  formulário  ao Cadastrador

                    Nível 3 de sua Unidade.

Cadastrador    3    Recebe  o  formulário e atualiza o

SENHA

Nível 3             para  geração  de nova senha, anotando-a

                    no campo próprio do quadro V - NOTIFICA-

                    ÇÃO DE ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               4    Apõe  carimbo,  data e assina o

formulá-

                    rio, tirando uma cópia do mesmo.

               5    Encaminha, em envelope lacrado, o formu-

                    lário  com a nova  senha do usuário, ar-

                    quivando temporariamente a cópia do mes-

                    mo até a  devolução do original assinado

                    pelo usuário.

Chefe          6    Recebe  o  envelope com o formulário e

o

Imediato            entrega  ao usuário para substituição da

                    senha fornecida pelo sistema e assinatu-

                    ra do formulário.

Usuário        7    Substitui a senha recebida por outra in-

                    dividual  e sigilosa e assina o formulá-

                    rio  no campo  próprio,  devolvendo-o

ao

                    Chefe imediato.

Chefe          8    Encaminha  o  formulário  assinado  pelo

Imediato            usuário  ao  Cadastrador  Nível 3 de

sua

                    Unidade, através de correspondência ofi-

                    cial.

Cadastrador    9    Recebe o formulário assinado e inutiliza

Nível 3             a cópia.

              10    Caso  não  receba  de volta o formulário

                    assinado, inibe  o acesso do usuário co-

                    municando  o fato ao Chefe imediato, pa-

                    ra que o mesmo preste as informações ne-

                    cessárias e regularize  a situação.  Re-

                    torna ao passo 9.

              11    Arquiva o formulário em pasta própria.

7 - ALTERAÇÃO DE DADOS CADASTRAIS DE USUÁRIOS

EXECUTOR     PASSO                 DESCRIÇÃO

Chefe          1    Preenche  o  formulário  Atualização  de

Imediato            Usuários, até o quadro III - IDENTIFICA-

                    ÇÃO DO SERVIDOR/EMPREGADO, com  os novos

                    dados do usuário.

               2    Encaminha o  formulário  ao  Cadastrador

                    Nível 3 de sua Unidade.

Cadastrador    3    Recebe  o formulário e atualiza os dados

Nível 3             cadastrais  do  usuário, apondo carimbo,

                    datando e assinando o quadro V - NOTIFI-

                    CAÇÃO DE ATENDIMENTO DA SOLICITAÇÃO.

               4    Encaminha  correspondência   oficial  ao

                    Chefe imediato do servidor comunicando a

                    atualização.

               5    Arquiva o formulário em pasta própria.

