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.

