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1. OBJETIVO DO MANUAL

MANUAL

CONTROLE DE ACESSO FiSICO E LOGICO

Data: 09/12/2022
Versao: 01

Adaptado de
ASSIMPASC

Sistematizar o processo Controle de Acesso Fisico e Ldégico as dependéncias da Fundagao
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de Sao Francisco do Sul, em atendimento as
politicas de boas praticas de gestao.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

ANEXO |: Mapeamento de Controle de Acesso Fisico e Logico;
ANEXO II: Portaria de nomeacao do responsavel pelo Controle de Acesso Fisico e Légico;
ANEXO lII: Codigo de Conduta e Etica do IPRESF;

ANEXO |V: Politica de Seguranga da Informacao do IPRESF;
ANEXO V: Controle de Acessos a Informacao IPRESF;

Observacgao: Outras legislagdes deverao observadas, tais como: como Estatuto do Servidor

Publico Municipal de Sao Francisco do Sul e Lei Geral de Protegcao de Dados.

3. RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA

RESPONSABLIDADES

Instituto).

conforme regras

. . Monitorar
Atendimento Recepcionar Acompanhar Acesso Fisico
, . Comunicar e
Colaboradores (Servidores do Utilizar/Acessar Acompanhar registrar

ocorréncias

Prestadores de Servigos,
Aposentados, Beneficiarios e

Fornecedores.

Cumprir
autorizagdes de
entrada e saida

Utlizagao do acesso logico
somente mediante autorizagao.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

de acesso

demais membros da
Diretoria

ETAPA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
a Acesso para: Servidores,
Geréncia )
o _ Administrativa. em Prestadores de Servicos,
Solicita por meio de g L Aposentados, Pensionistas
1 protocolo de registro | ©8SO d€ ausencia por

e Fornecedores (sujeito a
aprovacao dos privilégios
de niveis de acesso)

Aprovado por:

FLAVIA REGINA CELESTINO

Gerente Administrativo

Em:

09/12/2022

*Adaptado do modelo elaborado e disponibilizado pela ‘ASSIMPASC’, publicado em <https://assimpasc.org.br/pro-gestao-rpps/>.



Data: 09/12/2022

"“ IPRESF MAN UAI'_ ’ Vers&o: 01
CONTROLE DE ACESSO FISICO E LOGICO  ,&nade e

Geréncia Pedido ou andlise de
L Administrativa, em caso acesso de acordo com
2 Recebe solicitacdo de |yg auséncia por demais nomeacao, ingresso ou
ACesso membros da Diretoria contratacao.
Geréncia
Administrativa, em .
. Andlise de acesso de
. _ caso de auséncia ~
3 Verifica se e3<|ste por demais .acordo com nomeacao,
autonzagao membros da INgresso ou Contratagao.
Diretoria
Geréncia
Administrativa, em .
_ o Registros nas plataformas
Fazer o registro de caso de ausencia de acordo com o
4 entrada por demais solicitado ou verificado.
membros da
Diretoria
Geréncia
Encaminhar para Administrativa, em Registros nas plataformas
setor ao qualesta caso de ause_nCIa de acordo com o
3 autorizado por demais solicitado ou verificado
membros da ’
Diretoria
Geréncia

: i Administrativa, em Registros nas plataformas
Registrar a saida e caso de auséncia

6 verificar entrega de de acordo com o

por demais . o
documentos membros da solicitado ou verificado.
Diretoria
Geréncia
Administrativa, em -
Verificar a pendéncias caso de auséncia Analise de acesso de
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