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Manual Tl — Controle de Acesso Fisico e Logico

Pela importancia de garantir a integridade e a disponibilidade dos dados que a
FUNPREVMAR gerencia, e com essa finalidade, elaboramos um Manual de
Controle do acesso fisico e l6gico aos documentos digitais e/ou arquivos fisicos
do banco de dados do RPPS.

e Objetivo:

Este manual visa estabelecer acdes que promovam controle de acesso dos
usuarios/colaboradores do PREVMMAR, seja a arquivos fisicos ou digitais, para
garantir a seguranca e protecdo dos dados sob nossa guarda e
responsabilidade.

o Acesso adocumentos fisico/digitais.

1. Todo usuario que necessitar acessar informacdes constantes em
documentos fisicos/digitais sob a guarda e responsabilidade do
PREVMMAR, devera protocolar a solicitacdo junto a recepcao do RPPS;

2. No setor de recepcdo do protocolo sera feita analise da solicitacao,
verificada a regularidade, sera entregue ao solicitante o referido
documento, devendo constar a entrega do documento no protocolo da
solicitacao;

3. Apos utilizacdo, sera protocolada entrega do documento no setor da
recepcao;

4. O receptor verificara se o documento se encontra integralmente no
estado em que foi retirado, e fara o devido arquivamento.

5. Caso verificada alguma alteracdo no documento, serdo tomadas medidas

e Acesso a sistemas digitais.
1. Verificada a necessidade de acesso a sistemas, o colaborador fara a

solicitacédo junto a Diretora Presidente do Prevmmar;
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2. Verificada a necessidade, a Diretora Presidente solicitara criagdo de login
e senha, por meio de oficio, ao Setor de Tecnologia da Informacéo -Tl do
Ente ou ao suporte dos sistemas digitais utilizados pelo PREVMMAR;

3. O Setor de Tl ou Suporte, entrard em contato com usudrio para criacao
do usuario e senha, sendo informado ao Diretor presidente sobre a
efetivacao;

4. Usuério terd acesso aos sistemas enquanto permanecer o vinculo com o
RPPS, sendo este rompido, devera noticiar ao Diretor Presidente;

5. Diretor Presidente encaminhara oficio ao setor de Tl ou suporte do
sistema, para que seja feita a exclusdo dos respectivos login e senha de

acesso do sistema, evitando acesso indevido.

Como medida de seguranca, as senhas de acesso serdo periodicamente
atualizadas pelo usuario, conforme previsdo no Plano de Seguranca da

Informacdo do PREVMMAR, Evitando que sejam fraudadas.

Versao atualizada em novembro de 2023.



