PREFEITURA MUNICIPAL DE OURINHOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

RESOLUGAO N° 002/2007

“Disciplina  procedimentos relativos ao
cadastro de usuarios, habilitagdo de perfis e
utilizagéo de senhas de acesso aos sistemas
informatizados no ambito da Administracdo
Municipal”.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, no uso de suas atribuigdes legais
que lhe confere o Inciso Il do artigo 132 da Lei Organica do Municipio, e CONSIDERANDO a
necessidade de regulamentar os procedimentos relativos ao cadastro de usuérios, a
habilitagdo de perfis e a utilizacdo das senhas de acesso aos sistemas informatizados da
Prefeitura Municipal de Ourinhos, resolve expedir a presente Resolugdo com o seguinte teor:

Art. 1° - Esta Resolugao disciplina os procedimentos relativos ao cadastro, suspenséo e
exclusao de usuarios, a habilitagdo e inabilitagdo de perfis, e ao fornecimento e utilizagdo das
senhas para acesso aos sistemas informatizados da Prefeitura Municipal de Ourinhos,
administrados pela Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo.

Art. 2° - Consideram-se para os efeitos desta Resolugéo:

| — usuario: pessoa fisica cadastrada em um ou mais sistemas informatizados da
Prefeitura Municipal de Ourinhos para acesso a informagoes;

Il — cadastro: procedimento de criagdo de usuario para acesso aos sistemas
informatizados da Prefeitura Municipal de Ourinhos;

IIl — habilitagao: procedimento de atribuicdo dos modulos ou rotinas ao usuario;

IV — médulo ou rotina: subconjunto de transagcbes de um sistema, que define a
abrangéncia de atuag¢édo de um usuario;

V — transagao: programa executavel do sistema;

VI — senha: conjunto alfanumérico de caracteres destinado a assegurar a identidade do
usuario e a permitir seu acesso aos dados, programas e sistemas n&o disponiveis ao publico,
de uso pessoal e intransferivel.

Art. 3° - Compete a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao, recepcionar e conferir
a documentacgao necessaria ao cadastro, suspensdo e exclusdo de usuarios, a habilitacao e
inabilitacdo de modulos ou rotinas, e ao fornecimento de senha proviséria, bem como atender
essas solicitagoes.

Art. 4° - As solicitacbes de habilitagdo ou inabilitacdo de usuarios aos sistemas
informatizados da Prefeitura Municipal de Ourinhos, serdo processadas mediante prévio
encaminhamento a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo do formulario “Controle de
Acesso aos Sistemas”, constante no Anexo |.

§ 1° Ao usuario sera fornecido o “id de usuario” apés o mesmo ter tomado ciéncia e
assinado o Termo de Responsabilidade de Acesso aos Sistema — Anexo Il desta Resolugao.
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§ 2° Apds o cadastro do usuario, este deve acessar o Sistema para registrar uma senha
pessoal, secreta e intransferivel, efetuando seu login com o “id de usuario” pré-determinado.

Art. 5° - Os pedidos de cadastro de usuarios, bem como as solicitacdes de atualizacao
de acesso, dependem para seu atendimento, da anuéncia do Responsavel Técnico do
Sistema, conforme disposto abaixo:

Sistema Orgamentario, Financeiro e Contabil — Diretor de Contabilidade;
Sistema de Recursos Humanos e Folha de Pagamento — Assistente |
(Gabinete)

Sistema de Administracao Tributaria — Gerente de Divida Ativa;

Sistema de Gestao Patrimonial — Gerente de Patrimonio;

Sistema de Controle de Processos e Protocolo — Diretor de Logistica;

Sistema de Gestdo de Material (Estoque) — Gerente de Suporte;

Sistema de Gestao de Licitagbes — Gerente de Suporte
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§ 1° Os Responsaveis Técnicos de cada sistema sdo os responsaveis dos
Departamentos citados no Art. 5.

§ 2° O pedido de anuéncia do Responsavel Técnico sera providenciado pela Geréncia
de Desenvolvimento desta Coordenadoria de Tecnologia da Informagao.

Art. 6° O acesso do usuario aos sistemas informatizados da Prefeitura Municipal de
Ourinhos ¢ feito mediante o uso de senha pessoal e intransferivel e sua autorizagdo de uso
néo implica direito de acesso imotivado aos sistemas e informacdes.

Paragrafo unico - O acesso aos sistemas informatizados da Prefeitura Municipal de
Ourinhos por seus usuarios deve ser sempre motivado por necessidade de servigo ou, ainda,
determinacao escrita e assinada pelo superior hierarquico em linha direta, também devera ser
motivada por necessidade de servico.

Art. 7° - O formulario “Controle de Acesso aos Sistemas’ deve ser assinado, na
qualidade de solicitante, pelo responsavel imediato do servidor ou titular responsavel pelo
6rgao/unidade a quem se esta concedendo o acesso.

Art. 8° - O descumprimento do Termo de Responsabilidade - Anexo Il, caracteriza
infracdo funcional, com prejuizo da responsabilidade penal e civil do infrator.

Art. 9° - Nos casos de re-lotagcdo, demissao, exoneragéo, aposentadoria, remogao,
falecimento ou qualquer outro que implique o desligamento do usuario da Administracéo
Publica Municipal, o responsavel imediato do usuario deve comunicar imediatamente o fato a
Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo, por meio do formulario “Controle de Acesso aos
Sistemas”, constante no Anexo |, assinalando no quadro a opc¢éao “exclusao”.

Paragrafo unico - A ndo observancia deste artigo anterior, implica na transferéncia das
responsabilidades de acesso do servidor para seu responsavel imediato.

Art. 10 - O servidor responsavel imediato deve solicitar a suspensdo do acesso do
usuario, comunicando imediatamente o fato a Coordenadoria de Tecnologia da Informagao por
meio do formulario “Controle de Acesso aos Sistemas”, assinalando a opcao “Bloqueio”, nos
seguintes casos:

| — férias;

Il — licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro;
Il — licencga para o servigo militar;

IV — licenga para atividade politica;

V — licencga prémio por assiduidade

VI — licenga sem vencimento para tratar de interesse particular;
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VIl — licenga para participar de cursos de especializagao ou aperfeicoamento;
VIII — licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;
IX — afastamento em razéo de:
a) casamento;
b) falecimento de cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob sua guarda e irmao.
X — cessdo para exercicio de cargo de provimento em comissado, desde que fora da
Administragdo Municipal;
XI — cesséo para exercicio de cargo ou fungdo de governo ou de administragdo, em
qualquer parte do Territério Nacional, por nomeacgéo do Presidente da Republica;
XIlI — cessao para exercicio do cargo de Secretario de Estado ou Municipal em outras
Unidades da Federagao;
XIll — cessdo para desempenho de mandato deliberativo em empresa publica e
sociedade de economia mista sob o controle acionario da Prefeitura Municipal de Ourinhos;
XIV - licenga gestante;
XV — licenga paternidade;
XVI - licenga para tratamento de saude;
XVII — afastamento para participar de missdo ou estudo no pais ou no exterior;
XVII — licenga para exercicio de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou sindical;
XIX — suspensdo em processo administrativo disciplinar;
XX — afastamento em virtude de condenagéo a pena privativa de liberdade por sentencga
definitiva, quando ndo determinada a demissao do servidor.

Paragrafo unico - No retorno a atividade do usuario afastado, seu servidor responsavel
imediato deve comunicar imediatamente o fato a Coordenadoria de Tecnologia da Informacgao
por meio do formulario “Controle de Acesso aos Sistemas”, assinalando no quadro | a opgéo
“‘Desbloqueio”.

Art. 12 - Todos acessos criados para os sistemas até a data de publicagdo desta
Resolugéo, terdo um prazo de 30 dias para serem recadastrados.

§ 1° O processo de recadastramento obedecera aos procedimentos estabelecidos neste
instrumento, e a solicitagdo do recadastramento ficara a cargo do érgdo ao qual o usuario esta
lotado;

§ 2° Vencido o prazo estabelecido no Art. 12, o acesso sera cancelado pela
Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo.

Art. 13 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.

Ourinhos, 12 de janeiro de 2007

Marco Antonio Ribeiro Margutti
Secretario Municipal de Administracao



