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INICIO

SETOR 
DEMANDANTE

O COLABORADOR DO ATENDIMENTO 
DEVERÁ RECEPCIONAR PESSOAS 
(CLIENTES / USUÁRIOS)
PROCURAR SE INTEIRAR PARA QUAL 
SETOR SE DESTINA
REGISTRAR NO LIVRO DE CONTROLE 
DE ACESSO CONFORME ESTABELECIDO 
AUTORIZANDO OU NÃO  A ENTRADA
ENCAMINHAR AO SETOR COMPETENTE
MONITORAR E ACOMPANHAR O 
ACESSO FÍSICO.
QUANTO A DOCUMENTOS, RECEBER, 
REGISTRAR E ENCAMINHAR AO SETOR 
COMPETENTE
FORNECER WI FI SÓ O DE VISITANTES 
CASO SEJA SOLICITADO

LÉA SANTANA PRAXEDES
PRESIDENTE DO IPSEMC
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SEPROD
USUÁRIOS 
EXTERNOS

ASSINFOR

ESTABELECER JUNTO COM 
CADA COLABORADOR A 

SENHA DE ACESSO 
INDIVIDUAL DA MÁQUINA 

NA QUAL OPERA 
ORIENTAR O SERVIDOR A 

CRIAR SUA PRÓPRIA SENHA 
E MEMORIZAR PORQUE O 

ACESSO É INDIVIDUAL
MONITORAR

SEREVIDORES

CRIAR SUA SENHA DE ACESSO 
UTILIZAR / ACESSAR CONFORME REGRAS 
ESTABELECIDAS

ACOMPANHAR / COMUNICAR E 
REGISTRAR OCORRÊNCIAS.
FAZER OS ENCAMINHAMENTOS QUE 
VIEREM A NECESSITAR DE SOLUÇÕES E 
RESPOSTAS.
MONITORAR / ACOMPANHAR O 
RESULTADO
REGISTAR TAMBÉM A SAÍDA DE 
DOCUMENTOS, VERIFICAR SE FOI 
ENTREGUE.
VERIFICAR DE EXISTEM PENDÊNCIAS
COLABORAR COM AS RESPOSTAS / 
SOLUÇÕES
PARTICIPAR DOS TREINAMENTOS E 
CAPACITAÇÕES VISANDO A MELHORIA 
CONTÍNUA DO SERVIÇO PÚBLICO QUE 
PRESTA, BEM COMO DOS CONTROLES 
UTILIZADOS PELA AUTARQUIA.
CAPACITAR-SE, DAR O SEU MELHOR.

SETOR 
COMPETENTE

SE FOR DOCUMENTO, ANALISAR E 
DAR OS ENCAMINHAMENTOS 

DEVIDOS.
SE FOR PESSOAS, CONFIRMAR O 

REGISTRO E AUTORIZAR OU NÃO A 
ENTRADA

RECEBER / ATENDER

CUMPRIR COM OS REGISTROS E 
AUTORIZAÇÕES DE ENTRADA E SAÍDA; 
UTILIZAR ACESSO LÓGICO SOMENTE 

MEDIANTE AUTORIZAÇÃO
FORNECER CONTATO, E-MAIL, ENDEREÇO 
PARA ENVIO DA POLÍTICA DE SEGURANÇA 
DA INFORMAÇÃO E DO CÓDIGO DE ÉTICA 

(SE FOR O CASO.)

FIM
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