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1. CONCEITO

O objetivo deste Manual de Controle de Acesso Fisico e Logico € de estabelecer
regras que norteiam as atividades de sistematizacdo do processo de Controle de Acesso
Fisico e Logico as dependéncias e areas da Agéncia Estadual de Previdéncia Social de
Mato Groso do Sul, de forma a serem efetivamente controlados e executados o fluxo de
pessoas pelas diretorias Administrativa e Financeira (Diraf), de Beneficios (Dirb) e de
Gestéo da Informacéao (Dirgin).

Dessa forma, a Geréncia de Servigcos de Administrativos (Gesad), diretamente
subordinada ao titular da Diretoria Administrativa e Financeira (Diraf), compete controlar as
acdes referentes aos servicos administrativos e gerais, sendo responsavel pela
operacionalizacao e fiscalizagao do controle de acesso, pela circulagao e pela permanéncia
de pessoas na Agéncia. Por intermédio da recepcionista, recebe e presta servico presencial
de apoio aos segurados e requerentes, averigua suas necessidades, faz triagem, presta
informacdes prévias e faz encaminhamento, dirigindo-os ao setor e/ou a pessoa procurada,
observando as normas internas de seguranca.

A Geréncia de Atendimento ao Segurado (Gease), que se reporta a Diretoria de
Beneficios, cabe atender, presencial, on-line e/ou por telefone aos segurados e aos
requerentes, seus dependentes e outros; informar, orientar e auxiliar os segurados, os
beneficiarios nos processos de concessao de beneficios.

E a Geréncia de Suporte Técnico e Infraestrutura (Gsutin), diretamente subordinada
ao titular da Diretoria de Gestao da Informacao (Dirgin), cabe: gerenciar e executar as
manutengdes do banco de dados e dos sistemas operacionais em uso, as rotinas de
producao, o controle de acesso e os procedimentos de seguranca de dados da Ageprev.

A Diretoria de Gestao de Informacao (Dirgin), € parte integrante da estrutura organizacional
da Agéncia de Previdéncia Social de Mato Grosso do Sul, diretamente subordinada a
Diretoria da Presidéncia, compete:

| - planejar, coordenar, controlar, desenvolver e avaliar projetos, solucbes e medidas
inerentes a gestao de tecnologia de informacao e comunicacao, a seguranca da informacao
e a disponibilidade de recursos tecnolégicos no ambito da Ageprev;

Il - gerenciar planos, programas e acbes relativos a tecnologia da informacdo e
comunicacao, em articulacdo com a Superintendéncia e Gestdo da informacao da
Secretaria de Estado de Fazenda (STI/Sefaz);



lIl - coordenar as atividades de identificacao de tecnologias de informacao e de selecao de
produtos e servigos tecnologicos, elaborando especificacao para software e hardware, bem
como gerir a infraestrutura e os servigos de redes de dados, voz e imagem, para atender
demandas da Agepreyv;

IV - formular e propor diretrizes, normas e padrdes técnicos de implantagdo, utilizagao e
modernizagdo dos sistemas corporativos e da rede de dados e coordenar agdes de
seguranca da informacgao e comunicagoes, em articulacdo com as Diretorias da Ageprev e
com a SGl/Sefaz;

V - manter acessivel o banco de dados necessarios aos estudos atuariais;

VI - assegurar a disponibilidade, a operacionalidade dos sistemas e a otimizacao dos
procedimentos da area, objetivando a modernizagdo administrativa, a uniformidade de
procedimentos e métodos e a integracao de fungdes da organizagao sistémica;

VII - elaborar projetos de redes, visando a integragao de telecomunicacgdes, de informatica
e de comunicacgéao de dados, voz, texto e imagens, de seguranga de dados, incluindo acesso
a rede do Governo Estadual,

VIIl - proceder ao acompanhamento da manutencao e atualizacao do site da Ageprev,
administrando o conjunto integrado de paginas (s/itio) na rede logica mundial de
comunicacao de dados (/nternel) e na rede interna de comunicagao de dados (/ntranel);

IX - propor normas e critérios sobre as atividades de disseminacdo de informacdes
automatizadas e o0 acesso as bases de dados disponiveis;

X - coordenar e supervisionar os servicos de modernizagdo, suporte e manutencdo de
informatica a rede de atendimento e prestar suporte técnico as unidades e aos servidores
da Ageprev;

Paragrafo unico. As atividades de gestdo da informatica, a que se refere o cgput deste
artigo, deverao ser desenvolvidas de acordo com as disposi¢cées do Decreto n. 14.683, de
17 de marco de 2017, e demais normas estaduais que disciplinam as competéncias da
STI/Segov.



2. DEFINIGOES

Abaixo serdo descritas agdes relacionadas a algumas definicbes do Manual

referente ao acessos fisicos e logicos

Controle de acesso légico: a verificagdo da identidade das pessoas e a liberagdo para

entrada é feita por bancos de dados online. Essa verificagdo pode ser feita por meio de

insercao de /ogin e senha;

Mattermost: € um programa de mensagens instantaneas de codigo aberto que permite aos

usuarios se comunicarem via texto em tempo real;

WIFI: rede sem fio;

IP: Sistema de Informacdes Previdenciarias;

SISPREV WEB: Sistema de Gestao de Regime Proprio de Previdéncia Social;

SISGAIP: Sistema de Gestéao da Guia de Arrecadacao e Informacao Previdenciaria;

SGIFASO: Sistema de Gestao das informacdes dos afastamentos sem 6nus;

SISTCOP: Sistema de Tempo de Contribuigao Previdenciario;

SIRC: Sistema de informacgdes de registro civil;

Controle de acesso fisico: € um conjunto de procedimentos estabelecidos pela instituicao

para supervisdo da entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Agéncia de
Previdéncia Social de Mato Grosso do Sul, bem como controlar o fluxo de pessoas por meio
de dispositivos, fechaduras e chaves;

Servidores: sao compostos por servidores efetivos, comissionados, conselheiros,
estagiarios e terceirizados que realizam trabalhos de forma rotineira nas dependéncias da

Agéncia de Previdéncia Social de Mato Grosso do Sul;
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Segurados: séo os servidores ativos, aposentados e pensionistas de Mato Grosso do Sul;

Prestadores de servigos: sdo pessoas nao pertencentes ao quadro de servidores publicos
ou colaboradores regulares da Agéncia de Previdéncia Social de Mato Grosso do Sul, que
acessam suas instalagbes por um periodo limitado de tempo, que necessite realizar

atividades especificas dentro das dependéncias da instituicao;

Prédio administrativo: local onde est&do localizados todos os setores que fazem parte da

estrutura organizacional da Agéncia de Previdéncia Social de Mato Grosso do Sul;

Arquivo administrativo: local de arquivamento e armazenamento de processos

administrativos fisicos diversos, localizado no prédio administrativo;

Almoxarifado: area do prédio administrativo onde sdo armazenados e gerenciados o0s
materiais de expediente;
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