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Processo: Solicitação de Acesso Físico 
 
Unidade Gestora: Unidade de Sistemas e Informações 
Executora: Divisão de Sistemas e Informações 
 
1. OBJETIVO 
 
Analisar e dar providências aos processos de Solicitação de acesso físico. 
 
 
3.  PROCESSO DE SOLICITAÇÃO DE ACESSO FÍSICO 
 
 
3.1 Receber a E-MAIL da Gerência ou Diretoria interessada 
 
Quando há a necessidade de conceder crachá de acesso à Autarquia, a Diretoria             
ou Gerência interessada envia e-mail para a Divisão de Sistemas e Informações,            
com os dados do servidor/prestador de serviço ou visitante 
 
 
3.2 Analisar a documentação recebida (A02) 
 
O operador analisa o perfil de acesso do interessado 
 
SE o perfil for de acesso comum  
 o operador cadastra os dados do interessado no sistema de controle           
de acesso, com o acesso comum (horário e portas de acesso) 
SENÂO  

o operador cadastra os dados do interessado no sistema de controle           
de acesso, com o acesso amplo (horário total e portas de acesso). 
 
3.3 Entregar o Cracha (A03) 
 
O operador faz a entrega do crachá cadastrado ao interessado. 
 
 
3.4 Receber o Crachá (A04) 
 
O interessado recebe o crachá que permitirá o seu acesso. 

 


