
  

Arquivo indicado ao 
arquivamento / 

processo concluso

Equipamento de 
informática

Executante requer 
acesso ao sistema 

de informação 
e/ou aos recursos 

de informática

Verifica o nível de 
acesso e/ou 
utilização do 
sistema de 
informação

Sim

Sistema de 
Informação

Não
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Solicita a chave de 
acesso a sala de 

arquivo à 
Administração

Devolve a chave ao 
setor de 

Administração

Acondiciona o 
processo físico, 

ordenado crescente

Verifica a restrição 
de acesso

Solicita 
arquivamento por 
servidor habilitado

Entrega a chave, 
registra no 

controle de chave

Recebe a chave, 
registra no 

controle de chave

Acesso Físico Acesso Lógico

Qual o 
solicitado?

Emite Ofício com 
os privilégios de 

acesso ao sistema 

Homologação do 
pedido de acesso. 

Assina o Ofício

Disponibiliza 
acesso ao 

equipamento de 
informática

Envia o Ofício ao 
fornecedor do 

Sistema

Recebe login e a 
senha provisória 

de acesso

Emite senha 
definitiva de 

acesso

Altera a senha 
trimestralmente
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