GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
SECRETARIA DE ESTADO DE FINANCAS
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 006/2005/GAB/CRE

Porto Velho, 7 de abril de 2005
PUBLICADA NO DOE N° 0245, DE 12.04.05

REVOGADA PELA IN 007, DE 29.08.14 - DOE N° 2554, DE 1°.10.14

Disciplina procedimentos relativos ao cadastrorde
usuarios, concessdo de perfis e utilizagdo“de-senhas
de acesso aos sistemas informatizados,da SEFIN
O COORDENADOR-GERAL DA RECEITA ESTADUAL, no uso de suas-atribuigoes legais; e
CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos, relativos ao cadastro de

usuarios, a concessdo de perfis e a utilizagdo das senhas de acesso_aos~sistemas informatizados da
Secretaria de Financas do Estado de Rondodnia:

DETERMINA

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa disciplina e$\proeedimentos relativos ao cadastro, suspensio e
exclusdo de usuarios, a habilitacdo e inabilitacdo de perfis, e ao fornecimento e utilizacdo das senhas para
acesso aos sistemas informatizados da Secretaria deé Financas do Estado de Rondonia.

Art. 2° Consideram-se para os efeitosidesta Instru¢do Normativa:

I — usudrio: pessoa fisica .cadastrada nos sistemas informatizados da SEFIN para acesso a
informacdes;

IT — cadastro: procedimento de criagdo de usudrio para acesso aos sistemas informatizados da
SEFIN;

III — habilitagdoprocedimento de atribuicao de perfis ao usudrio;

IV — perfilsubconjunto de transacdes de um sistema, que define a abrangéncia de atuacdo de um
usuario;

V= transacdo: programa executavel do sistema;

VI — senha: conjunto alfanumérico de caracteres destinado a assegurar a identidade do usudrio e a
permitir seu acesso aos dados, programas e sistemas ndo disponiveis ao publico.
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Art. 3° Compete a Geréncia de Controle e Informagdes — GEINF recepcionar e conferir a
documentacao necessaria ao cadastro, suspensao e exclusdo de usuarios, a habilitacdo e inabilitacdo de
perfis, e ao fornecimento de senha proviséria, bem como atender essas solicitagdes.

Art. 4° O cadastro de usudrio para acesso aos sistemas informatizados da SEFIN depende do prévio
encaminhamento a GEINF do formulario “Cadastro Inicial”, constante no Anexo I, contendo a assinatura
do usuério no verso, no “Termo de Responsabilidade”.

§ 1° Por meio do cadastro o usudrio ¢ habilitado com o perfil de acesso basico — ‘codige S17 —
GERAL, conforme anexo IV, e com outros perfis especificados no formulario “Cadastro.Inicial”.

§ 2° Apds o cadastro do servidor, este deve acessar o Sistema Integrado jde Tributacdo e
Administragdo Fiscal para Estados — SITAFE para registrar uma senha pessoaljsecreta e intransferivel,
efetuando seu login com o numero de seu CPF e a palavra “nova” como senha.proyisoria.

§ 3° A senha provisdria nao permite a execucao de nenhuma operagao,nos sistemas, destinando-se
exclusivamente a finalidade mencionada no § 2°.

§ 4° O cadastro se consubstancia com a assinatura do Tetmo de Responsabilidade e vincula o CPF
do usuario a sua senha secreta, pessoal e intransferivel.

Art. 5° As solicitagdes de habilitagdo ou inabilitacdo de perfil para usuarios dos sistemas
informatizados da SEFIN sdo processadas mediante. prévio encaminhamento a GEINF do formulério
“Atualizagao de Usuarios”, constante no Anexo Il entmerando-se em seu quadro IV os codigos e nomes
dos perfis a serem habilitados ou inabilitados, conforme Anexos IV, V e VI.

§ 1° Os perfis de codigos S-01, S#02, S;03, S-07 e S-10 sdo destinados exclusivamente a utilizacao
por servidores ocupantes dos cargos de Técnico de Tributos Estaduais — TTE e Auditor Fiscal de Tributos
Estaduais — AFTE.

§ 2° O perfil de codigo S-05 ¢ destinado exclusivamente a utilizagdo por servidores ocupantes do
cargo de Auditor Fiscal dé, Tributos Estaduais — AFTE.

§ 3° Os perfissde codigos N-01, N-02 e S-30 sdao destinados exclusivamente a utilizagdo por
servidores lotado§ na,Geréncia de Controle e Informagdes — GEINF.

§ 4° Os“perfis de codigos S-6 e S-14 sdo destinados exclusivamente a utilizagdo por servidores
lotados.na Geténcia de Fiscalizagao — GEFIS.

§ 5% Os perfis de codigos S-16, S-31, S-33 e S-34 sdo destinados exclusivamente a utilizacdo por
servidores lotados na Geréncia de Arrecadacao — GEAR.

§ 6° O perfil de codigo S-35 ¢ destinado exclusivamente a utilizagdo por servidores lotados no
Tribunal Administrativo de Tributos Estaduais — TATE.
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Art. 6° Os pedidos de cadastro de servidores e as solicitacdes de atualizacdo de perfil de acesso para
servidores nao lotados no quadro da Secretaria de Finangas dependem, para seu atendimento, da anuéncia
do Coordenador-Geral da Receita Estadual.

§ 1° No pedido de cadastro de servidor ndo lotado no quadro da Secretaria de Finangas a anuéncia
do Coordenador-Geral da Receita Estadual se d4 pela aposicao de seu carimbo e assinatura no quadro I
do formulario “Cadastro Inicial” constante no Anexo I.

§ 2° Na solicitacdo de atualizacdo de perfil de acesso para servidor ndo lotado, no quadro da
Secretaria de Finangas a anuéncia do Coordenador-Geral da Receita Estadual se dé pela apesicao de seu
carimbo e assinatura no quadro V do formulério “Atualizagcdo de Usuarios” constante.noAnexo II.

Art. 7° O acesso do usudrio aos sistemas informatizados da SEFIN ¢ feito*mediante o uso de senha
pessoal e intransferivel e sua autorizacdo de uso nao implica direito de acesso imotivado aos sistemas e
informacgdes.

§ 1° O acesso aos sistemas informatizados da SEFIN por seus usuarios deve ser sempre motivado
por necessidade de servico ou, ainda, por determinagdo escrita €vassinada por superior hierarquico em
linha direta, também motivada por necessidade de servigo.

§ 2° Em caso de perda da senha pessoal, ou de seu®bloqueio em virtude de o usudrio ter cometido 3
(trés) erros ao informa-la, a solicitagdo de novadsenha” provisoria € processada mediante prévio
encaminhamento a GEINF do formulario “Atualizagdo ‘de Usuarios”, constante no Anexo II, assinalando
no quadro I a op¢ao “senha provisoria”.

Art. 8° Os formularios “Cadastro Inicial” e “Atualizagdo de Usuarios” devem ser assinados, na
qualidade de solicitante, pelo superiorimediato do servidor a quem se estd concedendo/atualizando o
acesso.

§ 1° O Secretario de Finangas ‘deve ser o solicitante de seu cadastro e de seus proprios perfis, bem
como dos servidores lotados na{SEFIN, excetuados os servidores lotados na Coordenadoria da Receita
Estadual e TATE.

§ 2° O Coordeénador-Geral da Receita Estadual deve ser o solicitante de seu cadastro e de seus
proprios perfis, <bem \como dos Gerentes da Coordenadoria da Receita Estadual e dos Delegados
Regionais da Reeeita’ Estadual.

§.3° Os 'Gerentes da Coordenadoria da Receita Estadual devem ser os solicitantes do cadastro e dos
perfis‘dos servidores lotados nas respectivas geréncias.

§ 4° Os Delegados Regionais da Receita Estadual devem ser os solicitantes do cadastro e dos perfis
dos "Chefes de Postos Fiscais e Agentes de Rendas sob sua jurisdi¢ao, e dos servidores lotados nas
respectivas Delegacias Regionais.

§ 5° Os Chefes de Postos Fiscais devem ser os solicitantes do cadastro e dos perfis dos servidores
lotados nos respectivos Postos Fiscais.
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§ 6° Os Agentes de Rendas devem ser os solicitantes do cadastro e dos perfis dos servidores lotados
nas respectivas Agéncias de Rendas.

§ 7° O Presidente do Tribunal Administrativo de Tributos Estaduais deve ser o solicitante do
cadastro e dos perfis dos servidores lotados no TATE.

§ 8° Somente os Delegados Regionais da Receita Estadual, os Gerentes da Coordenadoria da
Receita Estadual e o Coordenador-Geral da Receita Estadual estdo autorizados a solicitar.a habilitagao
para perfis com transagdes restritas, assim especificados na lista de perfis constante no Anexe V.

§ 9° Nos pedidos de cadastro e nas solicitagdes de habilitacdo ou inabilitacao, d¢ perfil de acesso
para servidores ndo lotados no quadro da Secretaria de Finangas, o solicitdnte_deve ser o superior
imediato do usuario, desde que ocupante de CDS igual ou superior a 14 (quaterze) = Cargos de Geréncias
Intermedidrias e Superiores, o Coordenador-Geral da Receita Estaddal, ou um dos Gerentes da
Coordenadoria da Receita Estadual, observando-se que o pedido depende; para seu atendimento, da
anuéncia do Coordenador-Geral da Receita Estadual.

§ 10. Cabe ao solicitante, e ao Coordenador-Geral da Receita \Estadual nos casos previstos no § 9°,
avaliar a adequagao dos perfis requeridos.

Art. 9° As autoridades enumeradas nos §§ 1°.a 7%do artigo 8° estdo obrigadas a providenciar o
recadastramento de seus subordinados, mediante> preenchimento do formuldrio “Atualizagdo de
Usuarios”, constante no Anexo II, encaminhando=¢-a ‘GEINF no prazo de 90 (noventa) dias contados do
inicio da vigéncia desta Instru¢do Normativa, sob,peha de suspensdo do acesso do usuario.

Paragrafo tUnico. O formulario, \d¢, atualizagdo deve ser acompanhado de “Termo de
Responsabilidade — Recadastramento‘de Usuarios” devidamente assinado, conforme modelo constante no
Anexo III.

Art. 10. O descumprimento”do Termo de Responsabilidade caracteriza infracdo funcional, sem
prejuizo da responsabilidade penal e civil do infrator.

Art. 11. Nos ¢asos ‘de relotagdo, demissdo, exoneragdo, aposentadoria, remocao, falecimento ou
qualquer outro que implique o desligamento do servidor da SEFIN, o chefe imediato do usuério deve
comunicar imediatamente o fato a GEINF por meio do formulério “Atualizacdo de Usuarios”, constante
no Anexo II, assinalando no quadro I a op¢ao “exclusdo de usudrio”.

Art. “12. O chefe imediato deve solicitar a suspensdo do acesso do usudrio, comunicando
imediatamente o fato 8 GEINF por meio do formulario “Atualizagdo de Usudrios”, constante no Anexo I,
assinalando no quadro I a opgdo “suspensdo de acesso”, nos seguintes casos:

I — férias;

IT — licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;
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III — licenca para o servigo militar;

IV —licenga para atividade politica;

V — licenca prémio por assiduidade

VI —licenga sem vencimento para tratar de interesse particular;

VII — licenga para participar de cursos de especializagdo ou aperfeicoamento;
VIII — licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

IX — afastamento em razdo de:

a) casamento;

b) falecimento de conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob
sua guarda e irmao.

X — cedéncia para exercicio de cargo de provimehtoyem comissdo na Administragdo Direta,
Autarquica ou em Fundagoes instituidas pelo Estado de Rondénia, desde que fora da SEFIN;

XI — cedéncia para exercicio de cargo ou fun¢ao de governo ou de administracdao, em qualquer parte
do Territorio Nacional, por nomeagao do Presidente da-Republica;

XII — cedéncia para exercicio do cargo de:Secretario de Estado ou Municipal em outras Unidades da
Federacao;

XIII — cedéncia para desempefiho de mandato deliberativo em empresa publica e sociedade de
economia mista sob o controle acionario do Estado de Rondonia;

XIV — licenga gestafite;

XV — licenga paternidade;

XVI - licengaypara tratamento de saude;

XVII % transito do servidor que passar a ter exercicio em nova sede, definido como periodo de
tempo~ndo superior a 30 (trinta) dias, contados do seu deslocamento, necessario a viagem para 0 novo
locahde trabalho;

XVIII — afastamento para participar de missao ou estudo no pais ou no exterior;

XIX — licenga para exercicio de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou sindical;

XX — suspensdo em processo administrativo disciplinar;
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XXI — afastamento em virtude de condenacao a pena privativa de liberdade por sentenca definitiva,
quando ndo determinada a demissdo do servidor.

Paragrafo tnico. No retorno do usudrio afastado a atividade, seu chefe imediato deve comunicar
imediatamente o fato a GEINF por meio do formulario “Atualizagdo de Usuarios”, constante no Anexo\ll,
assinalando no quadro I a op¢ao “reativacdo do acesso”.

Art. 13 Revoga-se a Instru¢do Normativa n° 006/2004/GAB/CRE, de 13 de maio de 2004.

Art. 14 Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

RENALDO SOUZA DA SILVA
Coordenador-Geral da Receita Estadual
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