MINISTERIO DAS COMUNICACOES

BOLETIM DE SERVICO

Boletim de Servico Ano 22 —n° 20 Brasilia-DF, 26 de maio de 2014

Publicagéo semanal da CGGP/SPOA

CADERNO DE ATOS

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO

NORMA OPERACIONAL SPOA N° 002, DE 22 DE MAIO DE 2014.

Dispde sobre os procedimentos,
organizacdo e armazenamento de arquivos e
pastas no ambiente de tecnologia da
informacdo do Ministério das Comunicacdes.

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuices e da competéncia que Ihe foi atribuida no inciso
I, art. 72, capitulo V, do Anexo Il, do Regimento Interno, aprovado pela Portaria n® 143, de 9 de
marc¢o de 2012, publicada no D.O.U. de 12 seguinte, resolve:

Capitulo |
Das Disposi¢oes Gerais

Secdo |
Dos Principios

Art. 1° Estabelecer os procedimentos operacionais para organizacdo e armazenamento de arquivos
e pastas no ambiente de tecnologia da informacédo (TI), no &mbito do Ministério das Comunicagdes
(MC).
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Secéo Il
Das Definicoes

Art. 2° Para efeitos desta norma sao estabelecidos 0s seguintes conceitos:

| — usuério: todo e qualquer profissional — servidor, prestador de servico, estagiario ou colaborador
eventual —, para o qual fora concedido acesso ao ambiente de Tl do MC;

Il — documento: peca escrita ou grafica que exprime algo de valor juridico, desde que devidamente
chancelado pela autoridade competente;

Il — documento digitalizado: arquivo eletronico apresentado como imagem digitalizada de um
documento, resguardando suas caracteristicas originais;

IV — arquivo: toda e qualquer informagéo gravada no computador e guardada em uma unidade de
disco, podendo ser uma imagem, um documento, uma planilha, um programa, um documento
digitalizado, etc.;

V — pasta: agrupamento de arquivos ou outras pastas:

a) pasta pessoal: agrupamento de arquivos ou outras pastas que armazena contetdo pessoal de
interesse Unico e exclusivo do usuério, como por exemplo: documentos pessoais, rascunhos de
documentos, e midias de interesse pessoal;

b) pasta pessoal corporativa: agrupamento de arquivos ou outras pastas que armazena contetido
pessoal de interesse corporativo, como por exemplo: caixas de e-mail corporativo e documentos que
devem ser compartilhados com outros usuarios;

C) pasta corporativa: agrupamento de arquivos ou outras pastas que armazena contetdo
institucional, produzido e compartilhado entre usuarios das diferentes unidades organizacionais do
Ministério das Comunicaces.

VI — gestor da pasta: usuario designado para administrar 0s acessos, a estrutura e o contetdo da
pasta.

Capitulo I
Procedimentos

Secdo |
Do armazenamento, organizacdo e manutengéo

Art. 3° A Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informacgédo (CGTI) possui a custodia dos arquivos
existentes nas pastas do tipo pessoal corporativa e corporativa, sendo responsavel pela manutengéo
dos seus ambientes, incluindo as cdpias de seguranca (backup) e 0 monitoramento de acesso.

Paragrafo unico. A manutencdo das pastas do tipo pessoal € de responsabilidade do usuario gestor
da pasta.

Art. 4° A organizacdo, a seguranca e 0 conteddo das pastas no ambiente de Tl do MC séo de
responsabilidade dos usuarios identificados como gestores.
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Paragrafo Unico: A CGTI promovera eventos de capacitacdo e orientagdo aos gestores das pastas na
administracdo de sua estrutura.

Art. 6° A estrutura dos servidores de arquivos e das pastas corporativas do MC seguird o
organograma do ministério, conforme previsto no seu Regimento Interno, limitado ao primeiro
nivel.

Art. 7°  Os gestores das pastas corporativas de primeiro nivel da estrutura, corresponderdo aos
servidores de cada unidade pertencentes ao Comité de Organizacao da Informacéo (COI).

Paragrafo Unico: Cabera aos gestores das pastas corporativas de primeiro nivel definir e manter a
estrutura das subpastas e conceder 0s acessos aos demais USUArios.

Art. 8° Os comités, grupos de trabalho ou deliberativos, temporarios ou permanentes fardo parte do
primeiro nivel da estrutura dos servidores de arquivos e pastas corporativas.

Paragrafo Unico: A criacdo de pastas corporativas para os referidos comités ou grupos devera ser
feita conforme formulério constante no Anexo 1.

Art 9° A estrutura dos servidores de arquivos e das pastas pessoal corporativas seguira o padrdo de
nomenclatura do usuario, conforme cadastro na rede do ministério.

§ 1° A pasta pessoal corporativa tera subpasta “Publico”, cujas permissdes de acesso serdo geridas

pela CGTI.

§ 2° A pasta “Publico” sera de acesso livre e seu contetido removido automaticamente a cada
07 dias.

Art 10. A capacidade méaxima de armazenamento de arquivos (cota) nas pastas pessoal corporativa e
corporativa sera a seguinte:

| - Pasta pessoal corporativa: As pastas pessoal corporativas terdo cota de 1Gb por usuario.

Il — Pasta corporativa: As pastas corporativas de primeiro nivel na estrutura terdo cotas definidas
apos a migracdo dos contetdos prevista no Art. 18. e devidamente comunicadas pela CGTI.

Art. 11. As pastas do organograma do 6rgdo deverdo ser alteradas somente no caso de mudanca da
estrutural no ministério e todos os arquivos e pastas abaixo destas deverdo ser migrados
automaticamente, mantendo, porém, as permiss@es de acesso.

Art. 12. A saida de um usuario do ministério ou a sua transferéncia para outra unidade resultara na
perda de todos o0s acessos as pastas no servidor de arquivo correspondente a sua lotacéo.

Art. 13. A chegada de um usuario a uma nova unidade na estrutura do organograma, implicara na
solicitacdo de acessos, 0s quais deverao ser concedidos pelos respectivos gestores das pastas.

Art. 14. O gestor da pasta podera efetuar quaisquer modificagdes de nomenclatura e contetido nas
pastas sob sua responsabilidade, excetuando-se as que ja foram vedadas em artigos anteriores.

Art 15. E vedado o armazenamento nas pastas de arquivos que contenham contetido obsceno,
ofensivo, ilegal ou antiético.

Boletim de Servigo 3



| Boletim de Servigo Ano 22 —n° 20 Brasilia-DF, 26 de maio de 2014

Paréagrafo unico: E vedado o armazenamento nas pastas corporativas de arquivos alheios aos de
natureza institucional.

Capitulo 111
Disposi¢des Finais e Transitorias

Art. 16. A observancia as orientacfes e premissas funcionais definidas nesta norma, quando o
objetivo abranger armazenamento e temporalidade de documentos digitais institucionais e e-mails
corporativos, deverd seguir o que determina a Resolugdo do CONARQ n° 14, de 24 de outubro de
2001.

Art. 17. Além das orientacBes e determinacdes definidas nesta norma deverdo ser observados 0s
principios da Norma Operacional SPOA n° 009/2012 e suas revisfes, a qual estabelece os
procedimentos para 0 uso dos recursos de informética e tecnologia da informacdo e Comunicacdo no
ambito do Ministério das Comunicagdes.

Art. 18. A transferéncia dos arquivos existentes nos servidores de arquivos ou pastas atuais para a
estrutura descrita nesta norma devera ser realizada pelos gestores das respectivas pastas no prazo
maximo de 120 dias a partir da publicacdo desta norma.

Paréagrafo unico: Apds o prazo de transferéncia a CGTI fara a eliminagdo dos arquivos e pastas dos
servidores que ndo estejam organizados dentro da estrutura definida nesta norma.

Art. 19. Esta norma operacional entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico.

ULYSSES CESAR AMARO DE MELO - Subsecretario de Planejamento, Orcamento e
Administragéo.
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ANEXO | - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PASTA PARA COMITE OU GRUPO DE
TRABALHO/DELIBERATIVO

MINISTERIO DAS COMUNICACOES
SECRETARIA EXECUTIVA
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo
Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacéo

FORMULARIO DE SOLICITACAO de PASTA PARA COMITE OU GRUPO DE
TRABALHO/DELIBERATIVO

1-DADOS DO SOLICITANTE:

Nome: Matricula:

E-mail corporativo: Fone / ramal:

1 - DADOS DA PASTA:

Nome da pasta:

Caminho da pasta:

Gestor(es) da Pasta:

E-mail do Gestor da Pasta: Fone / Ramal do Gestor da Pasta:

3 - EXPOSICAO DE MOTIVOS:

4— AUTORIZACAO:

Brasilia, de de 20 )

Usuario(s) _
Gestor da Pasta

O Autorizada a criacdo da pasta.
O Né&o autorizada. Motivacéo:

Coordenacéo-Geral de Tecnologia da Informagéo
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PORTARIA N° 253, DE 16 DE MAIO DE 2014. O SUBSECRETARIO-ADJUNTO
DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAQAO DO MINISTERIO DAS
COMUNICACOES, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 72, inciso XVI do anexo | &
Portaria/MC n° 143, de 9 de margo de 2012, combinado com o artigo 168 da Lei n® 8.112/90 e,

CONSIDERANDO: O Relatério da Comissdo de Sindicancia de fls. 140/154 e Parecer
n® 591 — 16.5/2014/CONJUR-MC/CGU/AGU, de 08 de maio de 2014, fls. 157 a 171 do Processo
n°® 53000.006808/2014-71

RESOLVE:

Art. 1° Aplicar a penalidade de Suspensdo pelo prazo de 30 (trinta) dias ao Servidor
THIAGO RODRIGUES NETTO ALVES, matricula SIAPE n°® 2067260, Técnico de Nivel
Superior, Classe A, Padrdo Ill, com fundamento no art. 116, inciso Xl, c/c art. 130 da Lei
n® 8.112/90, c/c art. 11 da Lei n° 8.745/93; Clausulas 2.2, 3.2, inciso IX e 7.5 do Contrato de
Servigos Técnicos por Tempo Determinado, por manter conduta incompativel com a moralidade
administrativa, ao omitir titularidade juridica de empresa privada de consultoria em
telecomunicagdes, quando da contratagdo nesta Pasta; promover e/ou permitir a divulgacdo daquela
empresa na rede mundial de computadores, mesmo apds a sua contratacdo como servidor deste
Orgéo; levantar informacdes técnicas para fins particulares, em situacio de potencial conflito com
0s interesses geridos por este Ministério.

Aurt. 2° Por conveniéncia do servico, justificativa de fls. 173, sera convertida a suspensao
de 30 (trinta) dias, em multa, na base de 50% (cinquenta por cento) por dia de vencimento ou
remuneracdo, ficando o servidor obrigado a permanecer em servigco, com fundamento no art. 130,
§ 2° da Lei n®8.112/90.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico.

JARBAS DOS REIS — Subsecretario-Adjunto de Planejamento, Orcamento e Administracao
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PORTARIA N° 262, DE 21 DE MAIO DE 2014. O SUBSECRETARIO-ADJUNTO
DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAQAO DO MINISTERIO DAS
COMUNICACOES, no uso das atribuicdes que Ihe confere o inciso XV, art. 72, Capitulo 1V,
Anexo Il, da Portaria n® 143, de 09 de margo de 2012, publicada no D.O.U. n° 49, de 12 de marco
de 2012 e, tendo em vista o disposto nos arts. 143, 145, paréagrafo Unico e 148 da Lei n° 8.112/90,

RESOLVE:

Art. 1°. Prorrogar por 30 (trinta) dias, contados do término do periodo inicial, 0 prazo
para conclusdo dos trabalhos da Comissdo de Sindicancia Investigativa, designada pela Portaria
SPOA/MC n° 206, de 24 de abril de 2014, publicada no Boletim de Servico da CGGP/SPOA n° 16,
do dia 28 de abril de 2014, objeto do Processo n° 53000.020223/2014-63, em face das razdes
apresentadas pelo Presidente da Comisséo, constantes no Memorando n° 006/2014/CSI-PORTARIA
N° 206-2014/SPOA/SE-MC.

Aurt. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

JARBAS DOS REIS — Subsecretario-Adjunto de Planejamento, Orgamento e Administracao

PORTARIA N° 263, DE 22 DE MAIO DE 2014. O SUBSECRETARIO-ADJUNTO
DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAQAO DO MINISTERIO DAS
COMUNICACOES, no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso XV, art. 72, Capitulo 1V,
Anexo I, da Portaria n° 143, de 9 de mar¢o de 2012, publicada no D.O.U. n° 49, de 12 de marco de
2012, combinado com o art. 143 da Lei n°® 8.112/90 e,

CONSIDERANDO o Memorando n° 04251/2014/DRMC-RJ, constante a fls. 2 do
Processo n° 53000.019467/2014-01.

RESOLVE:

Art. 1° Atribuir & Comissdo Permanente Disciplinar, de que trata a Portaria n°® 296, de
18 de dezembro de 2007, publicada no Boletim de Servico da CGGP/SPOA n° 50, de 21 de
dezembro de 2007 e suas alteracGes, competéncia para apurar as possiveis irregularidades referentes
aos atos e fatos que constam do Processo n°® 53000.019467/2014-01, no prazo de 30 (trinta) dias,
bem como as demais infragcdes conexas que emergirem no decorrer dos trabalhos.

Art. 2° Designar os servidores, EZEQUIEL TEIXEIRA DA SILVA, Coordenador de
Orientacdo e Legislacdo Normativa, Matricula SIAPE n° 0809886, ERALDO MAURICIO DE
ARAUJO, Assistente Técnico, Matricula SIAPE n° 0810125 e JANE TERESINHA BRAGA
GUIMARAES, Assistente Técnico, Matricula SIAPE n° 0041016, para, sob a presidéncia do
primeiro, constituirem a presente Comissdo de Sindicancia.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

JARBAS DOS REIS - Subsecretario-Adjunto de Planejamento, Or¢camento e Administracao
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