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ORIGEM

Esta ¢ uma norma complementar a Politica de Seguranca de Informacdo e Comunicagdes
(POSIC) e foi elaborada pelo Comité Gestor de Seguranca da Informacdo e Comunicagdes
(CGSIC) do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe (IFS) instituido pela
Portaria nimero xxxx de xxx de xxx de 2012.

REFERENCIA NORMATIVA

Conforme disposto no Regimento do Comité Gestor de Seguranca da Informacdo e
Comunicagdes do IFS em seu Art. ??? compete ao CGSIC orientar acerca da estrutura a ser
seguida na elaborac¢do de normas de segurang¢a da informag¢ao de comunicagdes.

CAMPO DE APLICACAO.
Esta norma aplica-se a todo o IFS.
OBJETIVOS GERAIS.

Com o objetivo de criar um padrio para apresentagdo de normas de seguranga da informacao e
comunicac¢des o CGSIC apresenta a estrutura basica de uma norma e que devera ser seguida por
todos os responsaveis pela preservagdo das informagoes e recursos de comunicagdo no ambito do
IFS.

SUMARIO.

1 Objetivo.

2 Fundamentagdo legal e normativa.
3 Elaboragao de normas

4  Apresentagdao de normas

5 Atualiza¢do de normas

6 Disposicdes gerais

7  Vigéncia

8  Anexos

INFORMACOES ADICIONAIS.

Esta norma observa a estrutura proposta pelo Departamento de Seguranca da Informacgdo e
Comunicagdes do Gabinete de Seguranga da Informagdo da Presidéncia da Republica
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disponibilizada em seu sitio - http://dsic.planalto.gov.br/documentos/nc_1_normatizacao.pdf
(acessado em 20/12/2011).

APROVACAO

Presidente do CGSIC


http://dsic.planalto.gov.br/documentos/nc_1_normatizacao.pdf
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OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para elaboragdo, atualizagdo, alteracdo, aprovacao e
publicacdo de normas sobre Gestdo de Seguranca da Informagdao e Comunicac¢des no ambito
do IFS.

FUNDAMENTACAO LEGAL E NORMATIVA.

Conforme disposto no Regimento do CGSIC do IFS compete a ele estabelecer estes
critérios. Serd mantida ainda total observancia a POSIC aprovada pela Portaria n® xxx de xx
de xxx de 2012.

ELABORACAO DAS NORMAS.

Cabe a toda a comunidade envolvida com a geracdo, uso e tratamento da informagao propor
normas de seguranc¢a da informagdo e comunicacdes. Estas normas deverdo ser apresentadas
ao CGSIC que ¢ a instancia competente para aprova-las e publicé-las.

APRESENTACAO DAS NORMAS.
4.1 Folha(s) de rosto

Toda norma sera apresentada por uma folha de rosto, aos moldes desta propria norma,
que deverd conter informacdes que a contextualizem e que sera composta pelos
seguintes itens:

4.1.1 Logotipo do IFS;

4.1.2 Caixa de identificagdo da norma contendo: ntiimero da norma formado pelo
nimero geral da norma atribuido pelo CGSIC, pelo nimero da norma dentro do
conjunto de normas propostas pela entidade administrativa (departamento,
diretoria, coordenagdo etc) seguido de sua hierarquia organizacional, a exemplo
desta norma onde 01/INO1/CGSIC/IFS significa a instrugdo normativa namero 01
proposta pelo Comité Gestor da Seguranca da Informacdo e Comunicagdes do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — IFS. O ntimero
da revisdo da norma e a data de sua aprovagdo. A data da primeira versdo da
norma e a numeracao das folhas no formato “pagina/total de paginas”;

4.1.3 Normas numeradas com “00” no primeiro campo referem-se a normas de
interesse exclusivo da entidade administrativa. Estas normas deverdo ser
submetidas ao CGSIC e sua divulgacdo no dmbito do IFS ndo ¢ obrigatoria;

4.1.4 Titulo da Norma: expressao identificadora do conteudo da norma, de forma
concisa, precisa e inequivoca; digitado com a fonte “Times New Roman”
tamanho 12 em negrito;
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Origem: responsavel pela atividade normativa;

Referéncia Normativa: documentos normativos e respectivas datas de aprovagao,
se houver;

Campo de Aplicacao: unidades onde se aplica a norma e/ou areas envolvidas com
a execucdo e com o acompanhamento do assunto nela tratado;

Objetivos gerais: texto sucinto descrevendo o objetivo da norma;

Sumario: lista dos itens constantes da norma, que permite uma visdo global e
facilita a sua consulta;

4.1.10 Informagdes adicionais: contém esclarecimentos sobre a edi¢do ou revisao da

norma,

especialmente quanto a substituicdes e cancelamentos de normas

anteriores;

4.1.11 Aprovacdo: assinatura da norma pelo Presidente do CGSIC;

4.1.12 As folhas subsequentes obedecerao o layout de cabecalho da folha de rosto.

Conteudo da norma:

4.2.1

422

As normas devem conter uma estrutura basica compostas dos seguintes itens:

42.1.1

42.1.2

4213

4214

4.2.1.5

Objetivo: definir detalhadamente o escopo da norma e os aspectos por
ela abrangidos;

Procedimentos:  passos  estabelecidos, em sequéncia ldgica,
correspondentes ao assunto tratado, abrangendo todas as tarefas
envolvidas no processo;

Disposi¢cdes Gerais: informagdes adicionais julgadas necessarias,
especialmente com relagdo a esclarecimento de eventuais duvidas e casos
0Omissos;

Vigéncia: data em que a norma entra em vigor; €

Anexos: formularios, fluxogramas e dados adicionais, necessarios a
execugdo das atividades constantes da norma ou que facilitem a sua
compreensao ou uso;

Os procedimentos podem estar divididos em véarios itens, observadas as
orientacdes constantes do item 4.3.3 desta Norma;

4.2.3 Sempre que uma sigla ¢ citada pela primeira vez em uma norma, ela deve ser
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colocada entre parénteses, logo apds o nome por extenso. O uso da sigla so se
justifica quando € usado repetidamente na norma;

4.2.4 Serdo grafadas por extenso quaisquer referéncias, feitas no texto, a nimeros e
percentuais (trinta, dez, treze, dois virgula quinze por cento, etc), exceto nos
casos em que houver prejuizo para compreensao do texto;

4.2.5 Valores monetarios devem ser expressos em algarismos arabicos, seguidos da
indicacdo, por extenso, entre parénteses;

4.2.6 A redagao deve ter estilo proprio, linguisticamente correta, sem preocupacdes
literarias e, tanto quanto possivel, uniforme. A qualidade essencial ¢ a clareza do
texto, que deve ser facilmente compreensivel por pessoas que ndo tenham
participado na elaboragdo da norma;

4.2.7 Para maior clareza e objetividade deve-se:
4.2.7.1 construir as frases em ordem direta (sujeito, verbo, complementos);
4.2.7.2 utilizar frases curtas, para facilitar o entendimento e evitar duplo sentido;

4.2.7.3 usar, preferencialmente, o substantivo em lugar do pronome, mesmo com
o prejuizo da elegancia da frase;

4.2.7.4 utilizar termos técnicos ja definidos em terminologia existente;

4.2.7.5 usar, preferencialmente, o presente do indicativo, salvo quando a
regéncia gramatical exigir o uso de outros tempos ou modos;

4.2.7.6 utilizar o verbo no infinitivo nas descrigdes de etapas (exemplos:
elaborar, emitir, aprovar); e

4.2.7.7 evitar detalhes excessivos e desnecessarios que inibam a criatividade.
4.2.8 As aspas devem ser utilizadas para:

4.2.8.1 dar énfase a um determinado termo;

4.2.8.2 indicar termo de lingua estrangeira; e

4.2.8.3 indicar expressdes de linguagem, comumente usadas no meio da
especialidade, as quais, todavia, ainda ndo foram incorporadas ao
vernaculo.

4.3 Estrutura do texto.

4.3.1 As linhas deverdo obedecer espagamento simples com 2 mm (dois milimetros) de
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432

433

4.3.4

4.3.5

4.3.6

4.3.7

438

439
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espacamento acima e apds o paragrafo;
O texto pode ser subdividido em itens e subitens;

Os titulos dos itens devem ser escritos em letras maitsculas e em negrito, a fim
de facilitar a sua identificacdo e localizacdo. A escolha dos titulos dos itens deve
ser feita de maneira criteriosa, de forma a permitir reconhecer a sequéncia logica
de estruturagcdo da norma. Para facilitar essa estruturacao, deve-se definir a lista
de todos os aspectos a serem incluidos, antes do inicio de sua redagao;

A matéria do item deve ser apresentada em um unico paragrafo, podendo,
entretanto, existir uma ou mais frases. Caso o assunto seja extenso, o item deve
ser dividido em dois ou mais subitens;

A numeracdo dos itens deve se separada por pontos e obedecer posicionamento
hierarquico de modo que a numeragao do subitem fique alinhada com o texto do
item logo acima. Entre o ultimo numero e a primeira letra do texto deve-se
obedecer um distanciamento suficiente para ndo comprometer a legibilidade da
numeragao;

Sempre que o titulo de um item ocupar mais de uma linha, a segunda e as demais
linhas devem ser alinhadas com a primeira letra do titulo;

Em algumas situagdes os subitens podem ter titulos. Nestes casos, todas as palavras
sd0 escritas com apenas a primeira letra em maiusculo;

O texto deve ser digitado em editor de texto, utilizando a fonte “Verdana”, tamanho
11;

Esta Norma obedece o padrdo proposto por ela.

5 ATUALIZACAO DAS NORMAS

5.1 Uma norma pode ser atualizada ou cancelada pela ocorréncia de alguma das seguintes

situagdes:

5.1.1 alterag@o dos procedimentos vigentes ou adogao de novos;

5.1.2 estabelecimento de novos dispositivos legais ou regulamentares, bem como
reformulacdo dos existentes;

5.1.3 acolhimento de sugestdes dos usuarios, visando ao seu aperfeicoamento; ou

5.1.4 encerramento de atividades.

5.2 Os procedimentos para aprovagdo e divulgacdo das normas alteradas seguem a mesma
tramitagdo de uma norma nova.
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6 DISPOSICOES GERAIS

6.1 A formatagdo desta Norma deve ser utilizada como modelo para a criagdo das demais. O
aquivo encontra-se no formado .odt;

6.2 Os casos omissos ¢ as duvidas com relagdo a esta Norma serdo submetidos ao Diretor do
CGSIC que, se considerar necessario fara convocagao de reunido do Comité.

7 VIGENCIA
7.1 Esta Norma entra em vigor a partir da data de sua publicagao.
8 ANEXOS

8.1 ndoha
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