NUumero da Norma Complementa

Revisao

Emissédo

Folha

01/INO1/DSIC/GSIPR

00

13/0UT/08

1/9

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Gabinete de Seguranca Institucional
Departamento de Seguranca da Informagéo

e Comunicagles

ORIGEM
Departamento de Seguranca da Informagdo e Comunicaes

REFERENCIA NORMATIVA

Artigo 6° da Lei n° 10.683, de 28 de maio de 2003.
Art. 8° do Anexo | do Decreto n® 5.772, de 8 de nzade 2006.
Decreto n° 3.505, de 13 de junho de 2000.

ATIVIDADE DE NORMATIZACAO

Art. 3° da IN n° 01 do Gabinete de Seguranca Institional, de 13 de Junho de 2008.

CAMPO DE APLICACAO

Esta Norma Complementar se aplica no ambito da Admistracdo Publica Federal, direta e

indireta.

SUMARIO

Objetivo

Fundamento Legal da Norma Complementar
Elaboracdo das Normas

Apresentacao das Normas

Atualizacdo das Normas

Disposicbes Gerais

Vigéncia

Anexos

ONoOrWNE

INFORMACOES ADICIONAIS
Nao ha

APROVACAO

RAPHAEL MANDARINO JUNIOR

Diretor do Departamento de Seguranca da Informacéde Comunicagcdes




Nimero da Norma ComplementaRevisdo| Emisséo Folha

01/INO1/DSIC/GSIPR 00 |13/0UT/08| 2/9

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para elaBora@tualizacdo, alteragdo, aprovagdo e
publicacdo de normas complementares sobre Gest8egleanca da Informacdo e Comunicacoes,
no ambito da Administracdo Publica Federal, diestadireta.

2 FUNDAMENTO LEGAL DA NORMA COMPLEMENTAR

Conforme disposto no inciso Il do art. 3° da IngdiauNormativa n® 01, de 13 de Junho de 2008, do
Gabinete de Seguranca Institucional, compete acaifepento de Seguranca da Informacgéo e
Comunicacoes — DSIC, estabelecer normas definindo requisitos metodoldgicos para
implementacdo da Gestdo de Seguranca da InforneaC@onunicagdes pelos 6rgéos e entidades da
Administracdo Publica Federal, direta e indireta.

3 ELABORACAO DAS NORMAS

Cabe a cada 6rgéo e entidade da Administracdodaubdideral, direta e indireta, em seu ambito de
atuacédo, aprovar as normas de seguranca da infdoneagomunicacoes.

4 APRESENTACAO DAS NORMAS

4.1 A critério da autoridade competente de cadadegentidade da Administracdo Publica Federal,
direta e indireta, a Politica de Seguranca da nmigéio e Comunicacdes e demais normas de
seguranca da informacéo e comunicacfes poder@&taberadas conforme a seguinte formatacao:

4.2 Folha-de-Rosto e Folha de Continuacéo das Norsia

4.2.1 A Folha-de-rosto de cada norma complemematendo os elementos que a identifiquem e
explicitem o seu contetdo, contemplando as seguintermacoes:
a) Indicacdo do 6rgao ou entidadela Administracdo Publica Federal, direta e indjreta
b) Numero da Norma codigo estabelecido conforme detalhamento cotesi@dm subitem 4.6.1
desta Norma;
c) Revisda numero sequencial da reviséo, identificada ps dlgarismos arabicos, sendo 00 a
emissao original,
d) Emisséaa dia, més e ano de emissdo da norma ou de ssaog@xemplo: 22/JAN/00);
e) Folha: nimero da folha / total de folhas (exemplo: 1/13)
f) Titulo da Norma: expressao identificadora do conteido da normérea concisa, precisa e
inequivoca,; digitado com a fonte “Times New Rom&amanho 14 em negrito;
g) Origem: unidade responséavel pela atividade normativa;
h) Referéncia Normativa documentos normativos e respectivas datas deagio, se houver;
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i) Campo de Aplicacdo unidades onde se aplica a norma e/ou areas éta®leom a execucao
e com o0 acompanhamento do assunto nela tratado;

j) Sumario: lista dos itens constantes da norma, que penmita visdo global e facilita a sua
consulta;

k) Informacdes adicionaisesclarecimentos sobre a edi¢do ou revisdo da naspacialmente
guanto a substituicdes e cancelamentos de normesoass; e

[) Aprovagéao: assinatura da norma pela autoridade competente.

4.2.2 As folhas de continuagdo da norma sao idesmdis, na sua parte superior direita, pelo
conjunto de informagdes contendo: numero da noongtementar, revisdo, emissao e folha.

4.2.3 O modelo da folha-de-rosto das normas danstAnexo A desta Norma.
4.3 Conteudo das Normas

4.3.1 As normas complementares podem conter uma&est basica, compostas dos seguintes itens:

a) Objetivo: definir o escopo da norma e 0s aspectos por edengiolos;

b) Procedimentos: passos estabelecidos, em sequéncia logica, condsptes ao assunto
tratado, abrangendo todas as tarefas envolvidasotesso;

c) Disposicdes Geraisinformacdes adicionais julgadas necessarias, dpente com relagdo a
esclarecimento de eventuais duvidas e casos omissos

d) Vigéncia data em que a norma entra em vigor; e

e) Anexos formularios, fluxogramas e dados adicionais, ag&gos a execucdo da atividade
constante da norma ou que facilitem a sua compéieans uso.

4.3.2 Os procedimentos podem estar divididos efmov#ens, observadas as orientagfes constantes
do item 4.5.4 desta Norma.

4.3.3 Sempre que uma sigla é citada pela prim@&raem uma norma, ela deve ser colocada entre
parénteses, logo apds o nome por extenso. O useigia sO se justifica quando é usado
repetidamente na norma.

4.3.4 Serao grafadas por extenso quaisquer refaggrfeitas no texto, a nUmeros e percentuais
(trinta, dez, treze, dois virgula quinze por cepto), exceto nos casos em que houver prejuizo para
compreenséo do texto.

4.3.5 Valores monetarios devem ser expressos ansatys arabicos, seguidos da indicacao, por
extenso, entre parénteses.

4.4 Conteudo das Normas
4.4.1 A redacdo deve ter estilo proprio, linguatiente correta, sem preocupacdes literarias e,

tanto quanto possivel, uniforme. A qualidade esakgca clareza do texto, que deve ser facilmente
compreensivel por pessoas que ndo tenham particiEadlaboracdo da norma.
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4.4.2 Para maior clareza e objetividade deve-se:

a) construir as frases em ordem direta (sujeitdyosecomplementos);

b) utilizar frases curtas, para facilitar o entemeito e evitar duplo sentido;

c) usar, preferencialmente, o substantivo em lulgapronome, mesmo com o prejuizo da
elegancia da frase;

d) utilizar termos técnicos ja definidos em ternhiigia existente;

e) usar, preferencialmente, o presente do indiwasi&lvo quando a regéncia gramatical exigir o
uso de outros tempos ou modos;

f) utilizar o verbo no infinitivo nas descri¢coes etapas (exemplos: elaborar, emitir, aprovar); e

g) evitar detalhes excessivos e desnecessariasifaen a criatividade.

4.4.3 As aspas devem ser utilizadas para:
a) dar énfase a um determinado termo;
b) indicar termo de lingua estrangeira; e
c) indicar expressdes de linguagem, comumente ssaolaneio da especialidade, as quais,
todavia, ainda n&do foram incorporadas ao vernaculo.

4.5 Estrutura do Texto

4.5.1 O texto pode ser subdividido em:
a) itens e subitens; e
b) alineas e subalineas.

45.2 Os itens podem ser divididos em até tréstemd)i numerados progressivamente em
algarismos arabicos, conforme exemplo apresentadmexo B desta Norma.

4.5.3 Os titulos dos itens devem ser escritos @aslenailsculas e em negrito, a fim de facilitar a
sua identificacdo e localizacdo. A escolha dotostdos itens deve ser feita de maneira criteridsa,
forma a permitir reconhecer a seqiéncia logica steuteracdo da norma. Para facilitar essa
estruturacdo, deve-se definir a lista de todosspgeaos a serem incluidos, antes do inicio de sua
redacéo.

45.4 A matéria do item deve ser apresentada emanieo paragrafo, podendo, entretanto, existir
uma ou mais frases. Caso 0 assunto seja exteitem deve ser dividido em dois ou mais subitens.

7.1 Acéao Preventiva INCORRETO

7.1.1 A organizacao deve... SO deveria existil.T7.se existisse 0
7.1.2

7.2 Gestao de Recursos CORRETO

7.2.1 Provisdo de Recursos... Existem 7.2.1 €27.2.

7.2.2 Treinamento, conscientizagao e....
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455 A numeracao do item deve ficar junto a margequerda da pagina. Apos o Ultimo niamero
ndo se deve colocar ponto, parénteses ou hifere Bmumeracao e a primeira letra seguinte (seja
titulo ou ndo) deve ser dado um espacamento comdspte a dois espacos.

45.6 Sempre que o titulo de um item ocupar maisirda linha, a segunda e as demais linhas
devem ser alinhadas com a primeira letra do titulo.

4.5.7 Em algumas situacdes os subitens podemtidwsti Nestes casos, todas as palavras séo
escritas com apenas a primeira letra em maidsculo.

45.8 A apresentacdo do assunto de um subitemrmea fde alineas, ordenadas alfabeticamente,
traz clareza e rapidez na compreensao e visuatiziggidéias. Na identificacdo das alineas deve ser
usado o alfabeto completo, incluindo-se as letkas'y” e “w”.

4.5.9 A disposicao grafica das alineas obedecegisrdes regras:
a) dentro da alinea somente devem ser usadasasdristb €, a alinea deve ter uma Unica frase;
b) as alineas devem ser ordenadas por letras miagsseguidas de parénteses, sem ponto ou
hifen apés os parénteses;
c) nas alineas de subitens:
- alinhamento das suas letras indicativas deveuposscuo constante de dez espacos,
correspondente a um TAB, em relagdo a margem etadertexto principal;
- seu texto, quando ocupar mais de uma linha, devaalinhado com a primeira letra da
alinea;
d) o texto da alinea deve terminar por ponto-ewNé,gexceto:
- Nos casos em que sao seguidas de subalineadpgigre terminar por dois-pontos;
- na ultima alinea, onde deve terminar por ponto; e
€) nas sequéncias de alineas e subalineas, oipenéliémento € pontuado com ponto e virgula
seguido da conjuncédo “e”, quando de carater cuialabu da conjungcdo “ou” , se a
sequéncia for disjuntiva.

4.5.10 As subalineas devem ser utilizadas paraisdindb assunto de uma alinea, tornando mais
clara a sua compreensdo. A subalinea deve semdali@penas por um hifen, sem indicativo de
namero ou letra.

4.5.11 O texto deve ser digitado em editor de {emtdizando a fonte “Times New Roman”,
tamanho 12.

4.5.12 A apresentacdo do texto com os recuos de swmentos em relacdo as margens €
apresentado nAnexo C desta Norma.

4.6 Numeracéo das Normas

4.6.1 As normas complementares podem ser numecadésme a seguinte ordem de formacéo,
exemplificada a seguir:
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o

7/INO4/DSIC/GSIPR

P - Numero seqiiencial da norma complementar

> - Identificacdo da Instrugdo Normativa

4.6.2 Os anexos sdo identificados por letra malascgeqiencialmente pela ordem em que
aparecem no texto da norma. A citacdo dos anextextmsera em negrito.
5 ATUALIZACAO DAS NORMAS
5.1 Uma norma pode ser atualizada ou canceladapeteéncia de alguma das seguintes situacdes:
a) alteragcédo dos procedimentos vigentes ou adagaovbs;
b) estabelecimento de novos dispositivos legaiegulamentares, bem como reformulacdo dos
existentes;
c) acolhimento de sugestdes dos usuarios, visamdewaaperfeicoamento; ou
d) encerramento de atividades.
5.2 Os procedimentos para aprovacdo e divulgac® ndmmas alteradas seguem a mesma
tramitagdo de uma norma nova.

6 DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos e as duvidas com relacéo a asteNerdo submetidos ao Diretor do DSIC.

7 VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicacéo

8 ANEXOS

A - Folha-de-rosto e folha de continuacao das nerma
B - Exemplo de numeracao de itens
C - Apresentacéo da estrutura do texto com os sedo® seus elementos em relacdo as margens
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Anexo A

FOLHA-DE-ROSTO E FOLHA DE CONTINUACAO DA NORMA

Hrimeze da Herma Complamentar |Eewicle Emire e Fulha
PRESIDENCIA Dk R EPOBLICA .
Gablnets de Seguranga nititucional TITULO DA NORMA
Cwpartamanto de Ssguranga da nformagio e
Comunleagbes
ORIGEM
EEFERENCIA NORMATIVA
CAMPO DE APLICACAO
SUNARIO
INFORMACOES ADICTONAILS
APROVACAOD
RAPHAEL MANDARINO JUNIOR

Diretor do Departamento de Seguranga da Informagio e Comunicacoes
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Anexo B

EXEMPLO DE NUMERACAO DE ITENS

1 OBJETIVO
2
(3.1
3 3.2 (321
(33 322——(3221
(3.2.3 3.2.2.2
(4.1 (3.2.2.3
4 4.2 (4.2.1
(4.3 4.2.2

4.2.3
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Anexo C
APRESENTAQAO DA ESTRUTURA DO TE~XTO COM OS RECUOS DOS SEUS
ELEMENTOS EM RELACAO AS MARGENS
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5.1.1

5.2
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5.2.11

5.2.1.2




