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PORTARIA N°6.548, DE 09 DE NOVEMBRO DE 2017

Aprova a Norma Complementar n° 01 & Politica
de Seguranca da Informacdo e Comunicacdes
do Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovacdes e Comunicacgdes - MCTIC.

O MINISTRO DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E
COMUNICACOES, no uso de suas atribuicbes que lhe confere o art. 87, paragrafo Unico,
inciso 11, da Constituicdo Federal, e considerando o disposto no art. 5°, inciso VII, da Instrucéo
Normativa GSI/PR n° 1, de 13 de junho de 2008, resolve:

Art. 1° Fica aprovada, na forma do Anexo, a Norma Complementar n°® 01 a Politica de
Seguranca da Informacdo e Comunicagdes do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicagoes.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

GILBERTO KASSAB
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1 FINALIDADE

Estabelecer critérios e procedimentos para elaboracdo, atualizacdo, alteragdo,
aprovacao e publicacdo de normas sobre Gestdo de Seguranca da Informacdo e Comunicacdes,
no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacbes (MCTIC).

2 ELABORACAO DAS NORMAS

Cabe ao Comité de Seguranca da Informacdo e Comunicacdes (CSIC) propor
normas complementares sobre Gestdo de Seguranca da Informacdo e Comunicaces no ambito
desta pasta ministerial, que serdo submetidas ao Ministro de Estado para aprovacdo e
publicacéo.

3 APRESENTACAO DAS NORMAS

3.1 A critério da autoridade competente do MCTIC, a Politica de Segurancga da
Informagdo e ComunicagOes e demais normas de seguranca da informacdo e comunicagoes
poderéo ser elaboradas conforme a seguinte formatagéo:

3.2 Folha de Rosto e Folha de Continuagéo das Normas

3.2.1 A Folha de rosto de cada norma complementar contera os elementos que a
identifiqguem e explicitem o seu contetdo, contemplando as seguintes informagdes:

a) Indicacdo do drgdo: Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicacbes (MCTIC);

b) Numero da Norma: cddigo estabelecido conforme detalhamento constante do
subitem 3.6.1 desta Norma;

c) Revisdo: numero sequencial da revisdo, identificada por dois algarismos
arabicos, sendo 00 a emissdo original;

d) Emissdo: dia, més e ano de emissdo da norma ou de sua revisdo, no seguinte
formato 01/01/2016;

e) Folha: nimero da folha / total de folhas (exemplo: 1/13);

f) Titulo da Norma: expressdo identificadora do conteddo da norma, de forma
concisa, precisa e inequivoca; digitado com a fonte “Times New Roman” tamanho 14 em
negrito;

g) Origem: unidade responsavel pela atividade normativa;

h) Referéncia Normativa: documentos normativos e respectivas datas de
aprovacéo, se houver;

i) Campo de Aplicagdo: unidades onde se aplica a norma e/ou &reas envolvidas
com a execugdo e com o0 acompanhamento do assunto nela tratado;

j) Sumario: lista dos itens constantes da norma, que permite uma visao global e
facilita a sua consulta;
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k) InformacOes adicionais esclarecimentos sobre a edi¢do ou revisdo da norma,
especialmente quanto a substituicGes e cancelamentos de normas anteriores; e
I) Aprovacéo: assinatura da norma pela autoridade competente.

3.2.2 As folhas de continuagdo da norma séo identificadas, na sua parte superior
direita, pelo conjunto de informagdes contendo: nimero da norma complementar, revisdo,
emisséo e folha.

3.2.3 O modelo da folha-de-rosto das normas constitui o Anexo | desta Norma.
3.3 Estrutura das Normas

3.3.1 As normas complementares podem conter uma estrutura basica, compostas
dos seguintes itens:

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

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

c) Disposicdes Gerais: informacgdes adicionais julgadas necessarias, especialmente
com relagdo a esclarecimento de eventuais ddvidas e casos omissos;

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

e) Anexos: formularios, fluxogramas e dados adicionais, necessarios a execuc¢do da
atividade constante da norma ou que facilitem a sua compreensdo ou uso.

3.3.2 Os procedimentos podem estar divididos em varios itens, observadas as
orientagdes constantes do item 3.5.4 desta Norma.

3.3.3 Sempre que uma sigla € citada pela primeira vez em uma norma, ela deve ser
colocada entre parénteses, logo ap6s o nome por extenso. O uso da sigla so6 se justifica quando
é usado repetidamente na norma.

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

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

3.4 Conteldo das Normas

3.4.1 A redacdo deve ter estilo proprio e estar linguisticamente correta, sem
preocupac0es literarias e, tanto quanto possivel, uniforme. A qualidade essencial € a clareza do
texto, que deve ser facilmente compreensivel por pessoas que nao tenham participado na
elaboracdo da norma.

3.4.2 Para maior clareza e objetividade deve-se:

a) construir as frases em ordem direta (sujeito, verbo, complementos);
b) utilizar frases curtas, para facilitar o entendimento e evitar duplo sentido;
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c) usar, preferencialmente, o substantivo em lugar do pronome, mesmo com o0
prejuizo da

elegéncia da frase;

d) utilizar termos técnicos ja definidos em terminologia existente;

e) usar, preferencialmente, o presente do indicativo, salvo quando a regéncia
gramatical exigir o

uso de outros tempos ou modos;

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

g) evitar detalhes excessivos e desnecessarios que inibam a criatividade.

3.4.3 As aspas devem ser utilizadas para:

a) dar énfase a um determinado termo; e

b) indicar termo de lingua estrangeira; e

3.4.4 c) indicar expressdes de linguagem, comumente usadas no meio da
especialidade, as quais, todavia, ainda nao foram incorporadas ao vernaculo.

3.5 Estrutura do Texto
3.5.1 O texto pode ser subdividido em:

a) itens e subitens; e
b) alineas e subalineas.

3.5.2 Os itens podem ser divididos em até trés subitens, numerados
progressivamente em algarismos arabicos, conforme exemplo apresentado no Anexo Il desta
Norma.

3.5.3 Os titulos dos itens devem ser escritos em letras maidsculas e em negrito, no
intuito 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 l6gica de estruturacdo da
norma. Para facilitar essa estruturacdo, deve-se definir a lista de todos os aspectos a serem
incluidos, antes do inicio de sua redacéo.

3.5.4 A matéria do item deve ser apresentada em um Unico paragrafo, podendo,
entretanto, existir uma ou mais frases. Caso 0 assunto seja extenso, o item deve ser dividido em
dois ou mais subitens.

3.5.5 A numeracdo de subitem € realizada apenas quando h& mais de um paragrafo
no item, conforme exemplo abaixo:

7.1 Acéo Preventiva INCORRETO

7.1.1 A organizagao deve... SO deveria existir 7.1.1 se
existisse 0
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7.1.2
7.2 Gestao de Recursos CORRETO
Treinamento,  conscientizacao Existem 7.2.1e7.2.2
e...
7.2.1 Provisdo de Recursos...
7.2.2

7.2.2 Treinamento,
conscientizagéo e....

3.5.6 A numeracdo do item deve ficar junto a margem esquerda da pagina. Apds o
ultimo digito do item ndo se deve colocar ponto, parénteses ou hifen. Entre a numeracéo e a
primeira letra seguinte (seja titulo ou ndo) deve ser dado um espagamento correspondente a trés
espagos.

3.5.7 Sempre que o titulo de um item ocupar mais de uma linha, a segunda e as
demais linhas devem ser alinhadas com a numeracéo.

3.5.8 Em algumas situacdes os subitens podem ter titulos. Nestes casos, todas as
palavras sdo escritas com apenas a primeira letra em maiusculo.

3.5.9 A apresentacdo do assunto de um subitem na forma de alineas, ordenadas
alfabeticamente, traz clareza e rapidez na compreensdo e visualizacdo das ideias. Na
identificacdo das alineas deve ser usado o alfabeto completo, incluindo-se as letras “k”, “y” e

13 o5

W
3.5.10 A disposicdo gréafica das alineas obedece as seguintes regras:

a) dentro da alinea somente devem ser usadas virgulas, isto €, a alinea deve ter uma
unica frase;

b) as alineas devem ser ordenadas por letras minudsculas, seguidas de parénteses,
sem ponto ou hifen ap6s 0s parénteses;

c) nas alineas de subitens:

- as letras indicativas devem ser alinhadas com a numeracgdo do item, sem espacgo
em relacdo a margem esquerda do texto principal,

- seu texto, quando ocupar mais de uma linha, deve ser alinhado com a numeragéo
do item;

- entre a letra indicativa da alinea e a primeira letra seguinte deve ser dado um
espaco simples;

d) o texto da alinea deve terminar por ponto-e-virgula, exceto:

- Nos casos em que sdo seguidas de subalineas, quando deve terminar por dois-
pontos;
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- na Ultima alinea, onde deve terminar por ponto; e

e) nas sequéncias de alineas e subalineas, o penultimo elemento é pontuado com
ponto e virgula seguido da conjung¢do “e¢”, quando de carater cumulativo, ou da conjungédo “ou”,
se a sequéncia for disjuntiva.

3.5.11 As subalineas devem ser utilizadas para subdividir o assunto de uma alinea,
tornando mais clara a sua compreensdo. A subalinea deve ser indicada apenas por um hifen,
sem indicativo de numero ou letra.

3.5.12 O texto deve ser digitado em editor de texto, utilizando a fonte “Times New
Roman”, tamanho 12.

3.5.13 O espacamento apos paragrafos deve ser de 10pt (dez pontos) ou 0,35cm
(zero virgula trinta e cinco centimetros) com espacamento entre linhas em 1,15 (um virgula
quinze) ou 115% (cento e quinze por cento).

3.5.14 Entre as alineas e subalineas o espacamento entre paragrafos deve ser de 0
(zero).

3.5.15 A apresentacdo do texto com os recuos de seus elementos em relagdo as
margens é apresentado no Anexo 11 desta Norma.

3.6 Numeracgdo das Normas

3.6.1 As normas complementares podem ser numeradas conforme a seguinte
ordem de formacéo, exemplificada a seguir:

07/CSIC/MCTIC

- NUmero sequencial da norma complementar

3.6.2 Os anexos séo identificados por algarismo romano, sequencialmente pela
ordem em que aparecem no texto da norma. A citacdo dos anexos no texto sera em negrito.

4 ATUALIZACAO DAS NORMAS

4.1 Uma norma pode ser atualizada ou cancelada pela ocorréncia de alguma das
seguintes situacodes:

a) alteracdo dos procedimentos vigentes ou adogdo de novos;

b) estabelecimento de novos dispositivos legais ou regulamentares, bem como
reformulacédo dos existentes;

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

d) encerramento de atividades.
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4.2 Os procedimentos para aprovacao e divulgagdo das normas alteradas seguem a
mesma tramitacdo de uma norma nova.

5 DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos e as duvidas com relacdo a esta Norma serdo submetidos ao
Comité de Seguranca da Informacdo e Comunicagdes (CSIC).

6 VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicacéo.

7 ANEXOS
| — Folha de rosto e folha de continuagdo das normas
I - Exemplo de numeracgéo de itens

Il - Apresentagdo da estrutura do texto com os recuos dos seus elementos em
relacdo as margens
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Anexo |

FOLHA DE ROSTO E FOLHA DE CONTINUACAO DAS NORMAS

Nimero da Norma Complementar

Revisao

Emisséo

Folha

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA,
INOVACOES E COMUNICAGOES
Secretaria Executiva
Comité de Seguranga da Informagao e Comunicages

ORIGEM

REFERENCIA NORMATIVA

CAMPO DE APLICACAO

SUMARIO

INFORMAGCOES ADICIONAIS

APROVACAO

Nome
Cargo
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Anexo |1

EXEMPLO DE NUMERACAO DE ITENS

1 OBJETIVO
2
(3.1
3 3.2 (321
.
- 322 3221
\J- .~
Z
~
% \_3:.3 3222
rd
(41 (3223
4 42 (421
43 422
(4.2.3
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Anexo 111

APRESENTACAO DA ESTRUTURA DO TEXTO COM OS RECUOS DOS SEUS
ELEMENTOS EM RELACAO AS MARGENS

NUmero da Norma Complementar Revisdo Emisséo Folha

1 AAAAAA
A3333333380333330AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA]
23333388003333AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAAAAAAAAAA]
aaa322a0aaad

333323338003333AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAAAAAAAAAAARAAA
iRl 33022223038800233303888033333AAAAAA333AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
IR0 2 2a20000000033320083003332 30088003333 AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARA
AR Il 20002222222000088 0033333333 AAAAAAAAAAAA3AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARAA

Gilberto Kassab
Ministro
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