PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOIAS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 27 DE SETEMBRO DE 2017.

Dispde sobre a politica de uso da solugdo de acesso e compartilhamento de
arquivos na rede interna do Ministério Publico Federal em Goids — Arquivos
na Rede.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOIAS,
no uso das atribui¢des conferidas no art. 56, I e II, do Regimento Interno Diretivo do Ministério

Publico Federal, aprovado pela Portaria PGR/MPF n° 357, de 5 de maio de 2015, e no art. 33, [ e I,

do Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria
SG/MPF n°® 382, de 5 de maio de 2015, combinado com a Portaria PGR/MPF n°® 786, de 29 de
setembro de 2015, e diante do disposto no item 8 do Anexo da Portaria PGR n® 580, de 17 de

novembro de 2010 (dispde sobre a Politica de Seguranga Institucional do Ministério Publico

Federal) e dos itens 1.2 e 4.1.1, IV, “a”, ¢ 4.5, do Anexo da Portaria n® 417, de 5 de julho de 2013

(dispde sobre o Plano de Seguranca Institucional do Ministério Publico Federal), e tendo em vista o
que consta no Procedimento de Gestao Administrativa n. 1.18.000.001570/2016-01 e considerando
a necessidade de garantir o uso racional, eficiente e seguro dos recursos de tecnologia da informagao

e comunicacao no Ministério Publico Federal em Goias, resolve:

Art. 1° Expedir a presente instru¢do normativa para dispor sobre a politica de uso da
solugdo de acesso e compartilhamento de arquivos na rede interna do Ministério Publico Federal em

Goias — Arquivos na Rede.
SECAO 1
DAS DEFINICOES
Art. 2°. Para efeitos desta Instru¢ao Normativa, considera-se:

I — Arquivos na Rede: servico que possibilita o acesso e o compartilhamento de
arquivos institucionais entre membros, servidores e estagiarios do Ministério Publico Federal em

Goias utilizando a infraestrutura interna de cada Procuradoria.
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II — Unidade — setor ou gabinete constante do organograma da Procuradoria da

Repuiblica em Goias ou das Procuradorias da Republica do interior.
Il — Area Institucional: Repositorio na rede destinado aos diretorios setoriais;

IV — Diretorio Setorial: diretdrio destinado aos arquivos institucionais de interesse de

cada unidade da Procuradoria;

V — Area Restrita: diretorio destinado ao armazenamento de arquivos cujo acesso

seja restrito a determinados usuarios;

VI — Area Comum: diretério destinado a compartilhamento de arquivos, no qual

todos os usuarios da unidade possuem permissao de acesso de leitura e escrita;

VII- Area Individual: Repositorio individual na rede destinado aos diretdrios
individuais de cada usudrio da rede da Procuradoria, separados pela natureza dos cargos: membros,

servidores e estagiarios;

VIII — Diretério Individual: diretério destinado ao armazenamento de arquivos

institucionais de interesse de cada usuario;

IX — Permissao de “leitura”: permissao para acessar o conteudo de um diretorio ou

subdiretorio, sem a possibilidade de alteracao, exclusao ou inser¢ao de novos arquivos;

X — Permissao de “leitura e escrita”: permissao para acessar o conteido de um
diretério ou subdiretério, com a possibilidade de alteragao, exclusdo ou criagdo de novos arquivos e

subdiretorios;

XI - Terceiro: usudrio que tenha cadastro na rede de dados e que ndo seja titular do

diretério ao qual necessita ter acesso.

XII — Acesso Privilegiado: permissao de acesso com perfil do tipo administrador

concedido aos usuarios responsaveis pela gestdo do servico Arquivos na Rede.
SECAO I
DOS DIREITOS E DA ESTRUTURA DOS DIRETORIOS
Art. 3° Terdo direito ao uso do servigo Arquivos na Rede:
I — membros;
II — servidores; e

III — estagiarios;



Art. 4°. O servico Arquivos na Rede disponibilizara a seguinte estrutura, conforme

Anexo I desta Instru¢do Normativa:

I - Area Individual (inciso VII do art. 2°):

a) procuradores (inciso VII do art. 2°);

b) servidores (inciso VII do art. 2°);

¢) estagiarios (inciso VII do art. 2°).

II - Area Institucional (inciso III do art. 2°);

a) - Diretdrios Setoriais (inciso IV do art. 2°);

1) - Area Restrita (inciso V do art. 2°);

2) - Area Comum (inciso VI do art. 2°).
SECAO III

DOS DIRETORIOS INDIVIDUAIS

Art. 5° Na Area Individual, sera criado, para cada usuario, um diretério individual,
com a mesma nomenclatura do nome do usuario na rede, agrupados pela natureza do cargo do

usuario: membros, servidores ou estagiarios.

§1° Serdo mantidos os subdiretérios individuais ja existentes referentes a Area

Individual.

§2° Fica encerrado o acesso de terceiros, tanto aos ja existentes, como aos novos

subdiretédrios da Area Individual.

Art. 6° As cotas maximas de espago em disco para os diretorios individuais do

servigo Arquivos na Rede serdo:
I — Area Individual (Todas as procuradorias):
a) 500 MB para Diretorios Individuais de membros;
b) 300 MB para Diretorios Individuais de servidores;
c¢) 100 MB para Diretorios Individuais de estagiarios.

Paréagrafo tnico. Caso o diretorio atinja o limite estabelecido nas cotas maximas de

armazenamento, ndo sera permitido o aumento de sua respectiva cota.

SECAO IV



DOS DIRETORIOS SETORIAIS

Art. 7° Na Area Institucional, serdo criados automaticamente os Diretorios Setoriais
com a mesma nomenclatura da unidade constante do Sistema Unico e estrutura conforme art. 4°

desta Instru¢ao Normativa.

§1° Os Diretorios Setoriais que ja tenham sido criados na rede serdo renomeados para
a nomenclatura padrao do Sistema Unico, e sua composicdo serd reestruturada conforme art. 4°

desta Instrugao Normativa.

§2° Ao titular da unidade que representa o diretorio setorial serd concedido, por

padrdo, a permissdo de “leitura e escrita” as respectivas Area Comum e Area Restrita.

§ 3° No caso de mudanga de unidade de lotacdo, todos os acesso do usuario serdo

removidos.

Art. 8° A Area Restrita, criada em cada Diretério Setorial, conforme Anexo I desta

Instrucdo Normativa, € destinada para o acesso ¢ compartilhamento de arquivos com acesso restrito.

Paragrafo tnico. O acesso a Area Restrita e a seus subdiretorios sera concedido por

solicitacdo em conformidade, no que couber, com o art. 12° desta Instrugdo Normativa.

Art. 9° A Area Comum, criada em cada Diretério Setorial, conforme Anexo I desta
Instru¢do Normativa, ¢ destinada para o acesso e compartilhamento de arquivos entre todos os

usuarios da respectiva unidade, desde que nao sejam de contetido restrito.

§1°. Os membros, servidores e estagiarios terdo permissdo de “leitura e escrita” na

Area Comum da sua unidade de lotago.

§2° Os titulares de unidade terdo permissao de “leitura e escrita” na Area Comum dos

diretorios setoriais das unidades hierarquicamente abaixo a sua respectiva unidade.

Art. 10. As cotas maximas de espaco em disco para os diretdrios setoriais no servigo

Arquivos na Rede serdo:
I - Area Institucional (Apenas PR/GO):
a) 15 GB para Diretdrios Setoriais de Gabinetes;
b) 10 GB para Diretorios Setoriais dos demais setores.
II - Area Institucional (Para Procuradorias nos Municipios):
a) 10 GB para Diretdrios Setoriais de Gabinetes;

b) 5 GB para Diretdrios Setoriais dos demais setores.



§1° Cada diretorio setorial possuird uma cota de armazenamento inicial, que sera
definida pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo com base nas cotas atuais

de cada diretorio.

§2° O titular do diretério setorial podera solicitar aumento da sua respectiva cota
atual ou inicial, limitado a 5% (cinco por cento), da sua respectiva cota maxima (art.10), ressalvados

os casos devidamente justificados.

§3° Caso o diretério atinja o limite estabelecido nas cotas méaximas de

armazenamento, ndo sera permitido o aumento de sua respectiva cota.

§4° A Coordenadoria de TIC podera realizar andlise técnica sobre o uso de diretdrio
de rede, a fim de subsidiar o titular do respectivo diretdrio numa gestdo adequada dos recursos de

armazenamento.
SECAOV
DAS SOLICITACOES DE ACESSO E PERMISSOES POR PADRAO

Art. 11. As informagdes de lotagdo do usudrio, em casos de nomeagao, relotagao,
exoneracdo, deverdo ser comunicadas a Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo pela Divisdao de Gestdo de Pessoas, para que as permissdes sejam concedidas ou

revogadas por padrao.

Paragrafo tUnico. Para fins de aplicacdo deste artigo, serdo consideradas as
informacdes de lotagdo constantes no Sistema de Gestdo de Pessoal do MPF, cuja responsabilidade
esta sob a guarda da Secretaria de Gestao de Pessoas, na Procuradoria-Geral da Republica, e das

Coordenadorias de Gestao de Pessoas.

Art. 12. As solicitagdes para permissoes de acesso aos diretorios que ndo se encaixam
nas regras desta Instru¢do Normativa sero atendidas pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informag¢ao e Comunicagdo, mediante solicitagdo, por Sistema de Chamados, pelo titular da unidade

do referido diretorio ou substituto formal.

§ 1° As informag¢des minimas, que deverdo constar nas solicitagdes sdao: nome
completo e e-mail do usuario a ser concedido ou revogado o acesso, caminho completo do diretorio,
o tipo de permissdo, se “leitura” ou “leitura e escrita”, e nos casos de prestacdo provisoria de

servicos, deve ser informado ainda o periodo da prestacao provisoria.

§ 2° O titular do diretorio podera delegar, pelo Sistema de Chamados, a um ou mais

gestores a responsabilidade de realizar as solicitagdes a que se refere o caput deste artigo.



§ 3° Em caso de indisponibilidade do Sistema Informatizado de Chamados, as
solicitacdes serdo realizadas por meio de memorando ou oficio, cadastrado no Sistema Unico,

dirigido ao Coordenador de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacao.

§ 4° Nao serdo atendidas solicitacdes realizadas por qualquer outro meio além das

previstas nesta Instru¢cdo Normativa.
SECAO VI
DO BLOQUEIO E EXCLUSAO

Art. 13. O bloqueio do acesso ao servico Arquivos na Rede dar-se-a nos seguintes

casos:
I - a vacancia de cargo de membro ou servidor; ou
I - ao desligamento de servidor sem vinculo ocupante de cargo em comissao.

§ 1° O bloqueio serad realizado a partir da atualizacdo dos dados constantes do
Sistema de Gestao de Pessoal do MPF, cuja responsabilidade estd sob a guarda da Secretaria de
Gestdo de Pessoas, na Procuradoria-Geral da Republica, e das Coordenadorias de Gestdo de

Pessoas.

§ 2° A exclusdo dos arquivos do usuério ocorrera 30 (trinta) dias apos o bloqueio da

mesma.
§ 3° Os arquivos ndo serdo recuperados apos a exclusdo, exceto:
I - por ordem do Procurador-Chefe ou do Secretario Estadual; ou
II - em caso de atendimento a processos administrativos disciplinares ou similares.
SECAO VII
DOS TIPOS DE ARQUIVO E RESPONSABILIDADES

Art. 14. A gestao dos documentos e arquivos contidos nos diretorios na rede de dados
devera observar, no que couber, o que trata a Secdo 4.3, Seguranca da Informacdo na

Documentagdo, do Plano de Seguranca Organica do MPF/GO (PSO) e Se¢do 4.6 do PSI — Plano de

Seguranca Institucional.

§ 1° A gestdo adequada dos documentos e arquivos contidos nos diretdrios na rede ¢é

de responsabilidade dos respectivos titulares.

Art. 15. E vedado aos usudrios do servico Arquivos na Rede:



I - Armazenar, qualquer tipo de arquivo digital que ndo guarde relacdo com os

servicos de interesse do MPF;

IT - Utilizar os diretorios de rede para armazenar, copiar, emprestar, transferir, exibir
ou executar qualquer tipo de arquivo digital do qual ndo seja usudrio autorizado € que nao tenha
sido adquirido legalmente pelo MPF ou que incorra em violagdo de direitos autorais ou propriedade

intelectual.

§ 1° Poderdo ser excluidos os arquivos que contenham executaveis, bem como

aqueles com riscos significativos de propagacdo de software malicioso.

§ 2° Poderao ser excluidos arquivos de midia (4udio, video e imagens) que tenham

conteudo ndo institucional.

Art. 16. A responsabilidade pelo contetido de determinado diretorio na rede ¢ do

grupo que nela tenha permissao de escrita.

Art. 17. A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo compete a
administracdo dos acessos de que trata essa Instrugdo Normativa, bem como a gestao e alocagdo do

espaco de armazenamento de arquivos, a fim de racionalizar o uso dos recursos disponiveis.

§1° A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo indicard ao

Procurador-Chefe os servidores a serem designados para a concessao do acesso privilegiado.

§2° As atribui¢des dos servidores com acesso privilegiado devem ser analisadas

periodicamente a fim de se verificar a manuteng¢do do alinhamento com a concessdo do acesso.
SECAO VII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. Compete ao Secretario Estadual do MPF em Goias dirimir as davidas
suscitadas na aplicacdo desta Instru¢do Normativa, sendo os casos omissos decididos pelo

Procurador Chefe da Procuradoria da Republica em Goiés.

Art. 19. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo,

revogando-se a Portaria PR/GO n° 90, de 1° de junho de 2015.

MARCELLO SANTIAGO WOLFF

Este texto nado substitui o publicado no DMPF-e. Brasilia, DF, 29 set. 2017. Caderno
Administrativo, p. 17.
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ANEXO I — INSTRUCAO NORMATIVA XX/2017

ESTRUTURA PADRAO DIRETORIOS DA REDE

AREAINDIVIDUAL

- Para cada usuario serd criado, por
padrio, um diretorio individual, de
acordo com a natureza do cargo.

- Fica encerrado o acesso de
terceiros.

AREA INSTITUCIONAL

/

PROCURADORES

-Paracada Setor/Gabinete zera criado um
diretorio com esta estrutura

-Nome do diretorio com a mesma_
nomenclatura (sigla) no Sistema UNICO.

——| DIRETORIO SETORIAL

SERVIDORES

ESTAGIARIOS

- Arquivos com acesso restrito,
condicionado a solicitacio do titular
ou gestor.

Ex: I Um subdivetdrio com
cortetrdo sigiloso restrito a alges
wudrios do setor
2 Um subdietdrio gue o acesso
sefa restrito gpenas o tiular ou
gestor do diatdrio

Ve

-Todos osusuarios lotados no setor
e o titular da unidade
hierarquicam ente acima, terdo . por
padrio, acesso “Leitura e

E scrita™.

AREA RESTRITA

/

AREA COMUM
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