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Norma de Utilizagao de Midias Removiveis a NC-005

1. Propésito

Determinar as praticas referentes ao uso de midias removiveis que armazenem ou transportem informagdes da ALCE
ou sob sua responsabilidade.

2. Escopo

Esta norma refere-se a todo tipo de midia removivel como CDs, DVDs, pendrives, SD Cards, celulares, PDA, etc. em
equipamentos da ALCE, dentro ou fora de suas dependéncias, e para dispositivos que sdo utilizados para armazenar
e/ou transportar informacdes de propriedade ou responsabilidade da ALCE.

3. Politica

3.1. Responsabilidade

O cumprimento desta norma é de responsabilidade dos usudrios e portadores de midias removiveis utilizadas no
armazenamento ou transporte de informagdes.

3.2. Concessao de Acesso

O acesso a midias removiveis é liberado. Ficando vedado o uso de informacgGes sigilosas fora da Assembleia
Legislativa. As midias removiveis somente devem ser usadas para o exercicio das fungdes dos colaboradores da ALCE.

Em caso de uso indevido, tais como conteudo pornografico, fotos que degradem a imagem da pessoa humana e
atentem com a moral e os bons costumes, podera o gestor direto do colaborador, submeter a midia em questdo para
uma andlise por parte da Geréncia de Tl que, de oficio, comunicard o fato a dire¢do da Casa.

3.3. Uso

E aconselhavel que os dispositivos de armazenamento removiveis sejam verificados por antivirus antes do uso.

3.4. Armazenamento de Informagdes Corporativas

Informacdes classificadas como de USO INTERNO ou CONFIDENCIAIS deverdo ser obrigatoriamente protegidas contra
acesso as mesmas por usudrios ndo autorizados através de mecanismos de seguranga.

3.5. Copia de Arquivos

Caso um usudrio ndo autorizado tenha que utilizar informagdes de outros setores ou informagdes tidas como de USO
INTERNO ou CONFIDENCIAIS, deverad solicitar a area responsavel a autorizagdo para o uso. O colaborador que ficar de
posse da informacdo é o responsavel pelo destino dado a informacdo que partiu da midia removivel.

3.6. Monitoramento

A ALCE pode monitorar e registrar a utilizacdo de midias removiveis na empresa, mantendo um registro dos nomes de
arquivos copiados de ou para as midias removiveis, podendo inclusive registrar o conteddo dos arquivos copiados
havendo fundados receios de transgressao da Politica de Seguranga da ALCE.

4. Sancgoes

Qualquer colaborador que violar esta norma estard sujeito a a¢des disciplinares conforme previsto no NC-013 -
Manual de San¢Ges Administrativas.
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5. Aprovagao

Este documento foi aprovado em 16/08/2013 pela Presidéncia e ¢ valido a partir da data de sua publica¢do para todos
os colaboradores que utilizam recursos computacionais.

6. DefinigGes

7. Histodrico de Revisdo

01/06/2012 — Criagdo da Norma




