PODER JUD

ICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE ALAGOAS

ORDEM DE SERVICO N° 06/2007
(15/08/2007)

Disciplina o wuso de arquivos e
diretorios da estrutura informatizada
do TRE/AL, e adota outras

providéncias.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DE ALAGOAS, no uso das suas atribuigdes
legais,

CONSIDERANDO o contido no Memo n° 084/GSTI, de
07/08/2007, da Secretaria de Tecnologia da Informacdo deste Regional,
mormente a proposta de Ordem de Servigo formulada pela referida Unidade
Administrativa;

CONSIDERANDO a necessidade de, no ambito da Secretaria
do Tribunal e em todas as Zonas Eleitorais do Estado, disciplinar o controle de
acesso e responsabilidade dos usudrios de recursos informatizados, no que
concerne as estruturas de arquivos e pastas,

RESOLVE:

Art. 1°. Delegar a Secretaria de Tecnologia da Informacao a
criacdo, manuten¢do e controle de acesso aos arquivos e estruturas de arquivos
na rede de computadores da Secretaria deste Tribunal e de todas as Zonas
Eleitorais do Estado, observados os seguintes preceitos:

I — A estrutura de arquivos deve seguir a estrutura hierarquica e a



nomenclatura definida pelo organograma funcional;

II — Serdo criadas pastas de arquivos compartilhados para as
comissOes instituidas neste Tribunal, ficando a respectiva pasta disponivel
durante a existéncia da respectiva comissao;

III — Deve ser mantida, na raiz da estrutura de arquivos do
Tribunal, uma pasta de uso comum para arquivos temporarios e em transito,
onde todos os usuarios cadastrados no TRE/AL terdao acesso total e irrestrito,
sendo que os arquivos e sub-estruturas (pastas) ali localizados deverdo
permanecer pelo periodo maximo de 2 (dois) dias, apds o que estardo sujeitos a
exclusdo, sem aviso prévio;

IV — Deve ser mantida na raiz da pasta de cada Secretaria ou
equivalente hierarquico, uma pasta de uso comum para arquivos temporarios
e em transito, onde todos os usudrios cadastrados nas unidades a ela
pertencente terdo acesso total e irrestrito, sendo que os arquivos e subpastas ali
localizados deverdao permanecer pelo periodo maximo de 2 (dois) dias, apos o
que estardo sujeitos a exclusao, sem aviso prévio;

V — Deve ser mantida pasta pessoal para acesso exclusivo do
respectivo usudrio, sujeita a um limite de armazenamento definido pela
Secretaria de Tecnologia da Informacdo, sendo seu conteido de inteira
responsabilidade do usuario vinculado.

Art. 2° A estrutura compartilhada de arquivos destina-se
exclusivamente ao armazenamento de arquivos € documentos criados pelas
unidades ou em uso por estas.

Art. 3°. Nas pastas compartilhadas, ndo deverdao ser armazenados
arquivos que agridam a moralidade, as normas de licenciamento e as leis de
direitos autorais.

Art. 4°. Para armazenamento de aplicativos, a unidade
interessada devera informar a Secretaria de Tecnologia da Informagdo o
programa a ser mantido em pasta centralizada e publica, de forma a evitar
duplicidade de dados, bem assim para que sejam avaliados os aspectos atinentes
a licenciamento e direitos autorais.

Paragrafo unico. O uso ou instalacio de aplicativos ndo
comunicados ou ndo autorizados pela Secretaria de Tecnologia da Informacao ¢
de inteira responsabilidade do usudrio vinculado a operagao.

Art. 5° Os arquivos que ndo estejam de acordo com a
regulamentacdo definida pela Justica Eleitoral e pela legislagdo vigente poderao
ser apagados, com comunicacdo prévia da Secretaria de Tecnologia da
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Informacdo a unidade ou ao servidor responsavel.

Art. 6°. As permissoes aplicadas as pastas permitirdo o acesso
para leitura, criagdo, alteracdo, renomeacdo e exclusdo de documentos e
subpastas pelos servidores cadastrados e lotados na unidade, sendo de
responsabilidade do superior hierarquico a defini¢do dessas permissdes por
mecanismo a ser definido pela Secretaria de Tecnologia da Informagao.

Paragrafo unico. Mediante solicitacdo do titular da unidade, as
pastas poderdo ter suas permissdes alteradas pela Secretaria de Tecnologia da
Informacao.

Art. 7°. Ao ser lotado em uma nova unidade, sera concedido ao
servidor acesso a pasta compartilhada da respectiva unidade, com a conseqiiente
remocao do acesso as pastas compartilhadas de quaisquer outras unidades as
quais o usuario tenha recebido permissao anterior.

Paragrafo nico. Para a efetivacdo da providéncia descrita no
caput deste artigo, a Secretaria de Gestdo de Pessoas informara a Secretaria de
Tecnologia da Informacao os eventos de lotagado, relotacdo, remogdo, vacancia,
aposentadoria ou afastamento, por periodo superior a 120 (cento e vinte) dias,
relativamente aos servidores cadastrados no Tribunal.

Art. 8°. O responsavel pela unidade podera solicitar a Secretaria
de Tecnologia da Informagdo o rol de permissdes concedidas para as suas pastas
compartilhadas.

Art. 9°. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo devera
realizar copias de seguranca (back-up) e manté-las por periodo nao inferior a 30
(trinta) dias.

Paragrafo unico. As solicitagdes de restauragdo de cdpias de
seguranca devem ser formais e justificadas.

Art. 10. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral,
apos parecer da Secretaria de Tecnologia da Informacao.

Art. 11. Esta Ordem de Servigo entrara em vigor 30 (trinta) dias
apos a sua publicacao.

Maceid, 15 de agosto de 2007.

Des. ANTONIO SAPUCAIA DA SILVA
Presidente do TRE/AL
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