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INSTRUMENTO DE CIDADANIA

ANEXO 1

FORMULARIO DE ()CREDENCIAMENTO/( )DESCREDENCIAMENTO

Pelo presente instrumento, fica autorizada a Secretaria de Tecnologia da
Informacao do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso a

()CREDENCIAR

()DESCREDENCIAR

a(s) pessoa(s) abaixo indicadas no sistema informatizado do Malote Digital
instituido pelo TCE-MT .

O Credenciamento terd a utilizagdo de assinatura eletronica, por meio de login
de usudrio e senha, de uso pessoal, intransferivel e de sua inteira responsabilidade,
habilitando-o(a) aos servigos do sistema de comunicag¢do oficial disponiveis, com
acesso pelo site do TCE-MT — www.tce.mt.gov.br, € também por meio de atalho nos

sistemas informatizados de controle processual.

Nome Matricula e-mail

* Ha duas finalidades: Credenciamento ¢ Descredenciamento.

(Cidade/Estado), de de 2012.

(NOME)


http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.tj.se.gov.br%2F&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGf6VH-ow1EennB8nVX66PsGShnJg
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ANEXO 11

GLOSSARIO - MALOTE DIGITAL

Assinatura digital:

Assinatura digital ¢ uma modalidade de assinatura eletronica que permite aferir,
com seguranga, a origem e a integridade do documento. A assinatura digital fica de tal
modo vinculada ao documento eletronico que, caso seja feita qualquer alteracdo no
documento, a assinatura se torna invalida.

Assunto:

E um campo que contém a descrigio do conteido do documento a ser
tramitado, em todas as consultas do sistema este campo aparecera em destaque,
informando a que se refere o documento em questao.

Byte:

Um byte (Binary Term), ¢ usado para especificar o tamanho ou quantidade da
memoria ou da capacidade de armazenamento de um certo dispositivo,
independentemente do tipo de dados armazenados. Para ficar mais facil a
compreensdo, um byte corresponde a um caractere ou seja a palavra “computador’” tem
dez caracteres ou dez bytes, cada um caracter (numero, letra, simbolo, espaco, etc) ¢é
representado por um byte.

Codigos numéricos:

Sao codigos unicos gerados pelo sistema para possibilitar a rastreabilidade
individual do documento, este cddigo ¢ gerado automaticamente pelo sistema e
compdoe um dos itens na capa (pagina principal) do documento, descrito como
“Codigo de rastreabilidade”.

Dispositivos e marcagoes:
Veja Codigos numéricos, logomarcas, marcas d'dgua e assinatura digital.

Documentos enviados:

E uma area do sistema Malote Digital, para pesquisa e controle de todos os
documentos enviados, nesta area o remetente tem acesso ao recibo de leitura (quando o
destinatario abrir o documento), além dos detalhes do documento como codigo de
rastreabilidade, data de envio, conteudo do documento e status de encaminhamento.

e-mail:
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E um método que permite compor, enviar e receber mensagens através de
sistemas eletronicos de comunicagdo. Utiliza a internet para envio e recebimento em
todo os lugares do mundo ou intranet, que permitem a troca de mensagens dentro de
uma empresa ou organizagao.

e-mail Corporativo:

Consiste no correio eletronico fornecido pela instituicdo ao seu servidor, para
uso exclusivo na realiza¢ao de atividades funcionais.

O e-mail corporativo tem regras de utilizagdo bem definidas, normalmente
baseadas nos regulamentos de seguranga da empresa, € para uso exclusivo em
assuntos profissionais de interesse da empresa.

Envio em sigilo:

O Malote Digital foi criado para envio de documentos entre Unidades
Organizacionais (UQ's) , porém se houver a necessidade de envio de documentos a
uma pessoa especifica em uma determinada UO, o sistema permite a op¢do de envio
em sigilo, assim o documento s6 podera ser aberto pela pessoa destinataria e somente
ela terd acesso ao documento.

Equipamento de digitalizaciao (scanner):

O Scanner ¢ o equipamento que promove a digitalizagdo de documentos ou seja
a conversao de documentos escritos em papel para arquivos digitais.

Este processo consiste em quatro passos fundamentais:

Preparacdo: Os documentos escritos precisam estar aptos ao processo de
digitalizagdo, sera necessario a retirada de clipes e grampos, para que nada prejudique
o scanneamento do documento.

Digitalizagdo: Processo de gerar a imagem digital, disponibilizando-a para uma
posterior pesquisa no computador de forma rapida .

Indexag¢do: Nomeagdao do documento, designagdo, dar nome ao documento,
para que o mesmo seja posteriormente localizado rapidamente.

Controle de qualidade: Todas as imagens geradas serdo revisadas, para
verificar se as mesmas estao de acordo com as especificacdes do projeto inicial. Todo
o trabalho realizado ¢ gravado ficando disponivel para consulta e impressao.

Equipamentos servidores:

Em computacdo, um servidor ¢ um computador conectado a uma rede que tem o
objetivo principal de proporcionar um local para o armazenamento compartilhado de
arquivos de computadores (como documentos, arquivos de som, fotografias, filmes,
imagens, bases de dados, etc) que podem ser acessados pelas estagdes de trabalho que
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estdo ligados a rede de computadores. O Servidor ¢ a Maquina Principal enquanto as
maquinas ligadas a ele sao chamadas de Clientes.

Formato PDF (Portable Document Format):

PDF significa "Portable Document Format": Formato de Documentos Portavel.
O grande trunfo do formato PDF ¢ a consisténcia obtida em todos os tipos de
computadores, ou seja, 0 documento aparecera de maneira idéntica, qualquer que seja
a plataforma onde ele estiver sendo lido ou impresso. Muito utilizado na publicagao de
documentos pelo fato do usudrio, de maneira convencional, ndo conseguir alterar o
contetdo do mesmo.

Link:

O seu significado ¢ "atalho", "caminho" ou "ligacdo". Através dos links ¢
possivel produzir documentos ndo lineares interconectados com outros documentos ou
arquivos a partir de palavras, imagens (icones) ou outros objetos.

Navegar ou "surfar" na Internet ¢ seguir uma sequéncia de links. Os links
agregam interatividade no documento. Ao leitor torna-se possivel localizar
rapidamente conteudo sobre assuntos especificos. O link deve representar uma agao,
ao clicar num link este lhe remete ao conteudo desejado.

Logomarcas:

Logomarca (ou Logotipo) € uma assinatura institucional, a representagcao
grafica da marca. Por isso ela deverd aparecer em todas as pecas graficas feitas para a
empresa. Como toda assinatura, a logomarca precisa seguir um padrao visual que a
torna reconhecida onde quer que ela seja estampada, logomarcas sdo formas de grafar
a marca, de torna-la visualmente tangivel.

Malote Digital:

O Malote Digital ¢ um sistema semelhante a um e-mail corporativo, com selo
de autenticidade que confere ao documento um carater oficial, facilitando o tramite de
comunicagdes internas, oficios, o que reduz o tempo gasto com o manuseio fisico de
guias de remessa, pois gera comprovante de leitura.

Marca d'agua:

Por definicdo “Marca d'dgua ¢ uma imagem formada por diferencas na
espessura de uma folha de papel, aplicando-se uma estampa na folha ainda umida.
Pode ser vista apenas quando o papel ¢ colocado contra a luz, ndo interferindo no que
esta escrito ou impresso”.

Neste contexto, uma das solugdes para prote¢dao de autoria e integridade de imagens
digitais € o uso de marcas d'agua, as quais sdo conceitualmente semelhantes as usadas
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em documentos fisicos, como papel-moeda, porém colocadas em forma de imagem
digital. Em computagdo ¢ utilizada para dificultar a falsificacdo de documentos, para
atestar a autenticidade de origem do papel, como adorno ou como diferenciacdo entre
diferentes fornecedores.

Notificador:

O usudrio podera instalar em sua maquina de trabalho um plugin notificador
(software auxiliar ao Malote Digital), este software avisara sempre que chegar alguma
correspondéncia enderecada ao usuario ou ao setor do usuario (desde que este tenha
permissdo para acesso a leitura dos documentos). O notificador nada mais ¢ do que um
sistema de alerta, informando na maquina do usudario a chegada de nova mensagem.

Principio da Autenticidade:

O controle de autenticidade estd associado com identificacdo correta de um
usuario ou computador. O servico de autenticagdo em um sistema deve assegurar ao
receptor que a mensagem ¢ realmente procedente da origem informada em seu
conteudo.

Principio da Confidencialidade:
Significa proteger informagdes contra sua revelagdo para alguém nao autorizado
(interna ou externamente) e leitura e/ou cdpia nao autorizado.

Principio da Disponibilidade:

Consiste na protecdo dos servicos prestados pelo sistema de forma que eles ndo
sejam degradados ou se tornem indisponiveis sem autorizagao, assegurando ao usuario
0 acesso aos dados sempre que deles precisar.

Principio da Integridade:

A integridade consiste em proteger a informacdo contra modificagdo sem a
permissdo explicita do proprietdrio daquela informagdo. A modificagdo inclui agdes
como escrita, alteracdo de conteudo, alteracdo de status, remocdo e criagdo de
informacoes.

Sistemas de seguranca de acesso:

O controle de acesso, na seguran¢a da informagao, ¢ composto por processos de
autentica¢do, autoriza¢do € auditoria. Neste contexto, o controle de acesso pode ser
entendido como a habilidade de permitir ou negar a utilizagdo de um sistema por um
sujeito (como um individuo ou um processo). A autenticagdo identifica quem acessa o
sistema, a autorizagdo determina o que um usudrio autenticado pode fazer, ¢ a
auditoria diz o que o usudrio fez.
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Unidades Organizacionais:

Sao as unidades administrativas que irdo tramitar (receber e enviar)
documentos via Malote Digital, podem ser representadas por setores, Orgaos,
departamentos, secretarias, gabinetes, unidades gestoras, etc.



