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ANEXO I 
MODELO DE ORDEM DE SERVIÇO Nº _____/20__ 

 
 
O [NOME DO CARGO RESPONSÁVEL POR AUTORIZAR O INÍCIO 

DO SERVIÇO] da [NOME DA EMPRESA], [NOME DO RESPONSÁVEL], no uso 
de suas atribuições legais, resolve autorizar a execução do serviço objeto do 
contrato nº ________________, firmado em ___/____/___, com a 
CONTRATADA ______________________, inscrita no 
CNPJ.:__________________________, por meio da XXXXXXXXXX 
(MODALIDADE DE LICITAÇÃO) nº XXXXXXXXX, Processo de Despesa n.º 
XXXXXXXX, Contrato Administrativo n.º XXXXXXXX. 
 
Goiânia-GO, ___/__________/20___  

 
________________________________________ 

[NOME DO RESPONSÁVEL] 
[NOME DO CARGO RESPONSÁVEL POR AUTORIZAR O INÍCIO DO 

SERVIÇO] 
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ANEXO II – DOS REQUISITOS ESPECÍFICOS DO TERMO DE 

COMPROMISSO E DA RESPONSABILIDADE 

 

1. DOS REQUISITOS ESPECÍFICO DA PARTE RECEPTORA  

Em particular, a Parte Receptora, compromete-se a observar e cumprir os seguintes 

requisitos sobre: 

I. Recursos de Tecnologia: As equipes, Softwares base, Softwares de aplicativos, 

Rede corporativa e Sistemas de Comunicação devem se utilizar exclusivamente para 

cumprir as obrigações profissionais relacionadas com as atividades da GT. 

 

II. Softwares: É proibido instalar softwares de licença e não é recomendado aceitar 

por padrão os contratos de licença de softwares gratuitos (freeware). É igualmente 

proibido desativar o antivírus corporativo da GT. 

 

III. Recursos de rede: Não é permitido se conectar à rede corporativa (Intranet) por 

meio de outros meios que não sejam definidos pela GT. Fica, portanto, expressamente 

proibido conectar na rede corporativa qualquer dispositivo sem conhecimento e 

expresso consentimento da direção de sistemas internos. 

 

IV. Conectividade Com Internet: Internet é uma ferramenta. Todas as atividades na 

Internet devem estar relacionadas com tarefas e atividades do trabalho desempenhado. 

Não é permitido utilizar, em caso de conexões externas, a internet a partir da rede da 

GT, quaisquer outros meios (por exemplo, modems) que não seja oferecida pela rede 

corporativa. 

 

V. E-mail: O endereço de e-mail deve ser utilizado unicamente para questões 

relacionadas com o trabalho desempenhado na GT. 

 

VI. Propriedade Intelectual: É terminantemente proibida a redução, modificação, 

transferência ou comunicação, sem a devida autorização, de softwares e produtos de 

informática de propriedade da GT. 

 

VII. Acesso de Sistemas e Serviços: Todos os usuários com acesso a um serviço ou 

sistema de informação, irão dispor de uma única autorização de acesso pessoal e 

intransferível e não deve ser compartilhada com ninguém.  

 

VIII. Saídas/Transporte de Informações: Toda saída/transporte de informações da 

GT, de dados de caráter pessoal (em suporte de informática e e-mail) só poderá ser 

realizada por pessoal autorizado e será necessária a autorização formal do Responsável 

do Arquivo, em conformidade com a Lei 12.965/2014. Além disso, a saída/ transporte 

de dados especialmente protegidos, deverão ser criptografados ou utilizar-se de qualquer 

outro mecanismo a fim de garantir que a informação não seja manipulada durante seu 

transporte. 
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IX. Incidentes: É dever de todo o pessoal com acesso aos Serviços e Sistemas de 

Informação GT relatar qualquer incidente de segurança que produza nos sistemas de 

informação e comunicações ou outro recurso de informática de propriedade da GT ou 

que lhe foi confiada. 

 

2. DO SIGILO E RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS DA PARTE 

RECETORA 

Para todos os fins de direito, a Parte Receptora compromete-se a: 

I. Manter o completo e absoluto sigilo sobre quaisquer dados, informações, 

materiais, pormenores, documentos, especificações técnicas ou comerciais, inovações e 

aperfeiçoamento de que venha a ter conhecimento ou acesso, ou que venha a ser 

confiado em razão da participação na elaboração do serviço para o qual foi contratado, 

não podendo , sob qualquer pretexto, reproduzir, divulgar, ceder, dar conhecimento a 

terceiros sem anuência expressa da GT, sob as penas previstas no Termo de 

Compromisso e Confidencialidade, sem prejuízo daquelas previstas em Lei. 

 

II. Garantir as soluções tecnológicas que compõem os serviços fornecidos não 

infrinjam quaisquer partes, direitos autorais ou segredos industriais, responsabilizando-

se pelos prejuízos, inclusive honorários advocatícios – custas e despesas processuais, 

lucros cessantes, juros e atualizações monetárias ou quaisquer despesas ou ônus 

decorrentes de ações judiciais. 

 

III. Assumir a responsabilidade por todos os atos, como o disposto dos itens “I” e “II” 

deste documento, estando ciente  de que deverá guardar, em relação aos dados, 

informações ou documentos de qualquer natureza, exibidos, manuseados ou que tenha 

tomado conhecimento, o completo sigilo, em razão dos serviços prestados, ficando, 

portanto, por foça de Lei, Cível, Penal ou Administrativa, responsável por sua indevida 

divulgação , descuidada ou incorreta utilização, sem prejuízo da responsabilidade por 

perda e danos a que der causa. 

 

IV. Responsabilizar-se perante a GOIASTELECOM, pelo uso da senha eletrônica e 

pessoal confiada a ela em todos os sistemas internos e ambientes de rede da empresa, 

mas não se limitando, bem como a guarda desta senha, a não divulgação desta para 

qualquer outra pessoa e a sua troca periódica, visando a segurança do processo. 
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ANEXO III – DO MANUESEIO E CLASSIFICAÇÃO DAS INFORMAÇÕES. 

 

1. CLASSIFICAÇÃO DA INFORMAÇÃO  

Os proprietários de informação devem garantir que os ativos de informação da 

GOIASTELECOM estejam protegidos de acordo com as seguintes classificações e 

rotulagens determinadas: Pública, Interna, Privada e Confidencial.  

I. Pública 

São informações que não necessitam de uma proteção especial. É a informação de 

interesse coletivo ou geral produzidas pela GOIASTELECOM ou por ela custodiadas, 

observando o disposto no artigo 6° da Lei Estadual n° 18.025/2013 e o artigo 6° do 

Decreto n°. 7.904/2013, que pode ser divulgada a qualquer pessoa, sem violar o direito à 

privacidade. O conhecimento desse tipo de informação não expõe a organização a uma 

perda financeira, de imagem ou compromete a segurança dos seus bens. 

Exemplos: Comunicados de imprensa, folhetos de marketing e as informações fornecidas 

no site da empresa e demais itens similares, desde que sigam as definições citadas acima 

para a classificação Pública.  

II. Interna 

São informações que devido à sensibilidade técnica ou de negócio exigem cuidados 

especiais para garantir a integridade dos dados, protegendo-a de modificação ou 

destruição não autorizada. Essas informações destinam-se ao uso interno da organização 

e seu acesso deve ser restrito a colaboradores e terceiros da GOIASTELECOM, podendo 

ser estendido a clientes, fornecedores, parceiros e demais partes interessadas 

GOIASTELECOM, desde que tenham o Acordo de Não Divulgação de Informações (por 

exemplo cláusulas citadas no Termo de Confidencialidade ou em Contrato) firmado com 

a organização e mediante aprovação formal do proprietário da informação.  

Exemplos: Procedimentos de trabalho e manuais de colaboradores, canal de WhatsApp 

de colaboradores e demais itens similares, desde que sigam as definições citadas acima 

para a classificação Interna.  
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III. Privada 

São informações que contém qualquer tipo de dados relacionadas a pessoa natural 

identificada ou identificável categorizados como sensíveis, e que a GOIASTELECOM 

tem a obrigação legal, regulamentar e contratual de proteger. A informação identificada 

como privada é de uso exclusivo de grupos com responsabilidades específicas dentro da 

organização devendo ser utilizada somente por pessoas previamente autorizadas da 

GOIASTELECOM e que necessitam da informação para o desempenho de suas funções.  

Quando necessário, informações Privadas poderão ser compartilhadas com clientes, 

fornecedores, parceiros e demais partes interessadas da GOIASTELECOM, desde que 

tenham o Acordo de Não Divulgação de Informações (por exemplo cláusulas citadas no 

Termo de Confidencialidade ou em Contrato) firmado com a organização e mediante 

aprovação formal do proprietário da informação.  

Exemplos: Qualquer tipo de documento contendo dados como origem racial ou étnica, 

convicção religiosa, opinião política, filiação a sindicato ou a organização de caráter 

religioso, filosófico ou político, dado referente à saúde ou à vida sexual, dado genético 

ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural, banco de dados, desde que sigam 

as definições citadas acima para a classificação Privada.  

IV. Confidencial 

Informação cujo acesso não autorizado pode afetar os negócios da GOIASTELECOM, 

comprometendo sua vantagem competitiva ou a sua imagem. Essa informação deve ser 

limitada a somente aqueles que possuam um compromisso explícito, predeterminado ou 

tenham permissão formal de acesso.   

Toda informação confidencial deve ser rotulada e controlada especificamente pela 

gerência das áreas. As informações Confidenciais poderão ser liberadas para os 

colaboradores e terceiros da GOIASTELECOM que realmente necessitem saber e para 

outras pessoas como (fornecedores, clientes e parceiros) que tenham o Acordo de Não 

Divulgação de Informações (por exemplo cláusulas citadas no Termo de 

Confidencialidade ou em Contrato) firmado com a organização e mediante aprovação 

formal do proprietário da informação.  

Exemplos:   

• Informações da GT – banco de dados, novos produtos ou serviços, segredo comercial, 

negociações, informações proprietárias, estrutura de preços, códigos fonte dos sistemas, 

contratos e qualquer outra informação que proporcione uma vantagem competitiva para 

a empresa.  
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• Informações de Clientes – banco de dados, informações financeiras, informações 

contratuais de clientes, chaves criptográficas ou qualquer informação de clientes que 

sejam consideradas confidenciais.  

2. DESTRUIÇÃO E DESCLASSIFICAÇÃO DA INFORMAÇÃO  

2.1. DESTRUIÇÃO  

As informações confidenciais devem ser destruídas de tal forma que se torne ininteligível 

e inutilizável. Os métodos mais comuns são: triturando, incinerando, pulverizando ou 

desmagnetizando.  

Se um serviço de terceiros é utilizado para destruir informações, a GOIASTELECOM 

deve comprovar que:  

• O serviço atende ou excede o padrão de requisitos para garantir que o dado está 

“ininteligível e inutilizável”.   

• A supervisão necessária para garantir que toda a informação foi destruída conforme 

solicitado. A GOIASTELECOM deve periodicamente validar e auditar o serviço.  

2.2. DESCLASSIFICAÇÃO  

Os proprietários das informações devem supervisionar e aprovar a decisão de alterar as 

informações classificadas como Internas, Privadas ou Confidenciais, sempre que houver 

necessidade de alteração para um nível de classificação inferior. 

3. CICLO DE VIDA DA INFORMAÇÃO 

  

Classificação da 

Informação 

Confidencial Privada Interna Pública 

 

 

 

Rotulagem da 

Informação 

 

 

As informações 

confidenciais 

devem ser 

rotuladas como 

“Confidenciais”. 

 

As informações 

privadas devem 

ser rotuladas 

como "Privadas”. 

As informações 

internas devem 

ser rotuladas 

como “Internas”. 

 

A rotulagem de 

informações 

Públicas serão 

feitas conforme 

estabelecido 

em Lei vigente. 
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Acesso 

 

Colaboradores e 

terceiros 

designados com 

acesso aprovado e 

que tenham 

assinado o termo de 

confidencialidade. 

Fornecedores, 

Clientes e Parceiros 

com Acordo de Não 

Divulgação 

assinado e 

aprovação formal 

do proprietário da 

informação. 

 

Colaboradores e 

terceiros 

designados com 

acesso aprovado e 

que tenham 

assinado o termo 

de 

confidencialidade. 

Fornecedores, 

Clientes e 

Parceiros com 

Acordo de Não 

Divulgação 

assinado e 

aprovação formal 

do proprietário da 

informação.  

Colaboradores, 

terceiros, que 

necessitem saber 

das informações. 

Fornecedores, 

Clientes e 

Parceiros com 

Acordo de Não 

Divulgação 

assinado e 

aprovação formal 

do proprietário da 

informação.  

As informações 

que estão 

disponíveis 

para o público 

em geral.  

 

 

Cópia 

Informações 

Confidenciais 

podem ser copiadas 

apenas para os 

utilizadores 

autorizados na lista 

de acesso.  

Informações 

Privadas podem 

ser copiadas 

apenas para os 

utilizadores 

autorizados na 

lista de acesso.  

 

Informações 

Internas podem 

ser copiadas 

internamente.  

Informações 

Públicas 

podem ser 

copiadas por 

colaboradores 

em geral.  

 

 

 

Distribuição 

Interna 

Entregas diretas 

mediante a 

necessidade de 

assinatura, 

envelopes 

carimbados com a 

informação 

Confidencial. Estão 

aprovados os 

métodos de 

transmissão 

eletrônica de 

arquivos ou e-mail 

com criptografia. 

Entregas mediante 

a necessidade de 

envelopes 

carimbados com a 

informação 

Privada. Estão 

aprovados os 

métodos de 

transmissão 

eletrônica de 

arquivos ou e-

mail com 

criptografia.  

Informações 

Internas podem 

ser distribuídas a 

colaboradores.  

Todas as 

formas de 

distribuições 

são aceitáveis.  
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Distribuição 

Externa 

(Fornecedores, 

Parceiros, 

Clientes e 

demais partes 

interessadas) 

 

Entregas mediante 

a necessidade de 

assinatura, 

envelopes 

carimbados com a 

informação 

Confidencial. 

Envio com 

possibilidade de 

rastreamento. 

Estão aprovados os 

métodos de 

transmissão 

eletrônica de 

arquivos ou e-mail 

com criptografia.  

 

Entregas mediante 

uso de envelopes 

carimbados com a 

informação 

Privada. Envio 

com possibilidade 

de rastreamento. 

Estão aprovados 

métodos de 

transmissão 

eletrônica de 

arquivos ou e-mail 

com criptografia.  

Entrega através 

dos correios ou 

outras empresas 

de encomendas 

expressas. Estão 

aprovados meios 

de transmissão 

eletrônica de 

dados.  

Todas as 

formas de 

distribuições 

são aceitáveis.  

 

Armazenamento  

Meios 

convencionais de 

rede, porém com 

controle de acesso e 

criptografia.  

Meios 

convencionais de 

rede, porém com 

controle de acesso 

e criptografia.  

Meios 

convencionais de 

rede.  

Meios 

convencionais 

de rede.  

 

 

Guarda 

Cumprir os 

requisitos legais. 

Caso não se 

aplique, guardar em 

local seguro 

(trancado), 

permitindo o acesso 

apenas de pessoas 

autorizadas.  

Cumprir os 

requisitos legais 

de proteção de 

informações 

privadas. 

Cumprir os 

requisitos legais.  

Caso não se 

aplique, guardar 

em local seguro, 

protegendo-a de 

acessos externos.  

Não se aplica.  

 

Descarte 

Desmagnetização e 

trituração 

controlada 

formalmente.  

Desmagnetização 

e trituração 

controlada 

formalmente.  

Desmagnetização 

e lixo comum.  
Lixo comum.  

Nota: Para artefatos recebidos de terceiros, parceiros, fornecedores, clientes e demais 

partes externas à GOIASTELECOM, a rotulagem será tratada como opcional, 

independentemente do seu nível de classificação.  


