PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL DO TRABALHO DA 112REGIAO

Secretaria-Geral da Presidéncia
ATO TRT 112 REGIAO N° 31/2020/SGP

Estabelece normas de utilizagdo do servico de correio
eletrbnico institucional (e-mail) como ferramenta de
comunicacao oficia entre o Tribunal Regional do Trabalho
da 112 Regi&o e seu quadro de servidores.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAO,
Desembargador do Trabalho LAIRTO JOSE VELOSO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

Considerando a necessidade de definir as diretrizes para utilizacdo do servico de correio
eletrénico institucional (e-mail funcional) pelo corpo funcional, exclusivamente voltado as atividades do
Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiéo;

Considerando a crescente automatizagcdo das tarefas e processos da area -meio, a
simultaneidade dos envolvidos para visualiz&las € crucia para que todos tenham conhecimento e trabalhem
com 0 mesmo proposito, potencializando a comunicacdo interna;

Considerando que o servico de e-mail funcional € o meio de comunicagdo mais rgpido,
eficaz e acessivel disponibilizado pelo TRT da 112 Regido para a comunicagdo de atos administrativos, de
interesse geral ou pessoal, resguardadas as comunicacdes em que se exija o meio fisico como forma essencial
avalidade do ato;

Considerando que o e-mail funcional, no &mbito do TRT11, tem natureza publica e ndo
afronta o art. 5°, XII da Constituicdo Federal, constituindo-se em ferramenta de servico que facilita o
desenvolvimento das atividades, otimizando o tempo e auxiliando na consecucéo das atribui¢des funcionais,

Considerando a ocorréncia de alegacdo da falta de hébito de leitura didria das
correspondéncias eletronicas enviadas pelo TRT11, ou resisténcia em utilizar o servico de e-mail funcional,
preferindo utilizar e-mails pessoais de outros provedores (Gmail, Yahoo etc) nas comunicagcbes com o
TRT11;

intranet em: 14/05/2020 10:57

Sede,OU=Manaus,DC=trt11,DC=

Presidencia,OU=

Gabinete,OU=

Lairto Jose Veloso,0U

Assinado por: CN



Considerando que esta norma € parte integrante da formalizagéo de padrdes de conduta e
comportamento ético regulamentado pelo Codigo de Etica dos Servidores do TRT da 112 Regido por meio da
Resolucdo Administrativa n® 043/2017/SGP;

RESOLVE:

Art. 1° O e-mail funcional € o instrumento Unico e oficial para comunicacdes oficiais internas,
principal mente daguel as que ndo necessitem, obrigatoriamente, do meio fisico escrito.

Paragrafo Unico. Os servidores e magistrados aposentados, bem como os pensionistas, podem cadastrar
e-mails pessoais para o recebimento de comunicagdes oficiais do Tribunal.

Art. 2°. Inicia-se a contagem dos prazos decorrentes das comunicagdes por e-mail no primeiro dia Util apos o
envio da mensagem, quando outra forma nao for definida em norma especifica.

Art. 3° Os usuarios devem, obrigatoriamente, adotar o hébito de acessar sua caixa de e-mail funcional
diariamente e fazer aleitura das correspondéncias recebidas;

8 1° Como forma de evitar o acimulo de e-mails ndo lidos que pode impedir o recebimento das
comunicacdes oficiais, inclusive em sede de processos administrativos, apos a leitura os servidores devem
transferir para pastas adicionais ou excluir as correspondéncias que ndo necessitem ser armazenadas;

§ 2° E vedada a escusa de falta de habito, pouca familiaridade e/ou desconhecimento do uso da ferramenta

eletronica, em conformidade com os deveres elencados no art. 7° da Resolugdo Administrativa n® 043/2017
(Codigo de Etica dos Servidores do TRT da 112 Regiéo), sob pena de enquadramento na hipotese do art. 6°
deste Ato;

Art. 4° Os usuarios podem ler e gerenciar suas mensagens pelo webmail, devendo:

| ? gerenciar sua caixa postal, organizando as mensagens e 0s argquivos anexos, confirmando a leitura sempre
gue solicitado;

[1 ? utilizar o correio eletrénico para os objetivos e funcdes proprios e inerentes as suas atribuicdes no ambito
funcional, de acordo com o estabelecido no art. 1°;
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11 ? eliminar periodicamente as mensagens que julgar desnecessérias, visando a organizacdo e bom
desempenho das caixas postais,

IV ?identificar o remetente, de forma clara, nas comunicagdes el etronicas, ndo sendo permitidas alteractes
ou manipulagdes da origem das postagens,

V ? responsabilizar-se pelo contelido de mensagens enviadas ou encaminhadas por sua caixa postal;

VI ? manter sua caixa postal eletronica dentro dos limites definidos pela quota de e-mail, visando garantir seu
funcionamento continuo;

VIl ?informar ao destinatério a classificagdo dainformagéo ao enviar uma mensagem confidencial;

V111 ? N&o abrir anexos de mensagens de origem duvidosa, como, por exemplo, spam.

§ 1° E de exclusiva responsabilidade do usuério o gerenciamento de suas mensagens de e-mail, devendo
comunicar eventuals problemas no servico e evitar que sua quota de armazenamento de e-mail seja atingida.

§ 2° Uma vez que a quota sgja atingida, o usuario deixara de receber novas mensagens e, nesse caso, 0S
eventuais prejuizos advindos da auséncia de leitura dos comunicados oficiais ou daguelas que sejam
necessarias a0 bom andamento dos servicos serdo de sua exclusiva responsabilidade.

Art. 6° E de exclusiva responsabilidade do usuario a seguranca das informagdes, bem como a utilizago, por
terceiros, de seu e-mail funcional, podendo o mesmo ser monitorado de forma impessoa e auditado,
inclusive quanto ao conteldo das mensagens e anexos, em cumprimento a ordem judicial ou, por
determinacdo do Presidente, em caso de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, observadas as
devidas garantias constitucionais.

Art. 7° Nos casos de servidores e Magistrados inativos, pensionistas e ex-servidores, sera facultado o
encaminhamento de mensagens para um e-mail pessoal indicado pelo usuério, para recebimento de
comunicacOes rel ativas a processos administrativos nos quals seja parte interessada.

Art. 8° O descumprimento dos critérios de seguranca e das normas de conduta estipuladas neste normativo,
especialmente o que tratam os artigos 2° e 3°, constitui violagdo ao inc. |11 do art. 116 da Lei 8.112, de 1990,
e poderd ensgjar, conforme a gravidade da falta, a instauragdo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, visando a apuracdo da infracéo praticada pelo usuério.

Par agrafo Unico. A ocorréncia de descumprimento das normas dispostas neste Ato normativo devera ser
comunicada a Diretoria da Secretaria de Gestao de Pessoas, relatando o ocorrido para a adocdo das medidas
cabivels.
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Art. 9° Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia.

Art. 10. Este Ato normativo entrara em vigor na data da sua publicacéo.

Manaus, 13 de maio de 2020.

Assinado Eletronicamente
LAIRTO JOSE VELOSO
Desembargador do Trabalho

Presidente do TRT da 112 Regido
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