PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 11 REGIAO
Secretaria-Geral da Presidéncia

ATO N° 38/2022/SGP — Manaus, 07 de junho abril de 2022

Aprova a Politica de Manutencdo de Documentos
Eletronicos do TRT 11* Regido.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 11* REGIAO,
Desembargadora do Trabalho ORMY DA CONCEICAO DIAS BENTES, no uso de suas atribui¢des
legais e regimentais,

CONSIDERANDO as Tabelas de Temporalidade de Documentos Judiciais e
Administrativos do Tribunal Superior do Trabalho aprovadas pelos atos N° 061/SEGJUD.GP/2018,
062/SEGJUD.GP/2018 e 25/SEGJUD.GP/2019.

RESOLVE:

Art. 1° — Fica instituida a Politica de Manutengdo de Documentos Eletrénicos no
Tribunal Regional do Trabalho da 11 Regido— TRT 11?, que compreende as diretrizes e as estratégias
para a manutencdo de documentos eletronicos produzidos ou recebidos no TRT 11.

Art. 2° — A Politica de Manuten¢do de Documentos Eletronicos de que trata este Ato
da-se por meio do conjunto de agdes gerenciais e técnicas exigidas para superar a obsolescéncia
tecnologica em nivel de hardware, software, suporte e formato, garantindo a autenticidade e o acesso
de documentos eletrénicos pelo prazo institucionalmente estabelecido.

I — autenticidade do documento: a qualidade de um documento estar livre de
adulteracdo ou corrupgio;

II — documento eletrénico: qualquer documento acessivel e interpretavel por meio de
um equipamento eletrénico;

IIT — documento digital: a informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional;

IV — formato: as regras e os padrdes para a interpretacio dos bits constituintes de um
arquivo digital;

V — gestdo documental: o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a produgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos produzidos e recebidos no
exercicio das atividades institucionais, visando a sua destina¢do final, eliminacido ou recolhimento
para guarda permanente;

VI — interoperabilidade: o intercambio coerente de informacdes e servicos entre
sistemas, que deve possibilitar a substituicdo de qualquer componente ou produto; usado nos pontos
de interligacdo por outro de especificacdo similar, sem comprometimento das funcionalidades do
sistema;

VII — padrdes abertos: os padrdes de softwares e formatos amplamente difundidos e
publicamente disponiveis para livre acesso, implementagdo e customizagdo, que possibilitam a
interoperabilidade entre diversos aplicativos e plataformas;

VIII — plano de classificacdo: o instrumento de gestdo arquivistica de documentos,
que organiza os tipos documentais produzidos ou recebidos, conforme os critérios definidos pelo
tipo de classificagdo adotado, e os expde de forma hierarquica por meio das unidades de
classificacio;
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IX — sistema computacional: o programa computacional que produz, processa,
armazena e prové acesso a informacao;

X — suporte: o material no qual s3o registradas as informacdes;

XI - tabela de temporalidade: o instrumento arquivistico de destinaco, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos, condi¢des de guarda e de destinagdo final dos
documentos, descarte ou guarda permanente;

XII — trilha de auditoria: o conjunto de informagdes registradas que permite o
rastreamento de intervencdes ou de tentativas de intervengdes feitas no documento digital ou no
sistema computacional.

Art. 3° — A Politica de Manutengdo de Documentos Eletronicos do TRT 11 rege-se
pelos principios da legalidade, transparéncia, efetividade e eficiéncia.

Art. 4° — S30 objetivos da Politica de Manutengdo de Documentos Eletronicos do
TRT 11:

I — garantir o acesso aos documentos eletrénicos pelo prazo institucionalmente
estabelecido;

II — garantir, de forma continua, a autenticidade dos documentos eletronicos;

IIT — armazenar os documentos eletrénicos em repositorio arquivistico digital
confidvel, que assegure sua preservacao;

IV — contribuir para a redu¢ao de risco em seguranca da informacao.

Art. 5° — Os sistemas computacionais atenderdo a padrdes de interoperabilidade,
seguranca da informacdo, gestdo documental, acesso e outros padrdes que vierem a ser definidos
em regulamentacio propria.

Art. 6° Os documentos eletronicos e digitais, produzidos ou capturados em sistemas
computacionais utilizados pelo TRT 11, terdo garantia de:

I — classificacdo e destinacdo final, de acordo com os Planos de Classificacdo e as
Tabelas de Temporalidade - instituidos pelo TRT 11;

II — autenticidade;

IIT — aderéncia as regras institucionais de sigilo e acesso;

IV — preservagdo em repositorio arquivistico digital;

V — outros requisitos que vierem a ser definidos em regulamentacdo propria.
Paragrafo unico. A produgdo, a tramitacdo e a guarda de documentos eletronicos observardo os
critérios de racionalizacdo e sustentabilidade difundidos pelo TRT 11.

Art. 7° — Os sistemas que produzem documentos eletronicos manterdo controle de
acesso, consulta, uso, trilha de auditoria, backup e seguranca na infraestrutura das instalagdes, além
de outros requisitos a serem definidos em regulamentagéo propria.

Art. 8° — As agdes decorrentes da Politica de Manutencdo de que trata este Ato,
relativas a Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - TIC, serdo submetidas ao Comité de
Governanca de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (CGOVTIC).

Art. 9° — A integridade e a disponibilidade de acesso aos documentos eletronicos
armazenados devem ser garantidas mesmo em condi¢des de migracdo, expansdo ou conversao
decorrentes de eventuais mudancas nos sistemas ou formatos dos documentos.

Art. 10 — A seguranca dos documentos eletronicos devera observar o que determina
a Politica de Seguranca da Informagdo no ambito da Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo do
Tribunal Regional do Trabalho da 11 Regizo.
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Art. 11 — As diretrizes de acesso aos documentos eletronicos observardo o disposto
na Lei federal de Acesso a Informagio, N°. 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 12 — A manutengdo de documentos eletronicos do TRT da 11* Regido sera
realizada de acordo com as Tabelas de Temporalidade de Documentos do Tribunal Superior do
Trabalho.

I — A manutencio de Documentos Judiciais realizar-se-a de acordo com a Tabela de
Temporalidade aprovada pelo ATO N° 061/SEGJUD.GP, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2018, do
Tribunal Superior do Trabalho.

II — A manutencdo de Documentos Administrativos realizar-se-4 de acordo com a
Tabela de Temporalidade aprovada pelo ATO N° 062/SEGJUD.GP, DE 23 DE FEVEREIRO DE
2018, do Tribunal Superior do Trabalho, atualizado pelo ATO N° 25/SEGJUD.GP, DE 31 DE
JANEIRO DE 2019.

Art. 13 — Os documentos recebidos e/ou produzidos pelo TRT da 11* Regido
cumprem as seguintes fases expressas na Tabela de Temporalidade, que orientam a destinacdo de
documentos arquivisticos: corrente, intermediario e permanente.

§ 1° Consideram-se documentos na fase corrente aqueles em curso, vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos, e que se conservam nas unidades
em razdo de sua vigéncia e da frequéncia de uso.

§ 2° Consideram-se documentos na fase intermedidria aqueles originarios de arquivos
correntes, de uso pouco frequente, que aguardam sua destinagdo final (eliminag@o ou recolhimento
ao arquivo permanente).

§ 3° Consideram-se documentos na fase permanente aqueles custodiados em carater
definitivo, em razdo do seu valor historico, probatorio ou informativo.

Art. 14 — Este Ato entra em vigor na data de sua publicacio

Assinado Eletronicamente
ORMY DA CONCEICAO DIAS BENTES
Presidente do TRT da 11* Regido
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