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PODER JUDICIARIO Q N
JUSTIGA DO TRABALHO ) i
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO Q ROBERT
BASILON
PRESI Portaria n.° 70, de 9 de margo de 2018.

Regulamenta a Lei n. 12.527, de 18 de
novembro de 2011 no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regido e da
outras providéncias.

A DESEMBARGADORA DO TRABALHO-PRESIDENTE e o
DESEMBARGADOR DO TRABALHO VICE-PRESIDENTE E OUVIDOR, no uso de

suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991
e alein. 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a_informagc”)es
previsto no inciso XXXIIl do art. 50, no inciso Il do §30 do art. 37 € no § 20 do art.

216 da Constituicdo Federal,;

CONSIDERANDO, as determinagdes constantes da Resolugcdo n.°
107, de 29 de junho de 2012, do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT),
que dispdem sobre o Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC) no ambito da Justica

do Trabalho de 1.° e 2.° graus;

CONSIDERANDO a Resolucao n° 215, de 16 de dezembro de 2015,

do Conselho Nacional de Justica (CNJ) que dispde, no ambito do Poder Judiciario,
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sobre 0 acesso a informacéo e a aplicagcédo da Lei 12.527, de 18 de novembro de
2011;

CONSIDERANDO a Resolucédo 163, de 19 de fevereiro de 2016, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), que dispde sobre as

competéncias e as estruturas das Ouvidorias dos Tribunais Regionais do Trabalho;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o acesso da
sociedade a documentos e informagdes produzidas ou custodiadas pelo TRT,
promover a transparéncia das atividades e aprimorar o atendimento oferecido aos
cidadaos;

CONSIDERANDO as deliberagbes do Grupo Permanente de
Acompanhamento da Lei de Acesso a Informacéo, instituido pela Portaria PRESI n.
181, de 16 de setembro de 2016, contidas no expediente PROAD n. 1813/2010;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Estabelecer os procedimentos a serem adotados pelas unidades do
TRT da 122 Regido para assegurar o cumprimento da Lei n. 12.527/2011 e
alteracoes.

§ 1° O acesso a informacgao de que trata esta Portaria aplica-se a documentos

e informagdes, inclusive a processos judiciais publicos, respeitadas as previsbes
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préprias contidas, entre outros, no Codigo de Processo Civil e na Consolidagao das
Leis do Trabalho.

§ 2° Considera-se processo judicial em segredo de justica aquele assim
declarado ou decretado pela autoridade judicial competente encarregada do feito
por distribuicdo, a qual devera, a todo tempo, afirma-lo, manté-lo ou revoga-lo,
conforme o caso, mediante justificativa escrita e fundamentada nos autos.

§ 3° O acesso aos processos judiciais em segredo de justica ocorrera

consoante legislagao processual vigente.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

| — informacao: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para a
producao e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato;

Il - dado processado: dado submetido a qualquer operacao ou tratamento por
meio de processamento eletrbnico ou por meio automatizado com o emprego de
tecnologia da informacéao;

[l — documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o
suporte ou formato;

IV — informacgao sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricao de
acesso publico em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade
e do Estado;

V —informacgao pessoal: aquela que diz respeito a intimidade, a vida privada,
a honra e a imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais,
tais como endereco, telefones residencial e celular, numero de inscrigdo no cadastro
de pessoas fisicas (CPF), numero da carteira de identidade (RG), carteira funcional
e passaporte de magistrados e servidores, dentre outras relacionadas a pessoa

natural identificada ou identificavel;
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VI — tratamento da informagao: conjunto de agdes referentes a producgao,
recepcgao, classificacdo, utilizagdo, acesso, reproducédo, transporte, transmissao,
distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminag¢ao, avaliacdo, destinacao e
controle da informacao;

VIl — disponibilidade: qualidade da informacédo que pode ser conhecida e
utilizada por individuos, equipamentos e sistemas autorizados;

VIl — autenticidade: qualidade da informagdo que tenha sido produzida,
expedida, recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou
sistema;

IX — integridade: qualidade da informac&o ndo modificada, inclusive quanto a
origem, ao transito e ao destino;

X — primariedade: qualidade da informagao coletada na fonte, com o0 maximo
de detalhamento possivel, sem modificagoes;

Xl - solicitante: pessoa que encaminhou ao TRT pedido de acesso a
informacao;

XII - interessado: pessoa que figure no polo ativo ou passivo em processo
administrativo em curso no ambito da Administracéao;

XIII - gestor da informacgéo: unidade do TRT que, no exercicio de suas
competéncias, produz informagdes ou obtém, de fonte externa ao Tribunal,
informacdes de propriedade de pessoa fisica ou juridica; e

XIV — SIC: Servigo de Informagao ao Cidadao responsavel por coordenar e
promover o acesso a informag¢des ou documentos produzidos ou recebidos pelo

Tribunal.

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Resolu¢gao Administrativa destinam-

se a assegurar o direito fundamental de acesso a informagbes e documentos e
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devem ser executados em conformidade com os principios basicos da
administragcéo publica e com as seguintes diretrizes:

| — observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excec¢ao;

Il — divulgagao de informagdes de interesse publico, independentemente de
solicitagoes;

lIl — rigorosa observancia da politica de gestdao documental do Tribunal,

IV — utilizacdo de meios de comunicagao viabilizados pela tecnologia da
informacao;

V — fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia no Tribunal;

VI — desenvolvimento da cultura do controle social da administragcéo publica.

Paragrafo unico. O direito de acesso a informagéao sera franqueado mediante
procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente e clara e em linguagem de

facil compreenséo.

CAPITULO II
DA TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 4° E dever do TRT da 122 Regido promover, independentemente de
requerimento, a divulgacdo em seu sitio eletrénico de informagdes de interesse
coletivo ou geral por ele produzidas ou custodiadas, em segéo especifica.

§ 1° Sera publicado em destaque, no sitio eletrénico do TRT da 122 Regiéo,
secao especifica de que trata o caput e disponibilizara as seguintes informacdes:

| - finalidades e objetivos institucionais e estratégicos, metas, indicadores
e resultados alcangados pelo 6rgao;

Il - registro das competéncias e da estrutura organizacional, enderecos,
inclusive eletrénicos, e telefones das respectivas unidades com lista dos ramais de

cada setor e horarios de atendimento ao publico;
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[l - dados gerais para 0 acompanhamento de programas, agoes, projetos
e obras desenvolvidos;

IV - levantamentos estatisticos sobre a sua atuacao;

V - atos normativos expedidos;

VI - audiéncias publicas realizadas e calendario das sessdes colegiadas;

VII - campo denominado "Transparéncia", em que se alojem os dados
concernentes a:

a) programacgdo e execugao orgcamentaria, inclusive informacdes
referentes a procedimentos licitatorios, com os respectivos editais e resultados, e a
todos os contratos celebrados;

b) Tabela de Lotagdo de Pessoal (TLP) de todas as unidades
administrativas e judiciarias, com identificagdo nominal dos servidores, cargos
efetivos, cargos em comissdo e fungdes de confianga ocupadas, atualizada
semestralmente;

c) estruturas remuneratérias;

d) remuneragado e proventos percebidos por todos os magistrados e
servidores ativos, inativos, pensionistas e colaboradores do 6rgao, incluindo-se as
indenizacdes e outros valores pagos a qualquer titulo, bem como os descontos
legais, com identificacdo individualizada e nominal do beneficiario e da unidade na
qual efetivamente presta servigcos, com detalhamento individual de cada uma das
verbas pagas sob as rubricas "Remuneragao Paradigma", "Vantagens Pessoais",
"Indenizagdes", "Vantagens Eventuais" e "Gratificagbes";

e) relagdo nominal de magistrados e servidores que se encontram
afastados para exercicio de fungdes em outros 6rgéos da Administragéo Publica ou
para capacitacao profissional;

f) relagcdo de magistrados e servidores que participam de Conselhos e

assemelhados, externamente a instituicao;
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VIII - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade (FAQ);

IX - mecanismo que possibilite o acompanhamento dos respectivos
procedimentos e processos administrativos instaurados e que n&do se enquadrem
nas hipoteses de sigilo.

§ 2° As informagbes individuais e nominais da remuneracdo de
magistrados ou servidores mencionadas na alinea "d" do inciso VII seréo
automaticamente disponibilizadas mediante prévia identificacdo do interessado, a
fim de se garantir a seguranca e a vedagdo ao anonimato, nos termos do art.
5°, caput e inciso IV, da Constituicdo Federal, salvaguardado o sigilo dos dados
pessoais do solicitante, que ficardo sob a custddia e responsabilidade da unidade
competente, vedado o seu compartilhamento ou divulgagéo, sob as penas da lei,
salvo se constatado, em decisdo fundamentada do gestor da informagéao, dolo por
parte do solicitante.

§ 3° Aidentificagao a que se refere o0 § 2° sera limitada ao nome completo
€ ao numero de um dos seguintes documentos:

| - Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH);

Il - Registro Geral de Identidade Civil (RG);

[Il - Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

IV - Titulo de Eleitor.

Art. 5° O sitio eletrénico do TRT devera, em cumprimento as normas de
acessibilidade e padrbes abertos de acesso a informacao, atender, entre outros,
aos seguintes requisitos:

| — conter formulario para pedido de acesso a informacgao;

Il — conter ferramenta de pesquisa de conteudo que permita o acesso a
informacdo de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil

compreensao;
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lll — possibilitar gravacédo de relatérios em diversos formatos eletrdnicos,
inclusive abertos e ndo proprietarios, tais como planilha e texto, de modo a facilitar
a analise das informacoes;

IV — possibilitar acesso automatizado por sistemas externos em formatos
abertos, estruturados e legiveis por maquina;

V —divulgar em detalhes, resguardados aqueles necessarios para seguranga
dos sistemas informatizados, os formatos utilizados para a estruturacédo da
informacao;

VI — garantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis para
acesso;

VIl — manter atualizadas as informacgdes disponiveis para acesso;

VIl — indicar instrugbes que permitam ao requerente comunicar-se, por via
eletronica ou telefénica, com o érgéo ou entidade;

IX — garantir acessibilidade de conteudo a pessoas com deficiéncia.

CAPITULO IlI
DA TRANSPARENCIA PASSIVA

Art. 6° O TRT velara pela efetiva protecéo dos direitos arrolados no art.
7° da Lei 12.527/2011, no ambito da respectiva administragao.

§ 1° Quando nao for autorizado acesso integral a informacgao, por ser ela
parcialmente sigilosa ou pessoal, é assegurado o acesso a parte nao sigilosa,
preferencialmente por meio de cdpia com ocultagdo da parte sob sigilo, ou, ndo
sendo possivel, mediante certiddo ou extrato, assegurando-se que o contexto da
informacao original ndo seja alterado em razao da parcialidade do sigilo.

§ 2° O direito de acesso aos documentos ou as informagdes neles contidas,

utilizados como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo, sera
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assegurado apenas com a edigao do ato decisério respectivo, sempre que 0 acesso
prévio puder prejudicar a tomada da decis&o ou seus efeitos.

§ 3° A negativa de acesso aos documentos e informagdes objeto de pedido
formulado ao TRT, quando ndo fundamentada, sujeitara o responsavel a medidas
disciplinares previstas na Lei n. 12.527/2011 e alteragdes posteriores.

§ 4° Nos casos de extravio da informacgao solicitada ou do proprio pedido de
informacado, o requerente podera solicitar a autoridade competente abertura de
sindicancia para apurar o desaparecimento da documentacéo.

§ 5° Verificada a hipétese prevista no § 4°, o responsavel pelo documento
extraviado devera, no prazo de 10 dias, justificar o fato e apresentar as provas da
sua alegacgéo.

§ 6° Dependera sempre de prévia autorizagdo da Presidéncia ou do
Desembargador Relator, se for o caso, o fornecimento de informacdes relacionadas
a processos administrativos disciplinares, sindicancias, auditorias e exercicio de
controle interno, tomadas de contas e licitagdes na fase interna.

Art. 7° O disposto nesta Portaria ndo exclui as hipéteses legais de sigilo
e de segredo de justica, inclusive quanto aos procedimentos investigatorios e aos
processos judiciais e administrativos, nos termos das normas legais e

regulamentares especificas, assim como o disposto na Sumula Vinculante 14 do

Supremo Tribunal Federal.

§ 1° A decretagao do sigilo deve se dar mediante justificativa escrita e
fundamentada nos autos.

§ 2° O sigilo de que trata o caput deste artigo ndo abrange:

| - a informagado relativa a existéncia do procedimento judicial ou

administrativo, bem como sua numeracgao;
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Il - 0 nome das partes, ressalvadas as vedagdes expressas em lei e 0
disposto nas regulamentagdes instituidas pelo Conselho Nacional de Justica e pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho;

lIl - o inteiro teor da decisdo que extingue o processo judicial, com ou
sem resolucado de mérito, bem como o processo administrativo.

§ 3° Os dados relativos a existéncia e a numeragao do procedimento,
bem como ao nome das partes poderdo ser momentaneamente preservados se a

sua revelagao puder comprometer a eficacia das diligéncias instrutérias requeridas.

CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A DOCUMENTOS E A INFORMAGCAO

Art. 8° O acesso aos documentos e informag¢des compreende, entre outros,
o direito de obter:

| — orientacédo sobre os procedimentos para a consecucgédo do acesso, bem
como sobre o local onde podera ser encontrado ou obtido o documento ou a
informacéo almejada;

Il — informacdo contida em registros ou documentos produzidos ou
acumulados pelo TRT, em tramitagao ou arquivados;

[Il — documento ou informacgao produzida ou custodiada por pessoa fisica ou
entidade privada decorrente de qualquer vinculo com o TRT, mesmo que esse
vinculo ja tenha cessado;

IV — informacgao primaria, integra, auténtica e atualizada;

V — documento ou informagao sobre atividades exercidas pelo TRT, inclusive

os relativos a sua politica, organizagéo e servigos;
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VI — documento ou informagao pertinente a administragdo do TRT, inclusive
sobre o patriménio publico, utilizagdo de recursos publicos, licitacdo e contratos
administrativos;

VIl — documento ou informacao relativa:

a) a implementacao, acompanhamento e resultados dos programas, projetos
e acoes do TRT, bem como as metas e aos indicadores propostos;

b) a processos de contas relativas a exercicios anteriores;

c) ao resultado de inspecdes, fiscalizagbes e auditorias realizadas pela
Unidade de Auditoria e Controle Interno.

Art. 9.° Fica instituido o Servigo de Informacéo ao Cidadao — SIC, conforme
previsdo da Lei 12.527/2011, neste Regional, sendo suas atribuicbes e
funcionamento regulamentado pela presente Portaria.

§ 1° O Servigo de Informacdo ao Cidaddo — SIC funcionara vinculado a
Ouvidoria, a quem compete coordenar e promover o acesso a informagdes ou a
documentos produzidos ou recebidos pelo Tribunal, sem prejuizo das outras formas
de prestacdo de informagdes sob a responsabilidade de outras unidades do
Regional.

§ 2° Para assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a
informacao, de forma eficiente e adequada, devera a Ouvidoria/SIC:

| - orientar as respectivas unidades do Tribunal sobre o cumprimento dos
dispositivos legais e regulamentares referentes ao acesso a informacéo;

Il - receber e registrar o pedido de acesso em sistema eletrénico especifico
e entregar o numero do protocolo, que contera a data de apresentacéo do pedido;

lIl - realizar a triagem dos pedidos de acesso e, se possivel, fornecer de
imediato a informacao;

IV — encaminhar, por meio de consulta, o pedido de acesso a unidade

responsavel pelo fornecimento da informagao, quando couber;
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V — comunicar que nao possui a informacdo e indicar, se for do seu
conhecimento, o 6rgdo ou a entidade que a detém;

VI — solicitar a unidade responsavel a divulgagéo, no sitio eletrénico, de
informacdes de interesse coletivo ou geral sob sua responsabilidade para acesso
publico;

VIl - disponibilizar formularios, preferencialmente eletrénicos, para que
qualquer requerente, pessoa natural ou juridica, possa solicitar informacgoes;

VIIl — indicar o caminho de acesso no sitio eletrénico para que o proprio
requerente possa acessar as informacgoes;

IX — realizar atendimento presencial, eletrénico e telefénico, prestando
orientacdo ao publico sobre seu direito de requerer, o funcionamento do SIC e a
tramitacdo de documentos, bem como sobre o0s servigos prestados pelas unidades
do Tribunal;

X — controlar o cumprimento dos prazos referentes as manifestacdes
encaminhadas as unidades do Tribunal e cientificar os requerentes acerca da
prorrogacao dos prazos;

Xl — solicitar junto as unidades competentes do Tribunal a realizagdo do
servico de busca e fornecimento de documentos e informagcées demandada ou
fornecer a requerente orientacido sobre o local onde encontra-los;

XII — manter o intercambio com a unidade de gestdo documental e memoria;

XIII - solicitar informacgdes aos gestores de sistemas informatizados e bases
de dados, inclusive de portais e sitios institucionais;

XIV — publicar na internet as estatisticas sobre as demandas de consulta,
sobre os perfis de usuarios, sobre as perguntas mais frequentes e sobre os
atendimentos prestados, visando ao aprimoramento dos servicos;

XV - realizar campanhas de fomento a cultura da transparéncia publica e de

conscientizagao do direito fundamental de acesso a informacéo;
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XVI — observar a politica de seguranca da informagao e preservagao digital
em consonancia com as diretrizes da politica de gestdo documental do Tribunal;

XVII — submeter a autoridade hierarquicamente superior os pedidos de
informacao nao respondidos pelas unidades do Tribunal, dentro do prazo
estabelecido;

XVIII — transmitir ao requerente as razdes de fato ou de direito da recusa,
total ou parcial, do acesso pretendido;

XIX — autuar processo administrativo para registro de recurso interposto em
razado do indeferimento do pedido de acesso a informacgao.

Art. 10. O pedido de informagbes produzidas ou custodiadas pelo TRT sera
dirigido a Ouvidoria/SIC pelos seguintes canais de comunicagao:

| — formulario eletrénico disponibilizado via internet, no sitio eletrénico do
Tribunal, no endereco http://www.trt12.jus.br/portal/;

Il — carta dirigida a Ouvidoria/SIC para este endereco: Rua Esteves Junior,
395, Centro, Florianépolis, CEP 88015-905, Santa Catarina;

lIl — atendimento presencial, na sala da Ouvidoria/SIC, de segunda-feira a
sexta-feira, no horario de atendimento externo do TRT;

IV — atendimento, via e-mail, para: sic@trt12.jus.br.

§ 1° O pedido de informagbes de que trata o caput devera conter nome
completo do solicitante, numero de documento de identificacdo valido e
especificagao clara e precisa da informacgao solicitada.

§ 2° Podera o solicitante optar pelo tratamento sigiloso de seus dados
pessoais, hipétese em que tais dados ficardo sob a guarda e responsabilidade da
Ouvidoria.

§ 3° Para receber comunicagdo ou a informagao solicitada, o requerente

devera informar o seu endereco fisico ou eletrénico.
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§ 4° N&o serdo exigidos os motivos determinantes da solicitagcdo de
informacdes.

§ 5° O fornecimento das informacgdes € gratuito, salvo se houver necessidade
de reproducdo de documentos, situacdo em que sera cobrado exclusivamente o
valor relativo ao custo da reproducao.

§ 6° Na hipdtese de incidéncia do custo mencionado no § 5° deste artigo, a
unidade detentora da informacédo devera preencher a Guia de Recolhimento da
Unido — GRU e encaminha-la a Ouvidoria/SIC a fim de que seja disponibilizada ao
requerente para pagamento.

§ 7° A disponibilizacdo dos documentos reproduzidos fica condicionada a
comprovagao do pagamento do custo da reprodugao.

§ 8° Estéo isentos do pagamento de que trata o § 5° deste artigo os que se
declararem pobres na forma da Lein. 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 11. Cabe as unidades do TRT, observadas as normas e procedimentos
aplicaveis, assegurar:

| — a resposta as consultas encaminhadas pela Ouvidoria/SIC referentes aos
pedidos de acesso a informacgdes, nos prazos desta Portaria;

Il — a gestao transparente de documentos e informagdes, garantindo a sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, para preservar o pleno direito de
acesso;

lIl — a divulgacédo de documentos e informacdes de interesse coletivo ou geral
sob sua custddia, independente de solicitagao;

IV — a proteg¢ao da informacéo sigilosa e da informacgao pessoal, observadas
a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso;

V — 0 acesso a documentos e informagdes de interesse coletivo ou geral que

estejam sob sua responsabilidade;
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VI — a promogao das medidas acauteladoras e necessarias para a devida
classificacdo documental pela autoridade competente, no caso das informacoes
sigilosas;

VII — a restricdo de acesso, a divulgacdo e o tratamento de informagao
classificada como sigilosa sob sua responsabilidade a pessoas que tenham
necessidade de conhecé-la e que sejam devidamente autorizadas pela autoridade
classificadora ou por autoridade hierarquicamente superior.

Paragrafo unico. Os titulares das unidades do TRT s&o responsaveis pelas
informacdes de que trata este artigo, no ambito da competéncia que Ihes ¢ atribuida.

Art. 12. Cabe a unidade responsavel pela Gestdao Documental, observadas
as normas e os procedimentos especificos aplicaveis:

| — providenciar para que se promova a divulgagao, no sitio eletrénico, para
acesso publico, informagdes de interesse coletivo ou geral sob sua
responsabilidade;

Il — disponibilizar procedimentos e instrumentos de classificacéo, avaliacéo e
destinacdo documentais, de forma a subsidiar o trabalho das unidades do TRT,
inclusive promovendo acdes de capacitacao aplicaveis;

lIl — gerenciar solugao informatizada de gestao de documentos e informagdes
para utilizacdo dos instrumentos mencionados no inciso Il deste artigo;

IV — realizar a gestdo dos documentos e informacdes sigilosas e pessoais,
assegurando a sua protecao, sem prejuizo das responsabilidades de cada unidade
produtora ou detentora;

V — publicar, no sitio eletrénico do TRT, as relagdes de documentos e
informacgdes classificadas e desclassificadas em grau de sigilo;

VI — facultar o acesso a documentos e informacdes de interesse coletivo ou

geral que estejam sob sua custddia.
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Art. 13. Recepcionado o pedido de informagé&o, por meio fisico ou eletrénico,
cabera a Ouvidoria/SIC:

| — verificar se o pedido atende aos requisitos da Lei 12.527/2011, fornecendo
ao requerente todas as orientagdes necessarias a sua correta formulacgao;

Il — responder de imediato ao requerente quando a informagao solicitada
encontrar-se disponivel;

[l — indicar as razdes da negativa, total ou parcial, do acesso pretendido;

IV — comunicar que ndo possui a informagao;

V — indicar, se for do seu conhecimento, o 6érgao ou a entidade responsavel
pela informacao.

§ 1° Nao sendo possivel conceder o acesso imediato a informagéao, a
Ouvidoria/SIC devera encaminhar a solicitacdo a unidade que produz ou custodia a
informacéo no prazo de 48 horas (quarenta e oito horas), bem como responder ao
requerente, em prazo nao superior a 20 (vinte) dias, contado do recebimento da
solicitag&o.

§ 2° O prazo referido no § 1° deste artigo podera ser prorrogado por até 10
dias, mediante justificativa expressa da unidade detentora da informagao, cabendo
a Ouvidoria cientificar o requerente.

Art. 14. A unidade responsavel pela producdo ou custédia da informacgao,
observado o artigo 6° desta Portaria, devera:

| — verificar se possui a informagao requerida, comunicando em 48 (quarenta
e oito) horas a Ouvidoria/SIC se nao a possuir;

Il — encaminhar a informacgao requerida a Ouvidoria/SIC, no prazo maximo
de 15 dias, a contar do recebimento do pedido;

[l — comunicar a Ouvidoria/SIC, antes do término do prazo assinalado no
inciso I, a necessidade de prorrogagao do prazo para resposta, acompanhada da

devida justificativa; ou
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IV - comunicar a Ouvidoria/SIC, no prazo previsto no inciso Il e mediante
justificativa, a impossibilidade de divulgagao da informacgao requerida.

§ 1° A Ouvidoria/SIC dara conhecimento da informagao ao requerente ou
comunicara data, local e modo para realizagdo da consulta ou reproducao.

§ 2° Transcorrido o prazo estabelecido no inciso Il deste artigo, a
Ouvidoria/SIC notificara a unidade e comunicara o fato a autoridade
hierarquicamente superior para providéncias cabiveis.

§ 3° A unidade consultada devera cientificar a Ouvidoria/SIC sempre que
adotar medidas complementares para o atendimento da manifestagdo, como a
realizacao de diligéncias ou a autuagéo de processo quando o objeto da demanda
tiver sido ou estiver sendo alvo de apuracao ou solucao pelo TRT, ou, ainda, sempre
que a informacgao ja tiver sido publicada e disponibilizada no sitio eletrénico do
Tribunal.

Art. 15. Nao serdo atendidos os pedidos de acesso a informacdo nas
seguintes hipoteses:

| — informacgdes que n&o forem produzidas ou custodiadas pelo Tribunal;

Il — informagdes a respeito de processos que tramitarem em segredo de
justica, s6 acessiveis as partes e aos seus advogados;

[Il — insuficientemente claras ou sem delimitacdo temporal;

IV — que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretagdao ou
consolidagao de dados e informacgdes, servigo de produgao ou tratamento de dados
que néo seja de competéncia do 6rgao ou entidade;

V — que contemplem periodos cuja informacéo haja sido descartada, nos
termos previstos em Tabela de Temporalidade;

VI — referentes a informagdes protegidas, tais como sigilo fiscal, bancario,
telefénico, de dados, de operagdes, de correspondéncia, fichas financeiras, laudos

médicos, prontuarios e demais informagdes sobre histérico médico, terapias,
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exames e quaisquer outras formas de tratamento, avaliacdo de desempenho e de
estagio probatério de servidor e procedimentos disciplinares em andamento
gravados com sigilo;

VIl — pedidos genéricos, desproporcionais, desarrazoados ou anénimos;

VIlI- sobre informacgdes pessoais, assim consideradas as que dizem respeito
a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas, bem como as
liberdades e as garantias individuais, nos termos dos artigos 6° e 31 da Lei 12.527,
de 2011;

IX — relativos a informagdes que possam colocar em risco a seguranga da
instituicdo ou de seus membros, servidores e familiares.

§ 1° Na hipétese do inciso IV deste artigo, as unidades do TRT deverao
indicar o local onde se encontra as informacdes a partir dos quais o requerente
podera realizar a interpretacéo, consolidagao ou tratamento dos dados.

§ 2° E direito do requerente obter o inteiro teor de decisdo de negativa de
acesso, por certidao ou copia.

Art. 16. O Tribunal oferecera meios para que o préprio requerente pesquise
a informacdo de que necessitar, exceto a de carater eminentemente pessoal,
assegurada a seguranca e a protegcdo das informagdes e o cumprimento da
legislagao vigente, desde que ndo acarretem em 6nus para a administragao.

§ 1° Caso a informacao solicitada esteja disponivel ao publico em formato
impresso, eletrdbnico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serdo
informados ao requerente o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou
reproduzir a referida informacgao, ficando o Tribunal desonerado da obrigacédo de
seu fornecimento direto, salvo se o requerente declarar ndo dispor de meios para
realizar por si mesmo tais procedimentos.

Art. 17. Quando se tratar de acesso a informagao contida em documento cuja

manipulacdo possa prejudicar sua integridade, a unidade que a detém devera
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disponibilizar copia, preferencialmente eletrbnica, com a certificacédo de que ela
confere com o original.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de obtengédo de copias, o interessado
podera solicitar que, as suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a
reproducéo seja feita por outro meio que ndo ponha em risco a conservagao do

documento original.

CAPITULO V
DOS RECURSOS

Art. 18. No caso de indeferimento, total ou parcial, de acesso a informagdes
ou de néao fornecimento das razbes da negativa do acesso, podera o requerente
interpor recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisdo, a
autoridade hierarquicamente superior.

§ 1° O recurso devera ser dirigido a Ouvidoria/SIC que, no prazo de 48 horas,
0 encaminhara a autoridade competente por seu julgamento.

§ 2° Quando a comunicagao do indeferimento ocorrer por meio eletrénico, o
prazo para o recurso sera contado a partir da data do envio da resposta ao endereco
eletrénico informado pelo requerente.

§ 3° A autoridade a que se refere o § 1° devera encaminhar a Ouvidoria/SIC,
no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento do recurso:

| - a informacao solicitada pelo requerente, na hipétese de provimento do
recurso; ou

Il - a decis&do motivada, na hipotese de desprovimento do recurso.

§ 4° Da deciséo prevista no inciso Il do § 3° cabera novo recurso, no prazo
de 10 (dez) dias a contar de sua ciéncia, a ser dirigido a autoridade

hierarquicamente superior, que decidira a questao em carater definitivo.
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§ 5° Mantido o indeferimento do pedido de informagado, a Ouvidoria/SIC
providenciara o encaminhamento de cépia da decisdo ao Conselho Nacional de
Justica (art. 19, § 2°, da Lei 12.527/2011).

Art. 19. Aplica-se subsidiariamente, no que couber, a Lei n® 9.784, de 29 de

janeiro de 1999, ao procedimento de que trata este Capitulo.

CAPITULO VI
DA PUBLICIDADE DAS SESSOES DE JULGAMENTO

Art. 20. As sessdes dos orgaos colegiados do Tribunal sdo publicas, devendo
ser, sempre que possivel, transmitidas ao vivo pela internet com as restrigdes
previstas em normativos internos.

Art. 21. A pauta das sessodes judicial e administrativa dos érgaos que integram
o TRT sera divulgada na forma estabelecida em lei ou regulamento, franqueando-
se a todos 0 acesso e a presenca no local.

Paragrafo unico. Somente em caso de comprovada urgéncia e mediante
aprovacdo da maioria dos integrantes do colegiado poderdo ser objeto de
deliberagdo matérias que nao se encontrem indicadas na pauta da sessao,

divulgada nos termos do caput.

CAPITULO VI
DAS INFORMACOES PESSOAIS

Art. 22. O tratamento de documentos e informacgdes pessoais deve ser feito
de forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem

das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.
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§ 1°. Os documentos e informagdes pessoais serdo disponibilizados, na
forma da legislagao aplicavel, apenas aos agentes que necessitarem acesso para
desempenho de suas atividades funcionais e a pessoa a que se referirem.

§ 2° A divulgacgao e o acesso das informagdes pessoais de que trata o caput
poderdo ser autorizados a terceiros diante de previsdo legal ou consentimento
expresso da pessoa a quem elas se referirem ou do seu representante legal.

§ 3° O acesso as informagdes pessoais por terceiros sera condicionado a
assinatura de um termo de responsabilidade.

§ 4° Aquele que obtiver acesso as informagdes de que trata este artigo sera
responsabilizado por eventual uso indevido.

§ 5° O consentimento referido no § 2° deste artigo ndo sera exigido quando
as informacoes forem necessarias para:

| — a prevencao e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou
legalmente incapaz e para utilizagdo unica e exclusivamente para o tratamento
médico;

Il — a realizagao de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse
publico, sendo vedada a identificacdo da pessoa a quem as informacdes se
referirem;

[Il — o cumprimento de ordem judicial,

IV — a defesa de direitos humanos;

V — a protegao do interesse publico geral preponderante.

§ 6° A restricdo de acesso aos documentos e informagdes relativos a vida
privada, honra e imagem de pessoa nao podera ser invocada com o intuito de
prejudicar processo de apuragdo de irregularidades em que o titular das
informacdes estiver envolvido ou agdes voltadas para a recuperagdao de fatos

historicos de maior relevancia.
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Art. 23. Os gestores de cada area adotarao as providéncias necessarias para
que os servidores a eles subordinados conhegam as normas e observem as
medidas e procedimentos de seguranga para o tratamento de informagbes e
documentos sigilosos e pessoais.

Paragrafo unico. A pessoa fisica e a entidade privada que, em razdo de
qualquer vinculo com o Tribunal, executarem atividades de tratamento de
informacdes e documentos sigilosos e pessoais adotardo as providéncias
necessarias para que seus empregados, prepostos ou representantes observem as
medidas e procedimentos de seguranca das informagdes resultantes da aplicagéao
desta Portaria .

Art. 24. Aplica-se, no que couber, a Lei n.° 9.507/1997 em relacéo a
informacao de pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de dados

de orgaos ou entidades governamentais ou de carater publico.

Art. 25. Os documentos sigilosos, em sua expedi¢cdo, tramitagcdo e
protocolizagéo, obedecerao as seguintes prescrigoes:

| — deverao ser registrados no momento da produgao, preferencialmente, em
sistema de gestdo documental;

Il — serdo acondicionados em envelopes duplos;

lIl — no envelope externo n&o constara nenhuma indicagao do grau de sigilo
ou do teor do documento;

IV — o envelope interno sera fechado, lacrado e expedido mediante relagao
de remessa, que indicara, necessariamente, remetente, destinatario, numero de
registro e grau de sigilo do documento;

V — no caso de documentos sigilosos digitais, deverao ser observadas as

prescrigdes referentes a criptografia.
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Art. 26. Decorridos os prazos previstos nas tabelas de temporalidade, as
informacdes e documentos sigilosos de guarda temporaria somente poderao ser
eliminados apos aprovacédo da Comissao Permanente de Avaliagdo Documental -
CPAD.

Art. 27. O responsavel pela preparacéo ou pela reprodugdao de documentos
sigilosos devera providenciar a eliminagao de provas ou de qualquer outro recurso

que possam dar origem a cépia ndo autorizada do todo ou de parte.

Art. 28. Sempre que a preparagado, a impressao ou, se for o caso, a
reproducdo de informacdes e de documentos sigilosos forem efetuadas em
tipografias, impressoras, oficinas graficas ou similares, essas operagdes deverao
ser acompanhadas por servidor designado, que sera responsavel pela garantia do
sigilo durante a confecgdo do documento.

Art. 29. Em se tratando de contrato cuja execugdo implicar o acesso do
contratado a informagdes e documentos sigilosos serdo obrigatérios os seguintes
requisitos:

| — assinatura de um termo de responsabilidade;

Il — clausulas contratuais que prevejam:

a) a obrigacao de o contratado manter o sigilo das informacgdes e documentos
sigilosos a que tiver acesso durante a execugao do objeto do contrato;

b) a obrigacédo de o contratado adotar as medidas de seguranca adequadas
no ambito das suas atividades para manter o sigilo dos documentos e informacdes
aos quais tiver acesso;

c) a identificagdo, para fins de concessao de credencial de seguranga, das
pessoas que, em nome do contratado, terdo acesso a informagdes e documentos

sigilosos.
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Art. 30. A pessoa fisica e a entidade privada que detiverem documentos e
informagdes em virtude de vinculo de qualquer natureza com o TRT e deixarem de
observar o disposto nesta Portaria ou na legislagado sobre o tema, estardo sujeitas

as sancdes previstas em lei.

CAPITULO VIl .
DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DA LEI DE ACESSO A
INFORMAGCAO

Art. 31. O Grupo Permanente de Acompanhamento da Lei de Acesso a
Informagao (GPA-LAI) instituido por Norma prépria, tera atribui¢des para discutir e
articular acbes que viabilizem o controle, o acompanhamento, a fiscalizacéo e a
implementacdo do Portal da Transparéncia, em observancia as determinag¢des
pertinentes.

Art. 32. Cabe ao Presidente do TRT:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informagao,
de forma eficiente e adequada aos objetivos da LAI;

[l - monitorar a implementagao da LAl e apresentar ao GPA - LAl relatérios
anuais sobre o0 seu cumprimento;

Il - recomendar as medidas indispensaveis a implementacdo e ao
aperfeicoamento das normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento
do disposto na LAI.

Art. 33. O Presidente do TRT publicara, anualmente, no Portal da
Transparéncia:

| - relatério estatistico contendo a quantidade de pedidos de informacéao
recebidos, atendidos e indeferidos, bem como as informagdes genéricas sobre os

solicitantes; e
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Il - descricdo das ag¢des desenvolvidas para a concretizagdo do direito
constitucional de acesso a informacéo.

Paragrafo unico. Os relatérios a que se referem este artigo deverao ser
disponibilizados para consulta publica no Portal de Acesso a Informacdo e na
Ouvidoria/SIC e encaminhados ao CNJ, que mantera extrato com a lista de
informacdes classificadas, acompanhadas da data, do grau de sigilo e dos

fundamentos da classificacao.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Incumbe a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao -
SETIC, no ambito de sua competéncia, o fornecimento de solugbes de Tl e de
infraestrutura tecnoldgica para o cumprimento desta Portaria e o aprimoramento do
sitio eletrénico do Tribunal como instrumento de promog¢ao da transparéncia e de
acesso a informagao, nos termos da Lei n°12.527 de 2011 e da Resolugdo CNJ 215,
de dezembro de 2015.

Art. 35. Incumbe a Secretaria de Comunicagcdo Social-SECOM velar pelo
carater informativo, educativo ou de orientacdo social das publicacdes e demais
comunicacgdes disponiveis no sitio eletrénico do Tribunal, bem como primar pela
clareza e pela boa disposicdo do conteudo, apresentando sugestdes de melhoria
sempre que vislumbrar necessidade.

Paragrafo unico. Incumbe a cada unidade do Tribunal fazer publicar e manter
atualizadas no sitio eletronico do TRT as informacgdes inerentes a sua area de
competéncia ou, se couber, promover os registros pertinentes nas solugdes de
tecnologia da informacgéao (solugdes de TI), velando pela integralidade, exatidao e

integridade das informacdes.
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Art. 36. Os casos omissos serdao examinados pela Ouvidoria/SIC e
submetidos a Presidéncia para solugao.
Art. 37. Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

Art. 38. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

MARI ELEDA MIGLIORINI

ROBERTO BASILONE LEITE
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PODER JUDICIARIO Q N
JUSTIGA DO TRABALHO ) i
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BASILON
PRESI Portaria n.° 70, de 9 de margo de 2018.

Regulamenta a Lei n. 12.527, de 18 de
novembro de 2011 no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regido e da
outras providéncias.

A DESEMBARGADORA DO TRABALHO-PRESIDENTE e o
DESEMBARGADOR DO TRABALHO VICE-PRESIDENTE E OUVIDOR, no uso de

suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991
e alein. 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a_informagc”)es
previsto no inciso XXXIIl do art. 50, no inciso Il do §30 do art. 37 € no § 20 do art.

216 da Constituicdo Federal,;

CONSIDERANDO, as determinagdes constantes da Resolugcdo n.°
107, de 29 de junho de 2012, do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT),
que dispdem sobre o Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC) no ambito da Justica

do Trabalho de 1.° e 2.° graus;

CONSIDERANDO a Resolucao n° 215, de 16 de dezembro de 2015,

do Conselho Nacional de Justica (CNJ) que dispde, no ambito do Poder Judiciario,
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sobre 0 acesso a informacéo e a aplicagcédo da Lei 12.527, de 18 de novembro de
2011;

CONSIDERANDO a Resolucédo 163, de 19 de fevereiro de 2016, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), que dispde sobre as

competéncias e as estruturas das Ouvidorias dos Tribunais Regionais do Trabalho;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o acesso da
sociedade a documentos e informagdes produzidas ou custodiadas pelo TRT,
promover a transparéncia das atividades e aprimorar o atendimento oferecido aos
cidadaos;

CONSIDERANDO as deliberagbes do Grupo Permanente de
Acompanhamento da Lei de Acesso a Informacéo, instituido pela Portaria PRESI n.
181, de 16 de setembro de 2016, contidas no expediente PROAD n. 1813/2010;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Estabelecer os procedimentos a serem adotados pelas unidades do
TRT da 122 Regido para assegurar o cumprimento da Lei n. 12.527/2011 e
alteracoes.

§ 1° O acesso a informacgao de que trata esta Portaria aplica-se a documentos

e informagdes, inclusive a processos judiciais publicos, respeitadas as previsbes
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préprias contidas, entre outros, no Codigo de Processo Civil e na Consolidagao das
Leis do Trabalho.

§ 2° Considera-se processo judicial em segredo de justica aquele assim
declarado ou decretado pela autoridade judicial competente encarregada do feito
por distribuicdo, a qual devera, a todo tempo, afirma-lo, manté-lo ou revoga-lo,
conforme o caso, mediante justificativa escrita e fundamentada nos autos.

§ 3° O acesso aos processos judiciais em segredo de justica ocorrera

consoante legislagao processual vigente.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

| — informacao: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para a
producao e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato;

Il - dado processado: dado submetido a qualquer operacao ou tratamento por
meio de processamento eletrbnico ou por meio automatizado com o emprego de
tecnologia da informacéao;

[l — documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o
suporte ou formato;

IV — informacgao sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricao de
acesso publico em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade
e do Estado;

V —informacgao pessoal: aquela que diz respeito a intimidade, a vida privada,
a honra e a imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais,
tais como endereco, telefones residencial e celular, numero de inscrigdo no cadastro
de pessoas fisicas (CPF), numero da carteira de identidade (RG), carteira funcional
e passaporte de magistrados e servidores, dentre outras relacionadas a pessoa

natural identificada ou identificavel;
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VI — tratamento da informagao: conjunto de agdes referentes a producgao,
recepcgao, classificacdo, utilizagdo, acesso, reproducédo, transporte, transmissao,
distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminag¢ao, avaliacdo, destinacao e
controle da informacao;

VIl — disponibilidade: qualidade da informacédo que pode ser conhecida e
utilizada por individuos, equipamentos e sistemas autorizados;

VIl — autenticidade: qualidade da informagdo que tenha sido produzida,
expedida, recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou
sistema;

IX — integridade: qualidade da informac&o ndo modificada, inclusive quanto a
origem, ao transito e ao destino;

X — primariedade: qualidade da informagao coletada na fonte, com o0 maximo
de detalhamento possivel, sem modificagoes;

Xl - solicitante: pessoa que encaminhou ao TRT pedido de acesso a
informacao;

XII - interessado: pessoa que figure no polo ativo ou passivo em processo
administrativo em curso no ambito da Administracéao;

XIII - gestor da informacgéo: unidade do TRT que, no exercicio de suas
competéncias, produz informagdes ou obtém, de fonte externa ao Tribunal,
informacdes de propriedade de pessoa fisica ou juridica; e

XIV — SIC: Servigo de Informagao ao Cidadao responsavel por coordenar e
promover o acesso a informag¢des ou documentos produzidos ou recebidos pelo

Tribunal.

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Resolu¢gao Administrativa destinam-

se a assegurar o direito fundamental de acesso a informagbes e documentos e
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devem ser executados em conformidade com os principios basicos da
administragcéo publica e com as seguintes diretrizes:

| — observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excec¢ao;

Il — divulgagao de informagdes de interesse publico, independentemente de
solicitagoes;

lIl — rigorosa observancia da politica de gestdao documental do Tribunal,

IV — utilizacdo de meios de comunicagao viabilizados pela tecnologia da
informacao;

V — fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia no Tribunal;

VI — desenvolvimento da cultura do controle social da administragcéo publica.

Paragrafo unico. O direito de acesso a informagéao sera franqueado mediante
procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente e clara e em linguagem de

facil compreenséo.

CAPITULO II
DA TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 4° E dever do TRT da 122 Regido promover, independentemente de
requerimento, a divulgacdo em seu sitio eletrénico de informagdes de interesse
coletivo ou geral por ele produzidas ou custodiadas, em segéo especifica.

§ 1° Sera publicado em destaque, no sitio eletrénico do TRT da 122 Regiéo,
secao especifica de que trata o caput e disponibilizara as seguintes informacdes:

| - finalidades e objetivos institucionais e estratégicos, metas, indicadores
e resultados alcangados pelo 6rgao;

Il - registro das competéncias e da estrutura organizacional, enderecos,
inclusive eletrénicos, e telefones das respectivas unidades com lista dos ramais de

cada setor e horarios de atendimento ao publico;
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[l - dados gerais para 0 acompanhamento de programas, agoes, projetos
e obras desenvolvidos;

IV - levantamentos estatisticos sobre a sua atuacao;

V - atos normativos expedidos;

VI - audiéncias publicas realizadas e calendario das sessdes colegiadas;

VII - campo denominado "Transparéncia", em que se alojem os dados
concernentes a:

a) programacgdo e execugao orgcamentaria, inclusive informacdes
referentes a procedimentos licitatorios, com os respectivos editais e resultados, e a
todos os contratos celebrados;

b) Tabela de Lotagdo de Pessoal (TLP) de todas as unidades
administrativas e judiciarias, com identificagdo nominal dos servidores, cargos
efetivos, cargos em comissdo e fungdes de confianga ocupadas, atualizada
semestralmente;

c) estruturas remuneratérias;

d) remuneragado e proventos percebidos por todos os magistrados e
servidores ativos, inativos, pensionistas e colaboradores do 6rgao, incluindo-se as
indenizacdes e outros valores pagos a qualquer titulo, bem como os descontos
legais, com identificacdo individualizada e nominal do beneficiario e da unidade na
qual efetivamente presta servigcos, com detalhamento individual de cada uma das
verbas pagas sob as rubricas "Remuneragao Paradigma", "Vantagens Pessoais",
"Indenizagdes", "Vantagens Eventuais" e "Gratificagbes";

e) relagdo nominal de magistrados e servidores que se encontram
afastados para exercicio de fungdes em outros 6rgéos da Administragéo Publica ou
para capacitacao profissional;

f) relagcdo de magistrados e servidores que participam de Conselhos e

assemelhados, externamente a instituicao;
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VIII - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade (FAQ);

IX - mecanismo que possibilite o acompanhamento dos respectivos
procedimentos e processos administrativos instaurados e que n&do se enquadrem
nas hipoteses de sigilo.

§ 2° As informagbes individuais e nominais da remuneracdo de
magistrados ou servidores mencionadas na alinea "d" do inciso VII seréo
automaticamente disponibilizadas mediante prévia identificacdo do interessado, a
fim de se garantir a seguranca e a vedagdo ao anonimato, nos termos do art.
5°, caput e inciso IV, da Constituicdo Federal, salvaguardado o sigilo dos dados
pessoais do solicitante, que ficardo sob a custddia e responsabilidade da unidade
competente, vedado o seu compartilhamento ou divulgagéo, sob as penas da lei,
salvo se constatado, em decisdo fundamentada do gestor da informagéao, dolo por
parte do solicitante.

§ 3° Aidentificagao a que se refere o0 § 2° sera limitada ao nome completo
€ ao numero de um dos seguintes documentos:

| - Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH);

Il - Registro Geral de Identidade Civil (RG);

[Il - Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

IV - Titulo de Eleitor.

Art. 5° O sitio eletrénico do TRT devera, em cumprimento as normas de
acessibilidade e padrbes abertos de acesso a informacao, atender, entre outros,
aos seguintes requisitos:

| — conter formulario para pedido de acesso a informacgao;

Il — conter ferramenta de pesquisa de conteudo que permita o acesso a
informacdo de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil

compreensao;
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lll — possibilitar gravacédo de relatérios em diversos formatos eletrdnicos,
inclusive abertos e ndo proprietarios, tais como planilha e texto, de modo a facilitar
a analise das informacoes;

IV — possibilitar acesso automatizado por sistemas externos em formatos
abertos, estruturados e legiveis por maquina;

V —divulgar em detalhes, resguardados aqueles necessarios para seguranga
dos sistemas informatizados, os formatos utilizados para a estruturacédo da
informacao;

VI — garantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis para
acesso;

VIl — manter atualizadas as informacgdes disponiveis para acesso;

VIl — indicar instrugbes que permitam ao requerente comunicar-se, por via
eletronica ou telefénica, com o érgéo ou entidade;

IX — garantir acessibilidade de conteudo a pessoas com deficiéncia.

CAPITULO IlI
DA TRANSPARENCIA PASSIVA

Art. 6° O TRT velara pela efetiva protecéo dos direitos arrolados no art.
7° da Lei 12.527/2011, no ambito da respectiva administragao.

§ 1° Quando nao for autorizado acesso integral a informacgao, por ser ela
parcialmente sigilosa ou pessoal, é assegurado o acesso a parte nao sigilosa,
preferencialmente por meio de cdpia com ocultagdo da parte sob sigilo, ou, ndo
sendo possivel, mediante certiddo ou extrato, assegurando-se que o contexto da
informacao original ndo seja alterado em razao da parcialidade do sigilo.

§ 2° O direito de acesso aos documentos ou as informagdes neles contidas,

utilizados como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo, sera
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assegurado apenas com a edigao do ato decisério respectivo, sempre que 0 acesso
prévio puder prejudicar a tomada da decis&o ou seus efeitos.

§ 3° A negativa de acesso aos documentos e informagdes objeto de pedido
formulado ao TRT, quando ndo fundamentada, sujeitara o responsavel a medidas
disciplinares previstas na Lei n. 12.527/2011 e alteragdes posteriores.

§ 4° Nos casos de extravio da informacgao solicitada ou do proprio pedido de
informacado, o requerente podera solicitar a autoridade competente abertura de
sindicancia para apurar o desaparecimento da documentacéo.

§ 5° Verificada a hipétese prevista no § 4°, o responsavel pelo documento
extraviado devera, no prazo de 10 dias, justificar o fato e apresentar as provas da
sua alegacgéo.

§ 6° Dependera sempre de prévia autorizagdo da Presidéncia ou do
Desembargador Relator, se for o caso, o fornecimento de informacdes relacionadas
a processos administrativos disciplinares, sindicancias, auditorias e exercicio de
controle interno, tomadas de contas e licitagdes na fase interna.

Art. 7° O disposto nesta Portaria ndo exclui as hipéteses legais de sigilo
e de segredo de justica, inclusive quanto aos procedimentos investigatorios e aos
processos judiciais e administrativos, nos termos das normas legais e

regulamentares especificas, assim como o disposto na Sumula Vinculante 14 do

Supremo Tribunal Federal.

§ 1° A decretagao do sigilo deve se dar mediante justificativa escrita e
fundamentada nos autos.

§ 2° O sigilo de que trata o caput deste artigo ndo abrange:

| - a informagado relativa a existéncia do procedimento judicial ou

administrativo, bem como sua numeracgao;
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Il - 0 nome das partes, ressalvadas as vedagdes expressas em lei e 0
disposto nas regulamentagdes instituidas pelo Conselho Nacional de Justica e pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho;

lIl - o inteiro teor da decisdo que extingue o processo judicial, com ou
sem resolucado de mérito, bem como o processo administrativo.

§ 3° Os dados relativos a existéncia e a numeragao do procedimento,
bem como ao nome das partes poderdo ser momentaneamente preservados se a

sua revelagao puder comprometer a eficacia das diligéncias instrutérias requeridas.

CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A DOCUMENTOS E A INFORMAGCAO

Art. 8° O acesso aos documentos e informag¢des compreende, entre outros,
o direito de obter:

| — orientacédo sobre os procedimentos para a consecucgédo do acesso, bem
como sobre o local onde podera ser encontrado ou obtido o documento ou a
informacéo almejada;

Il — informacdo contida em registros ou documentos produzidos ou
acumulados pelo TRT, em tramitagao ou arquivados;

[Il — documento ou informacgao produzida ou custodiada por pessoa fisica ou
entidade privada decorrente de qualquer vinculo com o TRT, mesmo que esse
vinculo ja tenha cessado;

IV — informacgao primaria, integra, auténtica e atualizada;

V — documento ou informagao sobre atividades exercidas pelo TRT, inclusive

os relativos a sua politica, organizagéo e servigos;
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VI — documento ou informagao pertinente a administragdo do TRT, inclusive
sobre o patriménio publico, utilizagdo de recursos publicos, licitacdo e contratos
administrativos;

VIl — documento ou informacao relativa:

a) a implementacao, acompanhamento e resultados dos programas, projetos
e acoes do TRT, bem como as metas e aos indicadores propostos;

b) a processos de contas relativas a exercicios anteriores;

c) ao resultado de inspecdes, fiscalizagbes e auditorias realizadas pela
Unidade de Auditoria e Controle Interno.

Art. 9.° Fica instituido o Servigo de Informacéo ao Cidadao — SIC, conforme
previsdo da Lei 12.527/2011, neste Regional, sendo suas atribuicbes e
funcionamento regulamentado pela presente Portaria.

§ 1° O Servigo de Informacdo ao Cidaddo — SIC funcionara vinculado a
Ouvidoria, a quem compete coordenar e promover o acesso a informagdes ou a
documentos produzidos ou recebidos pelo Tribunal, sem prejuizo das outras formas
de prestacdo de informagdes sob a responsabilidade de outras unidades do
Regional.

§ 2° Para assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a
informacao, de forma eficiente e adequada, devera a Ouvidoria/SIC:

| - orientar as respectivas unidades do Tribunal sobre o cumprimento dos
dispositivos legais e regulamentares referentes ao acesso a informacéo;

Il - receber e registrar o pedido de acesso em sistema eletrénico especifico
e entregar o numero do protocolo, que contera a data de apresentacéo do pedido;

lIl - realizar a triagem dos pedidos de acesso e, se possivel, fornecer de
imediato a informacao;

IV — encaminhar, por meio de consulta, o pedido de acesso a unidade

responsavel pelo fornecimento da informagao, quando couber;
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V — comunicar que nao possui a informacdo e indicar, se for do seu
conhecimento, o 6rgdo ou a entidade que a detém;

VI — solicitar a unidade responsavel a divulgagéo, no sitio eletrénico, de
informacdes de interesse coletivo ou geral sob sua responsabilidade para acesso
publico;

VIl - disponibilizar formularios, preferencialmente eletrénicos, para que
qualquer requerente, pessoa natural ou juridica, possa solicitar informacgoes;

VIIl — indicar o caminho de acesso no sitio eletrénico para que o proprio
requerente possa acessar as informacgoes;

IX — realizar atendimento presencial, eletrénico e telefénico, prestando
orientacdo ao publico sobre seu direito de requerer, o funcionamento do SIC e a
tramitacdo de documentos, bem como sobre o0s servigos prestados pelas unidades
do Tribunal;

X — controlar o cumprimento dos prazos referentes as manifestacdes
encaminhadas as unidades do Tribunal e cientificar os requerentes acerca da
prorrogacao dos prazos;

Xl — solicitar junto as unidades competentes do Tribunal a realizagdo do
servico de busca e fornecimento de documentos e informagcées demandada ou
fornecer a requerente orientacido sobre o local onde encontra-los;

XII — manter o intercambio com a unidade de gestdo documental e memoria;

XIII - solicitar informacgdes aos gestores de sistemas informatizados e bases
de dados, inclusive de portais e sitios institucionais;

XIV — publicar na internet as estatisticas sobre as demandas de consulta,
sobre os perfis de usuarios, sobre as perguntas mais frequentes e sobre os
atendimentos prestados, visando ao aprimoramento dos servicos;

XV - realizar campanhas de fomento a cultura da transparéncia publica e de

conscientizagao do direito fundamental de acesso a informacéo;
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XVI — observar a politica de seguranca da informagao e preservagao digital
em consonancia com as diretrizes da politica de gestdo documental do Tribunal;

XVII — submeter a autoridade hierarquicamente superior os pedidos de
informacao nao respondidos pelas unidades do Tribunal, dentro do prazo
estabelecido;

XVIII — transmitir ao requerente as razdes de fato ou de direito da recusa,
total ou parcial, do acesso pretendido;

XIX — autuar processo administrativo para registro de recurso interposto em
razado do indeferimento do pedido de acesso a informacgao.

Art. 10. O pedido de informagbes produzidas ou custodiadas pelo TRT sera
dirigido a Ouvidoria/SIC pelos seguintes canais de comunicagao:

| — formulario eletrénico disponibilizado via internet, no sitio eletrénico do
Tribunal, no endereco http://www.trt12.jus.br/portal/;

Il — carta dirigida a Ouvidoria/SIC para este endereco: Rua Esteves Junior,
395, Centro, Florianépolis, CEP 88015-905, Santa Catarina;

lIl — atendimento presencial, na sala da Ouvidoria/SIC, de segunda-feira a
sexta-feira, no horario de atendimento externo do TRT;

IV — atendimento, via e-mail, para: sic@trt12.jus.br.

§ 1° O pedido de informagbes de que trata o caput devera conter nome
completo do solicitante, numero de documento de identificacdo valido e
especificagao clara e precisa da informacgao solicitada.

§ 2° Podera o solicitante optar pelo tratamento sigiloso de seus dados
pessoais, hipétese em que tais dados ficardo sob a guarda e responsabilidade da
Ouvidoria.

§ 3° Para receber comunicagdo ou a informagao solicitada, o requerente

devera informar o seu endereco fisico ou eletrénico.
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§ 4° N&o serdo exigidos os motivos determinantes da solicitagcdo de
informacdes.

§ 5° O fornecimento das informacgdes € gratuito, salvo se houver necessidade
de reproducdo de documentos, situacdo em que sera cobrado exclusivamente o
valor relativo ao custo da reproducao.

§ 6° Na hipdtese de incidéncia do custo mencionado no § 5° deste artigo, a
unidade detentora da informacédo devera preencher a Guia de Recolhimento da
Unido — GRU e encaminha-la a Ouvidoria/SIC a fim de que seja disponibilizada ao
requerente para pagamento.

§ 7° A disponibilizacdo dos documentos reproduzidos fica condicionada a
comprovagao do pagamento do custo da reprodugao.

§ 8° Estéo isentos do pagamento de que trata o § 5° deste artigo os que se
declararem pobres na forma da Lein. 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 11. Cabe as unidades do TRT, observadas as normas e procedimentos
aplicaveis, assegurar:

| — a resposta as consultas encaminhadas pela Ouvidoria/SIC referentes aos
pedidos de acesso a informacgdes, nos prazos desta Portaria;

Il — a gestao transparente de documentos e informagdes, garantindo a sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, para preservar o pleno direito de
acesso;

lIl — a divulgacédo de documentos e informacdes de interesse coletivo ou geral
sob sua custddia, independente de solicitagao;

IV — a proteg¢ao da informacéo sigilosa e da informacgao pessoal, observadas
a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso;

V — 0 acesso a documentos e informagdes de interesse coletivo ou geral que

estejam sob sua responsabilidade;
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VI — a promogao das medidas acauteladoras e necessarias para a devida
classificacdo documental pela autoridade competente, no caso das informacoes
sigilosas;

VII — a restricdo de acesso, a divulgacdo e o tratamento de informagao
classificada como sigilosa sob sua responsabilidade a pessoas que tenham
necessidade de conhecé-la e que sejam devidamente autorizadas pela autoridade
classificadora ou por autoridade hierarquicamente superior.

Paragrafo unico. Os titulares das unidades do TRT s&o responsaveis pelas
informacdes de que trata este artigo, no ambito da competéncia que Ihes ¢ atribuida.

Art. 12. Cabe a unidade responsavel pela Gestdao Documental, observadas
as normas e os procedimentos especificos aplicaveis:

| — providenciar para que se promova a divulgagao, no sitio eletrénico, para
acesso publico, informagdes de interesse coletivo ou geral sob sua
responsabilidade;

Il — disponibilizar procedimentos e instrumentos de classificacéo, avaliacéo e
destinacdo documentais, de forma a subsidiar o trabalho das unidades do TRT,
inclusive promovendo acdes de capacitacao aplicaveis;

lIl — gerenciar solugao informatizada de gestao de documentos e informagdes
para utilizacdo dos instrumentos mencionados no inciso Il deste artigo;

IV — realizar a gestdo dos documentos e informacdes sigilosas e pessoais,
assegurando a sua protecao, sem prejuizo das responsabilidades de cada unidade
produtora ou detentora;

V — publicar, no sitio eletrénico do TRT, as relagdes de documentos e
informacgdes classificadas e desclassificadas em grau de sigilo;

VI — facultar o acesso a documentos e informacdes de interesse coletivo ou

geral que estejam sob sua custddia.
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Art. 13. Recepcionado o pedido de informagé&o, por meio fisico ou eletrénico,
cabera a Ouvidoria/SIC:

| — verificar se o pedido atende aos requisitos da Lei 12.527/2011, fornecendo
ao requerente todas as orientagdes necessarias a sua correta formulacgao;

Il — responder de imediato ao requerente quando a informagao solicitada
encontrar-se disponivel;

[l — indicar as razdes da negativa, total ou parcial, do acesso pretendido;

IV — comunicar que ndo possui a informagao;

V — indicar, se for do seu conhecimento, o 6érgao ou a entidade responsavel
pela informacao.

§ 1° Nao sendo possivel conceder o acesso imediato a informagéao, a
Ouvidoria/SIC devera encaminhar a solicitacdo a unidade que produz ou custodia a
informacéo no prazo de 48 horas (quarenta e oito horas), bem como responder ao
requerente, em prazo nao superior a 20 (vinte) dias, contado do recebimento da
solicitag&o.

§ 2° O prazo referido no § 1° deste artigo podera ser prorrogado por até 10
dias, mediante justificativa expressa da unidade detentora da informagao, cabendo
a Ouvidoria cientificar o requerente.

Art. 14. A unidade responsavel pela producdo ou custédia da informacgao,
observado o artigo 6° desta Portaria, devera:

| — verificar se possui a informagao requerida, comunicando em 48 (quarenta
e oito) horas a Ouvidoria/SIC se nao a possuir;

Il — encaminhar a informacgao requerida a Ouvidoria/SIC, no prazo maximo
de 15 dias, a contar do recebimento do pedido;

[l — comunicar a Ouvidoria/SIC, antes do término do prazo assinalado no
inciso I, a necessidade de prorrogagao do prazo para resposta, acompanhada da

devida justificativa; ou
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IV - comunicar a Ouvidoria/SIC, no prazo previsto no inciso Il e mediante
justificativa, a impossibilidade de divulgagao da informacgao requerida.

§ 1° A Ouvidoria/SIC dara conhecimento da informagao ao requerente ou
comunicara data, local e modo para realizagdo da consulta ou reproducao.

§ 2° Transcorrido o prazo estabelecido no inciso Il deste artigo, a
Ouvidoria/SIC notificara a unidade e comunicara o fato a autoridade
hierarquicamente superior para providéncias cabiveis.

§ 3° A unidade consultada devera cientificar a Ouvidoria/SIC sempre que
adotar medidas complementares para o atendimento da manifestagdo, como a
realizacao de diligéncias ou a autuagéo de processo quando o objeto da demanda
tiver sido ou estiver sendo alvo de apuracao ou solucao pelo TRT, ou, ainda, sempre
que a informacgao ja tiver sido publicada e disponibilizada no sitio eletrénico do
Tribunal.

Art. 15. Nao serdo atendidos os pedidos de acesso a informacdo nas
seguintes hipoteses:

| — informacgdes que n&o forem produzidas ou custodiadas pelo Tribunal;

Il — informagdes a respeito de processos que tramitarem em segredo de
justica, s6 acessiveis as partes e aos seus advogados;

[Il — insuficientemente claras ou sem delimitacdo temporal;

IV — que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretagdao ou
consolidagao de dados e informacgdes, servigo de produgao ou tratamento de dados
que néo seja de competéncia do 6rgao ou entidade;

V — que contemplem periodos cuja informacéo haja sido descartada, nos
termos previstos em Tabela de Temporalidade;

VI — referentes a informagdes protegidas, tais como sigilo fiscal, bancario,
telefénico, de dados, de operagdes, de correspondéncia, fichas financeiras, laudos

médicos, prontuarios e demais informagdes sobre histérico médico, terapias,
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exames e quaisquer outras formas de tratamento, avaliacdo de desempenho e de
estagio probatério de servidor e procedimentos disciplinares em andamento
gravados com sigilo;

VIl — pedidos genéricos, desproporcionais, desarrazoados ou anénimos;

VIlI- sobre informacgdes pessoais, assim consideradas as que dizem respeito
a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas, bem como as
liberdades e as garantias individuais, nos termos dos artigos 6° e 31 da Lei 12.527,
de 2011;

IX — relativos a informagdes que possam colocar em risco a seguranga da
instituicdo ou de seus membros, servidores e familiares.

§ 1° Na hipétese do inciso IV deste artigo, as unidades do TRT deverao
indicar o local onde se encontra as informacdes a partir dos quais o requerente
podera realizar a interpretacéo, consolidagao ou tratamento dos dados.

§ 2° E direito do requerente obter o inteiro teor de decisdo de negativa de
acesso, por certidao ou copia.

Art. 16. O Tribunal oferecera meios para que o préprio requerente pesquise
a informacdo de que necessitar, exceto a de carater eminentemente pessoal,
assegurada a seguranca e a protegcdo das informagdes e o cumprimento da
legislagao vigente, desde que ndo acarretem em 6nus para a administragao.

§ 1° Caso a informacao solicitada esteja disponivel ao publico em formato
impresso, eletrdbnico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serdo
informados ao requerente o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou
reproduzir a referida informacgao, ficando o Tribunal desonerado da obrigacédo de
seu fornecimento direto, salvo se o requerente declarar ndo dispor de meios para
realizar por si mesmo tais procedimentos.

Art. 17. Quando se tratar de acesso a informagao contida em documento cuja

manipulacdo possa prejudicar sua integridade, a unidade que a detém devera
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disponibilizar copia, preferencialmente eletrbnica, com a certificacédo de que ela
confere com o original.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de obtengédo de copias, o interessado
podera solicitar que, as suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a
reproducéo seja feita por outro meio que ndo ponha em risco a conservagao do

documento original.

CAPITULO V
DOS RECURSOS

Art. 18. No caso de indeferimento, total ou parcial, de acesso a informagdes
ou de néao fornecimento das razbes da negativa do acesso, podera o requerente
interpor recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisdo, a
autoridade hierarquicamente superior.

§ 1° O recurso devera ser dirigido a Ouvidoria/SIC que, no prazo de 48 horas,
0 encaminhara a autoridade competente por seu julgamento.

§ 2° Quando a comunicagao do indeferimento ocorrer por meio eletrénico, o
prazo para o recurso sera contado a partir da data do envio da resposta ao endereco
eletrénico informado pelo requerente.

§ 3° A autoridade a que se refere o § 1° devera encaminhar a Ouvidoria/SIC,
no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento do recurso:

| - a informacao solicitada pelo requerente, na hipétese de provimento do
recurso; ou

Il - a decis&do motivada, na hipotese de desprovimento do recurso.

§ 4° Da deciséo prevista no inciso Il do § 3° cabera novo recurso, no prazo
de 10 (dez) dias a contar de sua ciéncia, a ser dirigido a autoridade

hierarquicamente superior, que decidira a questao em carater definitivo.
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§ 5° Mantido o indeferimento do pedido de informagado, a Ouvidoria/SIC
providenciara o encaminhamento de cépia da decisdo ao Conselho Nacional de
Justica (art. 19, § 2°, da Lei 12.527/2011).

Art. 19. Aplica-se subsidiariamente, no que couber, a Lei n® 9.784, de 29 de

janeiro de 1999, ao procedimento de que trata este Capitulo.

CAPITULO VI
DA PUBLICIDADE DAS SESSOES DE JULGAMENTO

Art. 20. As sessdes dos orgaos colegiados do Tribunal sdo publicas, devendo
ser, sempre que possivel, transmitidas ao vivo pela internet com as restrigdes
previstas em normativos internos.

Art. 21. A pauta das sessodes judicial e administrativa dos érgaos que integram
o TRT sera divulgada na forma estabelecida em lei ou regulamento, franqueando-
se a todos 0 acesso e a presenca no local.

Paragrafo unico. Somente em caso de comprovada urgéncia e mediante
aprovacdo da maioria dos integrantes do colegiado poderdo ser objeto de
deliberagdo matérias que nao se encontrem indicadas na pauta da sessao,

divulgada nos termos do caput.

CAPITULO VI
DAS INFORMACOES PESSOAIS

Art. 22. O tratamento de documentos e informacgdes pessoais deve ser feito
de forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem

das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.
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§ 1°. Os documentos e informagdes pessoais serdo disponibilizados, na
forma da legislagao aplicavel, apenas aos agentes que necessitarem acesso para
desempenho de suas atividades funcionais e a pessoa a que se referirem.

§ 2° A divulgacgao e o acesso das informagdes pessoais de que trata o caput
poderdo ser autorizados a terceiros diante de previsdo legal ou consentimento
expresso da pessoa a quem elas se referirem ou do seu representante legal.

§ 3° O acesso as informagdes pessoais por terceiros sera condicionado a
assinatura de um termo de responsabilidade.

§ 4° Aquele que obtiver acesso as informagdes de que trata este artigo sera
responsabilizado por eventual uso indevido.

§ 5° O consentimento referido no § 2° deste artigo ndo sera exigido quando
as informacoes forem necessarias para:

| — a prevencao e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou
legalmente incapaz e para utilizagdo unica e exclusivamente para o tratamento
médico;

Il — a realizagao de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse
publico, sendo vedada a identificacdo da pessoa a quem as informacdes se
referirem;

[Il — o cumprimento de ordem judicial,

IV — a defesa de direitos humanos;

V — a protegao do interesse publico geral preponderante.

§ 6° A restricdo de acesso aos documentos e informagdes relativos a vida
privada, honra e imagem de pessoa nao podera ser invocada com o intuito de
prejudicar processo de apuragdo de irregularidades em que o titular das
informacdes estiver envolvido ou agdes voltadas para a recuperagdao de fatos

historicos de maior relevancia.
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Art. 23. Os gestores de cada area adotarao as providéncias necessarias para
que os servidores a eles subordinados conhegam as normas e observem as
medidas e procedimentos de seguranga para o tratamento de informagbes e
documentos sigilosos e pessoais.

Paragrafo unico. A pessoa fisica e a entidade privada que, em razdo de
qualquer vinculo com o Tribunal, executarem atividades de tratamento de
informacdes e documentos sigilosos e pessoais adotardo as providéncias
necessarias para que seus empregados, prepostos ou representantes observem as
medidas e procedimentos de seguranca das informagdes resultantes da aplicagéao
desta Portaria .

Art. 24. Aplica-se, no que couber, a Lei n.° 9.507/1997 em relacéo a
informacao de pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de dados

de orgaos ou entidades governamentais ou de carater publico.

Art. 25. Os documentos sigilosos, em sua expedi¢cdo, tramitagcdo e
protocolizagéo, obedecerao as seguintes prescrigoes:

| — deverao ser registrados no momento da produgao, preferencialmente, em
sistema de gestdo documental;

Il — serdo acondicionados em envelopes duplos;

lIl — no envelope externo n&o constara nenhuma indicagao do grau de sigilo
ou do teor do documento;

IV — o envelope interno sera fechado, lacrado e expedido mediante relagao
de remessa, que indicara, necessariamente, remetente, destinatario, numero de
registro e grau de sigilo do documento;

V — no caso de documentos sigilosos digitais, deverao ser observadas as

prescrigdes referentes a criptografia.
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Art. 26. Decorridos os prazos previstos nas tabelas de temporalidade, as
informacdes e documentos sigilosos de guarda temporaria somente poderao ser
eliminados apos aprovacédo da Comissao Permanente de Avaliagdo Documental -
CPAD.

Art. 27. O responsavel pela preparacéo ou pela reprodugdao de documentos
sigilosos devera providenciar a eliminagao de provas ou de qualquer outro recurso

que possam dar origem a cépia ndo autorizada do todo ou de parte.

Art. 28. Sempre que a preparagado, a impressao ou, se for o caso, a
reproducdo de informacdes e de documentos sigilosos forem efetuadas em
tipografias, impressoras, oficinas graficas ou similares, essas operagdes deverao
ser acompanhadas por servidor designado, que sera responsavel pela garantia do
sigilo durante a confecgdo do documento.

Art. 29. Em se tratando de contrato cuja execugdo implicar o acesso do
contratado a informagdes e documentos sigilosos serdo obrigatérios os seguintes
requisitos:

| — assinatura de um termo de responsabilidade;

Il — clausulas contratuais que prevejam:

a) a obrigacao de o contratado manter o sigilo das informacgdes e documentos
sigilosos a que tiver acesso durante a execugao do objeto do contrato;

b) a obrigacédo de o contratado adotar as medidas de seguranca adequadas
no ambito das suas atividades para manter o sigilo dos documentos e informacdes
aos quais tiver acesso;

c) a identificagdo, para fins de concessao de credencial de seguranga, das
pessoas que, em nome do contratado, terdo acesso a informagdes e documentos

sigilosos.
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Art. 30. A pessoa fisica e a entidade privada que detiverem documentos e
informagdes em virtude de vinculo de qualquer natureza com o TRT e deixarem de
observar o disposto nesta Portaria ou na legislagado sobre o tema, estardo sujeitas

as sancdes previstas em lei.

CAPITULO VIl .
DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DA LEI DE ACESSO A
INFORMAGCAO

Art. 31. O Grupo Permanente de Acompanhamento da Lei de Acesso a
Informagao (GPA-LAI) instituido por Norma prépria, tera atribui¢des para discutir e
articular acbes que viabilizem o controle, o acompanhamento, a fiscalizacéo e a
implementacdo do Portal da Transparéncia, em observancia as determinag¢des
pertinentes.

Art. 32. Cabe ao Presidente do TRT:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informagao,
de forma eficiente e adequada aos objetivos da LAI;

[l - monitorar a implementagao da LAl e apresentar ao GPA - LAl relatérios
anuais sobre o0 seu cumprimento;

Il - recomendar as medidas indispensaveis a implementacdo e ao
aperfeicoamento das normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento
do disposto na LAI.

Art. 33. O Presidente do TRT publicara, anualmente, no Portal da
Transparéncia:

| - relatério estatistico contendo a quantidade de pedidos de informacéao
recebidos, atendidos e indeferidos, bem como as informagdes genéricas sobre os

solicitantes; e
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Il - descricdo das ag¢des desenvolvidas para a concretizagdo do direito
constitucional de acesso a informacéo.

Paragrafo unico. Os relatérios a que se referem este artigo deverao ser
disponibilizados para consulta publica no Portal de Acesso a Informacdo e na
Ouvidoria/SIC e encaminhados ao CNJ, que mantera extrato com a lista de
informacdes classificadas, acompanhadas da data, do grau de sigilo e dos

fundamentos da classificacao.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Incumbe a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao -
SETIC, no ambito de sua competéncia, o fornecimento de solugbes de Tl e de
infraestrutura tecnoldgica para o cumprimento desta Portaria e o aprimoramento do
sitio eletrénico do Tribunal como instrumento de promog¢ao da transparéncia e de
acesso a informagao, nos termos da Lei n°12.527 de 2011 e da Resolugdo CNJ 215,
de dezembro de 2015.

Art. 35. Incumbe a Secretaria de Comunicagcdo Social-SECOM velar pelo
carater informativo, educativo ou de orientacdo social das publicacdes e demais
comunicacgdes disponiveis no sitio eletrénico do Tribunal, bem como primar pela
clareza e pela boa disposicdo do conteudo, apresentando sugestdes de melhoria
sempre que vislumbrar necessidade.

Paragrafo unico. Incumbe a cada unidade do Tribunal fazer publicar e manter
atualizadas no sitio eletronico do TRT as informacgdes inerentes a sua area de
competéncia ou, se couber, promover os registros pertinentes nas solugdes de
tecnologia da informacgéao (solugdes de TI), velando pela integralidade, exatidao e

integridade das informacdes.






Anexo 1 - Portaria PRESI n° 70, de 9 de margo de 2018. . i . Portaria PRESI n° 70, de 9 de margo de 2018.
1/2018 - Segunda-feira, 12 de Margo de 2018 Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiédo 26

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO

Art. 36. Os casos omissos serdao examinados pela Ouvidoria/SIC e
submetidos a Presidéncia para solugao.
Art. 37. Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

Art. 38. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

MARI ELEDA MIGLIORINI

ROBERTO BASILONE LEITE






