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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

ATO CONJUNTO N° 05/2009 - CSJIT.TST.GP.SE

Institui e regulamenta a comunicacéo, oficial e
de mero expediente, por meio eletrbnico, no
ambito da Justica do Trabalho e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO e do
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO, no uso de suas atribuicdes

legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a utilizacdo do
Malote Digital nas Unidades Organizacionais da Justica do Trabalho, aliado a adocgéo
de medidas que contribuam para a reducéo de custos com telefonia e com impressao,
envelopagem, selagem e postagem de oficios de um Org&o para outro da Justica do

Trabalho; e

CONSIDERANDO o Principio Constitucional da Eficiéncia e a
necessidade de modernizar a administracdo da Justica com a utilizacdo dos recursos
disponiveis da tecnologia da informacao,

RESOLVE
Instituir e regulamentar a comunicacgao, oficial e de mero expediente,

por meio eletrbnico, no @mbito da Justica do Trabalho, nos seguintes termos:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O uso de meio eletrdnico na comunicagdo entre os Orgios
Internos da Justica do Trabalho, denominados Unidades Organizacionais, e entre estes

e todos os magistrados, serd admitido nos termos do presente Ato.

§ 1° Aplica-se o disposto neste Ato as comunicacdes oficiais e de
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mero expediente.
§ 2° Para o disposto neste Ato, considera-se:

| — Unidade Organizacional — UO: qualquer unidade administrativa
ou judicial da Justica do Trabalho, incluindo Presidéncia, Vice-Presidéncia,
Corregedoria-Geral, Corregedorias Regionais, Vice-Corregedoria, Gabinetes de
Ministros e Juizes, Varas do Trabalho, Secretarias Administrativas ou Judiciarias, e

Coordenadorias;

Il — Usuario: é considerado todo individuo, incluindo magistrados,
serventuarios, prestadores de servicos, estagiarios ou qualquer outro individuo que
mantenha vinculo formal com a Justica do Trabalho, devidamente credenciado para

acesso aos ativos de informatica;

Il — Remetente: Unidade Organizacional — UO que envia

documento oficial e de mero expediente por meio digital;

IV — Destinatério: Unidade Organizacional — UO que recebe

documento oficial e de mero expediente por meio digital;

V — Meio eletrdnico: qualquer forma de armazenamento ou trafego

de documentos e arquivos digitais;

VI — Intranet: ambiente de rede da Justica do Trabalho, composta
pelo conjunto de redes locais, seus ativos e recursos de informatica utilizadas para sua

formacao;

VIl — Internet: conjunto de redes de computadores interligadas, de

ambito mundial, descentralizada e de acesso publico;

VIl — Login: é parte da credencial do usuario com prévio
cadastramento por meio de sua matricula ou identificador Unico, no software ou

servico, de modo a garantir a individualizacdo do seu proprietario;

IX — Senha: é parte da credencial do usuario formada por um
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conjunto de caracteres alfanuméricos e caracteres especiais de carater pessoal,

confidencial e intransferivel para uso nos sistemas de informatica;

X — Credencial: € a combinacao Login e Senha, utilizada ou ndo em
conjunto a outro mecanismo de autenticagdo, que visa legitimar e conferir autenticidade

ao usuario na utilizacdo da infra-estrutura e recursos de informatica,

Xl — Comunicacdo oficial: a transmissdo de arquivos de carater

oficiais entre os usuérios ou Unidades Organizacionais da Justica do Trabalho;

Xl — Comunicacdo de mero expediente: a transmissdo de
arquivos de carater ndo oficial ou oficiosos entre o0s usudarios ou Unidades

Organizacionais da Justica do Trabalho;

Xlll — Sistema HERMES: conjunto de modulos de sistemas
computacionais com finalidade de organizacdo, autenticacdo e armazenamento de
comunicacdes reciprocas, oficiais ou ndo, entre as Unidades Organizacionais da

Justica do Trabalho;

XIV — Malote digital: médulo do Sistema HERMES responsavel pela
organizacdo, autenticacao e armazenamento de comunicac¢des oficiais reciprocas entre

as Unidades Organizacionais da Justica do Trabalho;

XV — Recibo de leitura: comprovante autenticador fornecido pelo
sistema, notificando o remetente que a informacdo transmitida foi aberta pelo
destinatario, em determinada data e hora, o qual permanecera armazenado nos
equipamentos de informética do Tribunal Superior do Trabalho, sendo dispensada a

impressao para simples efeito de registro;

XVI — Documentos lidos: o espaco individual de cada Unidade
Organizacional no sistema, onde ficam armazenadas as comunicagdes recebidas e

lidas, constando data e hora do recebimento;

XVII — Documentos néao lidos: o espaco individual de cada Unidade

Organizacional no sistema, onde ficam armazenadas as comunicacdes recebidas, mas
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ainda nao lidas;

XVIII — Documentos enviados: o espac¢o individual de cada
Unidade Organizacional no sistema, onde ficam todas as comunicacdes enviadas,

constando data e hora do envio do documento.

CAPITULO I
DO MALOTE DIGITAL

Art. 2° A comunicacdo oficial entre Unidades Organizacionais da
Justica do Trabalho se dard por meio eletrbnico, através da Internet, mediante a
utilizagcéo do Sistema HERMES e na forma prevista neste Ato.

8§ 1° As chefias das Unidades Organizacionais devem enviar
solicitacdo formal de credenciamento e administracdo da Unidade Organizacional as
Secretarias de Informatica do Tribunal Superior do Trabalho e dos Tribunais Regionais
do Trabalho, conforme a hip6tese, concedendo-lhes direitos de gerenciar seus préprios

usuarios.

§ 2° Ficam as chefias imediatas responséaveis pelo credenciamento,
descredenciamento e concesséo de autorizacdo aos usuarios vinculados as unidades

organizacionais sob sua responsabilidade.

§ 3° Ao usuario devidamente credenciado serdo atribuidas as
autorizacbes de acesso aos sistemas, pertinentes as atividades constantes na
solicitacdo formal, citada no 8 1° no caso das chefias, e conforme 8§ 2° para seus

subordinados.

8 4° Todas as Unidades Organizacionais possuirdo acesso ao
sistema de Malote Digital por meio do sitio da Internet do Conselho Superior da Justica
do Trabalho, no endereco http://jt.jus.br, ou por meio do icone de acesso ao Notificador
do Malote Digital, instalado na barra de ferramentas e que avisara, automaticamente, a

cada 30 (trinta) minutos, o recebimento ou ndo, de documentos.

8 5° Para os efeitos legais, as comunicacdes serdo feitas entre as
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Unidades Organizacionais e entre as pessoas dos magistrados ou servidores que lhes

dirijam, e ficardo fazendo parte do acervo da Unidade Organizacional.

§ 6° Cabera ao responsavel pela Unidade Organizacional o controle
de qualquer alteracédo de lotacdo, remocao, exoneracdo, nomeacao, transferéncia e
outras semelhantes que vierem a acontecer, por meio da atualizacdo com

inclusdo/alteracdo no Sistema Organizacional do respectivo operador.

§ 7° Os 0Orgaos e setores da Justica do Trabalho responsaveis pelo
envio de publica¢Bes oficiais que resultem em qualquer alteracdo referida no paragrafo
anterior, deverdo fazer a imediata comunicacdo a Secretaria de Tecnologia da
Informacao ou de Informatica do respectivo Tribunal, viabilizando, assim, a atualizacdo

dos operadores do modulo organizacional do Sistema Hermes.

Art. 3° Em se tratando de contagem de prazo nos requerimentos
administrativos, considera-se realizado o ato por meio eletronico no dia e hora do seu

envio.

Paragrafo dnico. Quando a peticdo eletronica for enviada para
atender a prazo procedimental, serdo consideradas tempestivas aquelas transmitidas
até as vinte e quatro horas do seu ultimo dia.

Art. 4° A comunicacdo eletrbnica na forma deste Ato substitui
qualquer outro meio de comunicacao oficial entre os setores da Justica do Trabalho,
para quaisquer efeitos legais, a excecao dos casos que, por lei, exijam intimacdo ou

vista pessoal.

Art. 5° Os documentos transmitidos por meio eletrbnico devem ser
protegidos por intermédio de sistemas de seguranca de acesso, armazenados Nnos
equipamentos servidores da Justica do Trabalho, de forma a garantir a
confidencialidade, integridade e disponibilidade dos dados, sendo dispensada a

impressao.

Art. 6° Os documentos transmitidos por meio eletrénico devem ser,

obrigatoriamente, do formato PDF (Portable Document Format).
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§ 1° Serdo adicionados de forma automatizada e por meio de
mecanismos computacionais dispositivos e marcacdes nos documentos como codigos
numéricos, logomarcas, marcas d agua e assinatura digital, com o objetivo de garantir

a sua autenticidade.

§ 2° Todas as operacdes e as comunicacdes realizadas ficardo
registradas no sistema e poderao ser eliminadas dos equipamentos servidores apés o

prazo de 5 (cinco) anos.

Art. 7° Para efeito de registro das comunicacdes pelo Malote Digital,

obedecer-se-a o seguinte procedimento:

| — nos envios serd remetida uma copia integral do documento, na
area “documentos enviados” do remetente, e quando aberto pelo destinatario, sera

gerado um recibo de leitura;

Il — nos encaminhamentos sera adicionada uma marcacao no
arquivo, na area “documentos enviados” do remetente, e quando aberto pelo

destinatario, sera gerado um recibo de leitura;

lll — cada emissdo, encaminhamento ou recibo possuird um namero

de registro, seguido de data e horario da movimentacao.

Art. 8° Sempre que houver nomeacgdo, designacdo, promocéo,
remocdo, permuta ou aposentadoria de magistrado ou servidor, a Unidade
Organizacional responsavel comunicara, no mesmo instante das anota¢cfes funcionais,
a Secretaria de Tecnologia da Informacdo do Tribunal Superior do Trabalho e dos
Tribunais Regionais do Trabalho, conforme a hipétese, para que se possam fazer as

configuracfes necessarias no sistema.

Art. 9° Em caso de necessidade, podera o responsavel pela Unidade
Organizacional solicitar que se atribua a um ou mais usuarios a autorizacdo para envio,
encaminhamento ou recebimento de comunicacbes em nome da Unidade
Organizacional, ficando registrada no sistema cada movimentagdo feita pelo

credenciado.
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Art. 10. Fica permitido o uso de digitalizacdo de documentos
externos no envio de correspondéncias eletrbnicas, desde que pertinentes ao

documento principal.

CAPITULO il
DAS CORRESPONDENCIAS DE MERO EXPEDIENTE

Art. 11. Nao é permitido o envio de mensagem, imagem ou arquivo
qgue tenha por finalidade a oferta de bens ou servigcos postos a venda ou que tenha
cunho erotico, jocoso, racista, caluniador, injuriador, difamador ou que, de qualquer
forma, seja vedado por lei ou vise atingir pessoa, grupo de pessoas ou categoria. Em
caso de duvida, devera a mensagem, a imagem ou 0 arquivo ser autorizado e enviado
pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo do Tribunal Superior do Trabalho ou do

Tribunal Regional do Trabalho, conforme a hipotese.

_ CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 12. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo do Tribunal
Superior do Trabalho disponibilizard na pagina do Conselho Superior da Justica do
Trabalho, por meio de acesso interno por computador, as instru¢cbes para
credenciamento dos usuarios junto ao sistema de informética e para o cumprimento

dos termos deste Ato.

Paragrafo Unico. Caberd a Secretaria de Tecnologia da Informacgéo
do Tribunal Superior do Trabalho dar o suporte necessario ao devido uso do sistema
aos usuarios do Tribunal Superior do Trabalho, Conselho Superior da Justica do
Trabalho, Escola Nacional da Magistratura Trabalhista e suporte técnico as Secretarias

de Tecnologia da Informacéo ou Informética dos Tribunais Regionais do Trabalho.

Art. 13. As Unidades Organizacionais de toda a Justica do Trabalho,
denominadas na forma deste Ato, deverdo adotar as providéncias necessarias ao

respectivo cadastramento no periodo compreendido entre 1° a 30 de marco de 2009.

Paragrafo Gnico. A solicitacdo de que trata o § 1°, do art. 2°, deste
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Ato, devera ser feita a partir do dia 1° de marco de 2009.

Art. 14. Cabera a Secretaria de Tecnologia da Informacédo do
Tribunal Superior do Trabalho, previamente autorizada pela Presidéncia do Tribunal
Superior do Trabalho e do Conselho Superior da Justica do Trabalho, expedir as
orientacdes complementares e de natureza técnica sobre a matéria regulamentada
neste Ato, bem como resolver 0s casos 0mMissos urgentes, submetendo-os,
posteriormente, a aprovacao pela Presidéncia do Tribunal Superior do Trabalho e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho.

Art. 15. Em carater experimental, o Malote Digital sera utilizado a

partir de 11 de fevereiro de 2009, nas seguintes Unidades Organizacionais:

| — Presidéncia e Vice-Presidéncia do Tribunal Superior do Trabalho
e Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho;

Il — Gabinetes dos Ministros do Tribunal Superior do Trabalho;

Il — Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria-Regional e Vice-

Corregedoria Regional dos Tribunais Regionais do Trabalho;

IV — Presidéncia, Secretaria-Executiva, Comissao de Avaliacdo dos
Projetos de Informatizacdo da Justica do Trabalho e Assessoria de Tecnologia de

Informacéo e Comunicagao do Conselho Superior da Justica do Trabalho;

V — Secretaria de Tecnologia da Informacéao do Tribunal Superior do
Trabalho.

Art. 16. A partir do dia 1° de Maio de 2009, o Malote Digital passara
a ser adotado como meio eletrdnico Gnico na comunicacéo entre os Org&os Internos da

Justica do Trabalho.

Art. 17. Mediante convénio, o Malote Digital podera ser adotado
como meio eletrénico de comunicacgéo entre os Orgédos da Justica do Trabalho e dos

demais ramos do Poder Judiciario.
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Art. 18. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.
Publique-se.

Brasilia, 10 de fevereiro de 2009.

Ministro RIDER NOGUEIRA DE BRITO
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho
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