PORTARIA TRT 182 GP/NGTIC N° 75/2018

PODER JUDICIARIO DA UNIAO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182 REGIAO

Aprova a norma Controle de Documentos — NO11, a qual
define responsabilidades, formatacao, controle,
protecdo, manutengdo, guarda e eliminagdo de
documentos do Sistema de Gestao da Seguranga da
Informacdo (SGSI) e de documentos de Tecnologia da
Informacgédo do TRT 182 Regido (TRT18).

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 182 REGIAO, no uso de suas atribuigbes legais e regimentais e tendo em
vista 0 que consta do Processo Administrativo N° 847/2018,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a norma Controle de Documentos — NO11, a qual define
responsabilidades, formatacéo, controle, protegdo, manutencéo, guarda e eliminagao de
documentos do Sistema de Gestao da Seguranga da Informacgao (SGSI) e de documentos
de Tecnologia da Informagao do TRT 182 Regido (TRT18), conforme Anexo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° Publique-se no Diario Eletrdnico da Justica do Trabalho.

PLATON TEIXEIRA DE AZEVEDO FILHO
Desembargador-Presidente
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ANEXO

Cédigo: NO11

Revisao: 0.0

Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido
Comissao de Seguranca da Informacédo
Governancga Corporativa de TIC Classificagdo: PUBLICO

Vigéncia: (DATA DE PUBLICAGAO)

Ato normativo: Portaria TRT 182
GP/NGTIC n® __ /2018.

CONTROLE DE DOCUMENTOS

1 OBJETIVO

Definir responsabilidades, formatacdo, controle, prote¢cdo, manutencdo, guarda e
eliminacdo de documentos do Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacédo
(SGSI) e de documentos de Tecnologia da Informacdo do TRT 182 Regido (TRT18),
observadas as normas de Gestdo Documental e demais normativos de seguranga

da informacéo.

2 APLICACAO

Aplica-se a documentos do SGSI: tipos definidos no item 3.1 deste normativo.
Aplica-se a documentos de Tecnologia da Informacéo: politicas, normas, processos,
procedimentos, instrucbes de trabalho manuais e formularios (subconjunto dos tipos
de documento definidos no item 3.1 deste normativo).

Este normativo ndo se aplica aos demais documentos relacionados a Tecnologia da
Informacéo, tais como planejamento de Tl (PACTIC, PCSTIC, PETIC e PDTIC),
documentacao de projetos (segundo a metodologia de gerenciamento de projetos do
TRT18) e documentos administrativos (ex.: documentos do processo de contratagédo

de solucbes de TI).

3 CLASSIFICACAO

Os documentos devem ser classificados quanto ao tipo e a confidencialidade.

3.1 Quanto ao Tipo

A classificagcdo quanto ao tipo deve ser feita de acordo com a lista abaixo, a qual
define as respectivas siglas:

3.1.1 Politica (PO): intencdes e diretrizes globais formalmente expressas pela
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direcéo;

3.1.2 Norma (NO): conjunto de regras disciplinadoras de conduta;

3.1.3 Declaracdo (DE): afirmacdo de comprometimento da direcdo com o assunto
em questao;

3.1.4 Plano de acdo (PL): conjunto de acdes coordenadas para intervencdo em
guestao especifica;

3.1.5 Processo (PC): conjunto de atividades inter-relacionadas que transformam
entradas em saidas;

3.1.6 Procedimento (PR): forma especifica de se realizar uma atividade ou processo;
3.1.7 Instrucédo de trabalho (IT): detalhamento do procedimento ao nivel operacional;
3.1.8 Manual (MA): guia que ensina a operar um equipamento, um objeto, um
software ou uma ferramenta;

3.1.9 Formulario (FR): modelo de documento para registro de evidéncia;

3.1.10 Documento de origem externa (DX): documento produzido externamente ao
SGSI (tanto internamente quanto externamente ao Tribunal);

3.1.11 Documento (DO): documento ndo enquadrado nos tipos listados
anteriormente.

3.2 Quanto a Confidencialidade

A classificacdo quanto a confidencialidade obedece ao disposto nha RA TRT18 N°

129/2016 e normativos correlatos.

4 FORMATACAO
4.1 Padréo de Formatacao
Os documentos, quando aplicavel, deveréo seguir o seguinte padréo de formatacao:
4.1.1 No topo da primeira pagina devera constar um quadro contendo:
a) aesquerda: o brasao da republica;
b) no centro: a identificacdo da estrutura hierarquica responsavel pela confeccdo
do documento; e
c) a direita: o codigo do documento, o nimero da revisdo, a data de inicio de
vigéncia, a classificacdo quanto a confidencialidade e o nimero do ato
normativo de publicacao;
4.1.2 No rodapé de todas as paginas devera constar um quadro onde estardo
registrados:

a) o cadigo identificador do documento;
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b) o numero da revisao;

c) adata de vigéncia; e

d) o numero da pagina com relagcéo ao total de paginas.

4.1.3 Na ultima pagina devera constar um quadro de registro histérico das revisfes
contendo:

a) data de vigéncia;

b) revisao;

¢) descricdo da alteracao; e

d) responsavel pela aprovacao.

4.1.4 O padrédo de formatacado é apresentado no Anexo A deste documento.

4.2 Estrutura Basica

4.2.1 Os documentos podem conter uma estrutura basica, composta dos seguintes
itens:

a) Titulo do Documento: expressao identificadora do contedo do documento;

b) Objetivo: escopo do documento e os aspectos por ele abrangidos;

¢) Aplicacdo: unidades onde se aplica 0 documento e/ou areas envolvidas com a
execucdo e com o acompanhamento do assunto nele tratado;

d) Referéncia Normativa: documentos normativos que orientam, restringem ou
normatizam o assunto descrito no documento;

e) Definigbes: Lista de termos especificos utilizados no conteddo do documento,
com 0s seus respectivos significados;

f) Disposicbes Gerais: informacdes adicionais julgadas necessarias,
especialmente com relagdo a esclarecimento de eventuais dlvidas e casos
OMIssos; e

g) Anexos: Esclarecimentos complementares & aplicagdo do documento.

4.2.2 Ao se tratar de processos de Gerenciamento de Servigcos de TIC, a estrutura
basica do documento obedecera ao disposto em normativo proprio.

4.3 Conteudo dos Documentos

4.3.1 Aredacéo dos documentos deve caracterizar-se pela impessoalidade, pelo uso
do padréo culto de linguagem, sem preocupacdes literarias e, tanto quanto possivel,
pela uniformidade. A qualidade essencial € a clareza do texto, que deve ser
facilmente compreensivel por pessoas que néo tenham participado na elaboracao do
documento.

4.3.2 Para maior clareza e objetividade deve-se:
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a) construir as frases em ordem direta (sujeito, verbo, complementos);

b) utilizar frases curtas, para facilitar o entendimento e evitar duplo sentido;

c) usar, preferencialmente, o substantivo em lugar do pronome, mesmo com o

prejuizo da elegancia da frase;

d) utilizar termos técnicos ja definidos em terminologia existente; e

e) evitar detalhes excessivos e desnecessarios que inibam a criatividade.
4.3.3 Sempre que uma sigla é citada pela primeira vez em um documento, ela deve
ser colocada entre parénteses, logo apds o nome por extenso. O uso da sigla s6 se
justifica quando é usado repetidamente no documento.
4.3.4 As aspas devem ser utilizadas para:

a) dar énfase a um determinado termo;

b) indicar termo de lingua estrangeira; e

c) indicar expressdes de linguagem, comumente usadas no meio da

especialidade, as quais, todavia, ainda ndo foram incorporadas ao vernaculo.

4.3.5 O texto pode ser subdividido em:

a) itens;

b) subitens;

¢) alineas; e

d) subalineas.
4.3.6 Os itens podem ser divididos em até trés subitens, numerados
progressivamente em algarismos arabicos.
4.3.7 Os titulos dos itens devem ser escritos em letras mailsculas e em negrito, a
fim de facilitar a sua identificacdo e localizacdo. A escolha dos titulos dos itens deve
ser feita de maneira criteriosa, de forma a permitir reconhecer a sequéncia légica de
estruturacdo do documento.
4.3.8 A matéria do item deve ser apresentada em um Unico paragrafo, podendo,
entretanto, existir uma ou mais frases. Caso 0 assunto seja extenso, o item deve ser
dividido em dois ou mais subitens.
4.3.9 A numeracdo do item deve ficar junto a margem esquerda da pagina. Apés o
ultimo nimero nao se deve colocar ponto, parénteses ou hifen.
4.3.10 Sempre que o titulo de um item ocupar mais de uma linha, a segunda e as
demais linhas devem ser alinhadas com a primeira letra do titulo.
4.3.11 Em algumas situacfes os subitens podem ter titulos. Nestes casos, todas as

palavras sdo escritas com apenas a primeira letra em mailsculo e em negrito.
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4.3.12 A apresentacdo do assunto de um subitem na forma de alineas, ordenadas
alfabeticamente, traz clareza e rapidez na compreensao e visualiza¢do das ideias.
Na identificacdo das alineas deve ser usado o alfabeto completo, incluindo-se as
letras “k”, “y" e "w".

4.3.13 A disposic¢ao gréfica das alineas obedece as seguintes regras:

a) a alinea deve ser apresentada preferencialmente em uma Unica frase;

b) a matéria da alinea deve comecar por letra mindscula, exceto nos casos em
gue a primeira palavra for nome proprio ou a alinea for introduzida por
subtitulo;

c) as alineas devem ser ordenadas por letras minlsculas, seguidas de
parénteses, sem ponto ou hifen ap6s os parénteses;

d) o alinhamento das alineas deve possuir um recuo de 0,64 cm em relagéo a
margem esquerda do texto principal.

e) o texto da alinea deve terminar por ponto-e-virgula, exceto na ultima alinea,
onde deve terminar por ponto; e

f) nas sequéncias de alineas e subalineas, o penultimo elemento é pontuado
com ponto e virgula seguido da conjungédo “e”, quando de carater cumulativo,
ou da conjuncao “ou”, se a sequéncia for disjuntiva.

4.3.14 As subalineas devem ser utilizadas para subdividir o assunto de uma alinea,
tornando mais clara a sua compreenséo. A subalinea deve ser indicada apenas por
um hifen, sem indicativo de nimero ou letra.

4.3.15 A fonte “Arial” tamanho 12 devera ser utilizada como a fonte-padrdao dos
documentos do SGSI do TRT18.

5 CONTROLE DE NUMERA(;AO
5.1 Deve ser mantida uma lista mestra para cada tipo de documento do SGSI,
contendo as seguintes informacdes:

a) Cabdigo do documento;

b) Titulo do documento;

c) Numero da ultima reviséo;

d) Data da ultima revisao;

e) Local de armazenamento;

f) Classificacdo quanto a confidencialidade;

g) Situacdo do documento, que pode estar definido como “Em elaboracédo”, “Em
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Revisdo”, “Vigente” ou “Obsoleto”; e
h) Tempo de guarda.

5.2 As listas mestras deverdo ser mantidas sob guarda e responsabilidade da
unidade de Governanca Corporativa de TIC.

5.3 O codigo do documento sera formado pela sigla correspondente ao tipo do
documento justaposta ao préximo nimero sequencial disponivel para aquele tipo de
documento, formado inicialmente por dois digitos. A numeracdo para cada tipo de
documento inicia-se com 01.

5.4 A numeracdo da revisdo dos documentos deve seguir a seguinte regra: a
numeracao 0.0 é a emissao original; O ndmero de revisdo menor deve receber
incremento de uma unidade quando ocorrer uma alteracdo de pequena monta,
correcdes ortograficas ou de concordancia verbal/nominal, melhoria de redacao para
fins de clareza, estilo ou estética, alteragdo de formatacédo ou alteragbes de figuras.
AlteracBes significativas devem incrementar o nimero de revisdo maior em uma
unidade e zerar o numero de revisdo menor.

5.5 O histérico das alteracfes sofridas deve ser mantido ao final do documento.

6 APROVACAO E DIVULGACAO

6.1 Os documentos do tipo Politica (PO) deverdo ser encaminhadas a devida
comissdo (CSeginfo ou CGTIC) para deliberacdo. Sendo aprovado o documento,
este serd encaminhado para avaliacdo e possivel acolhimento por parte do
Presidente do Tribunal.

6.1.1 Uma vez acolhida a deliberacdo, por despacho presidencial em processo
administrativo, o documento serda encaminhado para aprovacdo como Portaria da
Presidéncia ou Resolucdo Administrativa.

6.2 Os documentos do tipo Norma (NO) ou Processo (PC) deverdo ser
encaminhados a devida comissdo (CSeginfo ou CGTIC) para deliberacdo. Sendo
aprovado o documento, este sera encaminhado para avaliacdo e possivel
acolhimento por parte do Presidente do Tribunal.

6.2.1 Uma vez acolhida a deliberacdo, por despacho presidencial em processo
administrativo, o documento aprovado tera forca de norma de cumprimento
obrigatério, no que couber, logo apds sua publicagéo e divulgacao.

6.2.2 Quando julgar necessario ou conveniente, a comissao podera deliberar por

sugerir aprovacao do documento como Portaria da Presidéncia.
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6.3 Respeitada a classificacdo quanto a confidencialidade, as versdes vigentes dos
documentos do tipo Politica (PO), Norma (NO) e Processo (PC) deverédo ser
disponibilizadas nos portais de internet e intranet do TRT18.

6.4 Demais documentos aplicaveis somente no &mbito de unidades da Secretaria de
Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo serdo aprovados por seu Diretor, por
despacho em processo administrativo, publicadas e divulgadas internamente, sem a

necessidade de deliberagcdo em comisséo e acolhimento presidencial.

7 ANALISE CRITICA

7.1 Todo documento deverd ser analisado criticamente e submetido & revisdo,
guando necessario.

7.2 A andlise critica sera efetuada anualmente ou de acordo com a periodicidade
indicada no proprio documento.

7.3 Mudangas contextuais (requisitos legais ou regulamentares, obrigacdes
contratuais e requisitos de negdcios) poderdo exigir analises criticas néo
programadas.

7.4 A Comisséo (CSeginfo ou CGTIC) conduzird a analise critica dos documentos
referidos nos itens 6.1 e 6.2.

7.5 Os demais documentos deverdo ser analisados criticamente pelos responsaveis

pela respectiva aprovacao.

8 GUARDA E ELIMINACAO

8.1 O tempo de guarda dos documentos e o0s procedimentos para sua posterior
eliminacdo ou arquivamento permanente devem seguir as regras definidas pela
norma que trata sobre Gestdo Documental no &mbito do TRT18.

8.2 Os documentos editaveis, fonte dos documentos aprovados e divulgados,
deverao ser mantidos pela unidade de Governanca de TIC em repositérios locais,
separados pela vigéncia em “correntes” e de “registro histérico”.

8.3 Versdes obsoletas de documentos editaveis serdo transferidas dos repositérios
correntes para 0s repositorios de registro histérico, visando prevenir a sua utilizacdo

nao intencional.
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Anexo A: Modelo genérico de documento

Cédigo: <cédigo>

Revisdo: <n° da revisdo >

Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao

Comissao de Seguranca da Informacédo Vigéncia: <data da assinatura do Ato>

Governancga Corporativa de TIC — —
Classificagdo: <quanto ao sigilo>

Ato normativo: <n° do ato>

<NOME DO DOCUMENTO>

1 OBJETIVO
2 APLICACAO
3 REFERENCIA NORMATIVA
4 DEFINICOES
5 CONTEUDO DO DOCUMENTO
5.1 Subitem com Titulo
5.1.1 subitem de nivel 2

a) alinea

- subalinea

5.1.2 subitem de nivel 2

6 DISPOSICOES GERAIS

HISTORICO DAS REVISOES

Data de vigéncia |Revisdo |Ato normativo Descricdo Responsavel
<data> <n°> <n° do ato | <histérico da|<responsavel
normativo> alteracao pela
efetuada> aprovacao>
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Goiania, 19 de janeiro de 2018.
[assinado eletronicamente]

PLATON TEIXEIRA DE AZEVEDO FILHO
DES. FEDERAL DO TRABALHO

Documento juntado por FERNANDO SILVA DE QUEIROZ BARRETO e protocolado em 19/01/2018 10:53:29h. Protocolo n° 847/2018.



