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RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N. 43/2021
RESOLUGCAO ADMINISTRATIVA N. 043, DE 30 DE MARGO DE 2021.

Regulamenta a utiliza¢do do sistema de Processo Administrativo Eletrdnico (PROAD) no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiéo.

O TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO, em Sessdo Administrativa Telepresencial realizada no dia 30 de marco de 2021, na
forma da Resolu¢@o Administrativa n. 011/2020, sob a Presidéncia da Desembargadora do Trabalho Maria Cesarineide de Souza Lima, presentes
os Desembargadores do Trabalho Socorro Guimaraes, Carlos Augusto Gomes L6bo, Vania Maria da Rocha Abensur, llson Alves Pequeno Junior,
Francisco José Pinheiro Cruz, Shikou Sadahiro e Osmar J. Barneze, bem como a Procuradora-Chefe do Trabalho Camilla Holanda Mendes da
Rocha, que se manifestou pelo prosseguimento do feito, sem intervengéo.

CONSIDERANDO que a Lei n. 11.419, de 19 de dezembro de 2006, em seu art. 8°, possibilitou ao Poder Judiciario desenvolver sistemas
eletrénicos de processamento de a¢des judiciais;

CONSIDERANDO a celeridade processual proporcionada pelo uso da tecnologia da informagéo;

CONSIDERANDO o Acordo de Cooperagédo Técnica (ACT) 3516/2015 celebrado com o Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido para
promover a implantacdo e atualizacdo do sistema Processo Administrativo Virtual (PROAD), no ambito deste Regional;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo da Resolugdo Administrativa n. 100/2018, visando adequa-la quanto a maturidade do Tribunal
Regional do Trabalho da 142 Regido e quanto a adogéo de praticas sustentaveis, bem como as novas funcionalidades inseridas no sistema
PROAD;

CONSIDERANDO o contido na Lei n. 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito da Administracao Publica
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Federal,
CONSIDERANDO a disponibilizagéo da versao 4.0 do sistema PROAD, a qual introduziu novas funcionalidades ao sistema; e
CONSIDERANDO o que consta do Processo Administrativo Eletrénico (PROAD) n. 28792/2018,

RESOLVEU, a unanimidade, aprovar a seguinte regulamentagao:

Art. 1° Definir o “Sistema de Processo Administrativo Eletrénico — PROAD” como sistema Unico para tramitacéo de processos administrativos do
Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiéo;

Paragrafo Unico. Poderédo coexistir outros sistemas de tramitacédo de processos administrativos para demandas especificas, desde que tais
sistemas seja de adocao nacional pela Justica do Trabalho, tais como o sistema PJe-Cor.

Art. 2° A pratica de atos por meio do PROAD importa a aceitagdo das normas estabelecidas nesta Resolugéao.

CAPITULO |

Das Definigdes

Art. 3° Para efeitos desta Resolucéo, aplicam-se as seguintes definigbes:

| - Processo Administrativo Eletrénico (PROAD): é o sistema responsavel pela gestdo dos processos administrativos de forma eletrénica;

Il - Processo: conjunto de atos ordenadamente encadeados e previamente previstos em lei, normas ou regulamentos que se destinam a um fim
determinado, sendo identificado, automaticamente, pelo sistema, por nimero e ano;

Il - Protocolo simplificado: tipo de protocolo utilizado excepcionalmente, para documentos oriundos de usuarios externos do Tribunal, sem tabela
de assuntos predefinida e sem remessa automatica para a Unidade responsavel;

IV - Protocolo completo: tipo de protocolo utilizado pelas Unidades ou pelos usuérios internos do Tribunal, com tabela de assuntos predefinida e
remessa automatica para a Unidade responsavel;

V - Usuarios internos: magistrados e servidores ativos, Unidades Judiciarias e Administrativas de primeiro e segundo graus que tenham acesso ao
PROAD;

VI - Usuérios Externos: pessoas fisicas ou juridicas que tenham acesso ao Portal-PROAD mediante cadastro prévio.

VII - Portal-PROAD: médulo do PROAD para consulta, assinatura de documentos e acompanhamento de processos por usuarios externos;

VIl - Tabela de assuntos: relagdo dos assuntos disponiveis para cadastramento de novos.processos no PROAD, contendo, além da descri¢cdo do
assunto e do tema a que se refere, a unidade onde o processo iniciard sua tramitacao € na.qual sera arquivado.

IX — Sistema de Assentamento Funcional (SAF): repositorio destinado a pesquisaeguarda de documentos relativos a servidores e magistrados,
permitindo sua rapida localizacao e, principalmente, dispensando a impresséo de‘documentes que tramitaram no PROAD para posterior
arquivamento em pastas fisicas.

X — Pedido de Providéncias: funcionalidade que permite a varios setores, concemitantemente, produzirem suas informagdes em processos
acessorios, que serdo juntados automaticamente ao processo principal ao.final das providéncias.

X - Publico na Web: grau de sigilo atribuido aos documentos que podem senvisualizados, tanto por usuarios internos quanto os externos via portal
externo proad, sem necessidade de cadastramento prévio ou ser participante do processo.

CAPITULO Il

Do Sistema PROAD

Art. 4° O PROAD contempla todas as fases do processo, da‘autuagao.até o seu arquivamento.

Paragrafo Unico. Ao processo administrativo eletrénico éatribuida numeracéo sequencial dentro do ano a que se refere.

Art. 5° Compete ao gestor de cada unidade administrar as permissdes e definir no sistema os usuarios que terdo acesso aos processos de cada
area.

Art. 6° A abertura do processo administrativo/letrénico, salvo quando se tratar de assuntos pessoais, sera realizada diretamente no sistema pelo
gestor da Unidade ou por servidor autorizada por este.

§ 1° A descri¢éo do resumo do processo devera ser simplificada, de modo a permitir a pesquisa do processo com palavras relacionadas ao seu
objeto.

§ 2° Se houver modelo associado no sistema ao requerimento formulado, o interessado deve utiliza-lo.

Art. 7° A préatica de atos processuais administrativos por meio eletrdnico séo admitidos mediante a utilizacdo de assinatura eletrénica com senha
gerada pelo sistema ou certificado digital, com validade para todos os fins, nos termos da MP 2.200/2/2001.

Art. 8° Os documentos produzidos pelas unidades deverdo ser gerados em meio digital, sem a necessidade de impresséo e consequente
digitalizacdo para serem inseridos e assinados no PROAD.

§ 1° Os documentos recebidos de 6rgaos externos, de forma eletrdnica, deverédo assim tramitar, vedada a sua impressao;

§ 2° Os originais dos documentos recebidos fisicamente de 6rgdos externos, que forem digitalizados para serem inseridos no PROAD, deveréao ser
arquivados fisicamente na Unidade que fez sua juntada, de acordo com a tabela de temporalidade.

§ 3° Quando houver a inser¢do de documentos no processo, devera ser realizada a descri¢cao sucinta do assunto que contém, ndo devendo ser
utilizada como descricao o respectivo nimero ou descri¢éo do tipo de documento utilizado.

Art. 9° Quando houver a utilizagdo do “protocolo simplificado”, devera ser certificado, no processo cadastrado, a inexisténcia de assunto possivel
de cadastramento, informando o teor do documento protocolado e a proposta de assunto que deveria constar no sistema, devendo solicitar ciéncia
de tal certiddo a Secretaria de Gestéo Estratégica, que avaliara a necessidade de criagédo de tema que atenda a essa demanda, se julgada
recorrente.

§ 1° O processo tramitara normalmente, sem prejuizo da atividade prevista no “caput”.

§ 2° N&do serdo autuados os documentos de carater meramente comunicativo, tais como aqueles que nao demandam a produgédo de outros
documentos pelos destinatarios ou providéncias que devam ser juntados sob a forma de processo, observando o disposto no artigo 8°, § 2°, e
encaminhado a Unidade via e-mail.

Art. 10 Caso sejam necessarias a adogao de providéncias em determinado processo, simultaneamente, por mais de uma unidade ou se néo for
possivel o encaminhamento do processo para outro setor por ainda haver acdes a serem realizadas, devera ser utilizada a funcionalidade “solicitar
providéncia” do PROAD, indicando o setor responsavel pela providéncia, o(s) documento(s) a que se refere a providéncia a ser adotada e,
principalmente, o prazo de cumprimento.

Art. 11 Incumbe as unidades administrativas e aos gestores titulares e substitutos, por meio de servidores designados para tal fim, verificar no
sistema, diariamente, a existéncia de processos administrativos eletrdnicos e pedidos complementares pendentes de providéncias.

Paragrafo Unico. Inexistindo disposi¢éo especifica, estara sujeita a sancao, a Unidade que mantiver parados, por mais de cinco dias, sem
justificativa, os processos sob a sua responsabilidade, conforme relatério disponivel nas tabelas de assunto do PROAD.

Art. 12 Considera-se realizado o ato processual por meio eletrdnico no dia e na hora de registro no sistema.

§ 1° O recurso “pedir ciéncia” do PROAD sera utilizado para todos os fins, inclusive para as decisdes em processos administrativos disciplinares
ou de ressarcimento de valores ao erario, respeitados 0s casos em que tal recurso possa causar prejuizo irreversivel aos interessados;

§ 2° Considera-se realizada a ciéncia no dia e na hora em que o usuario efetivar a consulta eletrénica do teor da decisdo no PROAD;

§ 3° Na hipotese do paragrafo anterior, nos casos em que a consulta ndo ocorrer em dia Util, a ciéncia € considerada realizada no primeiro dia util
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seguinte. Para este fim, é utilizado o calendario oficial do Tribunal e considerados somente os feriados de Porto Velho.

§ 4° Se em até 10 (dez) dias corridos, contados da solicitagédo de ciéncia a que se refere o § 1°, nédo for acessado o sistema, considera-se
automaticamente efetivada na data do término desse prazo, observado o critério do paragrafo anterior.

§ 5° A ciéncia automatica podera nao ser validada se o cientificado comprovar que estava afastado legalmente das atividades no periodo, sendo
efetuado novo pedido de ciéncia.

§ 6° O sistema ficara bloqueado para o usuario, para a pratica de outros atos, enquanto houver ciéncia pendente.

§ 7° Devera estar disponivel aos interessados local em possam ser pesquisadas as ciéncias que foram realizadas pelo PROAD.

§ 8° Sem prejuizo dos procedimentos acima elencados, podera a presidéncia renovar os pedidos de ciéncia que entender necessarios.

Art. 13 As unidades com competéncia para incluir documentos no Sistema de Assentamento Funcional (SAF) deverdo sempre observar se foram
adotadas as providéncias necessarias para a sua correta alimentacao.

Art. 14 O arquivamento de processos administrativos eletrénicos somente poderéo ser realizados ap6s autorizagao da autoridade competente, das
autoridades delegadas ou pelas unidades previamente autorizadas a fazé-lo nos métodos operacionais padronizados.

Art. 15 O pedido de desarquivamento do processo sera via funcionalidade constante do PROAD, sendo autorizado pela unidade que tenha
competéncia para arquiva-lo.

Art. 16 Os processos ou documentos sujeitos a sigilo deverédo ser identificados no momento de sua inclusdo no PROAD, ficando sua
disponibilizacdo restrita as areas responsaveis pela pratica de atos processuais, enquanto permanecerem sob sua responsabilidade.

§ 1° Os documentos relacionados a atestados, laudos médicos, relatérios médicos e exames complementares que contenham diagnéstico
(CID10), deveréo ser inseridos no sistema com o tipo de acesso “sigilo médico”, os quais somente terdo seu conteddo visualizado por servidores
com o respectivo perfil, cabendo a Coordenadoria de Assisténcia a Salde indicar tais servidores.

§ 2° Todos os documentos que envolvam magistrados de 1° e 2° grau ou documentos relacionados a informacdes pessoais, referentes a
intimidade, vida privada, honra e imagem, deverao ser juntados no PROAD com 0 acesso “restrito”.

§ 3° Documentos que nao necessitem de qualquer grau de sigilo deveréo ser classificados como acesso “publico na web”.

§ 4° Visando garantir a publicidade dos atos administrativos, as unidades deverao avaliar se ha documentos constantes de processos
administrativos em tramitagdo que devam ter o seu grau de sigilo alterado para “publico na web”.

§ 5° Devera ser utilizado o grau de sigilo “em processo decisério” aqueles documentos que, para garantia do sigilo do processo naquele momento
da instrucao processual, ndo devam ser visualizados nem pelos participantes do processo, mas somente pela unidade que o estéa tratando.

§ 6° Findo o motivo pelo qual o documento foi classificado como “em processo decisorio”, devera ser alterado o seu grau de sigilo, para “publico na
web”, “sigilo médico” ou restrito”, conforme o caso.

Art. 17 A inclusé@o de novos assuntos, alteracao de tipo de acesso, alteragao do.tramite automatico inicial ou de arquivamento devem ser
solicitadas & Secretaria de Gestéo Estratégica, que deliberara, com apoio técnicada Secretaria de Tecnologia da Informagé@o e Comunicacao.
Art. 18 Todos os processos ainda em tramite fisicamente ou no sistema E-SAP,serdo migrados para o PROAD.

CAPITULO IlI

Do Portal-PROAD

Art. 19 O acesso ao Portal-PROAD sera realizado por link disponibilizado.no peortal Institucional.

§ 1° Para usuarios que acessarem sem a utilizag&@o de login e senha;sera possivel a consulta de documentos com grau de sigilo “publico na web”
de processos cujos assuntos estejam classificados como “publicos”.

§ 2° Aos usuérios que acessarem mediante a utilizacdo de login e senha, seré possivel o acompanhamento de processos, inclusive os ndo
publicos em que ele esteja como participante, o peticionamento de documentos e a assinatura de documentos solicitada por usuarios internos.

§ 3° As pessoas juridicas poderao acessar o Portal-PROAD por meio de cadastro de seu representante legal.

§ 4° O usuario externo, que necessitar de acesso'especifico para visualizagdo de determinado processo, devera realizar, por meio do link
disponivel no portal externo, um pedido de acesso a informagao via ouvidoria, o qual devera conter nome completo, CPF e RG, e-mail, telefone,
endereco e nimero do proad para o qual deseja acesso.

§ 5° Para garantir a veracidade dos dados e subsidiar.0 cadastramento previsto no paragrafo anterior, devera ser juntado cépia digital de
documento de identificagcdo e/ou procuracgao, no caso de advogados em representagao.

8 6° Recebido o pedido de acesso, a Ouvidoria-Geral do TRT14 realizara o cadastramento, podendo, em casos de ddvidas quanto a necessidade
de concesséo de acesso, solicitar auxilio da unidade responsavel pela regular tramitagédo do processo.

§ 7° Dirimida a davida, o processo retorna para cadastramento pela Ouvidoria-Geral ou para o indeferimento do pedido.

§ 8° Realizado o cadastramento, a Ouvidoria solicitara a incluséo do usuario cadastrado como participante do processo ou, no caso de acesso a
documentos isolados, informara a possibilidade de se compartilhar documento ou solicitar assinatura.

§ 9° O cadastramento de usuario externo e sua inclusdo como participante no processo nao permitira o compartilhamento e o acesso a
documentos com “sigilo médico” ou “em processo decisorio”.

§ 10° O usuario interno podera definir o prazo de visualizagéo e de assinatura do documento, no momento de seu compartilhamento, o que ficara
indicado no Portal-PROAD.

Art. 20 A assinatura de documentos por usuarios externos sera admitida nas seguintes modalidades:

| - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras
(ICP-Brasil);

Il - assinatura eletrénica, baseada em senha fornecida pelo usuério externo e vinculada a certificado digital gerado pelo PROAD.

Paragrafo Unico. A assinatura realizada na forma deste artigo seréa considerada vélida para todos os efeitos legais.

CAPITULO IV

Das Disposi¢des Finais

Art. 21. S&o de responsabilidade dos usuarios do Sistema PROAD e do Portal-PROAD:

| - promover a adequada utilizagdo do Sistema,;

Il - garantir a seguranga do login, da senha de acesso e da senha de assinatura; e

Il - guardar sigilo sobre fato ou informacao de qualquer natureza de que tenha conhecimento por forga de sua condigcao de usuario cadastrado.
Art. 22 Os casos omissos serado resolvidos pela Presidéncia.

Art. 23 Fica revogada a Resolu¢&o Administrativa n. 100, de 30 de outubro de 2018.

Art. 24 Esta Resolugdo entra em vigor a partir de sua publicagao.

Registrada a presenca do Juiz do Trabalho José Carlos Hadad de Lima, Presidente da AMATRA14, na Sesséo Telepresencial (plataforma Google
Hangout Meet).

(assinado digitalmente)
MARIA CESARINEIDE DE SOUZA LIMA
Desembargadora do Trabalho — Presidente
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(assinado digitalmente)
ALEXANDRE GONCALVES ZIMMERMANN
Secretario do Tribunal Pleno e Turmas

Documento vélido apenas para consulta. Para obter o documento autenticado, acesse a edi¢do correspondente do DEJT.



