PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA DECIMA NONA REGIAO/AL

ATO N°. 182/2013/GP/TRT 192, DE 16 OUTUBRO DE 2013

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL D O
TRABALHO DA DECIMA NONA REGIAO, usando de suas atribuicbes legais e
regimentais estabelecidas no inciso XIX do artiga@ regimento interno,

RESOLVE:

Art. 1° Sao disciplinados por este Ato a tramitacdo deqssn ou peticdo
administrativa, os requerimentos, a comunicacaatog o recebimento, o arquivamento e a
transmissdo de documentos realizados por meio doe§so Administrativo Eletronico —
PROAD.

8§ 1° As disposi¢cOes deste Ato ndo se aplicam emsegsos administrativos
gue forem submetidos ao Tribunal Pleno.

§ 2° Os processos administrativos, entendidos est@o classe processual a
que alude o art. 215 do Regimento Interno, disivisis ou ndo, antes de serem autuados pela
Secretaria Judiciaria serdo convertidos em prosefis@cos e tramitardo no Sistema de
Acompanhamento Processual Judicial de 2° Grau (@APaté a completa adaptacdo ao
PROAD.

8 3° Os processos eletronicos que derem origeno@$s0s administrativos
fisicos ficardo sobrestados aguardando a decisédridonal Pleno. Apos a decisdo do
Tribunal Pleno e ndo havendo recurso, a decis& aatificada no PROAD, voltando o
processo eletrdnico a ter sua tramitacdo normal.

8§ 4° Os processos administrativos na hipotese fod@ste artigo seréo
arquivados no Setor Gestao Documental deste Tribuna

Art. 2° Para efeitos deste Ato, aplicam-se as seguinfesgies:
| — Processo Administrativo Eletrbnico — PROADD ésistema responsavel

pela gestado dos processos administrativos de felatr@nico.

Il — Processo: resulta do cadastramento de atggierimentos, peticoes e
expedientes no PROAD, sendo identificado automatcee, pelo sistema, por nUmero e ano.

[l — Protocolo simplificado: tipo de protocoldilizado somente por algumas
unidades especificas, sem tabela de assuntos ipidded sem remessa automatica para a
Unidade responsavel.

IV - Protocolo completo: tipo de protocolo a séifizado pelas Unidades ou
pelos usuarios internos do Tribunal, com tabelasdeintos predefinida e remessa automatica
para a Unidade responsavel.
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V — Usuarios internos: magistrados, servidoresate estagiarios, e Unidades
Judiciarias e Administrativas que tenham acessisé®ma PROAD.

VI — Usuérios externos: magistrados e servidanatvios e seus dependentes,
pensionistas, participantes de processos de compreontratacdo e demais interessados,
pessoas fisicas ou juridicas que néo disponharoeds@ao sistema PROAD.

Art. 3° O Processo Administrativo Eletronico - PROAD compdara registro,
tramitacdo e consulta dos processos, juntada dedepete documentos, requerimentos
administrativos eletrdnicos, instrucédo, decisatmacao e arquivamento.

8§ 1° Ao processo administrativo eletrdnico seréib@ida numeragéo
sequencial, seguida do ano.

8 2° A numeracgdo sequencial do sistema PROAD is@iada a partir do
namero 100000 (cem mil), sendo reiniciada no infle@@ada ano.

Art. 4° O acesso ao Processo Administrativo EletronicdRORD sera feito
por meio do uso de login e senha da rede do Tribuna

Art. 5° O envio de peticoes, documentos, pareceres, despaaecursos, bem
como a pratica de atos processuais administrafposmeio eletronico, serdo admitidos
mediante a utilizacdo de assinatura eletronica.

Art. 6° A assinatura eletronica sera admitida sob asrsegunodalidades:

| - baseada em certificado digital emitido por caiglade certificadora
credenciada a Infra-estrutura de Chaves PublicasilBiras (ICP-Brasil);

Il - através de senha diversa daquela que permitzesso ao sistema e
vinculada a certificado digital gerado pelo prof?iROAD.

Il - A solicitacdo de criacdo de senha e gerad@i@ertificado digital de que
trata o inciso Il, devera ser realizada pelo irgeaeo através de funcionalidade especifica no
sistema PROAD.
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Art. 7° A pratica de atos por meio do PROAD importa atacéb das normas
estabelecidas neste Ato e a responsabilidade derwi®ado pelo uso indevido da assinatura
eletrénica.

Dos usuarios internos

Art. 8° A pratica de ato administrativo processual pelegatios internos
deverd ser realizada por meio do sistema PROADsteadas as hipoteses previstas no § 1°
do art. 1°.

8§ 1° A abertura do processo administrativo eletronicmrera com o
cadastramento, pelo usuario interno, de seu pedido.

§ 2°A juntada de documentos, se necessaria, deveiseefm formato digital,
anexando-se ao processo.

§ 3°Quando do cadastramento de um processo, 0 uslewara informar, no
campo proprio, 0 assunto.

8 4° Se houver modelo de documento associado no sisgemaquerimento
formulado, o interessado devera utiliza-lo.

8 5°Apds a conclusdo do cadastramento, o usuario esgelmnfirmacao do
seu registro com o numero do processo e demaisriafmes referentes ao cadastro.

8 6°0Os originais dos documentos digitalizados anexadosistema deveréao
ser conservados pelos interessados.

Dos usuarios externos

Art. 9° Os documentos apresentados pelos usuarios ext@ratss fiscais,
faturas, recibos e taxas, etc.) serdo cadastraa@sstema de protocolo fisico pelo setor de
protocolo.

8 1° ApOs o cadastramento, os documentos serdo encahomlaos setores
competentes, que deverdo digitaliza-los, efetuadseido lancamento no sistema PROAD e
arquiva-los.

§ 2°0Os documentos cuja digitalizacdo seja tecnicamieniéavel, tais como
CDs, envelopes lacrados e sigilosos, deverdo satidna em volume apartado pela area
competente, que certificara no PROAD, incluindowoento com os dados e a razédo da
formacao de “autos fisicos apartados”.
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Das normas técnicas

Art. 10 Peticdes, requerimentos, despachos, pareceresjeee informacdes
em geral, acompanhados ou ndo de documentos, js@tados ao processo administrativo
eletrénico apenas no formato PDF/A (Portable Docunk@®rmat/Archive), nos termos do
artigo 5° deste Ato.

Paragrafo anico. Os documentos elaborados por dwieditor de textos interno do
sistema PROAD serao automaticamente gerados natomDF/A.

Da responsabilidade dos usuérios

Art. 11 Sao de exclusiva responsabilidade dos usuarios:
| - 0 sigilo da assinatura eletronica,;

Il - a preparacdo dos documentos digitais e anexusconformidade com as
restricdes impostas pelo sistema no que diz respdidrmatacao e a caracteristicas técnicas;

Il - zelar pela qualidade dos documentos juntagos qualquer meio,
especialmente quanto a sua legibilidade, para sguecomenda nao utilizar papel reciclado,
em virtude de dificultar a respectiva visualizapasterior.

Paragrafo unico. Estando ilegivel algum documgutdado ao processo, o
setor responsavel notificara o usuario atravésrdprip PROAD. O usuario tera um prazo de
10 dias corridos para juntar nova versao do doctondando esse prazo e ndo havendo
juntada de nova versao do documento, 0 procesd@sgrivado.

IV — a guarda dos originais dos documentos digddbs e juntados aos autos
do processo administrativo eletrénico.

Art. 12 Incumbe as unidades administrativas, por meio ee/idores
designados para tal fim, verificar no sistema, idimente, a existéncia de processos
administrativos eletronicos pendentes de providénci

Da data e validade do ato processual

Art. 13 Considera-se realizado o ato processual por meimalco no dia e na
hora de registro no sistema.

Art. 14 Considera-se realizado o ato processual por ni@anfno dia de seu
recebimento, ainda que o seu registro no PROADedejavado posteriormente.
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Art. 15 As decisdes proferidas no processo administragetronico seréo
assinadas eletronicamente.

Paragrafo unico. Na impossibilidade da assinatlerémica, o documento
fisico sera assinado manualmente, sendo apés ldgita e juntado ao processo
administrativo eletronico.

Da ciéncia
Art. 16 O prazo para cumprimento de decisdo, quando hodesera ser
apontado pela autoridade que a proferiu.

Art. 17 A ciéncia aos usuarios internos ocorrerd por numoProcesso
Administrativo Eletronico — PROAD.

§ 1° O sistema enviard mensagem automatica paadereco de correio
eletrénico funcional do usuario, informando a éisia de ciéncia pendente no PROAD.

§ 2° Considerar-se-a realizada a ciéncia no dia @ora em que 0 usuario
efetivar a consulta eletrénica do teor da decisBBROAD.

8 3° Na hipotese do 8§ 2° deste artigo, nos casojue a consulta ndo ocorrer
em dia util, a ciéncia sera considerada como @ddizno primeiro dia util seguinte. Para este
fim, sera utilizado o calendario oficial do TRT ensiderados somente os feriados em
Maceio.

§ 4° A consulta referida no §2° deste artigo desger realizada em até 10 (dez)
dias corridos, contados da solicitacdo de ciéid#m sendo acessado o sistema, considerar-
se-a que a ciéncia foi automaticamente efetivaddatedo término desse prazo, observado o
critério do paragrafo anterior.

8 5° A ciéncia automatica sera considerada vamis a Unidade solicitante
certificar que o interessado estava em exercicigenimdo aludido no §4°.

N&o considerada valida, a solicitacdo de ciérodéwera ser reiterada,
utilizando-se outro meio, se necessario.

8 6° Nos casos urgentes, em que a ciéncia realimafbrma deste artigo puder
causar prejuizo a quaisquer dos interessados, easos em que for evidenciada qualquer
tentativa de burlar o sistema, bem como quandgid&ia usuarios externos, o ato processual
devera ser realizado por outro meio que atinjaaafsialidade, conforme determinado pela
autoridade que proferiu a decisao.

§ 7° O sistema fica bloqueado para o usuario, pgveatica de outros atos,
enguanto houver ciéncias pendentes.
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Do carater probatério dos documentos

Art. 18 Os documentos produzidos eletronicamenteo® convertidos em
arquivo por meio de digitalizacdo e juntados a @80 administrativo eletronico, com
garantia da origem e de seu signatario, na fornebelecida neste Ato, sdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

8 1° O processo administrativo eletronico estaspotivel para vista ou
consulta pelos interessados de que trata o arda@lei n.° 9.784/1999, quando usuarios
internos, no proprio PROAD.

§ 2° A consulta pelos interessados de que trath 8.° da Lei n.° 9.784/1999,
guando usuarios externos, podera ser feita emslowdicados pelo setor de protocolo.

Da juntada ou apensamento

Art. 19 A juntada ou apensamento de um processo adminsteletronico a
outro serd efetuada com a anexacdo dos documegdsicando-se automaticamente o
ocorrido nos autos e no andamento processual.

Paragrafo unico. Os processos juntados ficar&dguekdos para movimentacao
e, quando acessados, fardo mencéao da juntadacesgogrincipal.

Art. 20 Os autos do processo administrativo eletroniceeidevser protegidos
por sistemas de seguranca de acesso e armazemadosi@ que garanta a preservacao e a
integridade dos dados, sendo dispensada a forndacdiatos suplementares.

Paragrafo unico. A dispensa a que alude o caputaaplica aos processos
previstos. 82°, do art 9°, deste Ato.

Art. 21 O desentranhamento de arquivos ou pecas do pooadssnistrativo
eletrénico sera certificado automaticamente nossagbm identificacdo do responsavel.

Do arquivamento

Art. 22 Encerrado o processo administrativo eletronicosoficitacdo de
arquivamento gerara a remessa automatica dos patasa area responsavel pelo assunto
tratado no processo.
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Art. 23 O desarquivamento do processo administrativodeleto deverd ser
requerido a area responsavel pelo assunto tratagwatesso, podendo ser feito de oficio,
guando necessatrio.

Art. 24 Para a pratica de ato em processo administratietrémico
desarquivado, a area responsavel pelo assuntsdar@ncaminhamento para o requisitante.

Dos processos sujeitos a sigilo

Art. 25 Os processos sujeitos a sigilo serdo identificatdlmscadastro do
sistema PROAD, ficando sua disponibilizacao restig areas responsaveis pela pratica de
atos processuais, enquanto permanecerem sob poasabilidade.

Das disposicdes finais

Art. 26 Os expedientes administrativos serdo obrigatomé@nautuados no
sistema PROAD, sendo a implantacao realizada aeafgradativa, conforme planejamento
da Administracdo, com cronograma divulgado previgmemediante ordem de servico
expedida pela Presidéncia.

Art. 27 Os casos omissos serado resolvidos pela Presidéncia

Art. 28. este Ato entra em vigor a partir de sua publicagévogando-se as
disposi¢cdes em contrério.

Publique-se.

» original assinado
SEVERINO RODRIGUES DOS SANTOS
Desembargador Presidente

Publicada no DEJT e no Bl 11 ambos de
12/11/2013




