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Zelia MarirAlves
Assistente da Presidéncia

Ato Regulamentar GP-VPA n.° 01/2016

Campinas, 29 de fevereiro de 2016

Dispbe sobre a regulamentagéo, definicao
do rol de assuntos, operacionalidade e
funcionamento do PROAD (Processo
Administrativo Eletrénico) no &mbito do
Tribunal Regional do Trabalho da 15°
Regiéo.

0OS DESEMBARGADORES PRESIDENTE E VICE-PRESIDENTE
ADMINISTRATIVO DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15°
REGIAO, no uso de suas atribuices legais e regimentais, em especial as que
sdo conferidas pelo artigo 22, incisos XXV e XXXVII, do Regimento Interno,

Considerando que a Portaria GP-VPA n.° 01/2015 instituiu o
Processo Administrativo Eletronico (PROAD) no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 152 Regido e sobre ele dispds;

Considerando que referido sistema ja estda devidamente
configurado, revisado e aprovado pela Secretaria de Tecnologia da Informacgao e
Comunicagdes deste Tribunal;

Considerando que, por meio de treinamento conduzido por técnicos
do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiao, érgao que criou e desenvolveu
o sistema PROAD, ja foram capacitados servidores deste Tribunal, que se
encontram habilitados para operar e atuar nesse sistema

RESOLVEM:

Art. 1° Os assuntos constantes do Anexo Unico deste Ato Regulamentar passa-
rao a tramitar exclusivamente no sistema PROAD a partir de 1° de margo de
2016.

Paragrafo Unico. Os processos administrativos em curso permanecerao trami-
tando pelo meio fisico.

Art. 2° O Anexo Unico referido no artigo anterior sera permanentemente atualiza-
do.
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§ 1° A atualizagéo a que se refere o caput ocorrera por deliberagéao da Comissao
Gestora Regional do PROAD.

§ 2° Incluido um novo assunto no Anexo Unico, mediante a publicagdo de ato
normativo apropriado, o respectivo expediente administrativo passara a tramitar
exclusivamente no sistema PROAD.

Art. 3° O acesso dos usuarios internos ao sistema PROAD sera feito por meio do
uso de login e senha, na Extranet do Regional, selecionando a opgao “PROAD”
no menu “Administrativo”.

Paragrafo tnico. O interessado devera se utilizar, em seus requerimentos, de
modelos preexistentes, quando disponiveis no sistema PROAD.

Art. 4° A assinatura eletrdnica sera admitida sob as seguintes modalidades:

| — assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certifi-
cadora credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-
Brasil); _

Il — assinatura eletrénica, com fornecimento de login e senha para o usuario in-
terno. '

Paragrafo unico. O login e senha referidos no inciso Il sdo fornecidos pela Se-
cretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo, mediante cadastro pre-
sencial do interessado, quando necessario.

Art. 5° Peticdes, requerimentos, despachos, pareceres, decisoes e informagdes
em geral, acompanhados ou nao de documentos, serdo juntados ao processo
administrativo eletronico apenas em Portable Document Format — PDF, de quali-
dade padrao “PDF-A".

§ 1° As normas técnicas para a geragao de documentos em PDF-A estarao dis-
ponibilizadas na plataforma virtual do sistema PROAD.

§ 2°. Os documentos elaborados por meio do editor de texto interno do sistema
PROAD serao automaticamente gerados em PDF-A.

Art. 6° Sao considerados originais, para todos os efeitos legais, os documentos
produzidos eletronicamente ou os convertidos em arquivo por meio de digitaliza-
¢do e juntados a processo administrativo eletrénico, com garantia da origem e
de seu signatario, na forma estabelecida neste Ato, exceto aqueles em que a en-
trega do original seja exigida por lei ou norma administrativa.

Art. 7° Sao de exclusiva responsabilidade do usuario:

| — o sigilo da assinatura eletronica,;

Il — a preparagéo dos documentos digitais e anexos, no sistema PROAD;
Il — a guarda dos originais dos documentos digitalizados e juntados aos autos do
processo administrativo eletrdnico, nos termos do paragrafo 3° do artigo 11 da Lei
n.° 11.419/2006, subsidiariamente aplicada.
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Art. 8° Incumbe as unidades administrativas deste Tribunal, por meio de servido-
res designados para tal fim, verificar no sistema PROAD, diariamente, a existén-
cia de processos administrativos eletronicos pendentes de providéncias.

Art. 9° Considera-se realizado o ato processual por meio eletrénico no dia e na
hora de registro no sistema PROAD.

Art. 10. As decisées proferidas no processo administrativo eletronico serao assi-
nadas eletronicamente.

Art. 11. A ciéncia de decisao aos usuarios internos ocorrera por meio do sistema
PROAD.

§ 1° O sistema enviard mensagem automatica para o enderego de correio eletro-
nico funcional do usuario, informando a existéncia de ciéncia pendente no siste-
ma PROAD.

§ 2° Considerar-se-a realizada a ciéncia no dia e na hora em que 0 usuario efeti-
var a consulta eletrénica do teor da decisao no sistema PROAD.

§ 3° Na hipotese do § 2° deste artigo, nos casos em que a consulta nao ocorrer
em dia util, a ciéncia sera considerada como realizada no primeiro dia atil seguin-
te. Para este fim, sera utilizado o calendario oficial do TRT15.

§ 4° A consulta referida nos §§ 1° e 2° deste artigo devera ser realizada em até
10 (dez) dias corridos, contados da solicitagdo de ciéncia. Nao sendo acessado o
sistema PROAD, considerar-se-a que a ciéncia foi automaticamente efetivada na
data do término desse prazo, observado o critério do paragrafo anterior.

§ 5° A ciéncia automatica sera considerada valida apos a unidade solicitante cer-
tificar que o interessado estava em efetivo desempenho das atribuicées do seu
cargo no periodo aludido no § 4°.

§ 6° Nao sendo considerada valida, a solicitagao de ciéncia devera ser reiterada,
inclusive, com utilizagéo de outro meio, se necessario.

§ 7° O prazo para apresentagdo de eventual recurso encerrar-se-a as 23h59 (vin-
te e trés horas e cinquenta e nove minutos) do termo final desse prazo.

Art. 12. Os processos sujeitos a sigilo serdo identificados no cadastro do sistema
PROAD, ficando sua disponibilizagéo restrita as areas responsaveis pela pratica
de atos processuais, enquanto permanecerem sob sua responsabilidade.

Art. 13. Encerrado o processo administrativo eletronico, a solicitagdo de arquiva-
mento gerara a remessa automatica dos autos para a unidade responsavel por
sua guarda.

Art. 14. O desarquivamento do processo administrativo eletrénico devera ser re-
querido a unidade responsavel por sua guarda, podendo ser feito de oficio, quan-
do necessario. 1
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Art. 15. Para a pratica de ato em processo administrativo eletrénico desarquiva-
do, a unidade responsavel por sua guarda fara o encaminhamento para a unida-
de requisitante.

Art. 16. O processo administrativo eletronico de interesse de magistrados e servi-
dores e aposentados, atingida a finalidade a que se destina e langadas as infor-
macdes nos respectivos sistemas do Tribunal, sera arquivado nos respectivos re-
gistros funcionais.

Art. 17. Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia deste Tribunal.
Art. 18. Este Ato Regulamentar entra em vigor na data de sua publicagdo no
Diario Eletrénico da Justica do Trabalho, revogando-se as eventuais disposi¢oes

em sentido contrario.

Publique-se.

te Administrativo

o
Desembargador Vice-Presi
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ANEXO UNICO
Assuntos do PROAD

Afastamento para aperfeigoamento profissional de Magistrado

Ajuda de custo em razdo de mudanga.

Autorizacao para Desembargador manter dupla residéncia

Autorizagéo para Juiz do Trabalho manter dupla residéncia

Autorizacao para residir fora da sede da circunscri¢ao

Autorizacao para residir fora da area da jurisdicao

Averbacao de Certificado/Diploma para fins de AT/AQ

Concurso para ingresso na Magistratura do Trabalho

Concurso publico para provimento de cargos de servidores

10 Consulta sobre Gabinetes e garagens vagas ‘

11.Designacao de servidor para o exercicio da fungéo de Pregoeiro

12.Designacéo de servidores para composigao da Comissao
Permanente de Licitagdo e da Comissao Permanente de
Cadastramento

13.Prestacéo de contas de cart&o corporativo.

14.Processo de doagao

15.Progressao funcional (interno)

16.Proposta de Assento Regimental

17.Recurso Administrativo em processo do PROAD

18.Redistribuigao de servidor

19.Reembolso de despesas com transporte

- 20.Remocéao de Desembargador

21.Ressarcimento de despesa com mudanga com Nota Fiscal
Eletrénica

22.Solicitagdo de abono de permanéncia para magistrados

23.Solicitagao de abono de permanéncia para servidores

24 .Solicitacao de auxilio-farmacia

25.Solicitacdo de auxilio-natalidade

26.Solicitacao de assisténcia pré-escolar

27.Solicitagao de cartao corporativo (suprimento de fundos)

28. Solicitacao de carteira funcional de servidor

29.Solicitagao de isencgéo de IR (Imposto de Renda)

30.Solicitagao de vacancia/exoneracao
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