PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7* REGIAO

ATO N° 303/2015 (*)

Disciplina a implantacdo do Processo Administrativo Ele-
tronico (Proad) no ambito do Tribunal Regional do Trabalho
da 7* Regiao.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 7* REGIAO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO os principios que regem a Administragao Publica, preco-
nizados nos artigos 37 da Constituigdo Federal e 2° da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro
de 1999, especialmente o da eficiéncia;

CONSIDERANDO que a “adogdo de formas simples, suficientes para pro-
piciar adequado grau de certeza, seguranga e respeito aos direitos dos administrados”
constitui-se um critério estabelecido no art. 2° da Lei n®9.784, de 29 de janeiro de 1999,
que regula o processo administrativo no ambito da Administra¢do Publica Federal;

CONSIDERANDO que, conforme o disposto no art. 8°da Lein® 11.419, de 19
de dezembro de 2006, “Os 6rgaos do Poder Judiciario poderdao desenvolver sistemas
eletronicos de processamento de a¢des judiciais por meio de autos total ou parcialmente
digitais, utilizando, preferencialmente, a rede mundial de computadores e acesso por
meio de redes internas e externas”;

CONSIDERANDO a possibilidade de adogdo desses sistemas nos pro-
cessos administrativos;

CONSIDERANDO que a tecnologia da informagao ¢ uma importante ferra-
menta para “Garantir celeridade e mecanismos que propiciem efetividade na prestagdo
jurisdicional, com énfase na execugdo, assegurando a razoavel duragdo do processo”,
Objetivo Estratégico n® 1 desta Corte;
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CONSIDERANDO que o Conselho Nacional de Justiga (CNJ) implantou o
processo virtual, ja em pleno funcionamento;

CONSIDERANDO a implantagao do processo administrativo eletronico pelo
Tribunal Superior do Trabalho (TST) e outros regionais;

CONSIDERANDO, por fim, a implantagdo do processo judicial eletronico na
1* e 2% instancias do TRT da 7* Regido,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Disciplina a Implantacao do Processo Administrativo Eletronico (Proad)
no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido.

§ 1° Sdo disciplinados pelo presente ato o funcionamento do Proad e demais
servicos eletronicos ofertados por meio do sistema.

§ 2° As disposigdes deste ato ndo se aplicam a requerimentos formulados espe-
cificamente em sistemas de auto-atendimento e por outros sistemas especializados que
venham a ser implantados.

§ 3° O processo administrativo de competéncia do Tribunal Pleno, inclusive
quando tratar de proposi¢ao ou decisdo a ser apreciada ou referendada pelo Pleno do
Tribunal, tramitara exclusivamente em meio eletronico. (Redagao dada pelo Ato TRT7.
GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)
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§ 4°revogado. (Redagao dada pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

Art. 2° Para efeitos deste ato, aplicam-se as seguintes definigdes:

I - processo eletronico: conjunto de documentos eletronicos e atos processuais
organicamente acumulados no curso de uma acdo administrativa do TRT da 7* Regido,
sendo identificado automaticamente, no sistema, por nimero € ano;

II - Processo Simplificado: tipo de protocolo utilizado com vistas a Comunicagdes
Oficiais, A¢des de Controle e atividades de Comités/Comissdes, no ambito interno do
TRT da 7* Regido, sem tabela de assuntos predefinida e sem remessa automatica para
a unidade responsavel;

III - novo processo: tipo de protocolo a ser utilizado pelas unidades ou pelos
usuarios internos do tribunal, com tabela de assuntos predefinida e primeira remessa
automatica para a unidade responsavel;

IV - usudrios internos: magistrados e servidores ativos e unidades judiciarias e
administrativas do TRT da 7* Regido;

V - usudrios externos: magistrados e servidores inativos e seus dependentes,
pensionistas, participantes de processos de compra ou contratagao e demais interessados,
pessoas fisicas ou juridicas;

VI - documento eletronico: documento armazenado sob a forma de arquivo
eletronico, inclusive aquele resultante de digitalizagao;

VII - pega processual: documento juntado aos autos do processo devendo conter,
quando cabivel, a respectiva assinatura eletronica;

VIII - assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usudrio identifi-
cado de modo inequivoco com vistas a firmar determinado documento com sua assinatura;

IX - certificacdo digital: conjunto de procedimentos que asseguram a integri-
dade das informacoes e a autoria das agoes realizadas em meio eletronico, mediante
assinatura eletronica;

X - unidade competente: unidade que detém atribuicdo institucional afeta ao
assunto principal tratado em determinado documento.

Art. 3° A comunicagao oficial e de mero expediente entre as unidades do TRT
da 7* Regido a que se refere o art. 2° do Ato TRT7 n° 55/2009 sera realizada por meio
do Proad, preferencialmente ao Sistema Hermes (Malote Digital).
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§ 1° Poder-se-4 fazer excecdo a expedientes que se destinem a dar inicio a
determinados assuntos processuais, a serem definidos pelo Comité Gestor Regional do
Proad.(Redagdo dada pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

§ 2° Os expedientes recebidos de outros 6rgaos, caso demandem tramitagao interna,
serdo processados por meio do Proad.(Redacdo dada pelo Ato TRT7.GP.N° 345, de 14
de julho de 2015)

Art. 4° O acesso ao Proad sera feito por meio do uso de login e senha.

Art. 5° O envio de peti¢des, documentos, pareceres, despachos e de recursos,
bem como a pratica de atos processuais administrativos por meio eletronico, serdo
admitidos mediante a utiliza¢do de assinatura eletronica.

Art. 6° A assinatura eletronica sera admitida sob as seguintes modalidades:

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

II - assinatura eletronica, com fornecimento de login e senha pelo usuario,
diversa daquela que permite o acesso ao sistema.

Paragrafo unico. A solicitacdo da assinatura eletronica referida no inciso II do
caput deste artigo devera ser realizada pelo interessado por meio do Proad.

Art. 7° A pratica de atos por meio do Proad importa em aceitacao das normas
estabelecidas neste ato e em responsabilidade do usudrio pelo uso indevido da
assinatura eletronica.

CAPITULO 11
DOS USUARIOS INTERNOS

Art. 8° A pratica de ato processual pelos usudrios internos devera ser realizada
por meio do Proad, excetuadas as hipoteses previstas no § 2° do art. 1° deste ato.

§ 1° A abertura do processo administrativo dar-se-4 com o cadastramento do pedido
pelo usuario, mediante a escolha dentre as opgdes “protocolar novo processo” e “protocolar
processo simplificado”; escolhida a primeira op¢ao, devera selecionar o assunto pertinente.
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§ 2° E de responsabilidade do usudrio interno a classifica¢@o inicial dos docu-
mentos acostados aos autos, cujo padrao € o “acesso publico” (livre), bem como o
formato, se originariamente eletronico ou digitalizado.

I - devem ser classificados como “acesso restrito” (com acesso limitado as partes
e a unidade detentora do processo) os documentos que digam respeito a intimidade, a
vida privada, a honra e a imagem das pessoas, tais como atestados e laudos médicos,
certiddes de nascimento e de casamento, escrituras publicas de unido estavel, atestados
de antecedentes, declaragdo de bens, entre outros, nos termos do inc. I do § 1° do art.
31 daLei 12.527/2011;

II - cabera a unidade destinataria analisar se o usuario interno classificou cor-
retamente o documento acostado aos autos e, sempre que necessario, reclassifica-lo,
de acordo com o estabelecido na Lei n® 12.257/2011 e na Resolu¢ao n°® 377/2012
do TRT da 7% Regido;

III - enquanto pendente de decisdo o Processo Administrativo Eletronico, os
documentos acostados, correlatos a manifestagdo, poderao ser classificados “em processo
decisério”, ou seja, com visualizagdo restrita a unidade com carga dos autos.

§ 3° O usudrio devera:

I - quando do cadastramento de um processo, informar os participantes (inte-
ressados) e o resumo do assunto, de modo a indicar, sem necessidade de abertura dos
documentos, os dados essenciais a identificacdo e distingdo de similares, incluindo
datas, numero de documentos e tema;

II - cadastrar palavras-chave para funcionalidade de busca, nos campos proprios,
quando disponivel essa funcionalidade;

III - utilizar, preferencialmente, modelo de requerimento do sistema ou modelo
de formulario disponibilizado na intranet, quando houver.

§ 4° Concluido o cadastramento, o usuario receberd confirmagao do registro
com o nimero do processo € com as demais informagdes referentes ao cadastro.

§ 5° Quando da insercdo ou aceitagdo de documento contendo novos interessa-
dos, o usuario responsavel pela juntada ou pelo acatamento do pedido complementar
deverd providenciar a inclusdo dos novos participantes no Proad.

§ 6° O documento em papel objeto de digitalizagdo serd mantido pela unidade
competente pelo prazo de retengdo devido e o descarte sera realizado nos termos indi-
cados em ato proprio.
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CAPITULO 111
DOS USUARIOS EXTERNOS

Art. 9° Para acessar o Sistema PROAD os(as) usuarios(as) externos(as) deverao
acessar o Portal para usuarios externos do PROAD através do Portal de Servigos do
Tribunal e realizar o autocadastro utilizando seu perfil do Gov.br. (Redagao dada pelo
Ato TRT7.GP. N° 22, de 31 de janeiro de 2025)

§ 1° As unidades administrativas responsaveis por processos administrativos
que possuem usuarios(as) externos(as) como partes interessadas, devem cadastra-los(as)
como “‘participantes” nos processos pertinentes. (Redagao dada pelo Ato TRT7.GP.
N° 22, de 31 de janeiro de 2025)

§ 2° A juntada de documentos em processos administrativos por parte de
usuarios(as) externos(as) sera realizada exclusivamente por meio do Portal para
usudrios externos do Sistema PROAD, via “pedido complementar”. (Redacdo dada
pelo Ato TRT7.GP. N° 22, de 31 de janeiro de 2025)

CAPITULO IV
DAS NORMAS TECNICAS

Art. 10. As peti¢des, requerimentos, despachos, pareceres, decisdes ¢ as infor-
macodes em geral, acompanhados ou ndo de documentos, serdo juntados ao processo
administrativo eletronico apenas no formato PDF/A (Portable Document Format).

Paragrafo tunico. Os documentos elaborados por meio do editor de textos interno
do Proad serdo automaticamente gerados no formato PDF/A.

Art. 11. As demais normas técnicas para utilizacao do sistema e para a geracao
de documentos no formato PDF/A estardo disponibilizadas em topico pertinente no
sitio eletronico da internet/intranet.
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CAPITULOV
DA RESPONSABILIDADE DOS USUARIOS

Art. 12. S3o de exclusiva responsabilidade dos usuarios:
I - o sigilo de sua assinatura eletronica;

II - a preparagdo dos documentos digitais e anexos, em conformidade com as res-
trigdes impostas pelo sistema no que diz respeito a formatacao e as caracteristicas técnicas;

III - a guarda dos originais dos documentos digitalizados e juntados aos autos do
processo administrativo eletronico, os quais podem ser solicitados pela Administracao
para conferéncia, pelo prazo disposto na tabela de temporalidade do TRT da 7* Regido.

Art. 13. Incumbe as unidades administrativas verificar no sistema, diariamente,
a existéncia de processos administrativos eletronicos pendentes de providéncias.

CAPITULO VI
DA DATA E DA VALIDADE DO ATO PROCESSUAL

Art. 14. Considera-se realizado o ato processual por meio eletronico no dia e
na hora de registro no sistema.

Art. 15. Quaisquer documentos produzidos no Proad serdo assinados eletroni-
camente por seu emissor.

§ 1° Os documentos ndo produzidos no Proad, mas juntados a processos admi-
nistrativos eletronicos, deverdo ser firmados eletronicamente pelo servidor que fizer a
respectiva juntada.

§ 2° Na impossibilidade de se proceder a assinatura eletronica, o documento
fisico sera assinado manualmente, sendo, posteriormente, digitalizado e juntado ao
processo administrativo eletronico.

CAPITULO VII
DO CARATER PROBATORIO DOS DOCUMENTOS

Art. 16. Os documentos produzidos eletronicamente ou os convertidos em
arquivo por meio de digitalizacdo e juntados ao processo administrativo eletronico,
com garantia da origem e de seu signatario, devidamente assinados eletronicamente,
sdo considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 1° Os documentos juntados aos autos com a devida certificagdo digital, por
usuario interno, t€ém a mesma forga probante dos originais, ressalvada a alegagcao moti-
vada e fundamentada de adulteragdo antes ou durante o processo de digitalizacao.
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§ 2° A argui¢do de falsidade do documento original serd processada na forma
da legislagdo em vigor.

§ 3° Os processos de averbagao de tempo de contribuicao, no entanto, considerando
o disposto no § 1° do art. 7° da Portaria MPS n°® 154/2008, serao instruidos nao apenas
com a digitalizagdo da Certidao de Tempo de Contribui¢do, na forma disposta no § 1°,
mas com certiddo da Secdo de Legislagdao de Pessoal de que sua primeira via original,
correspondente ao arquivo eletronico, lhe fora apresentada pelo interessado, sendo, poste-
riormente, encaminhada ao Setor de Arquivo, onde permanecera arquivada, a disposi¢ao
dos setores e 6rgaos competentes, pelo prazo de retengdo devido, nos termos indicados
em ato proprio. (Redacdo dada pelo Ato TRT7.GP.N°® 127, de 13 de novembro de 2020)

§ 4° O processo administrativo eletronico estara disponivel para vista ou con-
sulta pelos interessados de que trata o art. 9° da Lei n® 9.784/1999, quando usuarios
externos, mediante prévio cadastro, observando as disposi¢des contidas no Ato TRT7.
GP n° 74/2020 e na Portaria TRT7.GP n°® 129/2020. (Redacao dada pelo Ato TRT7.
GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

§ 5° Os procedimentos adotados no paragrafo 3°, aplicam-se a Se¢do de Magistra-
dos com relagdo aos processos de averbagao de tempo de contribui¢ao de interesse dos
magistrados deste Tribunal. (Incluido pelo Ato TRT7.GP.N° 60, de 07 de maio de 2018)

Art. 17 Os autos do processo administrativo eletronico deverao ser protegidos
por sistemas de seguranc¢a de acesso € armazenados em meio que garanta a preservacao
e a integridade dos dados, sendo dispensada a formacao de autos suplementares.

Paragrafo tinico. A dispensa a que alude o caput ndo se aplica aos autos fisicos
apartados referidos no art. 9° deste ato.

CAPITULO VII-A
DA PUBLICACAO E DA CIENCIA DE ATOS E DOCUMENTOS
(Incluido pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

Fonte: Diario Eletronico da Justi¢ca do Trabalho, Brasilia, DF, n. 1752, 19 jun. 2015.

S Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. O1.
&d‘!‘;‘



Art. 17-A. Atos decisorios que implicarem concessao de direitos e realizacdo
de despesas deverdo ser publicados, na forma da lei, no Diario Eletronico da Justica do
Trabalho (DEJT) ou no Diario Oficial da Unido (DOU), conforme o caso.

§ 1° Para os atos que dispensem publicacdo, serd dada ciéncia pessoal via sis-
tema a partir da utilizag@o da funcionalidade “Solicitar Ciéncia”. Esta funcionalidade
enviara uma vez por dia, por e-mail, notificagdo ao usuario, da pendéncia de ciéncia de
documentos. (Incluido pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

§ 2° A notificacdo via correio eletronico de unidades e usudrios por meio de
opcao especifica do PROAD tera validade para fins de citacdo, intimag¢ao, providéncias
e ciéncia, nos termos do § 3° do Art. 26 da Lei Federal n° 9.784, de 29 de janeiro de
1999, ndo sendo admitida a alegag¢do de desconhecimento ou falta de uso do sistema.
(Incluido pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

§ 3° Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletronico para a
realizacdo dos atos elencados no paragrafo 2° deste artigo, esses poderdo ser pratica-
dos segundo as regras ordindrias, digitalizando-se o documento fisico, que devera ser
posteriormente arquivado na unidade responsavel pela tramitacdo. (Incluido pelo Ato
TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

§ 4° Considerar-se-4 realizada a ciéncia no dia em que o destinatario efetivar a
consulta eletronica ao teor da comunicagao, certificando-se automaticamente nos autos
a sua realizacdo. (Incluido pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

§ 5° Nos casos em que a consulta se dé em dia ndo 1til, a intimagao sera considerada
como realizada no primeiro dia util seguinte. (Incluido pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13
de novembro de 2020) (Incluido pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

§ 6° A consulta, objeto deste artigo, devera ser feita em até 10 (dez) dias cor-
ridos contados da data do envio da mensagem eletronica, sob pena de considerar-se a
intimagdo automaticamente realizada na data do término desse prazo. (Incluido pelo
Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

§ 7° Nos casos urgentes, em que a intimagao feita na forma deste artigo possa causar
prejuizo a quaisquer das partes, o ato processual devera ser realizado por outro meio que
atinja a sua finalidade. (Incluido pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

CAPITULO VII-B
DOS RECURSOS
(Incluido pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

Art. 17-B. Os pedidos de reconsideracdo e recursos serdo apresentados pelos
interessados nos autos do processo eletronico em curso, em prazo proprio, por meio de
pedido complementar. (Incluido pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)
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§ 1° Recebido o pedido complementar, os autos digitais serdo encaminhados a
unidade responsavel pela analise do pedido. (Incluido pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de
13 de novembro de 2020)

§ 2° Transcorrido o prazo sem que o interessado tenha interposto a medida
cabivel, a unidade responsavel pelo assunto certificara o fato nos autos e adotara as
providéncias. (Incluido pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)

CAPITULO VIII
DO ARQUIVAMENTO

Art. 18. Encerrado o processo administrativo eletronico, a solicitagdo de arqui-
vamento gerara a remessa automatica dos autos para a area mapeada como responsavel
pelo assunto tratado no processo.

Art. 19. O processo administrativo eletronico de interesse de magistrados e
servidores, aposentados e pensionistas, atingida a finalidade a que se destina e lancadas
as informacgdes nos sistemas do Tribunal, tera os documentos decisérios e relevantes
arquivados nas respectivas pastas funcionais eletronicas, por meio do Sistema de Assen-
tamentos Funcionais (SAF).

CAPITULO IX
DO DESARQUIVAMENTO

Art. 20. O desarquivamento do processo administrativo eletronico devera ser
requerido a area responsavel pelo arquivamento.

Art. 21. Para a pratica de ato em processo administrativo eletronico desarquivado,
a area responsavel pelo desarquivamento fara seu encaminhamento a unidade requisitante.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Ratificam-se os atos praticados nos expedientes administrativos, autu-
ados no Proad a contar de 9 de junho de 2014.

Art. 23. O Comité Gestor Regional do Proad decidira sobre a inclusdo de novos
assuntos ou alteracao de assuntos existentes no Proad e manter4 a lista de assuntos dis-
ponivel no préprio sistema, acessivel ao protocolar um novo processo. (Redagao dada
pelo Ato TRT7.GP.N° 127, de 13 de novembro de 2020)
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§ 2°revogado. (Redagao dada pelo Ato TRT7.GP. N°22, de 31 de janeiro de 2025)

Paragrafo tinico. E vedado a Divisio de Cadastramento Processual o protocolo
dos assuntos definidos na forma do caput deste artigo, de iniciativa de unidades
organizacionais do Tribunal e de usuérios(as) internos(as). (Incluido pelo Ato TRT7.
GP. N° 22, de 31 de janeiro de 2025)

Art. 25. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral do Tribunal.
Art. 26. Este ato entra em vigor na data de sua publicacdo.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

Fortaleza (CE), 18 de junho de 2015.

FRANCISCO TARCISIO GUEDES LIMA VERDE JUNIOR
Desembargador-Presidente do Tribunal

(*) Alterado pelo Ato TRT7.GP. N° 22/2025, disponibilizado no Diario Eletronico da Justica do
Trabalho, Brasilia, DF, n. 4155, de 31 de janeiro de 2025. Caderno Administrativo do Tribunal
Regional do Trabalho da 7° Regido, p. 1.

(*) Alterado pelo Ato da Presidéncia n° 127/2020 disponibilizada no Diario Eletronico da Justica
do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3102, 17 nov. 2020. Caderno Administrativo do Tribunal Regional
do Trabalho da 7* Regido, p. 1.

(*) Alterado pelo Ato da Presidéncia n° 126/2018 disponibilizada no Didrio Eletronico da Justica
do Trabalho, Brasilia, DF, n. 2544, 21 ago. 2018. Caderno Administrativo do Tribunal Regional
do Trabalho da 7° Regido, p. 3.

(*) Alterado pelo Ato da Presidéncian® 60/2018 disponibilizada no Diario Eletronico da Justica do
Trabalho, Brasilia, DF, n. 2468, 08 mai. 2018. Caderno Administrativo do Tribunal Regional do
Trabalho da 7 Regido, p. 3.

(*) Alterado pelo Ato da Presidéncia n° 345/2015 disponibilizada no Didrio Eletronico da Justica
do Trabalho, Brasilia, DF, n. 1770, 15 jul. 2015. Caderno Administrativo do Tribunal Regional do
Trabalho da 7 Regido, p. 4.
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