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1 INTRODUGCAO

O Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido, por meio do projeto estratégico PROJ24004,

promove a universalizagdo do uso do Sistema de Processo Administrativo Virtual e
Ouvidoria da Justica do Trabalho — PROAD-OUV - para protocolo de processos

administrativos que nao possuam sistemas proprios.

Construido sobre os pilares da transparéncia, eficiéncia, agilidade, usabilidade e acessibilidade,
o PROAD-OUV compde o portfdlio dos sistemas nacionais de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao da Justica do Trabalho e apresenta vasto rol de funcionalidades potencialmente

Uteis para a tramitacido e a gestao de processos administrativos eletrénicos.

Assim, no PROAD-OUV, as responsabilidades para tratar cada assunto de processo sao
definidas em configuracdes do sistema, de modo a permitir o controle automatico dos fluxos de
inicio e de fim do processo (arquivamento). Ademais, o sistema permite, entre seus recursos, a
integracdo com outros sistemas da prépria JT, a tramitagdo de processos entre os Regionais do
Trabalho e entre sistemas de outros érgaos publicos e o compartilhamento de documentos para
visualizagdo e assinatura por usuarios externos. Vale mencionar, ainda, que as informacgdes do
sistema sao seguras e todos os procedimentos sao registrados, garantindo a integridade das

informacgdes dos processos.

O objetivo deste manual é apresentar as principais caracteristicas e as funcionalidades basicas
do PROAD-OUV, de forma a atender as demandas dos usuarios iniciantes, sem adentrar,
portanto, em funcionalidades mais avangadas, ou nas questdes relacionadas aos protocolos de
manifestacdoes referentes a Ouvidoria, Servico de Informagao ao Cidadao e Lei Geral de

Protecédo de Dados Pessoais.

Nesse sentido, para conhecimento de forma detalhada de todas as funcionalidades do sistema,

sugerimos que seja consultado o Manual do PROAD-OUYV publicado pelo Tribunal Regional do

Trabalho da 122 Regidao — no qual o presente documento se baseia. Sugerimos, também, os

cursos completo e simplificado ministrados por aquele Regional.

Nesta oportunidade, o TRT3 agradece a valorosa colaboragdo e parceria do TRT12, que
exerceu papel fundamental na concretizagdo do projeto de universalizagdo do sistema na 3?2

Regiéo.


https://portal.trt3.jus.br/internet/institucional/governanca-e-estrategia/projetos/portfolio-andamento#proj24004---implanta--o-do-proad---iproad
https://portal.trt12.jus.br/proad/manualProad
https://drive.google.com/drive/folders/1PswS8ca-z6rbDo_ODNlt14ivsORctwL3

2 ALGUNS CONCEITOS BASICOS

Assuntos: o funcionamento do PROAD-OUV é baseado na ideia de que os processos sao
classificados em assuntos, agrupados por temas no sistema e que sao, essencialmente, os

tipos de processos administrativos que tramitam no Tribunal. A partir das definicdes dos

assuntos, s&o definidas a area de primeiro encaminhamento e a area de arquivamento.

Area de primeira remessa: é a unidade responsavel pela primeira analise e providéncias em
relagdo ao processo de determinado assunto. Toda vez que um processo € protocolado, o

sistema encaminha o expediente automaticamente para a respectiva area de primeiro

encaminhamento (ressalvadas situagoes especificas).

Area de arquivamento: ¢ a unidade responsavel pela andlise e providéncias finais em relacédo
ao processo de cada assunto. Toda vez que um processo chega a sua conclusdo, a area que
esta tratando o processo pode solicitar o arquivamento e, quando isso é feito, o sistema
encaminha o processo automaticamente para a area de arquivamento. Se a area que esta
tratando o processo ja4 é a responsavel pelo arquivamento, o sistema permite arquivar o

expediente diretamente.

Permissdes: o superior hierarquico de uma unidade (usuario responsavel por determinada
areallotagcédo, conforme o Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas — SIGEP) tem poderes
para, de acordo com as atribuigbes de cada servidor, conceder permissdes de uso no sistema
em relagdo a unidade, destacando-se as permissdes para protocolar e administrar os
processos da area, atribuir a responsabilidade de processos, excluir arquivos de protocolos e
gerenciar processos sigilosos. Essas permissdes devem ser revistas e atualizadas sempre que

ocorrerem mudangas de lotagao.

Protocolos pessoais: sdo aqueles que dizem respeito aos interesses de magistrados e
servidores, como solicitacbes relativas a assuntos sobre afastamentos, auxilios, etc. Os

protocolos pessoais devem ser protocolados em nome proprio do usuario.

Protocolos de interesse das unidades: sdo aqueles de cunho institucional, como, por
exemplo, solicitagdes referentes a demandas de conselhos superiores, contratacdes, etc. Os

protocolos referentes a assuntos departamentais devem ser protocolados em nome da unidade

organizacional interessada.



Participante: € qualquer pessoa fisica ou juridica (ou grupo de pessoas) que possa ter alguma

relagdo com processos.

Subscritor: é o participante responsavel pela autorizagdo do protocolo do processo. E quem

autoriza a criagdo de um processo.

PDF/A: é o formato de arquivo em que sdo armazenados, por padrdo, os documentos do

PROAD-OUV, para fins de seguranca e guarda de longo prazo.

3 ACESSO AO SISTEMA E SENHAS

O acesso se da, na intranet, pelo menu Sistemas > PROAD-OUV. Tal como ocorre com 0s
demais sistemas administrativos, o login pode ser feito com o preenchimento dos campos
“‘nome de usuario”, “senha” (mesmos utilizados para acesso da intranet) e do codigo de acesso
enviado para o e-mail institucional do usuario, ou, alternativamente, pode-se fazer login com a

conta do Google.

Além da senha para acessar o sistema, no PROAD-OUV também é utilizada uma assinatura
eletrénica, exigida para a assinatura de documentos e para a concretizagao de agbes mais

criticas.
Para criar ou alterar sua assinatura eletrénica do PROAD-OUV, o usuario deve clicar, no canto
superior direito da tela inicial do sistema (onde ha nome e e-mail do usuario autenticado), sobre

seu nome e sobre “Assinatura eletronica”.

Criar ou Alterar Senha de Assinatura Ususrios internos

Usuario Usuario teste

Senha de assinatura _
Esgueceu a senha?

Nova senha de assinatura *

Confirmagao da nova senha *

O certificado da senha de assinatura & emitido pelo certificado base do Proad.

Também é possivel assinar documentos com a utilizagao de certificado digital.


https://keycloak.trt3.jus.br/auth/realms/trt3/protocol/cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad.trt3.jus.br%2Fproad%2Fpages%2F

4 PROTOCOLAR NOVO PROCESSO

A funcionalidade “Novo processo” ¢ utilizada para protocolar processos internos, para os

quais existem assuntos mapeados, com areas responsaveis definidas.

4.1 Na barra de menus superior (de cor verde), acesse “Processos” > “Novo processo”.

L]
jw- PROAD I@ Processos Q, Consultas

N PROCESSO / ANO

Pedido complementar 3
Q | ‘ '{‘ 2024 | Minuta de pedido complementar
Minhas Tarefas — DA
& Estou tratando
(& Tenho que assinar Minhas Pendéncias

4.2 Em “Protocolo de processo - Selecionar Assunto”, pesquise pelo assunto no campo
préprio ou cligue em “Ver todos”. Ao digitar no campo “Pesquisar assunto”, irdo aparecer os
assuntos com o(s) termo(s) pesquisado(s) > escolha a opgdo desejada em “Assuntos

encontrados”.

Protocolo de processo - Selecionar Assunto - Passo 1/5

Pesquisar assunto

adicional

Assuntos encontrados. (Clique para selecionar)

Assunto

Magistrados - Pagamento: Adicional de Tempo de Servico

Servidores - Assentamento Funcional: Adicional por Tempo de Servico
Servidores - Capacitagio e Aperfeicoamento: Adicional de Qualificagio
Servidores - Previdéncia: Cobertura Adicional de Risco - CAR

Servidores - Vantagens Pecuniarias: Adicional de Periculosidade e de Insalubridade



Ao passar o0 cursor sobre o assunto, aparecera a descricdo “Use este assunto para:” que

ajudara o usuario a decidir se o assunto é o desejado.

Protocolo de processo - Selecionar Assunto - Passo 1/5

Pesquisar assunto

| adicionaq

Assuntos encontrados. (Clique para selecionar)

Assunto
Magistrados - Pagamento: Adicional de Tempo de Servigo

Servidores - Assentamento Funcional: Adicional por Tempo de Servigo

Use este assunto para:
B2 Este assunto deve ser utilizado para o processamento de adicional de qualificagio de servidor.

Servidores - Vantagens Pecuniarias: Adicional de Periculosidade e de Insalubridade

4.3 Em “Protocolo de processo - Cadastrar Participantes”, no campo “Pesquisar
participantes”, digite e selecione o(s) nome(s) de usuario(s) ou unidade(s) a ser(em)
cadastrado(s) > clique em “Préximo”. Clique em “Remover”’ na coluna “Opg¢des” no caso de

inser¢cdo de nome indevido.

Protocolo de processo - Cadastrar Participantes - Passo 2/5

Préximo Cancelar

Assunto

Servidores - Capacitagao e Aperfeicoamento: Adicional de Qualificacio

Participantes

Pesquisar participantes ¢

Nome Opgoes

Nenhum Participante Selecionado

4.4 Atencao: Esta etapa sera exibida somente a quem tem permissdo para protocolar e

gerenciar processos em nome de unidades do Tribunal: em “Protocolo de processo -



Selecionar por quem protocolar”’, no campo “Protocolar por”, selecione a opcao desejada >

clique em “Préximo”.

Protocolo de processo - Selecionar por quem protocolar - Passo 3/5

$

Assunto

Servidores - Capacitacao e Aperfeigoamento: Adicional de Qualificagdo

Protocolar por (Clique para selecionar)

> O uniDADE xvz

USUARIO LOGADO

B Subscritor

CanCE|er

Atengao: Caso seja um assunto pessoal, selecione seu nome para protocolar como pessoa
fisica. Para assuntos departamentais, selecione a unidade e preencha o campo “Subscritor’
com o nome do responsavel, o qual devera autorizar ou ndo a criagao do processo. Enquanto o
subscritor nao autorizar, o processo nao sera valido para ser encaminhado para a primeira area

de remessa.
4.5 Em “Protocolo de processo - Finalizar processo”:

e marque, se desejar, a opgao “Desejo acompanhar o andamento deste protocolo” —
ao ativar essa opgdo, o sistema notifica o usuario por e-mail sobre todas as
movimentagdes que ocorrerem no processo, que passa a ficar disponivel em
“Acompanhados por minhas areas”, no painel “Organiza¢ao de Processos”, na tela
inicial do PROAD-OUV.

e selecione o tipo de “Prioridade” entre as opcdes “Normal”’, “Pessoa com deficiéncia”,
“Pessoa portadora de doencga grave” e “Idoso” (conforme Lei 12.008/2009). Processos
com prioridade recebem destaque na ficha do processo e sdo exibidos, com destaque,
nos painéis de controle da tela inicial do PROAD-OUV da unidade que for tratar o

processo.



e em “Documentos”, clique em “Novo documento” > selecione o “Tipo do Documento”
> insira sua “Descri¢ao” (por exemplo, “Despacho N. DG/1595/2024” ou “Requerimento
para concessao de licenca-paternidade”) > alimente os campos “Numero” e “Ano” do

documento (opcional) > marque uma das seguintes opg¢des: “Criar documento usando
editor” ou “Incluir documento PDF do meu computador”.

Concluir processo Cancelar

Desejo acompanhar o andamento deste protocolo

Assunto

Servidores - Capacitagdo e Aperfeicoamente: Adicional de Qualificacio
Prioridade

Normal N

Documentos

o>

e (Caso escolha a opcédo “Criar documento usando editor’ (para redigir o texto
diretamente no sistema), aparecera, logo abaixo, o campo para inserir e editar o

conteudo do documento > finalizada a elaboragao do documento, clique em “Salvar e

]
Incluir”.

Tipa de Docurmenta *

DOCUMEMNTC L=
Descricio”
Tipa Acessc *

Livre o
Miimang Aru

Criar dooumenin rchuir documemo POF do

unanado: sdibor v COeTieA Sk

== » || B [ I u



e Na janela “Como deseja assinar o documento?”, escolha entre as opg¢des “Assinar

com senha” ou “Assinar com certificado digital’ > clique em “Assinar’.

Como deseja assinar o documento? X

Assinar com senha Assinar com certificado digital

Senha de assinatura Assinar Abrir assinador

Esqueceu a sua senha? Cligue aqui

e Caso opte pela opcao “Incluir documento PDF do meu computador”, clique no botao
“Escolher arquivo” > selecione o documento pertinente (o sistema automaticamente
converte o arquivo para o padrao PDF/A, caso ja nao esteja nesse padrao) > preencha
o campo “Autores — Pesquisar participantes” > finalizada a juntada do documento,

clique em “Salvar e Incluir”.

Criar documento usando editor o
Incluir documento PDF do meu
computador

© Digitalizado Eletrénico
- Escolher arquive ¢

Autores
Pesquisar participantes @

Nome Agbes

Nenhum Participante Encontrado

$ + Salvar & Incluir

Observagao: Caso o “autor” informado para o documento PDF incluido seja o usuario que
esta protocolando o processo, o sistema solicitara sua assinatura. Ademais, o “autor” do
documento pode ser, por exemplo, a instituicdo de ensino que emitiu um certificado de

conclusao de curso juntado ao processo no PROAD.

e Se houver mais documentos a serem inseridos no processo, clique em “Novo
documento” e repita os procedimentos acima (“Criar documento usando editor” ou

“Incluir documento PDF do meu computador”).

10



Apobs incluir todos os documentos, preencha o “Resumo do processo”. Atencao: O
resumo do processo sempre podera ser visualizado por todos os usuarios do
PROAD-OUV (exceto no caso de processos sigilosos); portanto, certifique-se de nao

inserir informacgdes sigilosas ou de carater estritamente particular.

Clique em “Concluir Processo”.

Documentos

Novo documento

Tipo Processo Agbes

';a DOCUMENTO - doc 1 = R

1documentos encontrados

Resumo do processo ¢

=> I ]

Ao final, o sistema ira apresentar uma pagina com as principais informacgdes relativas ao

processo, além das opg¢des “Excluir processo” (operagao irreversivel) e “Alterar processo”.

Algumas observagoes:

Processos de assuntos pessoais, protocolados em nome préprio, sdo encaminhados
automaticamente pelo sistema para a area de primeira remessa, enquanto que
processos de assuntos departamentais, protocolados em nome de uma unidade,
seguem para a autorizagdo do subscritor e, uma vez autorizados, s&o remetidos
automaticamente para a area de primeiro encaminhamento. Em seguida, a tramitagao é
livre, ou seja, 0s processos podem ser encaminhados para outras unidades de acordo
com a necessidade. Ao final de seu ciclo de vida, sdo arquivados pela area de

arquivamento.

No painel de controle do sistema, no menu a esquerda, em “Pendéncias” >
‘Encaminhados e pendentes’, é apresentada lista de processos que foram
encaminhados pelas areas em que o usuario possui permissio para tratar expedientes,

mas que ainda ndo foram assumidos pelos responsaveis das areas de destino do

11



encaminhamento. Nesse painel, é possivel cancelar um encaminhamento enquanto o
processo nao for assumido por alguém na area de destino. No caso de processos

novos, que ainda nao foram tratados no primeiro encaminhamento ou assumidos, &

possivel excluir o processo.

No painel de controle do sistema, em “Pendéncias’ > “Protocolos aguardando
autorizacao”, sio listados os processos que estdo aguardando autorizacdo ou foram
rejeitados pelo subscritor, das areas em que o usuario logado possui permissido para
tratar processos. Na opcao “Protocolos aguardando autorizagao”, ao se clicar sobre o
processo desejado, € possivel exclui-lo ou realizar algumas alteragcées, como remover
ou incluir algum participante, adicionar um resumo, alterar o subscritor, ou excluir, incluir

e assinar um documento.

5 PEDIDOS COMPLEMENTARES

5.1 Pedido complementar

Quando um processo € protocolado, pode ser necessario, em alguns casos, adicionar

informacdes ou atender exigéncias para dar continuidade a sua tramitacdo. O PROAD-OUV

possui a funcionalidade “Pedido complementar’ para tais situacbes, que é utilizada para

realizar um requerimento adicional a um processo ja em andamento em outra area. Se o

processo estiver arquivado, o pedido também exerce o papel de pedido de desarquivamento.

Para adicionar um pedido complementar a um processo em andamento, ha duas maneiras de

se iniciar o pedido:

Acesse a ficha do processo no qual deseja incluir o pedido > va a opg¢ao “Pedido

Complementar” na barra de acbes da ficha do processo.

Pedido
Complementar

12



e Ou localize no menu superior o item “Processos” > “Pedido complementar” > indique
0 numero e o0 ano do processo ao qual quer adicionar o pedido > clique no botao

“Proximo Passo’.

31.- PROAD I @ Processos Q Consultas

Novo processo

Pedido complementar

N° PROCESSO / ANO Minuta de pedido complementar

Administrar meus
Q /| 2024 n

Minhas Tarefas Areas: D
i_X

[ PR PR R

Caso o usuario nao saiba a numeragao do processo, pode acessa-lo através da “Central de

buscas”.

Pedido complementar

Central de buscas

Em qual processo vocé deseja fazer o pedido complementar?

Niimero / Ano

/

Caso vocé nao saiba o nimero do processo e o ano utilize a Central de buscas para encontrar processe e faga o pedide através da ficha do processo.

Em ambos os casos, uma pagina com informagdes do processo sera exibida, mostrando a sua

localizagao atual e por quem ele esta sendo tratado.

Na sequéncia, cliqgue em “Novo Documento” > sera aberta uma janela a partir da qual se
podera criar um documento usando o editor de texto do PROAD-OUV ou fazer o upload do
documento que se deseja incluir no pedido complementar. Inclua o documento > preencha os
campos “Tipo do Documento”, “Descri¢cao” e “Tipo Acesso” > clique em “Salvar e Incluir” >
assine o documento com a senha da assinatura eletrénica do sistema ou com certificado digital

> inclua todos os documentos necessarios seguindo 0s mesmos passos.

Observagao: Em resumo, os seguintes tipos de acesso podem ser atribuidos aos documentos:
“Livre”, “Publico na Web” (visivel no Portal PROAD, caso haja configuragao nesse sentido),

“Restrito” (visivel para participantes do processo e para usuarios com permissao na area atual
13



do processo) e “Em processo decisorio” (visivel para usuarios com permissao na area atual
do processo). Para mais detalhes sobre esses tipos de acesso, consulte o Manual do
PROAD-OUV elaborado pelo TRT12 (pag. 75).

Clique em “Enviar Pedido” > confirme com sua assinatura.

Pedido Complementar (PROAD n. Xxx /2024)

& O Pedido Complementar s6 sera enviado apos clicar em Enviar Pedido. b4

‘asso anterio i
Processo no qual sera feito o pedido ﬁ

Processo: 100/2024
Assunto: Servidores - Capacitagso e Aperfeicoamento - Adicional de Qualificagao
Resuma: TESTE

Situag3o atual do processo

& Em andlise naio) SUBAQ - SUBSECAQ DE ADICIONAL DE QUALIFICACAQ desde 10/12/2024. Responsavel atual: Servidor da SUBAQ

Documentos

Tipo Descrigio Agoes

_"ﬁ DOCUMENTO - Documento faltante [ < R

Sera exibida uma mensagem informando que o pedido foi criado com sucesso.

@ Operacio concluida Pedido complementar criado com sucesso

Os documentos serdo enviados para a unidade onde o processo esta e ficardo pendentes da

apreciagao do responsavel pelo processo, que podera ou n&o aceitar o pedido complementar.

5.2 Minuta de pedido complementar

A funcionalidade “Minuta de pedido complementar’ ¢ utilizada para realizar o esbogco de um

pedido que sera assinado pelos participantes selecionados para entdo se tornar um pedido
complementar de fato.

Para adicionar uma minuta de pedido complementar a um processo em andamento, ha duas

maneiras de se iniciar o pedido:

14
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e Acesse a ficha do processo no qual deseja incluir o pedido > va a opgao “Minuta de

Pedido Complementar” na barra de a¢des da ficha do processo.

-[‘_‘l:%;‘f,}_‘ O ™, —
Lo, |— ] =
@ LO +

| Minuta de Pedido Complementar |

e Ou localize no menu superior o item “Processos” > “Minuta de pedido complementar’
> indique o numero e o ano do processo ao qual quer adicionar o pedido > clique no

botao “Préximo Passo”.

51.- PROAD I @ Processos Q, Cconsultas

Novo processo

Pedido complementar

N° PROCESSO / ANO I Minuta de pedido complementar
Administrar me
a /= R

Indique, em “Tipo de documento”, qual documento deseja adicionar > preencha o campo
“‘Descri¢ao” > escolha o “Tipo de acesso” > informe, se necessario, alguém como “Revisor”
(quando sao informados revisores, as minutas somente aparecerao aos assinantes apos todas
as revisdes terem sido concluidas) > informe o nome do(s) “Assinante(s)’ > indique se as
assinaturas deverao ser feitas em sequéncia > escolha como enviara o documento nas opgdes
“Usar minuta criada no editor” ou “Usar minuta criada através de inclusao de arquivo” >

se necessario, adicione uma observagao no campo “Comentarios” > clique em “Salvar”.
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Minuta de Pedido Complementar (PROAD n. XXX /2024)

> B ]
Nimero: Ano:

Tipo do documento: * Descrigao: * Tipo de acesso:
[Selecione] W Livre v

€ Este campo & opcional. Se forem selecionados revisores, a minuta sequira para assinatura somente apos a aprovacao por todos os revisores.
Nome Agoes

Nenhum Revisor

Assinantes: @ Assinaturas em sequéncia?

Nome Agbes

Nenhum Assinante

o Usar minuta criada no editor Usar minuta criada através de inclusio de arquivu¢
N EE 2 B = 0= 4| = = =R | & || & Bg|| Autotexto -
B 7 U & X x* @FEI= = = Estilo - MNormal - Fonte - Ta.. - ||~ Ev

=> B

Uma mensagem aparecera na tela, informando que a operacao foi concluida.

CD Operagao concluida Minuta de pedido complementar criada com sucesso.

No painel de pendéncias do sistema podem ser consultadas e eventualmente excluidas as
“‘Minutas aguardando assinatura/revisao”. Em “Tenho que assinar’, também no painel de

pendéncias, o(s) assinante(s) das minutas poderao acessa-las.
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6 ANALISE DE PROCESSOS - PRINCIPAIS OPERAGOES BASICAS

6.1 Assumir processo

Acao utilizada para assumir a responsabilidade por determinado processo (que esteja pendente

de analise ou em andlise), quando 0 usuadrio possui permissdo para tratar processos da
unidade atual do protocolo. Ao assumir um processo, 0 usuario passa a atuar nele.

A responsabilidade pode ser assumida de forma voluntaria ou involuntaria — usuarios que

possuem permissao podem atribuir responsabilidade de um processo a outro usuario.

Estando um processo sob a responsabilidade de um determinado usuario, qualquer outro

usuario com permissdo na mesma area pode abrir 0 processo e assumir a responsabilidade.
Para assumir processo, acesse a ficha do processo > clique no icone “Assumir processo” >

clique em “Sim” na janela de confirmagao. Sera apresentada uma mensagem informando que o

procedimento foi concluido.

Confirmagao Assumir Processo

O O ' D
( :J‘ :+ LZ} & AD—'es—'eiarealmenteassumiroprocesso?

[Assumir Processo] — m % Nio

@ Operacao concluida Protocolo Assumido.

Observagao: No painel de controle do sistema, em “Minhas Tarefas” > “Estou tratando”, é
apresentada lista de todos os processos que o usuario logado esta tratando, com excegao
daqueles que foram arquivados temporariamente (para saber mais sobre arquivamento
temporario, consulte o Manual do PROAD-OUV, publicado pelo TRT12).

6.2 Atribuir responsabilidade de processo

Esta agdo esta disponivel apenas para usudrios com permissdo, concedida pelo superior

hierarquico da unidade.

17


https://portal.trt12.jus.br/proad/manualProad

Acesse a ficha do processo > clique no icone “Atribuir Responsabilidade” > sera apresentada
lista de usuarios aos quais a responsabilidade pode ser atribuida > selecione o nome da

pessoa e clique em “Confirmar”.

Y

I Atribuir Responsabilidadel

SIS

Apoés a confirmacgao, sera apresentada uma mensagem informando que a atribuicao foi bem
sucedida.

@ Operagao concluida Atribuicdo de responsabilidade realizada com sucesso.

6.3 Criar documento (com o editor de textos do PROAD)

Para criar um documento em um expediente é necessario que o usuario esteja tratando o

processo. Apds assumir o processo, o0 usuario tera dois caminhos para criar um documento:

e Acessando a aba “Documentos” na ficha do processo:

g] Ficha do Processo Participantes Historico de Eventos Alteracbes Anexos

Documentos 0

Descrigio &
Tipo Data da Juntada & Agoes

m’—zﬂ 4 DOCUMENTO - doc 27/09/2024 P a0

1documentos encontrados

e Acessando o menu superior direito na ficha do processo:
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EacRadgf)

Arguivar Temporariamente

I Criar documento com o editor I

Enviar email

Juntar processos a este processo
Pedir conhecimento

Registrar execucao de procedimento
Solicitar providéncia

Subir documentos PDF

Preencha os campos em “Tipo do Documento”, “Tipo Acesso’ e “Descri¢gao” > insira o
conteudo do documento utilizando o editor de textos do PROAD > clique em “Salvar e Incluir’

> assine o documento.

Criar Documento (PROAD n. X% /2024)

Tipo do Documento® Tipo Acesso® Hiimero:

DOCUMENTO s Livre v

Descrigio”

B
i
[
3]
=
&

b || Autotexto -

I
I

=
~
=
;]
*
#
E
&l
m
L}
1)

A

>

Dica: Veja, no Manual do PROAD-OUV elaborado pelo TRT12, como criar autotextos com

conteudos padronizados, o que permite otimizar a edicdo de documentos.

Observagao: Em resumo, os seguintes tipos de acesso podem ser atribuidos aos documentos:
“Livre”, “Publico na Web” (visivel no Portal PROAD, caso haja configuragdo nesse sentido),
“‘Restrito” (visivel para participantes do processo e para usuarios com permissao na area atual
do processo) e “Em processo decisorio” (visivel para usuarios com permissao na area atual
do processo). Para mais detalhes sobre esses tipos de acesso, consulte o Manual do
PROAD-OUV elaborado pelo TRT12 (pag. 75).
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6.4 Subir documento

Para juntar ao processo documentos em formato PDF, é necessario que o usuario esteja
tratando o processo. Uma vez assumido o processo, ha dois caminhos para subir um

documento:

e Acessando a aba “Documentos” na ficha do processo:

E Ficha do Processo Participantes Histérico de Eventos Alteracdes Anexos

Documentos 0
2 )

Descrigio &
Tipo Datadajuntada $  Agbes

m_?ﬂ 4 DOCUMENTO - doc 21/09/2024 &8 [%]

1documentos encontrados

e Acessando o menu superior direito na ficha do processo:

S =2Ad® B AS[]

Arquivar Temporariamente

Criar documento com o editor
Enviar email

Juntar processos a este processo
Pedir conhecimento

Registrar execucdo de procedimento

Solicitar providéncia

Subir documentos PDF

Escolha o(s) arquivo(s) que deseja anexar clicando em “Escolher arquivos” > preencha os

campos “Tipo do Documento”, “Autor’ e “Acesso” > clique em “Salvar e Incluir”.
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Incluir Documento (PROAD n. XXX /2024)

Seleciane os anquivos e em seguida complete as informagdes dos documentos

Menhum arquivo escolhido | @

Descrigio Tipa do Documento Autor Mimero/Ano  Acesso Escaneado

Documenta XYZ DOCUMENTO v r Livre v

Nenhum Participante Selecionado

Docurnentos para conferir

| Documento XYZ

Agbes em lote nos documentos selecionados

Tipo do Documento v Tipo Acesso | Autor: Remover documentos ‘

> ]

Caso os documentos carregados nao estejam no formato PDF/A, eles serdo automaticamente

convertidos e o sistema avisara ao usuario.

&Arqulvo convertido para PDF/A (Documento para teste.pdf). Assinaturas prévias foram removidas. Confira o contelido.

Observagao: Conforme a regra de exclusdo de documentos adotada no TRT3, para se excluir
um documento, em linhas gerais, € necessario que o0 processo esteja na area em que o
documento foi juntado; que nao tenham sido juntados documentos passiveis de exclusao em
tramitagdes posteriores do processo; que seja preenchida justificativa da exclusao. Além disso,
de maneira geral, também se aplicam as seguintes regras de exclusao de documentos: minutas
sempre podem ser excluidas; documentos de processos em criagao, ou ainda n&o juntados ao
processo, sempre podem ser excluidos; documentos iniciais gerados pelo modelo do assunto
(caso haja) nunca podem ser excluidos; certiddes geradas pelo sistema nunca podem ser

excluidas.

6.5 Criar minuta de documento

As minutas de documentos sdo esbocos que sé se tornam um documento do processo de fato

apos a assinatura dos participantes selecionados.
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Para criar uma minuta de documento é necessario que o usuario esteja tratando o processo.
Uma vez assumido o processo, pela ficha do processo se pode acessar a op¢ao “Criar minuta
de documento”.

d o &0 A

Criar minuta de documento |

Alimente os campos “Tipo do documento”, “Descri¢ao”, “Tipo de acesso”, “Revisores” (a
revisdo é opcional — quando sdo informados revisores, as minutas somente aparecerdo aos
assinantes apdés todas as revisdes terem sido concluidas) e “Assinantes” > indique se as
assinaturas deverao ser feitas em sequéncia > escolha como enviara o documento nas opgdes
“Usar minuta criada no editor’ ou “Usar minuta criada através de inclusdo de arquivo” >
se necessario, adicione uma observagdo no campo “Comentarios” > selecione, caso deseje,
alguma unidade ou usuario para receber o0 processo automaticamente apoés todas as
assinaturas da minuta na opgdo “Apdés todas as assinaturas encaminhar processo?’ >
selecione, se necessario, a op¢cao “Lancar alerta apds despachar?”’ > clique em “Salvar” >

sera apresentada uma mensagem informando que a operacgao foi concluida.

Minuta de Documento (PROAD n. XXX/2024)

Tipo do documente: * Descrigio: * Tipo de acessox Nimero: Ano:

[Selecione] v Livre v

Revisores:

@ Este campo & opcional. Se forem selecionados revisores, a minuta sequird para assinatura somente apos a aprovagdo por todos os revisores.
Nome Agbes

Nenhum Revisor

Assinantes: ¢ Assinaturas em sequéncia?

Nome Agoes

Nenhum Assinante
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o Usar minuta criada no editor Usar minuta criada através de inclus3o de anquivo

Comentdrios

Apés todas as assinaturas encaminhar processo?

Langar alerta apds despachar?

Algumas informagdes:

Auto textn -

o> B -]

e No painel de controle do sistema, em “Pendéncias” > “Minutas aguardando

assinatura”, sao listadas as minutas de documentos criadas pelo usuario logado ou
criadas em processos sendo tratados pelas areas em que 0 usuario possui permissao
para atuar. O painel também lista as minutas de pedidos complementares aguardando
assinatura.

Enquanto ndo assinadas, as minutas ficardo visiveis apenas para area que esta
tratando o processo e para os usuarios que irdo revisa-las ou assina-las.

A criagdo da minuta remove as assinaturas digitais eventualmente ja existentes no
documento PDF.

Quando quiser alterar uma minuta, o assinante pode fazé-lo modificando a versao
anterior criada no editor do sistema ou juntando um arquivo PDF substitutivo.

Quando solicitada assinatura em sequéncia, as minutas aparecerao aos assinantes na

ordem _especificada na relacdo de assinantes. O sistema encaminha apenas para o

primeiro assinante e, apds a assinatura dele, segue para 0 segundo e assim

sucessivamente.

6.6 Encaminhar processo

A operacdo de encaminhar processo deve ser utilizada para dar continuidade ao seu

andamento, assim que o seu responsavel atual executar todos os procedimentos sob sua

responsabilidade.

23



Para encaminhar um expediente, é necessario que o usuario esteja tratando o processo. Uma

vez assumido o expediente, na “Ficha do Processo” ha a opgido pertinente no icone

“‘Encaminhar para outra area”.

==t (A« O G4

‘ Encaminhar para outra drea ‘

Digite no campo “Encaminhar para a area” o nome da unidade que recebera o processo e
selecione a opcao desejada > especifique o “Motivo do encaminhamento” > Utilize o campo
“Post-it” para enviar uma mensagem para area de encaminhamento, se achar necessario >
indique o desejado nas opgdes “Notificar area destino por e-mail?” e “Langar Alerta?” >

clique em “Encaminhar’.

Encaminhar para a area

Moative do encaminhamento:

Postit: (3

Notificar area destino por e-mail?
Sim o Nio

Lancar Alerta?
Sim o Nio

m CE"CEIa

Sera exibida uma mensagem de sucesso, indicando que o encaminhamento foi concluido.

Sucesso Encaminhamento feito com sucesso. O processo ndo estd mais na sua responsabilidade e por isso ndo pode ser o
editado. Enguanto ninguém assumir a responsabilidade na area para onde foi encaminhado o processo vocé pedera cancelar o
encaminhamento na aba histdrico de eventos.
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Enquanto o processo nao for assumido pelo novo responsavel, é possivel cancelar o envio na
aba “Histérico de Eventos”. Essa opc¢éao € util caso o envio tenha sido feito para area errada

ou seja necessario editar o processo.

6.7 Pedir ciéncia

O pedido de ciénci men de um processo ¢é direcionado para pessoas, ou seja, 0
usuario precisa selecionar nominalmente a quem enviar a solicitagao de ciéncia.

Para solicitar ciéncia de documentos é necessario que o usuario esteja tratando o processo.
Uma vez assumido o processo, na ficha do processo pode-se acessar a opgao “Solicitar

ciéncia’.

- . o .
=+ O A
Solicitar ciéncia

[

Digite o(s) nome(s) do(s) participante(s) para o(s) qual(is) sera solicitada ciéncia (adicione
quantos participantes forem necessarios) > digite 0 motivo da solicitagdo > indique se deseja
“‘Lancar Alerta” para controle de prazos (quando langado, o sistema gerara automaticamente
um alerta de prazo no processo apos a tomada de ciéncia pelo participante, seja ciéncia
intencional ou automatica) > selecione os documentos que serdo exibidos no pedido > clique

em “Solicitar Ciéncia".
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A Atencao ao selecionar os documentos da solicitacio de ciéncia, apenas os documentos com acesso restrito ou acesso
livre poderdo ser visualizados. Documentos em processo decisorio ndo serdo exibidos.

> (]

Pesquisar participantes para solicitar ciéncia ¢

Nome

Agoes
Nenhum Participante Selecionado

Motivo da solicitagéo de ciéncia a

Langar alerta?

_Sim o

Nio

Selecionar documentos para serem exibidos no pedido

Tipo N Descrigao

'”:,,_Q 1 DOCUMENTO - Despacho ABC

o> ]

Sera exibida uma mensagem de sucesso, indicando que a operacgéao foi concluida (o prazo

mencionado nessa mensagem se refere aquele que ira correr a partir da tomada de ciéncia,
caso o documento objeto da ciéncia defina algum prazo a ser cumprido).

Operagdo concluida Pedido(s) de Ciéncia realizado(s) com sucesso. Caso vocé tenha lancado prazo, os prazos  $¢
entrardo em curso no dia Gtil seguinte ao da ciéncia do participante.

Apods o usuario para o qual foi direcionada a solicitacdo de ciéncia assina-la, uma certidao sera
gerada e constara na listagem do processo.

Atencao: Enquanto esse usuario ndo tomar ciéncia, ndo podera utilizar o PROAD.

¢ Assinar solicitagdes pendentes

Solicitagtes de ciéncias.
Data Solicitante Motivo Situagdo
12A2/2024  DIRETORIA-GERAL  Frezedoservidor

Pendent,
Solicitamos que seja tomada ciéncia do teor do Documento XYZ, referente ao processo PROAD XXXX/2024. naente
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Caso a ciéncia a um processo nao seja dada em 10 dias, ela sera realizada de forma

automatica e gerara uma certiddo n&o assinada.

6.8 Pedir conhecimento

O pedido de conhecimento de documentos(s) de um processo é direcionado para uma area.

Para solicitar um pedido de conhecimento, é necessario que o usuario esteja tratando o
processo. Uma vez assumido o processo, pela ficha do processo se pode acessar a opgao

“Pedir conhecimento”.

E=Ers

Arquivar temporariamente

O £ [B

Criar documento com o editor
Enviar email

Juntar processos a este processo

Pedir conhecimento

Registrar execucéo de procedimento
Solicitar providéncia

Subir documentos PDF

Digite o nome da(s) unidade(s) para a(s) qual(is) sera solicitado conhecimento > selecione os

documentos que serao exibidos no pedido > clique em “Pedir conhecimento”.

Pedido de Conhecimento (PROAD n. XXX/2024)

Alerta: Ao selecionar documentos para o pedido de conhecimento tome cuidado com as restrigBes de visualizagdo de documentos Apenas documentos com acesso restrito, acesso )
livre ou publicos na web ficarao visiveis. Documentos em processo decisorio s3o visiveis exclusivamente a drea que esta tratando o processo.

$ Pedir conhecimento

Pedir conhecimento para as areas:

= P

Nome Agbes

Nenhum Participante Encontrado
Selecionar Documentos para serem exibidos no pedido:
Tipo N Descrigao

4 DOCUMENTQ - dac

EE

27



Sera exibida uma mensagem de sucesso, indicando que a operagao foi concluida.

@ Operacao concluida Pedido de conhecimento realizado com sucesso!

E gerado um aviso na pagina inicial do PROAD da &area destinataria do pedido de
conhecimento. O pedido de conhecimento ndo gera certiddo quando realizado, nao exige a sua

assinatura e ndo impede o0 uso do sistema.

6.9 Solicitar providéncia

A funcionalidade “solicitacdo de providéncia” cria um novo processo associado, de tramitagao

independente, que é encaminhado para a(s) area(s) selecionada(s).

Quando a solicitagdo de providéncia for cumprida, um pedido complementar sera gerado no
processo originario e ficara pendente da apreciagcado do responsavel, que podera ou nao aceitar
a providéncia.

Para solicitar providéncia, € necessario que o usuario esteja tratando o processo. Uma vez

assumido o processo, pela ficha do processo se pode acessar a opgao “Solicitar providéncia’.

Epasalloan

Arquivar temporariamente

Criar documento com o editor
Enviar email

Juntar processos a este processo
Pedir conhecimento

Registrar execucdo de procedimento

Solicitar providéncia

Subir documentos PDF

Informe em “Solicitar providéncia para as areas” qual(is) o(s) destinatario(s) da solicitagcao >
informe o “Prazo para conclusdo” > preencha em “Descrigao” o contelido da solicitagdo de

providéncia > clique em “Solicitar providéncia” > confirme com sua assinatura.
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Solicitar providéncia (PROAD n. X00¢/2024)
Solicitar providéncia para as areas ¢

Home

MNenhum Participante Encontrado

Prazo para conclus3o

o Em dias, a partir de hoje Ate a data

Ba || Autotexto -

=0
Tl
A
El
[ 4]
i
I
i
E
=
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=
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e
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1
L‘I'I
[=]
3
:
at
3
8
b
l
=

o

Sera exibida uma mensagem de sucesso, indicando que a operagao foi concluida.

@ Sucesso Solicitacdo de providéncia criada com sucesso

O processo criado pode ser acessado pela aba “Histérico de Eventos”.

6.10 Concluir providéncia

Acao disponivel para processos do assunto “Solicitacdo de providéncia”, e que deve ser

utilizada pela area a qual foi solicitada a providéncia, apds sua conclusao.
Para concluir uma providéncia, € necessario que o usuario esteja tratando o processo. Uma

vez assumido o processo, pela ficha do processo se pode acessar a opg¢ao “Concluir

providéncia”.

29



= = z fg+$§s

Concluir providéncia

Se ja foi atendida toda a providéncia solicitada no processo (com a juntada de, pelo menos, um

documento), o usuario deve responder a caixa de confirmacao para conclui-la:

Confirmagao Concluir providéncia

A Concluir a providéncia?

O sistema exibira uma mensagem informando que a operagéo foi concluida.

Processo:
« Esta Solicitacdo de Providéncia foi concluida e esta aguardando 2 aprovacao do solicitante.

@ Operagao concluida Solicitacao de providéncia concluida com sucesso

Apdés a conclusdo da providéncia, o processo “Solicitacdo de Providéncia” é arquivado
automaticamente na area que concluiu a providéncia, permanecendo ativo apenas o processo

originario.

6.11 Pedir arquivamento

Acao disponivel quando o usuario ndo possui permissdo para tratar processos pela area de
arguivamento do assunto (caso o0 usudrio possua permissao para tratar processos pela area de

arquivamento, podera ele mesmo arquivar o processo sem “Pedir Arquivamento”).

Para solicitar o arquivamento de um processo € necessario que o usuario esteja tratando o
processo. Uma vez assumido o processo, pela ficha do processo se pode acessar a opgao

“Pedir Arquivamento”.
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Arquivar temporariamente

Atribuir sigilo total
Criar documento com o editor
Enviar email

Juntar processos a este processo

Pedir arquivamento

Pedir conhecimento
Registrar execugao de procedimento
Solicitar providéncia

Subir documentos PDF

O sistema ira abrir uma mensagem de confirmagao:

Confirmagao

A Deseja realmente solicitar o arguivamento do processo? O processo sera encaminhado para a area responsavel pelo arguivamento.

— 3]

Uma mensagem informando que a solicitagao foi concluida sera apresentada:

@ Operagdo concluida Solicitacdo de arguivamento realizada com sucesso

Enquanto nao for atendida pela area de arquivamento, a solicitagdo pode ser cancelada na aba
“Historico de Eventos”.

6.12 Arquivar processo

Acdo disponivel quando o usuario possuir permissdo para tratar processos pela area de

arguivamento do assunto.
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Para arquivar um processo € necessario que o0 usuario esteja tratando o processo. Uma vez

assumido o processo, pela ficha do processo se pode acessar a opgao “Arquivar”.

@E P

[ (8

Sera exibida uma tela de confirmacdo > uma vez confirmada a operagao, sera apresentada

uma mensagem informando que o procedimento foi concluido:

@ Operagio concluida Arguivamento realizado com sucesso.

6.13 Pedir desarquivamento

Acéao disponivel quando o usuario ndo possui permissao para tratar processos pela area de

arquivamento do assunto pois, caso possua, podera ele mesmo desarquivar o processo.

O pedido de desarquivamento € encaminhado para a area de arquivamento configurada no

assunto do processo.

Para solicitar o desarquivamento, acesse a ficha do processo e clique no icone “Solicitar

Desarquivamento”.

O EE

| Saolicitar desarquivamento |

Inclua, se necessario, documento(s) e clique em “Enviar Pedido”. Uma mensagem informando

que o procedimento foi concluido sera apresentada.

@ Operagao concluida Pedido de desarquivamento criado com sucesso
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6.14 Desarquivar processo

Esta acao esta disponivel em processos arquivados, quando o usuario possui permissao para

tratar processos pela area de arquivamento do assunto.

O processo é desarquivado para a area de arquivamento configurada no assunto do processo.

Para desarquivar um processo, acesse a ficha do processo e clique no icone “Desarquivar’.

| Desarquivar I

Uma mensagem informando que a operacgéao foi concluida sera apresentada.
@ Operagao concluida Desarguivamento do processo concluido com sucessol

A partir do desarquivamento, a area na qual o processo estava arquivado podera juntar

documentos e/ou encaminha-lo para outra area, a depender do motivo do desarquivamento.

7 CONSULTAS

7.1 Consulta rapida

A consulta rapida esta disponivel na tela inicial do sistema, caso sejam conhecidos o numero e

0 ano do processo desejado.

- PROAD B Pro

N°* PROCESSO / ANO

Q /| 2024 n
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7.2 Central de buscas

A central de buscas disponibiliza um conjunto de possibilidades de pesquisas rapidas, um

atalho para as pesquisas avancadas e para a pesquisa de documentos, além das pesquisas

salvas.

-1.- PROAD B Processos I Q, Consultas £ Configuracées

J

Central de buscas

I Pesquisa avangada
N* PROCESSO / ANO Pesquisa de documentos

Administrar meus avisos e pendé
Q /[ 2024

Para realizar uma pesquisa rapida, preencha os campos do critério desejado e clique em
“‘Buscar’. Como resultado, o sistema listara todos os processos encontrados por meio do
critério utilizado.

7.3 Pesquisa avancada de processos

A pesquisa avancada permite buscar processos combinando diversos critérios de pesquisa.
Para realizar uma pesquisa, basta preencher pelo menos um dos campos e clicar em
“Pesquisar’. Quanto mais campos forem preenchidos, mais refinada sera a busca. Como

resultado, o sistema listara todos os processos encontrados por meio dos critérios utilizados.

Se o resultado encontrado nao for o esperado, é possivel clicar em “Refinar pesquisa’ e

realizar a busca com mais detalhes.

Caso o usuario faga uso corrente de uma pesquisa, é possivel salva-la em “Salvar pesquisa’
para facilitar consultas futuras.

7.4 Pesquisa avangada de documentos

A pesquisa de documentos permite pesquisar documentos juntados a processos por meio dos

dados, assinantes ou conteudo de documentos de um processo.
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Para realizar uma pesquisa, basta preencher pelo menos um dos campos e clicar em
“Pesquisar’. Como resultado, o sistema listara todos os processos encontrados por meio dos

critérios utilizados.

Da mesma forma que ocorre na pesquisa de processos, se o resultado encontrado nao for o

esperado, é possivel clicar em “Refinar pesquisa” e realizar a busca com mais detalhes.

Caso o usuario faga uso corrente de uma pesquisa, € possivel salva-la em “Salvar pesquisa’

para facilitar consultas futuras.
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