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INTRODUCAO

O que é 0 PROAD?

Sistema de Processos Administrativos (PROAD) é o Sistema Corporativo

O Nacional utilizado para a tramitacdo de processos administrativos em meio

eletrdnico, no ambito do Sistema de Gestao Administrativa Eletrénica da

Justica do Trabalho (GAe). Desenvolvido pelo TRT12, o PROAD esta implantado no
TRT8 desde outubro de 2016.

VANTAGENS

ECONOMIA E AGILIDADE: elimina o uso de papel e as dificuldades inerentes ao
processo fisico (ocupacdo de espaco, deterioracdo dos documentos, limitaces de
busca, etc...), otimizando a tramitacdo e favorecendo a produtividade e eficacia no
atendimento das solicitacées e nos procedimentos da area administrativa;

TRANSPARENCIA E RASTREABILIDADE: 0 sistema fornece informacdes de quem esta
com o processo, quem trabalhou no processo, por onde passou, quanto tempo esta
parado, além de registrar todas as tramitacdées em um historico de eventos e em um
log interno de seguranca;

AcEsso A0 PROCESSO: facilidade de consultar os dados de tramitacao do processo
e documentos publicos do mesmo, independentemente de onde esteja;

TRABALHO COLABORATIVO: 0 PROAD dispoe de varias ferramentas de trabalho
colaborativo, como as minutas, autuacao de processos através de subscricao, alertas,
"post-it”, pedido de conhecimento, solicitacao de providéncia, etc.

AssSINATURA DiIGITAL: permite que os documentos do processo sejam assinados
eletronicamente de forma segura e em conformidade com os padrdes de
autenticidade e certificagdo digital vigentes no Brasil.

PARA QUE UTILIZAR?

Os assuntos que anteriormente eram demandados por e-mail ou pelo protocolo, a
partir de 07 de outubro de 2019, sé poderao ser solicitados via PROAD. Ha uma lista
de assuntos disponivel no endereco www.trt8.jus.br/servicos/catalogo-de-sistemas/



https://www.trt8.jus.br/servicos/catalogo-de-sistemas/proad

proad onde vocé pode consultar os servicos que deverdo ser solicitados via PROAD.

A mudanca visa agilizar a tramitacao processual, cabendo ao préprio magistrado
ou servidor a autuacdo do seu processo e garantir o direito de acesso a informacao,
mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente e clara.

O QUE VOCE PRECISA SABER ANTES DE ACESSAR 0 PROAD?

COMO ACESSAR O PROAD?

No navegador Mozilla Firefox acesse a url https://proad.trt8.jus.br. Para fazer login
no sistema, informe o seu CPF e a senha de acesso a rede do TRTS8.

QUAL A SENHA DE ACESSO AO PROAD?

A senha de acesso ao PROAD é a mesma de acesso a rede de computadores
do TRT8. Uma vez que esta é modificada, automaticamente, a senha do PROAD é
também atualizada.

DOCUMENTOS EM PDF/A

Ao fazer o upload de um documento, o PROAD convertera automaticamente os
arquivos em PDF para PDFA, anico formato aceito pelo PROAD.

Arquivos de texto devem ser salvos em PDF a partir dos seus programas geradores,
como Open Office ou Microsoft Word.

ASSINATURA ELETRONICA oU TOKEN

A assinatura dos documentos deve ser feita por meio de assinatura eletrénica ou
token. Caso possua token é necessario pluga-lo no computador para autenticacdo
dos documentos.

A assinatura eletr6nica deve ser configurada no PROAD pelo préprio usuario e
utilizada de qualquer computador até mesmo fora da rede do TRT8. Caso ainda
ndo tenha configurado sua assinatura eletr6nica, confira o tutorial disponivel no
seguinte endereco: https://sites.google.com/a/trt8.jus.br/proad/manuais.

IMPORTANTE

Caso persistam duvidas sobre assinatura eletrénica, PDF/A ou sobre a
utilizacdo do sistema PROAD, ha uma série de manuais e tutorias disponiveis
para os usuarios no endereco: https://sites.google.com/a/trt8.jus.br/proad/manuais.
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PASsO A PAssO

s usos mais comuns do PROAD para os magistrados e servidores sao a

autuacao de novos processos, 0 acompanhamento do status de processos em

andamento e o envio de documentos complementares. O tutorial a seguir
mostrard o passo a passo no sistema de como realizar cada uma dessas tarefas
regulares.

COMO AUTUAR UM NOVO PROCESSO?

Para logar no sistema acesse https://proad.trt8.jus.br. O sistema pedira seu usuario

e senha que devem ser os mesmos utilizados para logar na rede de computadores
do TRTS.

PAsso 1

Apos realizar login no sistema, clique no item “Processos” no menu do topo da
pagina e depois na opc¢ao “"Novo Processo”, conforme imagem abaixo:


https://proad.trt8.jus.br

Ao clicar na opcao "Novo Processo” ird aparecer a primeira pagina de cadastro,
que corresponde a selecao do assunto do pedido.

Na caixa de busca "Pesquisar Assunto” escreva o nome do assunto que o0 mesmo
serd localizado pelo sistema automaticamente dentre as opcdes disponiveis. O
sistema conta inclusive com uma funcao de auto completar o texto. Por exemplo,
caso vocé digite "FERIAS" na barra de pesquisa, o sistema sugerira quais os processos
relacionados com férias, como na imagem a seguir.

Lembrando que, nessa primeira fase, somente alguns assuntos constantes
de relacdo especifica, divulgada no anexo |, serdao passiveis de peticionamento
diretamente via PROAD. Portanto, realize a busca conforme os nomes constantes
da relacao.

PAsso 2

Apés a selecdo do assunto (por ex.: adicional de insalubridade), é necesséria a
inclusao dos participantes do processo, conforme imagem abaixo:



Na caixa de busca “"Pesquisar participantes” insira seu proprio nome (requerente),
que o sistema ira localiza-lo na base de dados. Ao incluir seu nome, ele aparecera
logo abaixo confirmando sua adicdo. S6 entao clique no botao “Préximo”, no canto
superior direito, que levara ao préximo passo.

PAsso 3

Esta etapa cabera somente ao magistrado ou servidor que tem permissao de
autuacao em nome de unidades do Tribunal. Neste caso, serve para identificar por
quem o processo estd sendo protocolado, que em geral é o proprio solicitante.
Portanto na opcao “Protocolar por (clique para selecionar)” deve ser assinalado o
proprio nome do requerente e, em seguida, o botdo “Préximo”.

PASSO 4

Cada assunto solicitado pode ou nao exigir o preenchimento de um requerimento
modelo ou ainda necessitar de documentos extras. Nessa etapa, sera aberto o
requerimento modelo referente ao assunto selecionado, numa caixa de texto pré-
editada. Vocé devera preencher os campos com as informacdes requeridas como
pode ser visto na imagem abaixo:



Aqui, é importante observar que todos os campos solicitados no requerimento
modelo devem ser preenchidos de forma correta e completa, evitando atrasos
futuros na tramitacao do pedido.

Ao digitar as informacodes, ao invés de pressionar a tecla “enter”, selecione os
campos com o cursor do mouse, a fim de evitar a desconfiguracao do formulario na
etapa seguinte de geracao do arquivo PDF.

Alguns modelos de requerimento trardao informacdes referentes a legislacao
aplicada e a documentacao necessaria para instrucao do pedido. Nesses casos,
vocé deve observar orientacgoes .

Findo o preenchimento do requerimento, clique no botao "Proximo” para acessar
a etapa final do procedimento de protocolo.

PASSO 5

Adltima etapaantesdaconclusaodo processorefere-se ainclusao de documentos
adicionais ao pedido e informacdo do resumo do processo, conforme imagem
abaixo:



Vocé pode acompanhar o andamento do processo ao assinalar a caixa de selecao
“"Desejo acompanhar o andamento deste protocolo”. Vocé automaticamente
recebera e-mails a medida que o processo for tramitado.

O primeiro documento constante da relacdao refere-se ao requerimento
preenchido na etapa anterior. Tal documento pode ser editado e visualizado em
PDF, conforme respectivos icones na coluna "Ac¢ées”.

Em seguida, conforme o caso, vocé deve incluir os documentos adicionais
exigidos e indicados no requerimento, bem como qualquer outro que vocé ache
necessario enviar. Para tal, clique no botdao "Novo Documento”, que ira aparecer a
seguinte tela:

Ha duas op¢oes de inclusao de documentos adicionais: “Criar documento usando
editor” e “Incluir documento PDF do meu computador”. No primeiro caso é possivel
redigir o texto diretamente no sistema e posteriormente assina-lo eletronicamente.
No caso da selecao da opcao de inclusao de documento PDF, ao realizar o upload do
arquivo, o PROAD automaticamente converte o documento para PDF/A, ao clicar no
botao "Salvar e Incluir”.

Apos a inclusdao dos demais documentos, eles estardo na listagem junto
com o requerimento inicial e precisarao ser assinados. Nesse caso, selecione os
documentos na caixa de selecao e clique na opcao “Assinar Selecionados”. Uma
tela pedindo a assinatura eletrénica ou token aparecera na sua tela.



Ap6s incluir todos os documentos, vocé deve redigir o resumo do processo.
Nessa etapa, vocé deve seguir o padrdo de identificacao adotado pelo Tribunal: O
SERVIDOR (NOME), (CARGO), CODIGO SIGEP N° (MATRICULA), LOTADO NA (UNIDADE
DE LOTACAO), SOLICITA (PEDIDO).

Por fim, vocé deve clicar na opcao “Concluir Processo” para finalizar o
cadastramento do pedido. O sistema ira apresentar uma pagina com as principais
informacodes relativas ao processo, dentre as quais pode-se destacar o nimero
gerado para o processo e a area para onde o requerimento foi automaticamente
enviado.

IMPORTANTE

O resumo do processo sempre podera ser visualizado por todos os usuarios
do PROAD, portanto, certifique-se de nao inserir informacoes sigilosas ou de
carater estritamente particular.

CoMo FAZER UM PEDIDO COMPLEMENTAR?

Caso seja necessario enviar documentos adicionais ap6s a autuacao do processo
(por esquecimento, por exemplo, ou quando solicitado pela area responsavel pelo
atendimento da sua solicitacdo), vocé deve utilizar o PEDIDO COMPLEMENTAR.

Para tanto, apoés realizar login no sistema, clique no item "“Processos” no menu
do topo da pagina e depois na opcao "Pedido Complementar”, conforme imagem
abaixo:

Indique o0 nimero/ano do processo ao qual quer adicionar o(s) documento(s) e
clique no botao "Proximo Passo”. Uma pagina com alguns dados do processo sera
exibida, mostrando a sua localizagdo atual e por quem ele esta sendo tratado.
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Utilize o botao "Novo Documento” que abre uma janela onde vocé podera criar
ou fazer o upload do documento que deseja incluir no pedido complementar. Para
cada novo documento que vocé deseje incluir, repita o processo.

Ap6s incluir todos os documentos desejados, clique no botdo “Assinar
Selecionados”, caso haja documentos que precisem ser assinados eletronicamente
por vocé.

IMPORTANTE

Vocé s6 precisa assinar documentos de sua autoria. Os demais como por
exemplo, certificados de cursos, certidoes, etc, ndao precisam ser assinados por
VOCé.

Uma vez incluidos todos os documentos, clique no botao “"Enviar Pedido”. Os
documentos serao enviados para o setor onde o processo esta e ficarao pendentes
de apreciacao pelo servidor responsavel pelo processo, que podera ou nao aceitar
o Pedido Complementar, incorporando-os ao processo.

Ao aceitar (ou, eventualmente, rejeitar) o Pedido Complementar, serd enviado
por e-mail ao solicitante o resultado da operacao e link para acompanhamento do
processo em questdo.

CoMO ACOMPANHAR UM PROCESSO NO PROAD?

No momento da criacdo do processo, no passo 5/5,um checkbox é disponibilizado
para que vocé possa acompanhar as tramitacdes da sua solicitacdo. Ao selecionar
o checkbox "desejo acompanhar o andamento deste protocolo”, um e-mail sera
enviado a cada modificacao no processo, com um link para o processo.

Uma outra forma de consultar tendo em maos o nimero do processo, é logando

-11 -



no PROAD e utilizando a busca rapida, no topo do menu lateral esquerdo. Coloque
os dados do processo (nimero e ano) e clique no botao "Ir".

Se vocé esqueceu o numero do processo, a Central de Buscas do PROAD pode
te ajudar permitindo que vocé informe varios dados conhecidos sobre o processo
(assunto, participantes, quando foi autuado, palavras-chave, status, enfim). Essas
informacgdes combinadas em uma busca retornardao uma lista de processos, dentre
0s quais provavelmente vai estar aquele que vocé quer consultar.

Para acessar a Central de Buscas clique no item "Consultas” no menu do topo da
pagina e depois na opc¢ao "Central de Buscas”, conforme a imagem anterior.
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A busca avancada permite que vocé personalize a pesquisa com mais op¢oes de
informacoes do processo. Ela pode ser acessada clicando em "Pesquisas Avancadas
> Pesquisa avancgada por processo”.
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