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Publicos" com énfase em Folha de Pagamento e Extingdo da DIRF, nos termos do e-PAD 47941/2024, anexado aos autos deste processo de
concesséao de diarias.

Devolugao de diaria:

#1: Belo Horizonte/MG - Sdo Paulo/SP no(s) dia(s) 02/12/2024, 03/12/2024 e 04/12/2024, totalizando 2,50 diaria(s).

Processo n° 1506/2024-3

- DENISE ALVES HORTA, DESEMBARGADOR DO TRABALHO do Tribunal Regional do Trabalho da 3a. Regido, com a finalidade de Viagem
oficial a cidade de Campinas, nos dias 05 e 06 de dezembro de 2024, para participagdo na posse dos novos dirigentes do TRT da 152 Regiéo,
conforme e-PAD 46069/2024, anexado aos autos deste processo de concesséo de diarias.

Devolugao de diaria:

#1: Belo Horizonte/MG - Campinas/SP no(s) dia(s) 05/12/2024 e 06/12/2024, totalizando 1,50 diaria(s).

Processo n°® 1495/2024-8

- SUELI TOME DA PONTE, colaborador(a) do Tribunal Regional do Trabalho da 3a. Regido, com a finalidade de Viagem oficial & cidade de Belo
Horizonte, nos dias 27 a 29 de novembro de 2024, para participagao na 412 reunido do Colégio de Ouvidores da Justiga do Trabalho, nos termos
do e-PAD 45708/2024 e do e-PAD 45703/2024, anexados aos autos deste processo de concesséo de diarias.

Devolugao de diria:

#1: Brasilia/DF - Belo Horizonte/MG no(s) dia(s) 27/11/2024, 28/11/2024 e 29/11/2024, totalizando 2,50 diaria(s).

Diretoria Geral
Instrugdo Normativa
Instrugdo Normativa
INSTRUGAO NORMATIVA GP N. 2, 18 de dezembro de 2024

Dispde sobre a habilitagdo e a utilizagdo do sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria - PROAD-OUV - no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 32 Regido.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Lei n. 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito da Administragéo Publica Federal;
CONSIDERANDO a Lei n. 11.419, de 19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a informatizagdo do processo judicial;

CONSIDERANDO a Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il
do § 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a Lei n. 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispbe sobre elaborag¢édo e arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos;

CONSIDERANDO a Lei n. 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protegao de Dados (LGPD);

CONSIDERANDO a Resolugao n. 469, de 31 de agosto de 2022, do Conselho Nacional de Justica (CNJ), que estabelece diretrizes e normas
sobre a digitalizagdo de documentos judiciais e administrativos e de gestdo de documentos digitalizados do Poder Judiciario;
CONSIDERANDO a Resolugédo n. 331, de 29 de abril de 2022, do Conselho Superior da Justiga do Trabalho (CSJT), que dispde sobre as
diretrizes para concep¢do, manutencgdo e gestdo dos sistemas nacionais adotados pelos 6rgdos da Justiga do Trabalho de primeiro e segundo

graus;

CONSIDERANDO a Resolugao Conjunta GP/GCR n. 12, de 6 de agosto de 2014, que define e padroniza os atos administrativos no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido (TRT3) e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Resolugéo GP n. 59, de 13 de outubro de 2016, que dispde, no dmbito do TRT3, sobre o acesso a informagbes e a aplicagdo
da Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011;

CONSIDERANDO a Resolugao GP n. 196, de 24 de maio de 2021, que dispde sobre a Politica de Gestdo Documental e Meméria do TRT3;
CONSIDERANDO a Instrugao Normativa GP n. 2, de 16 de dezembro de 2010, que dispde sobre a regulamentagéo do uso do Malote Digital no
ambito do TRT3;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa GP/DG n. 8, de 4 de dezembro de 2013, que dispde sobre medidas preliminares a implementagao do
Processo Administrativo Eletrénico (e-PAD) no dmbito do TRT3 e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Portaria GP n. 26, de 28 de janeiro de 2021, que institui o uso do sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria da
Justica do Trabalho (PROAD-OUV) no ambito do TRT3;

CONSIDERANDO a Portaria GP n. 279, de 10 de maio de 2024, que institui o Grupo de Trabalho para Descontinuidade dos Sistemas Judiciarios
Legados - GTLegJus - e o Grupo de Trabalho para Descontinuidade dos Sistemas Administrativos - GTLegAdm -, no dmbito do TRT3;
CONSIDERANDO o Acordo de Cooperagéo Técnica n. 349, de 25 de janeiro de 2021, celebrado entre o Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regido (TRT12) e o TRT3 para promover a implantagéo e evolugéo do sistema PROAD-OUV no ambito deste Tribunal;

CONSIDERANDO o Projeto Estratégico PROJ24004, em curso neste Tribunal, para a implantagao do sistema PROAD-OUV em substituicao ao
sistema e-PAD,

RESOLVE:

CAPITULO |

DO OBJETO

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa dispde sobre a habilitagdo e a utilizagdo do sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria - PROAD-OUV
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- no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regi&o.

CAPITULO Il

DAS DEFINICOES

Art. 2° Para efeitos desta Instrugdo Normativa, aplicam-se as seguintes definigdes:

| - PROAD-OUYV: sistema responsavel pela gestdo dos processos administrativos de forma virtual;

II - processo: resultado do cadastramento de atos, requerimentos, peticdes e expedientes no PROAD-OUV, sendo identificado automaticamente
pelo sistema por nimero e ano;

Il - usuarios internos: magistrados, servidores, estagiarios, unidades judiciarias e administrativas que tenham acesso ao PROAD-OUV;

IV - usuarios externos: pessoas fisicas ou juridicas que tenham acesso ao PROAD-OUV mediante cadastro prévio; e

V - Portal PROAD: médulo do PROAD-OUV para visualizagéo e assinatura de documentos por usuarios externos.

CAPITULO llI

DA IMPLANTAGAO DO SISTEMA PROAD-OUV

Art. 3° Fica estabelecida a obrigatoriedade do uso do sistema PROAD-OUV para a criagdo, a tramitagdo, a publicidade e o arquivamento de
processos e procedimentos administrativos eletrénicos em todas as unidades organizacionais do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiéo, a
partir de 1° de janeiro de 2025.

Art. 4° Os documentos oficiais serdo elaborados e classificados conforme padrées do Manual de Padronizagao de Atos Administrativos do Tribunal
Regional do Trabalho da 3? Regido, no que couber, e serdo assinados e tramitados unicamente por meio eletrénico.

Paragrafo unico. A instrugdo dos processos eletronicos utilizara, ainda, os formularios e modelos ja aprovados pela Administracéo e
disponibilizados no portal da intranet, bem como os documentos produzidos no editor de textos do proprio sistema PROAD-OUV.
Art. 5° Os documentos juntados a processo administrativo eletrénico serdo assinados ou autenticados por meio de senha do usuario ou por
certificado digital preferencialmente emitido no modelo da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

§ 1° Entende-se por assinatura a certificagéo pelo usuario, em nome préprio ou por delegacédo, de documento produzido em meio eletrénico.

§ 2° Entende-se por autenticagdo a certificagdo do usuario sobre documento recebido em meio impresso e digitalizado para inser¢éo no sistema.
Art. 6° E responsabilidade do usuério do sistema PROAD-OUV:

| - preparar e protocolar os documentos digitais e anexos produzidos e recebidos na unidade organizacional a que esteja vinculado;

Il - assumir e tratar os processos que |Ihe s&o atribuidos, de acordo com os perfis, permissdes e orientagdes definidas pelo superior hierarquico;

Il - verificar diariamente no sistema PROAD-OUV a existéncia de processos pendentes de providéncia, bem como atentar para alertas e
notificagbes geradas pelo sistema e encaminhadas por correio eletrnico, tanto para assuntos da unidade quanto para assuntos funcionais
pessoais;

IV - manifestar conhecimento aos pedidos de ciéncia registrados no sistema, sendo considerada ciéncia tacita apés 10 (dez) dias corridos da
remessa do pedido;

V - descrever documentos e processos administrativos, no momento do protocolo ou da juntada, de maneira clara e sucinta, conforme normas e
modelos constantes no Manual de Padronizagdo de Atos Administrativos do Tribunal, nesta Instru¢do Normativa e no Manual do Sistema de
Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria - PROAD-OUV;

VI - zelar pelo sigilo da informag&o, quando existente, evitando acesso a documentos e processos por pessoas ou unidades ndo autorizadas;

VIl - finalizar a sessao ou bloquear o acesso ao sistema, sempre que se ausentar da estagéo de trabalho;

VIII - ndo fornecer senha de acesso ou identidade digital a outro usuario, sob pena de responsabilizagéo penal, civil e administrativa;

IX - zelar pela economicidade e pela sustentabilidade, priorizando a producdo de documentos nato-digitais e evitando a impressédo dos
documentos digitais; e

X - observar as normas de seguranca da informag&o do Tribunal.

CAPITULO IV

DA GESTAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS

Art. 7° Cada unidade organizacional do Tribunal atuara como setor de protocolo de documentos nela produzidos ou por ela recebidos de érg&os ou
terceiros externos ao Tribunal, de acordo com as permissdes e delegacdes definidas pelo respectivo superior hierarquico.

§ 1° O documento externo recebido em papel sera digitalizado, protocolado e tramitado para o destinatario, sendo o original mantido em arquivo
nos prazos estabelecidos em Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos do Tribunal.

§ 2° Os documentos externos recebidos sem destinatario ou com destinatario desconhecido seréo digitalizados, protocolados e tramitados para a
Diretoria-Geral.

§ 3° Assuntos de interesse pessoal de magistrados e servidores devem ser protocolados pelo interessado como pessoa fisica, caso a configuragéo
do assunto assim o permita.

§ 4° Assuntos de interesse da unidade serdo cadastrados por responsavel nela lotado, conforme as permissdes e delegagdes de que trata o caput
deste artigo.

Art. 8° O superior hierarquico de cada unidade organizacional definira e mantera atualizados os perfis de acesso e as permissdes de uso do
sistema pelos servidores nela lotados.

Art. 9° Os assuntos cadastrados no sistema poderdo ser mapeados e configurados, no interesse da Administragdo, conforme as funcionalidades
dispostas no Manual do Sistema de Processo Administrativo Virtual e Ouvidoria - PROAD-OUYV -, para garantir uniformidade, padronizagao e
controle dos processos administrativos.

Art. 10. O uso das funcionalidades de sigilo do sistema observara o rito de classificagéo, desclassificagéo e acesso a informagdes estabelecido na
Resolugdo GP n. 59, de 13 de outubro de 2016.

Paragrafo unico. Quando a natureza ou o objeto do processo for de carater ndo ostensivo por forga de lei ou de ato administrativo expedido na
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forma do caput deste artigo, a classificacédo de sigilo sera vinculada ao assunto respectivo e sera langada no momento do protocolo.

CAPITULO V

DA INSTRUGCAO DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 11. Processo administrativo é a sucessdo ordenada de atos, fatos e atividades destinados a obtencao de resultado consubstanciado em
decisao da Administragao.

§ 1° A instrugéo processual tem inicio com o protocolo e a autuagéo do processo, que devera conter elementos suficientes a sua individualizagéo.
§ 2° O registro de processo administrativo eletrénico sera feito por numeragao sequencial anua, gerada pelo sistema no momento do protocolo.

§ 3° A unidade organizacional que solicitar arquivamento de processo devera indicar, em despacho circunstanciado, as razdes da medida.

Art. 12. Os processos de interesse dos colegiados tematicos do Tribunal serdo gerenciados pelas respectivas Unidades de Apoio Executivo (UAE),
que serdo a area de primeira remessa.

CAPITULO VI

PORTAL PROAD

Art. 13. O acesso ao sistema PROAD-OUV por usuarios externos, ou seja, pessoas fisicas e juridicas ndo pertencentes ao quadro funcional do
Tribunal, para visualizagao e assinatura de documentos, se dara via Portal PROAD.

Art. 14. O acesso ao Portal PROAD pelos usuarios externos sera realizado por meio de login e senha, apés cadastro prévio.

§ 1° As pessoas juridicas poderdo acessar o Portal PROAD por meio de cadastro de seu representante legal.

§ 2° Os cadastros de usuarios externos seréo realizados por unidades administrativas autorizadas, quando necessaria a disponibilizagdo de
documentos para leitura ou assinatura.

§ 3° O cadastro prévio devera conter no minimo o nome completo, CPF e e-mail do usuario externo.

Art. 15. O cadastro como usuario externo do PROAD do representante legal das pessoas juridicas contratantes com o Tribunal podera ser exigido
nos contratos, editais e acordos.

Art. 16. O acesso dos usuarios externos ao Portal PROAD permitird a visualizagédo e a assinatura eletrénica de documentos compartilhados com
eles por usuarios internos.

§ 1° A visualizagao do conteudo dos documentos sera limitada pelo tipo de acesso permitido aos documentos.

§ 2° Nao sera permitido o compartilhamento e o acesso a documentos com sigilo médico.

Art. 17. O usuario interno podera definir o prazo de visualizagdo do documento no momento de seu compartilhamento, bem como o prazo para
assinatura de documentos, o que ficara indicado no Portal PROAD.

Paréagrafo unico. O prazo podera ser alterado a critério do usuario interno.

Art. 18. A assinatura de documentos por usuarios externos ficara restrita aos documentos compartilhados com eles por usuarios internos.

Art. 19. A assinatura de documentos por usuarios externos sera admitida nas seguintes modalidades:

| - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP-Brasil; e

Il - assinatura eletronica, baseada em senha fornecida pelo usuario externo e vinculada a certificado digital gerado pelo PROAD-OUV.

Paragrafo unico. A assinatura realizada na forma deste artigo sera considerada valida para todos os efeitos legais.

Art. 20. A pratica de atos por meio do PROAD-OUYV importa a aceitagdo das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

Paragrafo tnico. E responsabilidade do usuario externo o uso devido do login e senha, que lhe sdo exclusivos, bem como o uso devido do
sistema, guardando sigilo sobre fato ou informagéo de qualquer natureza de que tenha conhecimento por forga de sua condigdo de usuario
cadastrado.

CAPITULO VI

DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 21. O sistema e-PAD sera desabilitado para novos protocolos em 31 de dezembro de 2024.

Art. 22. Poder&o ser migrados, manualmente, do sistema e-PAD para o sistema PROAD-OUV tao somente os processos administrativos ainda n&o
encerrados no primeiro, mediante justificativa fundamentada da unidade interessada.

§ 1° A migragdo manual prevista no caput deste artigo observara o seguinte procedimento:

| - baixar o arquivo completo do processo e-PAD, em PDF;

Il - gerar protocolo PROAD-OUYV e fazer upload do arquivo em PDF no novo processo; e

Il - arquivar o expediente no e-PAD, incluindo, no campo "observagdes”, o nimero do protocolo gerado no PROAD-OUV.

§ 2° Processos que n&o se enquadrem nos parametros previstos no caput deste artigo permanecerdo em tramitagéo no sistema e-PAD até o seu
arquivamento, no prazo maximo de 1 (um) ano.

§ 3° Em nenhuma hipétese sera permitida a migragédo para o sistema PROAD-OUV de processos arquivados no sistema e-PAD.

§ 4° O sistema e-PAD permanecera ativo para consulta dos processos arquivados até que sobrevenha solugao de gestdo de documentos digitais,
na forma do Repositério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq), previsto na Resolugdo n. 324, de 30 de junho de 2020, do Conselho Nacional de
Justica (CNJ).

Art. 23. A Diretoria-Geral sera a unidade administradora do sistema e designara representante para o exercicio da fungéo.

Art. 24. Norma especifica instituira o Subcomité Gestor do Sistema PROAD-OUV.

Art. 25. Casos omissos ou controvertidos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral, mediante parecer fundamentado do subcomité gestor.

Art. 26. A mengéo ao sistema e-PAD em atos vigentes deste Tribunal passa a ser considerada como tendo sido feita ao sistema PROAD-OUV.

Art. 27. Revoga-se a Instrugdo Normativa GP n. 8, de 4 de dezembro de 2013.

Art. 28. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

DENISE ALVES HORTA
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Desembargadora Presidente
Ordem de Servigo
Ordem de Servigo
ORDEM DE SERVICO GP N. 2, 30 de outubro de 2024

Institui procedimentos para designagdes e dispensas de fungdes comissionadas no Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido e da outras
providéncias.

A DESEMBARGADORA PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO, no uso de suas atribuigbes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO que, nos termos do art. 15, § 4°, da Lein. 8.112, de 11 de dezembro de 1990, o exercicio da fung&o de confianga coincidird com
a data de publicagdo do ato de designagéo, salvo quando o servidor estiver em licenga ou afastado por qualquer outro motivo legal, hipétese em
que recaira no primeiro dia util apés o término do impedimento, que n&do podera exceder a trinta dias da publicagéo;

CONSIDERANDO que a Resolucédo n. 156, de 8 de agosto de 2012, do Conselho Nacional de Justi¢a, proibe a designagéo para fungéo de
confianga ou a nomeagao para cargo em comissao de pessoa que tenha sido condenada em decisé&o transitada em julgado ou proferida por 6rgéo
jurisdicional colegiado nos casos discriminados em seus arts. 1° e 2°;

CONSIDERANDO que o art. 5° da Resolugdo CNJ n. 156, de 2012, determina que o nomeado ou o designado, antes do exercicio no cargo ou na
funcéo, declarara por escrito, sob as penas da lei, ndo incidir em nenhuma das hip6teses de vedacgao descritas em lei ou em seu texto, e que a
veracidade da declaragdo sera atestada por meio de varias certiddes, as quais serdo apresentadas pelo servidor e analisadas pelos Tribunais;

CONSIDERANDO o art. 9° da Resolugado n. 321, de 15 de maio de 2020, do CNJ, estabelece que o servidor ocupante de cargo em comiss&o ou
funcdo comissionada possui estabilidade durante o usufruto de licenca-paternidade, licenga a gestante e licenga ao adotante;

CONSIDERANDO a Resolugéo n. 176, de 21 de outubro de 2016, do Conselho Superior da Justica do Trabalho, que estabelece, em seu art. 4°,
que o servidor ocupante de cargo em comiss&do ou fungdo comissionada possui estabilidade durante o usufruto das licengas a gestante e ao
adotante;

CONSIDERANDO a Resolugéo n. 255, de 4 de setembro de 2018, do CNJ, que institui a Politica Nacional de Incentivo a Participacdo Feminina no
Poder Judiciario;

CONSIDERANDO que compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) planejar e coordenar atividades de pessoal com observancia dos
preceitos legais e normativos superiores;

CONSIDERANDO que a lotagédo de pessoal nas unidades deste Tribunal e a movimentag¢ao de servidores podem acarretar a designagéo ou
dispensa de fungbes comissionadas;

CONSIDERANDO que os efeitos financeiros decorrentes das designagdes ou das dispensas de fungdes comissionadas somente podem ser
langados em folha de pagamento apds analise minuciosa da DGP, publicagdo no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho (DEJT) e langamentos
no sistema informatizado; e

CONSIDERANDO que, em regra, o fechamento da referida folha se da no inicio de cada més, e que a ndo observag¢ado dessa data pode causar
transtornos, tais como o servidor ter de devolver valores recebidos indevidamente ou ficar sem receber o que lhe seria devido no més
correspondente,
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