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1 CADASTRO

1.1 Pré cadastro

A area de negocio especifica do Tribunal solicitara ao (a) usuario(a) externo(a) os
seguintes dados para pré cadastro: nome completo, CPF e e-mail. Poderéo ser solicitadas
informacdes adicionais, a critério da unidade requisitante.

1.2 Confirmacao do Cadastro

1.2.1. Apds o(a) usuério(a) externo(a) ser pré cadastrado, ele(ela) receberd uma
mensagem no enderec¢o de e-mail informado, conforme imagem abaixo:

prczados I

Vocé fo1 cadastrado no sistema de processos administrativos do TRT/UF (PROAD).
Para liberar o s2u acesso ao sistema. Clique aqui e complete as informacdes necessarias.

Atenciosamente,

Tribunal Regional do Trabalho da 2* Regido E-mail produzido no PROAD.

1.2.2. O(A) usuario(a) estara com o cadastro pendente, e precisara clicar no link da
mensagem. Ao clicar, ele(ela) sera remetido ao médulo Portal Participante para
completar o cadastro. O(A) usuéario(a) devera escolher uma senha de acesso (que sera
utilizada para login) e senha de assinatura, as quais devem ser diferentes, e por fim, clicar
em “Confirmar”. Veja a representacédo na imagem abaixo:
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2 COMO UTILIZAR
2.1 Como acessar o Portal PROAD

2.1.1. Para acessa-lo, visite o portal www.trt2.jus.br. No menu Servicos, no item
ACESSO ONLINE, cliqgue no link “Processo Administrativo — PROAD”. Na sequéncia
clique no item “Portal Proad”. Veja a imagem do caminho abaixo:
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http://www.trt2.jus.br/

O acesso também pode ser realizado pelo endereco https://proad.trtsp.jus.br/portal-
proad/. Utilize o navegador Mozilla Firefox (navegador homologado para utilizacdo do

PROAD). Veja abaixo a tela que ira abrir, na qual deve ser feito o login, clicando a direita,
no item “Entrar”.
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PROAD - Processo Administrativo Eletrénico

‘ Entrar

CONSULTAS M Consulta processos administrativos eletrénicos
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2.1.2. Faca o login inserindo os numeros do seu CPF (sem pontos ou hifen) no
campo Usuério. No campo Senha, insira a Senha de acesso, cadastrada no passo 1.2.2.
deste manual. Ao acessar o sistema, vocé vera a seguinte tela, com o seu nome na lateral

superior direita e na lista Documentos compartihados comigo, os documentos
compartilhados com vocé:
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CONSULTAS N Documentos compartilhados comigo

Consultar processo

Consultar meus processos ® < S
Conferir autenticidade de documentos n Descricio & mm
SERVICOS - {Nenhum documento encontrado)

Compartilhados comigo
Protocolar processo

Solicitar juntada de documentos em
processo

QUVIDORIA <
Protocolar manifestacio

Protocolar requisicdo - LGPD

Acompanhar manifestacdo


https://proad.trtsp.jus.br/portal-proad/
https://proad.trtsp.jus.br/portal-proad/

2.1.3. No painel Documentos compartilhados comigo estardo todos os documentos
gue vocé tem acesso. Para ser disponibilizado no seu painel, um documento precisa ser
compartilhado por uma pessoa interna do Tribunal - magistrado(a) ou servidor(a).

2.2 Acessando um documento compartilhado

2.2.1. O primeiro passo para que vocé possa acessar um documento do PROAD é
o compartilhamento através do moédulo principal, acessivel apenas a magistrados(as) e
servidores(as). Esta funcionalidade sé estard disponivel para o(a) responsavel atual do
processo, ou seja, quem esta tratando do mesmo.

2.2.2. Vocé receberda automaticamente uma mensagem no endereco de e-mail
cadastrado, indicando que um documento foi compartilhado com vocé no Portal Proad.

2.2.3. Para visualizar ou assinar documentos compartilhados via PROAD, vocé
devera acessar o modulo Portal Proad, conforme informado no Item 2.1 deste manual.

2.2.4. Ao acessar o painel Documentos compartilhados comigo, vocé podera
selecionar o documento a partir do rol disponibilizado. Para visualiza-lo, clique sobre o link
do mesmo na coluna Descricao. Para assina-lo, clique sobre o icone da coluna Assinar,
sera aberta a janela para assinatura eletrénica através do certificado digital
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IMPORTANTE: Mantenha seu Java sempre atualizado para o correto funcionamento.

2.3 Duvidas

Em caso de duvidas, os(as) usuarios(as) internos(as) e externos(as) poderao entrar
em contato com o service desk do tribunal, pelo telefone (11) 2898-3443.



