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1. APRESENTACAO

Com este manual, disponibilizamos todos os passos que devem ser seguidos para a
obtencdo e utilizacdo da certificacdo digital para o uso nos sistemas do Tribunal
Superior do Trabalho.

2. PASSO A PASSO

2.1. PRIMEIRA FASE — SOLICITACAO JUNTO A
SCPROV

Somente o0s servidores que ainda ndo possuem certificado devem realizar 0s
procedimentos desta fase. Os que ja possuem certificado, mesmo que vencido, devem
sequir para a proxima fase.

Solicitar emissdo do Certificado Digital Institucional para a Sessdo de Cadastro e
Provimentos - SCPROV. A solicitacdo pode ser efetuada por meio de mensagem
eletronica enderecada a SCPROV (scprov@tst.jus.br). E obrigatério o fornecimento dos
seguintes dados: nome completo, codigo e endereco eletrénico do servidor. A solicitacdo
devera partir de um CJ, ou de ordem do mesmo.

Apos analisar a solicitacdo, a SCPROV ira encaminhar a solicitagdo ao gabinete da
Diretoria- Geral da Secretaria que emitirdA documentacdo que devera ser entregue
a Caixa Econdmica Federal.

2.2. SEGUNDA FASE - GERACAO DO CERTIFICADO JUNTO A CEF

O servidor, em posse da documentagdo (2.3 Terceira Fase — Documentagdo necesséria)
realizara os procedimentos abaixo:

Acesse 0 enderego eletronico http://www.certificado.caixa.gov.br/ e clique em
“Solicitar Agora” conforme imagem abaixo.
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O que é a ldentidade Digital

A ldentidade Digital é o Certificado Digital da Caixa. Com ele € possivel acessar o Conectividade Social e Servicos online
utilizar a internet como meio de comunicag&o para a disponibilizacéo de diversos servicos com maior <
seguranca, facilidade de acesso e redugao de custos, além de garantir autenticidade, a protecdo e a
validade juridica de transacdes e documentos eletrénicos na internet.

Solicite agora . <e———

Consultar solicitacéo
Emitir Certificado Digital

Renavar Certificado Digital

Revogar Certificado Digital

Na tela que € disponibilizada, clique no botdo “Preencha o formulario de solicitacdo”. Veja
figura abaixo.

ATENCAO‘ Os certificados A3, para Pessoa Juridica, emitidos a partir de
Valide os documentos e faca o pagamento 221212018, inclusive, na cadeia AC CAIXA PJ V2, terdo validade até
' 211212018,
Va a uma das agéncias Caixa para verificacio presencial dos documentos necessarios. £
necessario levar copias de todos os documentos

+ Preencha o formulério de solicitacéo

No caso de Pessoa Juridica, é obrigatoria a presenca de todos os entes de acordo com o Ato + Documentacéo necessaria
Constitutivo
Judiciario
Apos a validacao, faca o pagamento do certificado. Lembre-se que néo e permitida a
representacéo do titular por meio de procuracao ATENGAO: Os certificados A3, para Pessoa Fisica, emitidos e renovados
a partir de 22/12/2016, inclusive, na cadeia AC CAIXA JUS V2, terao
Consulte as agéncias da Caixa habilitadas para a certificacéo digital validade até 21/12/2019.

«  Preencha o formulério de solicitacdo  ~—®

Emissdo « Documentacéo necessaria

Verifique se vocé tem a senha de emissao e os documentos necessarios, e se seu computador
tem os requisitos minimos exigidos e todos os drivers e arquivos instalados Demais convénios

Confira o roteiro de emiss&o para cada certificado = Preencha o formulério de solicitacéo
Certificado Digital A1

= Documentag&o necessaria
Certificado Digital A3 . ¢

Duvidas? Ligue 4040 Secéo de Suporte as Solugdes de Colaboragéo - SSC



/’ SETIN - SSC - SGSA
( TST Como obter certificado digital no TST

Tribunal Superior do Trabalha

Na nova tela exibida, escolha a opc¢do “Confirmar”. Veja a figura abaixo.

" O banco "
nas passoas

| REDE DE ATENDIMENTO | SOBRE A CAIXA CAXA CULTURAL | DOWNLOADS | QUVIDORIA

VOLTAR PARA A PAGINA | ANTERIOR BOAS-VINDAS | TAMANHO DA FONTE | a || A || A

IDENTIDADE DIGITAL CAIXA

» Pagina principal > Tabela de Tarifas

IDENTIDADES
DIGITAIS CAIXA

COMO OBTER ONDE CONSEGUIR

Importantell

Para validag §o dos dados do titular do certific ado, & CAIXA faz a conferéncia de todas informag Ses inseridas no sistema.

O CPF sera verificado automatic amente junto & Receita Federal do Brasil (RFB) e caso esteja divergente de REGULAR, ndo sera possivel
prosseguir com a solicitagdo do certificado.

Por isso, antes de iniciar sua solicitag do, verifique se seus dados estdo atualizados na RFB.

Lembramos que toda informag 8o que for inserida no formulério de solicitag o devera ser comprovada por documentag 8o, inclusive os dados
optionais, c&s0 sejam preent hidos.

— — P ——
——— | COMFIRMAR

Na janela exibida, preencha o formulario. Os campos que possuem asterisco
(*) séo de preenchimento obrigatorio. Preencha todas as informagdes obrigatérias e
clique no botdo “Avancar”.

'Dados do Titular

CPF(*):

Em caso de divergéncia no nome devido alteragdo, favor apresentar documento que comprove a alteragdo deste.

Nome Completo (*):

Data de nascimento (DDMMAAAA) (*):

[ CAMCELAR e P | AV ANCAR
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Na janela exibida, preencha o formulario. Os campos que possuem asterisco (*)
sao de preenchimento obrigatdrio. Preencha todas as informacGes obrigatorias e clique
no botdo “Avancar”.

» Pagina principal > Como obter » Formulério de Sciicitag o de Certificado Digital > Formulario Judiciario Institucional

IDENTIDADES

DIGITAIS CAIXA COMO OBTER ONDE CONSEGUIR

Formulario de Solicitagdo de Certificado Digital

Judiciario
Informages Institucionais 11213012 15]
Orgdo (*):
i Insira matricula de
Cargo (*): usuario do Tribunal.
' ‘\ “Ex: C0000”
Matricula (*):
-~ _’l =
-
Telefone (*):

Autoriza o recebimento de SMS7
Sim = Nao

Login :

E-mail Institucional (*):

A 4
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Na janela exibida, preencha o formulario. Os campos que possuem asterisco (*)
sao de preenchimento obrigatdrio. Preencha todas as informacGes obrigatorias e clique
no botdo “Avancar”.

Formulario de Solicitagdo de Certificado Digital

Judiciario

Documentos Pessoais e Enderego Importante! Esta informacdo ndo é
obrigatdria. Caso preencha, sera
Tipo do documento de identificagaol*): obrigatério apresentar o documento

v ,®  para a CEF.

v
Namero de Identificagdo SocialiNISINIT/PIS/PA SEPJ'CI}**:/
Apesar de opoional, 2552 item & obrigatdnio para o aoess0 & alguns sarv pos socamis (EX: Conectividade Social)
Nimero do CEL:
Deverd ser informado pars o Cenificado Digital do empregador que ndo esté obngado & se identificar pelo CNPJ & for utiizar o Cerificado Digital de
Pessoa Fisica para acesso so Conectividade Social ICP.
Numero do titulo de eleitor: UF do titulo de eleitor:

v

Zona eleitoral do titulo: Secdo eleitoral do titulo:

Municipio de Emissdo do Titulo de Eleitor:
CEP(*):
- Consultar

Enderego (*):

Complemento do enderego:

Nimero: Bairro:
Municipio (*): Estado (*):
v
f
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Na janela exibida, preencha o formuléario. Os campos que possuem asterisco (*)
sao de preenchimento obrigatdrio. Preencha todas as informacGes obrigatorias e clique

no botdo “Avancar”.

» Pagina principal » Como cbter ; Formuléric de Solicitac 3o de Certific ade Digital » Formulério Judiciario Institucional

IDENTIDADES
DIGITAIS CAIXA COMO OBTER ONDE CONSEGUIR

Formulario de Solicitagao de Certificado Digital

Judiciario

Senha (*)
Crie uma senha para ser utilizada na emissédo do Certificado Digital.
Atengédo: em caso de esquecimento, serd necessario comparecer a Agéncia para cadastrar uma nova

senha de emissao.
A senha deve conter ao menos & caracteres, letras mailsculas, minisculas e nimeros.:

I

Importante! Anote esta senha, ela sera

Confirmagao de senha (*):
' i utilizada em uma etapa mais adiante.

VOLTAR . AVAMCAR
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Na nova tela exibida, confirme todos os dados de sua solicitacéo, entdo clique no
botdo “Avancar”. Veja a figura abaixo.

» Pagina principal > Como obter » Formulério de Solicitag &o de Certificado Digital » Formulério Judiciario Institucional

IDENTIDADES

DIGITAIS CAIXA COMO OBTER ONDE CONSEGUIR

Formulario de Solicitagio de Certificado Digital

Judiciario

'Resumo da Solicitagdo r S .

Dados do Titular
+ MNome:
Data de Nascimento:
CPF:
Documento de ldentificacdo:
NIS:
Titulo de Eleitor: Zona: Secao:

b ARE JRE ARG JRE 2

Dados do Certificado
* Justica
+ Cerlificado Tipo A3

Opgoes de Pagamento
» Isencdo de Tarifa por convénio

| CANCELAR [“VoLTAR | | CONFIRMAR

Importante! Ao terminar esta tarefa, entre em contato com o Posto de
Atendimento Bancério - PAB da CEF no TST para agendar entrega da documentacao.

A CEF fornece como prazo maximo para conclusdo da certificacdo 4 dias Uteis,
mas que pode ser reduzido para apenas 1 dia, caso ndo exista nenhum problema nos
procedimentos adotados (preenchimento do formulario, entrega correta da
documentacdo, etc..)
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2.3. TERCEIRA FASE - DOCUMENTACAO NECESSARIA

Dirija-se a CEF com a cdpia dos documentos recebidos da SCPROV juntamente
com os documentos abaixo:

Tenha em maos os seguintes documentos:

* Documento de ldentificacao utilizado no preenchimento do formulario de solicitacao.
* Sao considerados os documentos emitidos pelas Secretarias de Seguranca
Piblica bem como os que, por forca de lei, equivalem a documento de
identidade em todo o territério nacional, desde que contenham fotografia.
* (aso o documento apresentado tenha sido emitido ha mais de 5 anos, levar
Vuma foto individual para documento (3x4), colorida e recente.

* Se estrangeiro, apresentar o Registro Nacional de Estrangeiros (RNE) ou a Carteira
Macional de Estrangeiro (CNE), emitida pelo Ministério da Justica do Brasil por meio
da Policia Federal. O documento deve estar dentro do prazo de validade e conter
data de emissao;

* (CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

* Titulo de Eleitor (opcional);

* Numero de ldentificacido Social - NIS, PIS, PASEP, Cl ou NIT (obrigatério apenas para
empregados CAIXA);

* Cadastros Especificos do INSS - CEl (obrigatdrio apenas para acesso ao Conectividade
Social por empregador que nao esta obrigado a se identificar pelo CNPJ);

* Comprovante de residéncia emitido ha no maximo 20 dias, que conste o nome do
titular, data de emissao e CEP (contas de agua, luz, telefone, extratos bancarios ou
contratos de aluguel);

* Curatelado: Termo de Curatela Judicial;

* Emancipado: Documento de comprovacao da emancipacao.

Comprovantes de residéncia validos sdo de agua, luz ou telefone.
Se o solicitante apresentar documentos com nomes de casado e solteiro, deve apresentar
certiddo de casamento.
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2.4. QUARTA FASE - SOLICITAC;AO DO CARTAO
Os cartdes antigos, com certificados vencidos, poderdo ser reaproveitados.

Portanto, usuarios que ja possuirem certificado digital ndo necessitam efetuar a
solicitacdo de um novo.

Apds a CEF providenciar a certificacdo, o servidor devera solicitar o atendimento
técnico para emissdo de seu certificado digital. Esta solicitacdo deverd ser efetuada
através da Central de Atendimento ao Servidor — CAS (Ramal-4040) ou através do
sistema de “Solicitacdo de Servigo” (csti.rede.tst).

3. RENOVACAO DO CERTIFICADO A3

Para rengvacdo _do certificado digital A3, o usuario deverd solicitar atendimento técnico
presencial através da Central de Atendimento ao Servidor — CAS (Ramal-4040) ou atraves do
sistema de “Solicitacdo de Servi¢co” (csti.rede.tst).

Esta solicitacdo devera ocorrer nos ultimos 30 dias antecedentes ao vencimento do cartao.
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4. VERIFICACAO DE VALIDADE DO CERTIFICADO A3

. 1) - Clique em “Injciar”, entdo digite no campo “Pesquisar. programas e arquivos” o
seguinte ‘endereco: “Administracdo de Token”, entdo dé um duplo clique em cima do software,
veja imagem a seguir :

| Mchfee &
. Microsoft Expression

. Microsoft Office

. Micreseft Office 2013

. Microscft Silverlight

. Microsoft WebMatrix

. OpenScape Contact Center Enterprise
. PDF reDirect w2

. Programas RFE

. Programas RFB2017

| 5SafeSign Standard

@< Administragdo de token

. Documentagdo

. Samsung Printers

| Sarnsung SCK-5835_58935 Series
, SharePoint

. Siemens HiCorder Live Media
| Skype

. SmarThru Office

, VideoLAM B

m

1  Voltar

Pesquisar programas € arguivos Do |
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2) Apds abrir o software, localize seu certificado e novamente dé um duplo clique para abrir os
“Objetos”, veja imagem a seguir :

Q Utilitaric de administragdo de token -

IDs Digitais  Token Integragcde Tarefas  Ajuda

Mome da Leitora ou do Token Status do token

T Vinicius operacional

3) Apos abertura, ird apresentar em sua tela os “Objetos” de seu certificado, entdo dé um duplo
clique em cima do rétulo onde consta 0 nome do proprietario do certificado, veja imagem abaixo:

Objetos de Token

Tipo Ratulo Privado
E certificado VINICIUS NZo
Ecertificado nao especficado Mao
Ecertificado nao especficado Mao
Ecertificado nao especificado Mao
.\Chaue piblica  ndo espedficado Mao

Ver Certificado ] [ Salvar objetos ] [ Editar rotulo ] [ Excluir objeto ] [ Maostrar objetos privados ]
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4) Agora vocé tem em sua tela todas as informacdes pertinentes a este certificado, na parte central
da tela podemos observar o tempo de validade, data que sera seguida para efetuarmos o
procedimento de renovacdo, veja imagem abaixo:

1
Certificado ﬁ

‘;‘“_‘- Informacdo de certificado

-~

Emitido para:
Mome Comum (CM) VINICIUS -
Unidade organizadional (OU) SERVIDOR E

Unidade organizadional (OU) TRIBUMAL SUPERIOR DO TRABALHO-TST
Unidade organizadional (OU) Autoridade Certificadora da Justica - ACIUS v4

Informacdo do emissor:

Mome Comum (CH) AC CAINA-IUS w2 -

Unidade organizadional (OU) Autoridade Certificadora da Justica - AC-JUS |_.: |

Organizacao (O) ICPBrasil o

Mome do pais (C) BR. o=
Validade:

Valido de 2014-03-23 14:45:32
Valido ate 2017-05-22 14:45:32

Este certificado destina-se a:

Criar assinaturas digitais Proteger correio eletrdnico
Verificar assinaturas digitais para ndo-repudiacdo  Acesso ao Smart Card
Cifrar chaves seaetas

Provar sua identidade a um servidor remoto
4 | 1] [

Impressies digitais:
Impressao digital SHAL
Impressao digital MD5

Salvar em arquiuu...] [ Fechar
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RESPONSAVEL PELA INFORMAGAO

SGSA - Secédo de Gestao de Atendimento e Suporte aos Sistemas
Administrativos

RESPONSAVEL PELA PADRONIZACAO E PUBLICACAO

SSC — Secéo de Suporte as Solugdes de Colaboracéo
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