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1.   APRESENTAÇÃO 
 

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

 
2.   PASSO A PASSO 

 
 
 
 
 
 

2.1. PRIMEIRA FASE – SOLICITAÇÃO JUNTO A 
SCPROV 

 
Somente os servidores que ainda não possuem certificado devem realizar os 
procedimentos desta fase. Os que já possuem certificado, mesmo que vencido, devem 
seguir para a próxima fase. 
Solicitar emissão do Certificado Digital Institucional para a Sessão de Cadastro e 
Provimentos - SCPROV. A solicitação pode ser efetuada por meio de mensagem 
eletrônica endereçada a SCPROV (scprov@tst.jus.br). É obrigatório o fornecimento dos 
seguintes dados: nome completo, código e endereço eletrônico do servidor. A solicitação 
deverá partir de um CJ, ou de ordem do mesmo. 

 
Após analisar a solicitação, a SCPROV irá encaminhar a solicitação ao gabinete da 
Diretoria- Geral  da  Secretaria  que  emitirá  documentação  que  deverá  ser  entregue  
a  Caixa Econômica Federal. 

 
 
 
 
 
 
 

2.2. SEGUNDA FASE – GERAÇÃO DO CERTIFICADO JUNTO A CEF 
 

O servidor, em posse da documentação (2.3 Terceira Fase – Documentação necessária) 
realizará os procedimentos abaixo: 
Acesse   o   endereço   eletrônico    http://www.certificado.caixa.gov.br/   e   clique   em 
“Solicitar Agora” conforme imagem abaixo. 

http://www.certificado.caixa.gov.br/
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Na tela que é disponibilizada, clique no botão “Preencha o formulário de solicitação”. Veja 
figura abaixo. 
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Na nova tela exibida, escolha a opção “Confirmar”.  Veja a figura abaixo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Na janela exibida, preencha o formulário. Os campos que possuem asterisco 
(*) são de preenchimento obrigatório. Preencha todas as informações obrigatórias e 
clique no botão “Avançar”. 
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Na janela exibida, preencha o formulário. Os campos que possuem asterisco (*) 
são de preenchimento obrigatório. Preencha todas as informações obrigatórias e clique 
no botão “Avançar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Insira matrícula de 
usuário do Tribunal. 

“Ex: C0000” 
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Na janela exibida, preencha o formulário. Os campos que possuem asterisco (*) 
são de preenchimento obrigatório. Preencha todas as informações obrigatórias e clique 
no botão “Avançar”. 

 
 
 
 
 
 
 

Importante! Esta informação não é 
obrigatória. Caso preencha, será 
obrigatório apresentar o documento 
para a CEF. 
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Na janela exibida, preencha o formulário. Os campos que possuem asterisco (*) 
são de preenchimento obrigatório. Preencha todas as informações obrigatórias e clique 
no botão “Avançar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Importante!  Anote esta senha, ela será 
utilizada em uma etapa mais adiante. 
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Na nova tela exibida, confirme todos os dados de sua solicitação, então clique no 
botão “Avançar”. Veja a figura abaixo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
A CEF fornece como prazo máximo para conclusão da certificação 4 dias úteis, 

mas que pode ser reduzido para apenas 1 dia, caso não exista nenhum problema nos 
procedimentos adotados (preenchimento do formulário, entrega correta da 
documentação, etc..) 
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2.3. TERCEIRA FASE – DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Comprovantes de residência válidos são de água, luz ou telefone. 
Se o solicitante apresentar documentos com nomes de casado e solteiro, deve apresentar 
certidão de casamento. 
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2.4. QUARTA FASE – SOLICITAÇÃO DO CARTÃO 

 
Os cartões antigos, com certificados vencidos, poderão ser reaproveitados. 

 
Portanto, usuários que já possuírem certificado digital não necessitam efetuar a 
solicitação de um novo. 

 
Após a CEF providenciar a certificação, o servidor deverá solicitar o atendimento 

técnico para emissão de seu certificado digital. Esta solicitação deverá ser efetuada 
através da Central de Atendimento ao Servidor – CAS (Ramal-4040) ou através do 
sistema de “Solicitação de Serviço” (csti.rede.tst). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  RENOVAÇÃO DO CERTIFICADO A3                              

Para renovação do certificado digital A3, o usuário deverá solicitar atendimento técnico 
presencial através da Central de Atendimento ao Servidor – CAS (Ramal-4040) ou através do 
sistema de “Solicitação de Serviço” (csti.rede.tst). 

 
Esta solicitação deverá ocorrer nos últimos 30 dias antecedentes ao vencimento do cartão. 
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4.  VERIFICAÇÃO DE VALIDADE DO CERTIFICADO A3                              

 

 1) - Clique em “Iniciar”, então digite no campo “Pesquisar programas e arquivos” o 
seguinte endereço: “Administração de Token”, então dê um duplo clique em cima do software, 
veja imagem a seguir :  
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2) Após abrir o software, localize seu certificado e novamente dê um duplo clique para abrir os 
“Objetos”, veja imagem a seguir : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) Após abertura, irá apresentar em sua tela os “Objetos” de seu certificado, então dê um duplo 
clique em cima do rótulo onde consta o nome do proprietário do certificado,  veja imagem abaixo: 
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4) Agora você tem em sua tela todas as informações pertinentes a este certificado, na parte central 
da tela podemos observar o tempo de validade, data que será seguida para efetuarmos o 
procedimento de renovação, veja imagem abaixo: 
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RESPONSÁVEL PELA INFORMAÇÃO 

 
SGSA – Seção de Gestão de Atendimento e Suporte aos Sistemas 

Administrativos 
 
 
 

RESPONSÁVEL PELA PADRONIZAÇÃO E PUBLICAÇÃO 
 

SSC – Seção de Suporte às Soluções de Colaboração 
 


