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Sistema de Certiddes Negativas — SCN

Para acessar o sistema, utilize um dos links a seguir:

* http://aplicacao7.tst.jus.br/certidoes-negativas (acesso externo)
* http://aplicacao8.tst.jus.br/certidoes-negativas (acesso interno)

Introducéao

A Secdo de Gestdo de Cadastro e Provimento (SCPROV), pertencente a Coordenadoria de InformacGes Funcionais
(CIF) do TST, teve como necessidade a elaboracdo de um sistema para realizar a gestdo da apresentacdo de
certidBes negativas dos servidores do TST. Pela resolu¢do do CNJ 156/2012, todos os servidores tém a obrigacéo
de apresentar as certidGes negativas para exercerem fungdes comissionadas ou serem nomeados para cargos em
comisséo e o ato 31/2012 do TST a complementa, definindo que o servidor possui 15 dias para apresentar suas
certiddes a contar da data de exercicio na fun¢ao ou no cargo.

Portanto, para permitir que a SCPROV homologue as certiddes exigidas foi criado um sistema contendo dois
perfis:

» Servidor: para usuarios que necessitam apresentar certidoes;
* Gestor de CertidGes: para usudrios que fazem a homologacdo das certiddes apresentadas por
determinado servidor.

Ao final deste manual, estdo relacionadas todas as funcionalidades permitidas no sistema de acordo com os perfis
de usuarios. Essa tabela ilustra de forma geral as funcionalidades que esté@o disponiveis para o usuario de acordo
com o seu perfil de acesso.
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PARTE | Funcionalidades do Perfil

Servidor

1. Enviar Arquivo de Certidao

Perfil: Servidor.

Apobs entrar com suas credenciais, sera exibida a tela inicial do Sistema de CertidGes Negativas, onde o usuario
podera consultar informagdes sobre o andamento da homologacdo das suas certiddes.

ENVIAR CERTIDOES

ARQUIVOS ANEXADOS

CERTIDOES

uuf

Declaro que todos o3 documentos necessirios foram subimetidos e que, sob 25 penas da lel, s3o verdadeiras as informacBes prestadas,

1.1 Anexar Arquivos

Para anexar um ou mais arquivos de certiddes, o usuario deve acionar a opgdo = IR selecionar o(s)
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arquivo(s) desejado(s) e clicar no botao “Enviar”. Somente serdo aceitos arquivos do tipo "PDF" menores que 2
MB.

ENVIAR ARQUIVO(S)

Escolher arguivos | Nenhum arquivo selecionado

1.2 Excluir Arquivos

B

Para excluir um arquivo gue foi anexado anteriormente, basta clicar no botéo

ARQUIVOS ANEXADOS

B

1.3 Servidores que ocupam cargo de especialidade que exige registro
obrigatdrio no conselho ou 6rgao profissional

Se aplicivel, ao selecionar essa op¢do, O sistema mostrara a situagdo da certiddo que devera ser anexada e
futuramente homologada pela SCPROV.

1.4 Primeira Designacao

No caso de ser a primeira designacao do servidor, serdo exibidos adicionalmente as op¢bes abaixo:

1.4.1 Servidores fora de domicilio de origem ha menos de 5 anos

Se aplicavel, o sistema ira listar as certiddes relacionadas para serem anexadas. Opcionalmente podera ser
marcado que no domicilio de origem é preciso informar certidao negativa do Tribunal de Contas de Municipio
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GEBED

1.4.2 Servidores que trabalharam em outros entes publicos ou Orgaos
jurisdicionais nos udltimos 10 anos

Se aplicavel, o servidor podera informar um ou mais 6rgdos/entes publicos que trabalhou nos ultimos 10 anos.

Embaixo de cada 6rgdo serd exibida a certidao e sua situacdo de homologacao. Clicando no botéo +
adicionada uma caixa de texto que passara a ser de preenchimento obrigatério e somente apds seu
preenchimento o botdo Salvar Srgdes ficara habilitado para que o sistema salve de fato o 6rgdo ou ente
informado.

, sera

¥ Trabalhe o g —— 3 s . +

No caso de ter mais de um ente publico ou 6rgao jurisdicional, o sistema permitira excluir algum dos 6rgéos

(desde que nao tenha nenhuma certiddo homologada ainda), bastando acionar o botao “ .

1.5 Declarar que todos os documentos sédo verdadeiros e que foram
submetidos.

Depois que todos os arquivos forem anexados, sera preciso selecionar essa op¢do para que a SCPROV possa
homologar as certiddes e poder gerar o nada consta.

1.6 Solicitar extensao de prazo

No caso do tempo limite estabelecido pelo sistema nao for suficiente, o servidor podera requisitar revisdo nesse

prazo clicando no botdo = EEEEEEEE L Aparecera a tela abaixo para ser informada uma justificativa:
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SOLICITACAO DE EXTENSAQ DE PRAZO
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PARTE 11

Funcionalidades do Perfil Gestor de Certiddes

1. Consultar servidores nomeados/designados com certiddes
pendentes

Perfil: Gestor de Certidoes.

ApOs entrar com suas credenciais, seré exibida a tela inicial do Sistema de CertidGes Negativas, onde o usuario (da
SCPROV) poderé visualizar os servidores que possuem entregas pendentes de certidGes.

O sistema disponibilizard a opgéo de filtrar, sendo que o filtro codigo e nome séo independentes dos outros.

DESIGNACOES/NOME ACOES COM ENTREGA DE CERTIDOES PENDENTES

== o ®
2. Homologar Certidbes Pendentes
Perfil: Gestor da Certid&o.
Davidas? Ligue 4040 Secao de Suporte as Solugdes de Colaboragao - SSC

Pégina 7 de 14



/ SETIN - SSC - SPAD

TST Sistema de Certid0es Negativas

Tribunal Superior do Trabalho

Apos consultar servidores nomeados/designados com certiddes pendentes (vide funcionalidade 1), o usuério do

SCPROV deve selecionar a opg¢éao — (Homologar) para acessar a tela de homologagdo de certiddes
exibida abaixo:

HOMOLOGAR CERTIDOES

Declaro que tndos o3 dotumentod necessanios foram submetidos € que, sob s penss da lei, 530 verdadeiras as informagBes prestadas.

Para homologar uma certidao o usuério deve alterar o valor da coluna “Homologada” para “Sim” e selecionar a
opcao “Salvar”. Caso todas as certidbes sejam homologadas e o servidor tenha declarado que todos os
documentos necesséarios foram submetidos e sdo verdadeiros, o sistema apresentara umatela de confirmagéo
com 0 aviso “Apo6s a homologacao, todos os arquivos do usuario serdo apagados. Deseja continuar?”, para que o
usuério possa confirmar o encerramento do processo de homologacdo das certiddes. Se todas as certidGes forem
homologadas sem o servidor ter declarado que todos os documentos foram submetidos e que sdo verdadeiros, a
homologacdo sera salva de forma parcial.

AVISO
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3 Analisar Solicitacdo de extensao de prazo

Quando o servidor precisar estender o prazo limite de entrega, ele ira enviar uma solicitagdo acompanhada de
uma justificativa:

SOLICITACAO DE EXTENSAQ DE PRAZO

@

Para analisar, basta clicar naopgdo = (Emitir parecer), que sera aberta a tela de andlise.

No caso de aprovar, sera obrigatéria a nova data limite de entrega (desde que superior a data atual e superior ao
prazo limite anterior).

ANALISAR SOLICITACAC DE EXTENSAQO DE PRAZO

DATA DA SOLICITACAD JUSTIFICATIVA
241112016 asdfa sfasdf asdf asdf
* Parecer:
® Aprovada O Reprovada
* Mova Data Limite da Entrega: 2]

FECHAR

No caso de reprovar, seraobrigado a preencher somente a justificativa e a data limite ndo sera alterada.
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ANALISAR SOLICITACAQ DE EXTENSAO DE PRAZO

DATA DA SDLICITAC.&O JUSTIFICATIVA
24/11/2016 asdfa sfasdf asdf asdf
* Parecer:
O Aprovada ® Reprovada

* Justificativa:

FECHAR
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PARTE 111 Rotinas

automaticas

1. Notificar servidores com certiddes pendentes

O sistema notificara por e-mail todos os servidores que estiverem com algum tipo de pendéncia, convidando-os a
entrar no sistema e resolver suas pendéncias.

2. Notificar servidores que faltam 5 dias para vencer o prazo final de
entrega de suas certidoes

O sistema notificara os servidores que ja tiverem recebido o primeiro e-mail e ainda estiverem com certidGes
pendentes faltando 5 dias para o seu vencimento, entdo o sistema enviara um e-mail alertando ao servidor sobre

0 prazo de vencimento.
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ANEXO 1

Matriz de Permissoes

(Funcionalidades x Perfis)

Funcionalidade SERVIDOR  |GESTOR_CERTIDOES

Enviar arquivos de certiddes solicitadas X

Excluir arquivos de certiddes solicitadas X

Marcar que arquivo de certidéo foi lido X
Consultar servidores nomeados/designados com certiddes pendentes X
Homologar certiddes pendentes X
Consultar certiddes obrigatorias X X
Analisar solicitacio de extensao de prazo X

Consultar certidGes de servidor que estéa fora do domicilio de origem a
menos de 5 anos X X

Declarar que € preciso informar certiddo do Tribunal de Contas do
Municipio X

Davidas? Ligue 4040 Secao de Suporte as Solugdes de Colaboragao - SSC

Pagina 12 de 14



TST Sistema de Certid0es Negativas

Tribunal Superior do Trabalho

( SETIN — SSC — SPAD

Consultar certidao de servidor que trabalhou em outros entes pablicos

ou 6rgdos jurisdicionais nos ultimos 10 anos X X
Informar 6rgdo ou ente publico que trabalhou nos ultimos 10 anos X
Excluir 6rgao ou ente publico que trabalhou nos ultimos 10 anos X

Consultar certiddes de servidor ocupante de cargo com especialidade
que exige registro obrigatério no conselho ou 6rgéo profissional X X

Declarar que todos documentos necessarios foram submetidos e que
sdo verdadeiros X

Solicitar extensdo de prazo X

Salvar a declaracéo de responsabilidade do servidor de que o0 mesmo
esta fora do domicilio de origem ha menos de 5 anos X
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RESPONSAVEL PELA INFORMACAO

SPAD - Secao de Projeto e Analise de Sistemas Administrativos

RESPONSAVEL PELA PADRONIZACAO E PUBLICACAO

SATI — Setor de Aprimoramento em TI
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