°
Tribunal Superior
j\ do Trabalho

Manual para Usudrios Externos '
Peticionamento Eletronico




°
Tribunal Superior
j\ do Trabalho

Manual para Usudrios Externos
Peticionamento Eletronico

Brasilia, marco de 2023

sel




°
Tribunal Superior
31 do Trabalho

TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
Presidente: Lelio Bentes Corréa
Vice-Presidente: Aloysio Corréa da Veiga
Corregedora-Geral: Dora Maria da Costa

COMISSAO DE DOCUMENTACAO E MEMORIA
Ministro Luiz Philippe Vieira de Mello Filho
Ministro Evandro Pereira Valaddo Lopes
Ministra Morgana de Almeida Richa

Ministro Sergio Pinto Martins

Coordenador do Comité Gestor do SEl: Dr. Brdulio Gabriel Gusmdo

COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA (CGEDM)
Reginaldo Pereira de Matos

EQUIPE TECNICA
Elaboracdo: Pedro Vinicius Ferreira Sipriano
Mauricio Almeida da Silva

Tribunal Superior do Trabalho

Coordenadoria de Gestdo Documental e Meméria

SAFS Q. 8, Conjunto A, Bloco A, Trecho |, 3° andar Brasilia - DF
CEP 70070-943 Tel: (61) 3043-3330

sei@tst.jus.br

B823c¢ Brasil. Tribunal Superior do Trabalho.

Manual para usudrios externos [recurso eletrdnico]: peticionamento
eletrébnico/ Tribunal Superior do Trabalho, Coordenadoria de Gestdo
Documental. — Brasilia: Tribunal Superior do Trabalho, 2023.

35 p. (1 arquivo : PDF ).

E-book (PDF)

Disponivel em: < https:// >

1. Sistema de informacdo, manual de servico, Brasil. 2. Tribunal
Superior, manual de servico, Brasil. I. Titulo.

CDU 347.9:004




®
Tribunal Superior
j\ do Trabalho

SUMARIO

APRESENTACAO 4
1. MODULO DE PETICIONAMENTO ELETRONICO 5
5
6

2. CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

2.1 Procedimentos para o Cadastro

2.2 Alteracdo de Cadastro 10

2.3 Desativacdo de Conta 11

2.4 Recuperacdo de Senha e Tela Inicial 11

3. ORIENTACOES GERAIS PARA USO DO MODULO 13
4. PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO 15
5. PETICIONAMENTO INTERCORRENTE 20
5.1 Peticionamento Intercorrente de Documentos em Processos aos
quais o Usudrio Externo j& possua acesso 20

5.2 Peticionamento Intercorrente de Documentos em Processos aos
quais o Usudrio Externo ainda ndo possua Acesso, mas saiba o NUmero
Correspondente 22

6. RECOMENDACOES PARA A PRODUCAO DE DOCUMENTOS EXTERNOS
PARA INSERCAO NO AMBIENTE DE PETICIONAMENTO NO SEI TST, CSJT e
EMANAT UTILIZANDO ASSINATURAS DIGITAIS VALIDAS LEGALMENTE E VERI-
FICAVEIS 23

7. ORIENTAGCAO PARA A DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS PARA INSER-
GCAO NO AMBIENTE DE PETICIONAMENTO NO SEI TST, CSJT e EMANAT ___ 24

7.1 Formatos Permitidos, ParGmetros a serem seguidos e Tamanho
mdaximo de Arquivos para Insercéo no SEITST, CSJTe EMANAT 24

7.2 Aplicagdo de OCR (Optical Character Recognition ou Reconhe-
cimento Optico de Caracteres) em Documentos Digitalizados a serem

inseridos no SEI TST, CSJT e EMANAT 25
8. ACESSO EXTERNO A PROCESSOS E DOCUMENTOS DO SEI TST, CSJT e

EMANAT 30
9. ASSINATURAS EXTERNAS 31
10. SUPORTE AO USUARIO EXTERNO DO SEI TST, CSJT e EMANAT 32

REFERENCIAS 33




®
Tribunal Superior
j\ do Trabalho

APRESENTACAO

O Modulo de Peticionamento Eletrénico, integrado ao SEI, possibilita que
usudrios externos, previaomente habilitados no SEI TST, CSJT e EMANAT, facam
requerimentos ou adicionem documentos em processos administrativos, de
forma remota, eliminando-se a necessidade de apresentacdo dos
documentos fisicos no Protocolo da instituicdo, do envio pelos Correios ou
por outros meios de encaminhamento.

De inicio, serd disponibilizado apenas o cadastro de novos processos ou o
peticionamento de documentos em processos ja existentes (Intercorrente).
Porém, o mddulo também conta com as funcionalidades de procuracdo e
intimacado eletrénica que serdo estudadas e, caso adaptdaveis as rotinas dos
processos administrativos do TST e do CSJT, implementadas posteriormente.

Destacamos que o Mddulo de Peticionamento, assim como o préprio SEI TST,
CSJT e EMANAT, abarca apenas os processos e documentos administrativos.



@ MODULO DE PETICIONAMENTO ELETRONICO

O Mddulo de Peticionamento Eletrénico € uma solucdo desenvolvida pela
Agéncia Nacional de Telecomunicacdes - Anatel. Integrada ao SEHI,
possibilita que usudrios externos, previamente habilitados no sistema da
instituicdo que a adota, facam requerimentos, cadastrando diretamente a
sua demanda, ou adicionem novos documentos em  processos
administrativos j@ em tramitacdo, de forma remota, evitando-se a
necessidade de apresentacdo dos documentos fisicos no Protocolo da
instituicdo, do envio pelos Correios ou por outros meios de encaminhamento.

De inicio, no M&dulo de Peticionamento do SEI TST, CSJT e EMANAT, serdo
disponibilizadas apenas as funcionalidades de cadastro de novos processos
ou o peticionamento de documentos em processos j& existentes
(Intercorrente). Porém, o moédulo tfambém conta com as funcionalidades de
procuracdo e intimacdo eletrdnica que serdo estudadas e, caso adaptaveis
as rotinas dos processos administrativos do TST, implementadas futuramente.

Destacamos que o Mddulo de Peticionamento do SEI TST, CSJT e EMANAT
abarca apenas os processos € documentos administrativos.

@ CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

O cadastro como usudrio externo no SEI TST, CSJT e EMANAT € ato pessoal,
infransferivel e indelegdvel e dar-se-d a partir do preenchimento do
formuldrio disponivel nos sitios eletronicos na internet do TST e do CSJT.

O cadastro destina-se a pessoas fisicas que afuem em processos
administrativos no dmbito do Tribunal Superior do Trabalho - TST ou do
Conselho Superior da Justica do Trabalho - CSJT, independente de
vinculacdo a determinada pessoa juridica.

A realizacdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI TST, CSJT e EMANAT
importard na aceitacdo de todos os termos e condicdes que regem o
processo administrativo eletrénico e o uso do SElI TST, CSJT e EMANAT,
previstos no ATO CONJUNTO TST.CSJT.GP N° 41/2021, de 14 de setembro de
2021, e demais normas aplicAveis, principalmente, a Declaracdo de
Concorddancia e Veracidade.



O usudrio externo habilitado no SEI TST, CSJT e EMANAT poderd:

1. Acompanhar os processos aos quais Ihe tenha sido concedido acesso
externo;

2. Visuadlizar os documentos dos processos aos quais lhe tenha sido
concedido acesso externo;

3. Ser comunicado ou infimado quanto a atos processudis ou parda
apresentacdo de informacdoes ou documentos complementares;

4. Assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com o TST ou com o CSJT; e

5. Cadaostrar processos do seu interesse ou de terceiros representados e
encaminhar documentos pelo sistema SEl nos formatos e tipos permitidos.

O usudrio externo responsabiliza-se pela veracidade e conformidade das
informacdes e documentos registrados no sistema e admite como vdlida a
assinatura eletrbnica na modalidade cadastrada (login/senha). O uso
indevido do sistema serd passivel de apuracdo com implicacdes na esfera
civil, penal e administrativa.

@ Procedimentos para o Cadastro

O cadastro para efetuar login na pdgina de acesso do usudrio externo do SEl
TST, CSJT e EMANAT exige duas etapas: o preenchimento do formuldrio
eletrénico (pré-cadastro) e o envio da documentacdo para o e-mail
sei@tst.jus.br.

Para o preenchimento do formuldrio de pré-cadastro, siga os seguintes
1. Acesse o ssitio eletrénico do TST www. st jus.lor

2. No menu lateral na direita, clique em Sistema Eletronico de Informacoes
- SEl:
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3. Em seguida clique em ACESSAR o SEl (usudrio externo):

It para o contetido I para o menu [Ir para o rodapé English | Espafiol | Portugugs Acessbiidade ) A A Intranet

900000600

Buscar a

Tribunal Superior do Trabalho

.'i JUSTICA DO TRABALHO
J

Iaie

Institucional | Servicos |  Noticias | Jurisprudéncia | Transparéncia | Legislagdo | Ouvidoia |  Contato
e

tema Eletranico de Informagbes

Acesso 5 Informagio SEl
Sasanies Digtst T Acesse o SEI

BANJURTRT

Bibioteca
ACESSAR o SEI ACESSAR o SEI
Calendsrios do TST (usudrio externo) (usudrio intemo do TST e Enamat)

Cerido Nagativa de Débios Trabalhistas

Certtesgic Anroic VALIDAR AUTENTICIDADE ACESSAR o SEI
de Documentos do SEI (usudrio intamo do CSJT)

Disic Eistrénico da JT

Enderages & Teizfenas

Informagdes
Ettison
0 Sistema Eletrénico de Informagées - SEI, a parir de 15 de sefembro de 2021, & o meio oficial para o trémite de
Formulirio de Atendimento de Ti processos & documentos administrativos, em meio eletrénico, no dmbito do Tribunal Superior do Trabalho - TST, Conselha
Superior da Justica do Trabalho - CSJT e Escola Nacional de Formagdo e Aperfeigoamento de Magistrados do Trabalho -
avisual T80 ancs Enamat
ouviors Normativos do SEI:
[ + Alo Conjunto TST.CST.GP n° $1/2021, Que reguiaments o processo administaiivo, em meio eletranico, ¢ 0 usa do

Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI
Forisl da Advesass
+ Guia Referencial de ulilizagso, configuragio  procedimentos do SEI no TST/CSJT (G-SEI)

Revista o TST

‘SEI-Sistema Eleirénico de Informagdes

Novidades
Histiza de Indisponitiicade do Sistema SEI ) .
- A partir do dia de 2021, as pessoas. no SEI, como usuarios externos. inclusive como
Seicos Processusis representantes de smpresas, poderdo acompanhar 08 Processos qus tramitam no SEI, enviar documentos para

processos especificos & assinar documentos liberados por unidade intema,

sessdes 2o e Ouiras novidades e mais informacBes sobre o SEI no TST ¢ no CST podem ser obiidas nesse sitc

ossa politica de privacidade, clicando aqui

Aceitar

4. Na pdgina de login de Acesso para usudrios externos, cligue na opgdo
Clique aqui para se cadastrar:
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sej!

Acesso para Usuarios Externos

S | E-mail ‘

ﬂ Senha

ENTRAR
* Cligue aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

5. Observe as orientacdes na pdagina seguinte e caso esteja de acordo com
os termos e com a Declaracdo de Concordé@ncia e Veracidade siga para o
final da pdagina e clique em Clique aqui para continuar.

Nome do Representante:

| Estrangeiro

Nome Social do Representante (opcional, identidads de género - Decreto n® 8 727/2016):

CPF: RG: Orgéo Expedidor:
Telsfone Comercial Telefone Calular Telefone Residencial
Enderego Residencial:

Complemento: Bairre

Pais: Estado: Cidade: CEP:

Brasi v v v

E-mail pessoal:

Senha (no minimo & caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

sel:




é. Apos o preenchimento do cadastro elefrénico, o usudrio externo receberd
um e-mail automdatico do sistema, que informa que o cadastro foi realizado
e aguarda o envio dos documentos exigidos para liberacdo.

7. Para a efetiva habilitacdo do cadastro, o usudrio externo deve
encaminhar para o e-mail sei@tst.jus.br, 0s seguintes documentos:

a) cépia do documento de identificacdo civil ou profissional e Cadastro de
Pessoa Fisica - CPF;

b) copia do comprovante de residéncia ou de endereco do
estabelecimento profissional (conforme preenchido no formuldrio), emitido
ha, no maximo, 03 (trés) meses anteriores a data de preenchimento do
cadastro;

c) copia da procuracdo publica se for o caso;

d) Termo de Declaracdo de Concorddncia e Veracidade.

O Termo de Declaracdo de Concorddncia e Veracidade deve conter os
mesmos dados que foram inseridos no preenchimento do formuldrio
eletrdnico (primeiro passo) e estar assinado conforme uma das seguintes
opcodes para que ocorra a liberacdo do cadastro:

- Certificado Digital ICP-Brasil;
- Assinador Digital do Governo Federal (https://assinador.iti.br/);

Serdo admitidas com forca de originais as coépias dos documentos
digitalizados solicitadas acima e encaminhadas por email. O Orgdo poderd
solicitar outros procedimentos, em caso de ilegibilidade ou inviabilidade
técnica de verificacdo da documentacdo encaminhada.

Em caso de inviabilidade de envio por e-mail dos documentos acima
solicitados, o usudrio externo deve apresentar, pessoalmente, 0s
documentos originais junto com o Termo de Declaracdo de Concordancia e
Veracidade assinado de forma manuscrita (assinatura conforme consta no
documento de identificagdo) & Coordenadoria de Cadastramento
Processual - CCP, para fins de digitalizacdo e autenticacdo administrativa.

Alternativamente, poderdo ser enfregues por terceiro ou enviados pelos
Correios as copias autenficadas em cartério do RG, do CPF, do
comprovante de residéncia, e o original do Termo de Declaracdo de
Concorddncia e Veracidade com reconhecimento de firma. A
correspondéncia por Correios deve ser enviada para:
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Coordenadoria de Cadastramento Processual (Servico de Protocolo)
Setor de Administracdo Federal Sul - Quadra 08, Conjunto A,

Bloco A —Trecho Il - Térreo — Sala T-30

CEP: 70070-943 - Brasilia — DF

ATENCAO!

O prazo para a liberacdo do cadastro do usuadrio externo € de até 05 (cinco)
dias Uteis apds o recebimento da documentacdo relacionada acima.

O TST pode exigir a seu critério, até que decaia seu direito de rever os atos
praticados no processo, a exibicdo, no prazo de cinco dias Uteis, do original
em papel de documento digitalizado no Tribunal ou enviado por usudrio
externo.

ApOs a liberacdo, o usudrio deverd utilizar o endereco de e-mail e a senha
cadastrados para efetuar login no sistema.

@) Alteragdo de Cadastro

Caso o usudrio externo precise atualizar ou corrigir seus dados cadastrais no
SEl, deverd solicitar pelo e-mail sei@tst.jus.or com o assunto “Alteracdo de
Dados Cadastrais de usudrio externo do SEI”.

Destaca-se que ndo serd admitida, em nenhuma hipdtese, a solicitacdo por
terceiros referente a alteracdo de dados cadastrais de usudrio externo.
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@ Desativagdo de Conta

O usudrio externo do SEI TST, CSJT e EMANAT pode solicitar que seu cadastro
seja inativado. Para isso, deve requerer a acdo por meio de processo
especifico no Ambiente de Peticionamento Eletrénico.

€ Recuperagdo de Senha e Tela Inicial

Se o cadastro do usudrio externo estiver liberado, € possivel recuperar a
senha de acesso em caso de esquecimento. Para isso, siga os seguintes
PASSOs:

1. Cligue em Esqueci minha senha, conforme imagem abaixo.

sej!

Acesso para Usuarios Externos

. '
— E-mail

E Senha

ENTRAR

Cligue aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

2. Em seguida, na tela para a Geracdo de Senha para Usudrio Externo, insira
o e-mail utilizado no cadastro e cligue no botdo Gerar nova senha. O sistema
enviard uma nova senha aleatéria para o e-mail do usudrio.




12

" ! ! )
Tribunal Superior MANUAL - USUARIO EXTERNO
J do Trabalho Sistema Eletrénico de Informacdes - SEl

TRIEUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

Sél.

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:
e-maildousuario@email.corm .‘
Gerar nova senha | | Voltar |

ATENCAO!

O botdo Gerar nova senha deve ser clicado apenas uma vez. Apos isso, O
usuadrio deve aguardar o recebimento da nova senha no e-mail cadastrado.
Destaca-se que toda vez que clica nele, o sistema gera uma nova senha e
bloqueia a anterior.

Sempre verifique a pasta de Lixo Eletronico e de Spam caso o e-mail com a
nova senha gerada pelo sistema ndo apareca na Caixa de Entrada.

Sugere-se que copie a nova senha gerada pelo sistema por meio da
funcionalidade de copiar (CRTL+C) e cole (CRTL+V) na tela de login, pois
para o SEl hd a diferenca entre letras maiusculas e mindsculas.

Apobs receber a nova senha e realizar o login, na tela inicial chamada de
Controle de Acessos Externos, o usudrio externo pode realizar as seguintes
atividades:
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1. Alterar a senha, por meio do menu Alterar Senha;
2. Visualizar os processos disponibilizados com acesso externo;

3. Assinar documento disponibilizado para a assinatura do usudrio externo.
Observe a caneta preta ¢ na coluna de Acoes;

4. Readlizar o peticionamento em processo Novo;

5. Readlizar o peticionamento intercorrente (insercdo de documentos em
processos ja existentes).

Controle de Acessos Externos

6009197/2022-00 0318458 Despacho (CSJT) 15/02/2023 16/02/2023 v

6000675/2023-00 10/02/2023 17/01/2123
6000674/2023-00 08/02/2023 15/01/2123
6000671/2023-00 07/02/2023 14/01/2123
6000670/2023-00 07/02/2023 14/01/2123

6000669/2023-00 07/02/2023 14/01/2123

© ORIENTACOES GERAIS PARA USO DO MODULO

Seguem abaixo orientacdes gerais relacionadas a ufilizacdo eficaz do
Modulo de Peticionamento do SEI TST, CSJT e EMANAT:

ATENCAO!

Esse sistema é destinado exclusivamente ao envio de documentos
relacionados a demandas administrativas.

N&o serd aceito, nesse ambiente, o peticionamento referente a assunto
destinado & Quvidoria como consulta de processos no TST; registro de
manifestacdo na forma de elogio, sugestdo, reclamacdo ou denucia;
pedido de informacdo do Servico de Informacédo do Cidadéo (SIC); e para
o exercicio do direito do titular de Dados Pessoais referente a Lei Geral de
Protecdo de Dados - LGPD. Para isso, acesso o link da Pagina da Quvidoria.

» Utilize preferencialmente o navegador Chrome.

* Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento
ja separados em seu computador e prontos para carregar.
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* NG&o ultirapasse 01 (uma) hora enfre o carregamento do primeiro
documento e do Ultimo. O sistema elimina automaticamente os arquivos
carregados e ndo concluidos nesse limite de tempo, considerando-os como
tempordrios.

 Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com
o0 preenchimento dos respectivos dados. O peticionamento segue a
legislacdo de gest@o de documentos publicos, ou seja, o SEl ndo é um
repositério de arquivos, mas sim de formalizagcdo de documentos.

« Posicione o cursor sobre o icone & para ler as orientacdes sobre a forma
correta de preenchimento do campo correspondente.

« No preenchimento dos campos, NAO ESCREVA EM CAIXA ALTA. Alterne
entre letra maiUscula e minuscula e, no cadastro de contatos, insira os nomes
de forma completa, conforme os exemplos abaixo:

Empresa Teste Padronizacdo de Contatos LTDA
Banco de Talentos S/A

ABC Distribuidora ME

Clinica Médica Teste ME

José Carlos da Silva

Maria José de Souza Santos

"0 Q000

« Tenha especial atencdo & indicacdo do Nivel de Acesso dos
documentos. A opcdo “Restrito” deve ser excecdo e somente deve ser
selecionada se no teor do documento contiver informacoes de fato restritas
em razdo de Hipdtese Legal propria, como as que digam respeito a
intfimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas.

 Somente selecione o Formato Digitalizado caso o arquivo objeto da
digitalizacdo seja em papel.

e O Usudrio Externo ou entidade representada é responsdvel pela guarda
do documento original em papel correspondente.

* No processo de digitalizacdo de documentos para insercdo no SEl,
recomenda-se a utilizacdo do OCR -recurso de reconhecimento éptico que
torna o texto pesquisavel.

o Atente-se d conformidade e qualidade dos documentos digitalizados,
zelando pela integridade e legibilidade conteudo registrado.



ATENCAO!

Formalmente, o hordrio do peticionamento, que constard expressamente no
Recibo Eletrénico de Protocolo correspondente, serd o do final de seu
processamento, ou seja, com a protocolizacdo dos documentos efetivada.

Todas as operacdoes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo
meramente preparatdrias e ndo serdo consideradas para qualquer tipo de
comprovacd@o ou atendimento de prazo.

Os usuarios externos devem efetuar os seus peticionamentos com margem
de seguranca necessdria para garantir que a conclusdo do peticionamento
ocorra em tempo hdbil para atendimento do prazo processual pertinente.

Consideram-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e
59 segundos do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de
Brasilia, independentemente do fuso hordrio em que se encontre o usudrio
externo.

0 PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

Por meio da funcionalidade “Processo Novo”, o usudrio externo poderd
cadastrar diretamente um processo administrativo no SEI TST, CSJT e EMANAT,
para fratar de demanda do seu interesse ou de terceiros por ele
representados, desde que o tipo de processo correspondente esteja
parametrizado para producdo em tal ambiente.

Para realizar o cadastro de um novo processo, no menu lateral da tela de
Controle de Acessos Externos, clique em Peticionamento e escolha a opcdo
Processo Novo.

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Extemos (29 registros)

Despacho (CSJT) 15/02/2023 16/02/2023

10/02/2023 7/01/2123
08/02/2023 15/01/2123
07/02/2023 14/01/2123
07/02/2023 14/01/2123
07/02/2023 14/01/2123
07/02/2023 14/01/2123

6000667/2023-00 07/02/2023 14/01/2123

15
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Escolha o Tipo de Processo que deseja formalizar a abertura junto ao érgdo.
Visualize as orientacdes especificas posicionando o cursor sobre cada tipo.

forma, orientamos que os Usudrios Externos efetuem seus peticionamentos com margem de seguranca necessaria para garantir que a sua conclusdo ocorra em tempo
processual pertinente.

Importante lembrar que consideram-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas, 59 minutos e 59 segundos do tltimo dia do prazo, considerado sempre o
Alterar Senha independentemente do fuso horario em que se encontre o Usudrio Externo.

Contfrole de Acessos Externos

Peticionamento

3 - SUPORTE AO SEI TST/CSJT:

Processo Novo

Para mais informagGes acesse o Manual do Usudrio Externo.

Intercomente Em caso de erros ou dificuldades no uso do sistema, envie um e-mail para sei{@tst jus.br com a descrigio do ocorrido e demais mformagdes que auxiliem a analise.

Reciboes Eletrénicos de Protocolo

Intimagdes Eletronicas Tipo do Processo:

Manual do Usudrio Externo

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Assuntos Transitorios: Gomunicados, Convites, Solicitagdes Diversas e Atos de Mero Expediente
Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execucéo do Contrato

Gestao de Contrato: Alteraces Contratuais

Gestéo de Contrato: Atestado de Capacidade Técnica

Gestdo de Contrato: Liberac&o de Contir de Encargos Tr

Brocesso destinado as solicitacdes de liberagio de valores da conts vinculada dos contratos de tercsirizagio do TST (resgate de contingenciamento)

Pesseal: Aposentadoria de Desembargador - Comp
Pessoal: Aposentadoria de Desembargador - Invalidez

Pessoal: Aposentadoria de Desembargador - Revis&o de Aposentadoria

Pesseal: Aposentadoria de Desembargador - Voluntaria (Tempo de Contribuicéio e Provento Integral)
Pessoal: Avaliacso de Desempenho

Pessoal: Bercario

Pesseal: Provimento - Quinte Constitucional (Vaga Advocacia)

Pessoal: Provimento - Quinto Constitucional (Vaga Ministério Piblico do Trabalho)

Certifique-se que escolheu corretamente o tfipo de processo quanto a
solicitacdo que serd registrada. Para isso, observe as Orientagoes sobre o
Tipo de Processo selecionado para abertura.

No campo Especificacdo, siga as Orientagoes sobre o Tipo de Processo e
preencha-o para diferenciar dos demais tipos de processos.

Caso o campo Interessados ndo seja preenchido automaticamente pelo
sistema, preencha-o adequadamente com os dados necessdrios do(s)
Interessado(s) no processo, conforme exemplo do print abaixo:

sel

Controle de ACess0s Extemos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Peticionamento Tipo de Processo: Gestéo de Contrato: Liberacdo de Contingenciamanto de Encargos Trabalhistas

Recibos Eleirtnicos de Protocolo Orientacdes sobre o Tipo de Processo
IntimacBes Eletrénicas Processo destinado s solicitacBes de liberacio de valores da conta vinculada dos contratos de terceirizacio do TST {resgate de contini

Manual do Usuério Exierno
Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessados:
() Pessoa Fisica Pessoa Juridica

CNPJ: Razido Social:
00.509.968/0001-48 Validar TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

Natureza CPF/CNPJ
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Cada tipo de processo terd apenas um tipo de Documento Principal. Para
ele pode haver um formuldrio vinculado para preenchimento ou a
necessidade de enviar algum documento especifico, conforme exemplo do
print abaixo:

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico, que
poderd alterd-los a qualguer memento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal: [ Bercério - Solicitaco de Vaga (clique aqui para editar conteiido) @

Nivel de Acesse: a Hipotese Legal: H
Restrito ~ Informacdo Pessoal ((Lei n® 12.527/2011 e Lei 13.709/2018)) ~

No caso de documentos externos (Digitalizados), preencha o campo
Complemento do Tipo de Documento de acordo com as Orientagoes sobre
o Tipo de Processo, quando houver, para 0s casos que tiver a necessidade
de enviar algum documento especifico.

Cligue no botdo Escolher arquivo, escolha o arquivo desejado em seu
computador e cligue em Adicionar. O usudrio poderd efetuar o upload de
apenas um arquivo como documento principal.

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva i a entre os dados eo0s Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor puiblico,
que poderd alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (100 Mb):

Escolher arquivo | Salicitagio de Alteragéo do Contrate n® xx-2023 pdf

Tipo de Documento: [l Complemento do Tipo de Documento: [l
Solicitacdo v de Alteracéo do Contrato XXX/2023

Nivel de Acesso: n
Plblico ¥

Formato: B Conferéncia com o documento digitalizado:

() Nato-digital (@) Digitalizado Copia simples .

Se o tipo de processo tiver o campo Documentos Essenciais, € necessdrio a
insercdo de, no minimo, um arquivo para cada tipo de documento essencial
exigido. Nesse caso, preencha as informacdes de cada documento a ser
inserido, faca o upload do arquivo, e clique em Adicionar.

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

Documento Essencial (100 Mb):

Escolher arquivo | Certidao Negativa de Debitos Trabalhistas. pdf

Tipo de Documento: n C do Tipo de D n
Certiddo v Negativa de Débitos Trabalhistas

Nivel de Acesso: n

Publico v
Formato: n B
(@ Nato-digital () Digitalizade
Nome do Arquive Tamanho Documenio Nivel de Acesso Formato
16/02/2023 .
Carteira de |dentidade.pdf 100.57 Kb Carteira de Indentidade Puablico Digitalizado u

13:26:.05
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De acordo com a necessidade do processo, faca o upload de outros
arquivos ndo relacionados como essenciais, no campo documentos
complementares. Assim como nos documentos essenciais, preencha os
dados de cadastro do documento a ser adicionado de forma adequada,
sempre clicando em Adicionar.

tos Complementares (100 Mb)

arquiva | Atestado de Capacidad Tecnica pdf

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: B
Atestado ~ de Capacidade Técnica

Nivel de Acesso: ﬂ

Pliblico ~

Formato: [l

(@) Nato-digital (_) Digitalizado | Adiconar |

A inclusdo de documentos complementares é facultativa e depende do
tipo de processo em que o usudrio esteja atuando.

ATENCAO!

Os Niveis de Acesso que forem indicados nos documentos serdo analisados
por servidor publico, que poderd alterd-los a qualquer momento sem
necessidade de aviso prévio, em conformidade com a legislacdo vigente.

Em regra, os documentos sdo publicos. Os documentos que possuem
restricdo de acesso, que devem receber o nivel restrito, sdo excecoes. Para
estes casos, o usudrio deve selecionar a hipotese legal que justifica a
restricdo de acesso.

ApOs incluir todos os documentos necessarios a formacdo do processo,
clique em Peticionar, no rodapé da pagina.

Complemento do Tipo de Decumento: [l
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O sistema abrird a janela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica.
Observe as informacdes atentamente, selecione o Cargo/Fungado, insira a
Senha de Acesso ao SEl e, por Ultimo, clique no botdo Assinar.

N - |

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacio de sua senha importa na aceitacio dos termos e condicbes gue regem o processo eletrdnico, alg do dispesto no
credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaraco de que sdo auténticos os izados, sendo
responsavel civil, penal & administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s8o de sua exclusiva responsabilidade: a @formidade entre
os dados informados e os documentos; a conservacio dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de
revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a
realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicaces processuais com o préprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio,
com a entidade porventura representada; a observdncia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
recebimente pelo SEI, considerando-se tempastivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do praze, considerado sempre o
hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o
recebimento de intimacBes eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungao:

Cidaddo v

Senha de Acesso ao SEL

Peticionamento realizado! Seu processo serd recebido na unidade e o
sistema direcionard o usudrio para a tela Recibos Eletronicos de Protocolo.

Recibo Eletrénico de Protocolo - 0318464

Usuirio Externo (signatario):

Data e Horario: 16/0212023 14:55:49
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Nimero do Processo: 6000676/2023-00
Interessados:

TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):

- Documento Principal:

- Solicitagéo de Alterac&o de Contrato 0318460
- Documentos Essenciais:

- Carteira de Indentidade 0318461

- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas 0318462
- Documentos Complementares:

- Atestado de Capacidade Técnica 0318463

O Usuério Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitagdo dos termos e condides que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragéo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo
responsével civil, penal & administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para 0s documentos estariam condicionados & andlise por servidor publico, que podera alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, & de que sao de sua exclusiva
responsabili

- a conformidade entre 0s dados informados e os documentos:
a conservacio dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

a realizacéo por meio elatrdnico de todos os atos e comunicaches processuais com o préprio Usuario Extemo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;

a observancia de que os atos processuals se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min5Ss do dltimo dia do prazo, considerado sempre o horéria oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre.
- a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas

Aexisténcia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) TRIBUNAL SUPERIGR DO TRABALHO.
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e PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

A funcionalidade peticionamento intercorrente permite que o usudrio
externo cadastre diretamente documento em processos j& existentes no SEl
TST, CSJT e EMANAT, quando necessdrios ao andamento processual. Ha duas
formas de executar a operacdo.

Peticionamento Intercorrente de Documentos em Processos aos quais o
Usudrio Externo ja possua acesso

Na tela de Controle de Acessos Externos, clique no nUmero do processo no
qual deseja efetuar a insercdo do documento.

TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
sel.

Coniole de Acossas Exomos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha Ver expirados
Peticionamento

Recibos Elefronicos de Protocolo

Intimagdes Eletronicas

Processo Documento para Assinatura Tipo
Manual do Usudrio Externo (60006T6/2023-00 |

0318458 Despacho (CSJT)

6000670/2023-00

6000669/2023-00

6000668/2023-00

Em seguida, o sistema abrird a pdgina de Acesso Externo do processo. Para
inserir novo documento, clique em Peticionamento Intercorrente.

Peticionamento Inercorrente | | Gerar OF | [ Gerar ZIP |
Processo: 6000676/2023-00
Tipo Teste 06 e fevereiro de 2023
Data de Geragao 16/0212023

TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

umento

16/02/2023 CGEDM

]

] 0318461 1610212023 CGEDM
] 0318462 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas 16/02/2023 CGEDM
] 0318463 Atestado de Capacidade Técnica 1610212023 CGEDM
] 0318464 Recibo Eletronico de Protocolo 1610212023 CGEDM

Serd aberta a tela na qual o usudrio poderd adicionar ofs) documento(s)
necessario(s). Preencha os dados cadastrais de cada documento e clique
em Adicionar. Uma vez que tenha adicionado todos os documentos que
deseja cadastrar no processo, deve clicar em Peticionar no rodapé da
pdagina, conforme print abaixo:
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Peticionamento Intercorrente

O sistema abrird a janela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica.
Observe as informacdes atentamente, selecione o Cargo/Fungao, insira a
Senha de Acesso ao SEl e, por Ultimo, clique no botdo Assinar.

N - 1
Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacdo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condiciies que regem o processo eletrinico, algi do disposto no
credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdio de que sdo auténticos os izados, sendo
responsavel civil, penal & administrativaments pelo uso indevido. Ainda, séo de sua exclusiva responsabilidade: a formidads entre
os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de
revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a
realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicaces processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio,
com a entidade porventura representada; a observdncia de que os atos processuais se consideram realizades no dia e hora do
recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do prazo, considerado sempre o
horério oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o
recebimento de intimacées elstrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungio:

Cidadédo hd

Senha de Acesso ao SEL

Peticionamento Intercorrente realizado! Os documentos cadastrados serdo
inseridos diretfamente no processo informado ou em um processo Novo
relacionado, em conformidade com as regras sistémicas, e recebidos em
alguma das unidades que participam do fluxo processual. O sistema
direcionard o usudrio para a tela de Recibos Eletrénicos, na qual constard os
recibos de todos os documentos e processos por ele peficionados, que
podem ser consultados a qualguer momento.
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Peticionamento Intercorrente de Documentos em Processos aos quais o
Usudrio Externo ainda ndo possua Acesso, mas saiba o NUmero
Correspondente

Quando necessario, mesmo que ainda nNndo possua acesso externo ao
processo, o usudrio externo poderd efetuar a inclusdo de documentos,
desde que saiba o nUmero correspondente do mesmo.

Para realizar essa operacdo, o usudrio deve clicar em Peticionamento, no
menu lateral esquerdo, e, posteriormente, selecionar a opcdo
Peticionamento Intercorrente, conforme print abaixo:

Controle de Acessos Externos

Conirole de Acessos Externos
Alterar Senha Ver expirados
Peticionamento

Processo Novo

Intercomente

Processo Documento para Ad

Recibos Elefronicos de Protocolo 6000677/2023-00
Intimagdes Eletronicas 6000676/2023-00
Manual do Usuario Exteno G009197/2022-00 0313458
6000675/2023-00
600067 4/2023-00
600067 1/2023-00

RONNETNZ023-00
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Na préoxima tela, que serd aberta, informe o nUmero do processo ao qual
deseja adicionar os documentos, cligue em Validar e, posteriormente, em
Adicionar, conforme exemplo do print abaixo:

Para adicionar os documentos necessarios e peticionar, bastar seguir os
mesmos passos e orientacoes que foram elencadas no ltem 5.1.

@ RECOMENDAGOES PARA A PRODUGAO DE DOCUMENTOS EXTERNOS
PARA INSERCAO NO AMBIENTE DE PETICIONAMENTO NO SEI TST, CSJT e
EMANAT UTILIZANDO ASSINATURAS DIGITAIS VALIDAS LEGALMENTE E
VERIFICAVEIS

Recomenda-se, para evitar a necessidade de impressdo e posterior
digitalizacdo dos documentos para insercdo no SEl, que para os casos que
exijom assinatura do usudrio externo que ndo possa ser efetuada
diretamente pelo SEl, que seja utilizado o Certificado Digital Padrdo ICP-Brasil
ou a Assinatura Eletrbnica do GOV.BR para assinatura digital dos
documentos, caso viavel.

O Certificado Digital Padrdo ICP-Brasil € uma solucdo paga que pode ser
utiizada por qualquer usudrio, atendidos os requisitos necessarios. O
certificado digital ICP-Brasil tem como principal funcdo comprovar a
identidade do cidaddo ou empresa em meios eletrdnicos e proporcionar
uma forma legal e segura de assinar digitalmente documentos e transacoes
realizadas nesses ambientes. A assinatura com Certificado Digital Padrdo
|ICP-Brasil, nos termos do § 1° do art. 10 da Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24
de agosto de 2001 serd admitida em qualguer interacdo eletrbnica com
ente publico. Informagdes sobre como obter um Certificado Digital,
beneficios e aplicacoes podem ser obtidas em:
https://www.gov.br/iti/pt-br/assuntos/certificado-digital.

A Assinatura Eletréonica do GOV.BR é uma solucdo gratuita e remota que
permite ao usudrio assinar digitalmente documentos a partir da sua conta
GOV.BR. O documento com a assinatura digital tem a mesma validade de
um documento com assinatura fisica, excetuados os casos em que seja
exigivel legalmente, de forma obrigatdria, a assinatura qualificada
(Utilizando Certificado Digital Padrdo ICP-Brasil).
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Os documentos em formato PDF podem ser assinados digitalmente com a
conta do GOV.BR tanto ufilizando um computador, como no celular,
utilizando o Aplicativo do GOV.BR. Para utilizar o servico de assinatura digital
do GOV.BR, é necessdrio que o usudrio tenha uma conta no GOV.BR
validada por um das trés opcdes elencadas abaixo:

* Reconhecimento facial realizada pelo aplicativo GOV.BR;
* Bancos credenciados; ou
» Certificado digital.

Mais informacdes e orientacdes sobre como obter e utilizar a assinatura
eletrénica do GOV.BR podem ser obtidas em:
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica.

0 ORIENTAGCAO PARA A DIGITALIZAGCAO DE DOCUMENTOS PARA INSER-
GCAO NO AMBIENTE DE PETICIONAMENTO NO SEI TST, CSJT e EMANAT

Digitalizacdo é o processo de conversdo da fiel imagem de um documento
fisico para o coddigo digital. O procedimento deve ser efetuado de modo a
garantir a legibilidade, a integridade, a confiabiidade e o uso da
informacdo, com aplicacdo de tecnologia de Reconhecimento Optico de
Caracteres (OCR), quando necessdrio, de forma a facilitar a pesquisa e o
acesso.

Formatos Permitidos, Para@metros a serem seguidos e Tamanho maximo
de Arquivos para Inser¢ao no SEI TST, CSJT e EMANAT

Os documentos digitalizados para serem inseridos no ambiente de
peficionamento do SEl TST, CSJT e EMANAT devem seguir os seguintes
parGmetros:

A. Caso seja para insergao como Documento Principal do processo:

TIPO DE DOCUMENTO

RESOLUCAO MINIMA

FORMATO DE ARQUIVO

TIPO DE DIGITALIZAGAO

texto em preto e
branco

300 dpi

PDF

preto e branco

texto colorido

300 dpi

PDF

colorida
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B. Caso seja para inser¢do como Documento Essencial, Complementar ou
Peticionamento Intercorrente:

TIPO DE DOCUMENTO RESOLUGAO MINIMA FORMATO DE ARQUIVO | TIPO DE DIGITALIZACAO
texto em preto e 300 dpi PDF preto e branco
branco
texto colorido 300 dpi PDF colorida
f°t°grﬁ::;:eisi$°ge"s 300 dpi PDF colorida
plantas 600 dpi PDF preto e branco
fotografias digitais original jpeg ou jpg -

O tamanho mdximo de arquivo comportado pelo modulo de
peticionamento do SElI TST, CSJT e EMANAT é de 100 Mb. Documentos
externos que excedam tal tamanho devem ser compartimentados para
insercdo no sistema, resguardando no procedimento a integridade das
informacdes constantes no documento original.

@ Aplicagao de OCR (Optical Character Recognition ou Reconhecimento
Optico de Caracteres) em Documentos Digitalizados a serem inseridos
no SEI TST, CSJT e EMANAT

Para a digitalizacdo de documentos externos (fisicos) a serem inseridos no
SEI TST, CSJT e EMANAT, deve ser utilizado o formato PDF, sempre que
possivel, com a aplicacdo do OCR (Optical Character Recognition ou
Reconhecimento Optico de Caracteres).

A ocerizacdo (Aplicacdo da Tecnologia OCR) consiste na conversdo de um
arquivo digital do formato de imagem para o textual pesquisdvel.

Um dos softwares que podem ser utilizados para efetuar a ocerizacdo dos
documentos, quando tal funcionalidade ndo estiver diretamente integrada
aos aparelhos utilizados na digitalizacdo, € o PDF-XChange Viewer. Para
baixar e utilizar o software em sua mdquina, siga o0s pPassos elencados
abaixo:

1. Efetue o download do software e instale-o em sua méquina, acessando o
seguinte link:
https://www.tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor;
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O] PDF-XAlterar
4 Editor [ Editor Plus

+ Baixe a vers@o gratuita e teste o software - 70% dos recursos s@o irrestritos.

+ Crie documentos impressionantes em conformidade com as especificagées ISO
internacionais para arquivos PDF.

v Faga um Gnico pagamento e use o software indefinidamente com nosso modelo de
licenca perpétua.

Verséo atual: 9.5.366.0

P p Todas as versdes atuais dos sistemas operacionais MS
Windows e versées anteriores que sdo mantidas com atualizagées de servigo da Microsoft
s@o suportadas por este produto.

Os pregos comegam em US$ 56,00 para o Editor e US$ 72,00 para o Editor Plus

DOWNLOAD v OBTER PRECOS

Obsey ias opgoes de licenga estdo disponiveis - PDF-XChange Editor e PDF-XChange Editor Plus. O PDF-
XChan or Plus inclui os ibaixo. ESses recursos no estdo di is em uma
capacidiiilirestrita com uma licenga regular do PDF-XChange Editor.

t/pdf-xchang 5

5 PDF-XChange Editor Setup 5 PDF-XChange Editor Setup -

Welcome to the PDF-XChange End-User License Agreement

Editor Setup Wizard Please read the following license agreement carefully

The Setup Wizard will install PDF-XChange Editor on your

\cﬂ:r;:r:ter Click Next to continue or Cancel to exit the Setup PDF_xchan ge® Versi ons 9.X EU LA (End User License ~
Agreement)
PDF-XChange® V9

This license agreement details your rights and entitlement to use PDF-XChange Lite,
PDF-XChange Standard, PDF-XChange Viewer, PDF-XChange Editor, PDF-XChange
Editor Plus, PDF-Tools, PDF-XChange PRO (suite/bundle) and all other utilities and

s. Please read it carefully and treat it as valuable property.

Version: 8:5.366.0 This agreement is between you (either an individual or an entity) and PDF-XChange

Co Ltd, (hereinafter called 'PDF-XChange Co'). PDF-XChange Co is willing to grant
oo wou the followina riahts to use the software known as PDF-XChanae Lite. PDF-

1 accept the terms in the License Agreement ;

' Print Back Cancel

} o
8 PDF-XChange Editor Setup — X ¥ PDF-XChange Editor Setup — X
Choose Setup Type Registration Information
Choose the setup type that best suits your needs Please provide registration information
Custom Please specify your name, company, email address and serial key, then press Next.
Allows users to choose which program features will be installed and
where they will be installed. Recommended for advanced users.
(@ Free Version ﬁ

Complete ) O Licensed Version
All program features will be installed. Requires the most disk space. | —

biet s ) E-mail do usuério

E-mail: [

Serial key or

activation code:
(Ctri+Vv - paste)

IC:\Prngram Files\Tracker Software\, Change... ;

Install PDF-XChange Editor to:

= - == |

ﬂ PDF-XChange Editor Setup - ﬂ PDF-XChange Editor Setup - x

Ready to install PDF-XChange Editor completed the PDF-XChange

P D F Editor Setup Wizard

Click the Finish button to exit the Setup Wizard.

Click Install to begin the installation. Click Back to review or change any of your
installation settings. Click Cancel to exit the wizard.

Launch PDF-XChange Editor

]
ok [ Gowi ] [ con
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2. Baixe e instale o Pacote de Idiomas para o PDF XChange Viewer,
acessando o link:
https://www.tracker-software.com/languages/pdf-xchange-editor.

e
25 YEARSY @ B AL

IN BUSINES S

E‘ﬁ PDF-XCHANGE Products Downloads Support Company

S,

PDF-XChange Editor Language Support Home =« PDF-XChange Editor + PDF-XChange Editor Language Support

(3 A freelicense for PDF-XChange Editor will be provided to all who assist us in new translations.

If you are interested in doing a translation, then please email us first to confirm that a translation in your intended language is not already underway.

(3 PDF-XChange Localizer Language Tool &, for translation of language files. This tool is used to create translation files for our products.

® Ifyouare imerestﬁwslating our products please see here for more details.

& DOWNLOAD ~

Language 1SO Code Details Last updated

O IS0 Arabic (Saudi Arabie) arSA OO o' v 28 Nov2022urc

0 Azerbaijan (Latin) az-Lan-Az [N 08% v 13Dec 2022 urc

M B ~innen 0 . oo 22) | 20 haw a2 sera ]
NOome 11po lamanno Lompacia... Frotegiao ..  laman

Languages Pasta de arquivos
D Localize.dat Arquivo DAT 1.880 KB Nio
PDFXLocalizer Aplicativo 4,202 KB Nao
Pastas Compactadas (zipadas) X

Este aplicativo pode depender de outros arquivos
! compactados nesta pasta.

Para que o aplicativo seja executado cometamente, &
recomendavel extrair todos os arquivos primeira.

Executar Cancelar

Para aplicar o OCR em um documento que foi digitalizado em formato de
imagem, fornando o seu conteUdo textual pesquisavel, utilizando o software
PDF-XChange Viewer, siga 0s seguintes passos:

1. Clicar com o botdo direito do mouse no nome do arquivo na pasta e,
posteriormente, em “Abrir no PDFXChange Editor, conforme print abaixo:

sel:
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SS Limpar sele¢do

‘ x @ T Novo item ™ EAbrir - [ selecionar tude
ﬂ Facil acesso ~ D’ Editar

Excluir Renomear MNova Propriedades .
- pasta B - @ Histérico 5‘3 Inverter selegio
rganizar Novo Abrir Selecionar
) 2 Pesquisar em D
Abrir
Nome Imprimir Tamanho
 Haje (7) E Verificar com o Microsoft Defender...
Compartilhal
=, Portuguese (Brazil) 4 it bes Pack 336 KB
|0 pdfxeditorlocalizer301 AT > pactada 15.954 KB
'_"4 Carteira de Identidade c¢ % Abrir no PDFXChange Editor ent 363 KB
@ ORIENTACAO PARA A DI Co - g > o do Mi... 1536 KB
ﬁ EditorV9.x64 (1) . R Windo... 322288 KB
Restaurar versGes anteriores
ﬁ EditorVa.x64 Windo... 322288 KB
pdfxeditorlocalizer301 Enviar para > rquivos
~ Ultimo més (4) Recortar
% arquivo Copiar ent 2KB
'_"4 Aulas Unidade 03 - Cursg Criar atalho ent 930 KB
@ .
~# Aulas Unidade 02 - Cursg Eah ent 737 KB
'_"4 Aulas - Curso de classific Re: ent 477 KB
nomear
~ Ha muito tempo (1)
Propriedades
wA 6610610_1_1_000006197 ent 129 KB
2 - vl v v 6610610_1_1_000006197772 - PDF-XChange Editor FerzEE
Méo
Inicio  V i G g S Fe i Organi; Converter | Compartilhar  Revisar  Accessibilidade Marcadores  Ajuda Formato

AU

E%CionarTMD e E:I;j D T__\D '_: WAA -\)é I

Digitalizar  Dos Novo  Rasterizar Recompacta Substituir Para Parao Parac Parao Paginas
v

D 3

Alinhar Converter

:%{ Mais Ferramentas ¥

Arquivos v Paginas  imagens  fontes  Imagens Word Excel PowerPoint OCR  Digitalizagdo Paginas Cores
Ferramentas Criar Madificar Exportar OCR Otimizar Paginas Converter Cores
2 raginas ocr X
Intervalo de Paginas: 1 de 1 de paginas selecionadas n
E
D Ignorar paginas que ja contém texto I
Op¢des de Reconhecimento il
b
Idiomas:  Portuguese \v|| @ Adicionar/Atualizar Idiomas.. |
Precisso] Nome Nome Loc.. F
© Usado Recentemente o
. a pagina
[ Jczech Cestina e
eta
D Finnish Suomi F
a
[ English English L
[:] French Francais pagina
D German Deutsch
Zpiraie Sl || Spanish; Castilian  Espaiol
Tipa @ Instalado (7) )
[ czech Cestina - {
ota¢do incorreta de pagina
[ English English 5 L2
r
D Finnish Suomi
D French Frangais
OK Cancelar
[} German Deutsch
' Portuguese Portugués ©
[ Spanish; Castilian Espaiol

2 Sel
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b E lg' kg v "| (3 C) | @ @ 01 - PDF-XChange Editer Ferramenta
Inicio Organizar | Converter | Compartilhar  Revisar  Accessibilidade Marcadores  Ajuda Formato
= ED B Y
ﬂ == D r l_ E % ﬁ n -’T
Selecionar Texto —ia

Digitalizar ovo  Rasterizar Recompactaﬁ ubstitui Otimizar Al h oooooo
~ Aqwosv Paginas imagens  fa e Imagens wa Ex £ PowEP int DCR Digitalizagdo Pagina CDS

Ferramentas Criar Modificar Exportar OCR Otimizar Pagmas Converter Cores

L

Mais Ferramentas ¥

Impressas 300 dpl PR

Plantas 600 dpi PDF
Fotografias Digitais Original Jpeg ou jpg

E Avise de Funcionalidade Protegida

0O tamanho m : S5 S [
Os recursos do plugin OCR Otimizado funcionardo

TST é de 100 Mb A apenas no modo de avaliagdo, pois esse recurso ndo
compartimentados pa € coberto pelas chaves de licenca existentes.

. o Vocé pode usar essa Funclonahdade, entretanto, o carimbo DEMO
das informacdes consti serd inserida em todas as paginas quando vocé usar esse recurso e
sa\var o documento Para Evrtar isso, mforme uma nova chave de
licenga valida. Consulte a Ajuda ou visite o nosso site para obter
mais detalhes.Gostaria de experimentar o OCR Otimizado agora?

Sim
7.2 Aplicagio de O 3 Experimente agora ou a qualquer momento, Vocé pode nl
voltar ao OCR Padrdo gratuite na pagina Preferéndias >
Caracteres) em Docum O r
Nio

3 Useo OCR Padrdo gratuito disponivel com este aplicativo.
Menhum carimbo DEMO serd inserida nas paginas do
decumento salve.

Para a disitalizardn de dariimentac avtarnnc [ficicacl a <arar

Salve o arquivo ocerizado com uma nomenclatura que facilite a sua
insercdo posterior sitema.

No caso de documentos digitalizados inseridos no SEI TST, CSJT e EMANAT por
usudrios externos, o TST ou o CSJT poderd exigir, a seu critério, até que decaia
seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibicdo, no prazo de
cinco dias Uteis, do original em papel. Portanto, os documentos originais
objeto de digitalizacdo e insercdo no SEI devem ser conservados pelos
usudrios externos pelo tempo exigivel legalmente para o assunto tratado, de
forma que possam ser apresentados, caso venha a ser solicitada a sua
apresentacdo. Pelo exposto, € aconselhdvel, sempre que possivel, que os
usudrios privilegiem a producdo dos documentos digitalmente (utilizando as
assinaturas digitais ICP-BRASIL ou GOV .BR), de forma a evitar a necessidade
de producdo e, consequentemente, conservacdo de documentos em
formato fisico.

sel:




6 ACESSO EXTERNO A PROCESSOS E DOCUMENTOS DO SEI TST, CSIT e
EMANAT

O wusudrio externo terd acesso automdtico aos documentos por ele
peticionados no SEI TST, CSJT e EMANAT. Com relacdo ao acesso aos demais
documentos do processo, que as unidades inserirem, serd concedido de
oficio ou mediante solicitacdo, apds andlise da unidade competente,
devendo ser observado o que que dispoe o ato que regulamenta o uso do
SEI'TST, CSJT e EMANAT:

§ 1° O acesso dos processos aos interessados serd concedido:
| — pela unidade detentora do processo, em caso de processo
aberto apenas em uma unidade; e

Il — pela unidode que autuou o processo, em caso de
processo framitando em multiplas unidades ou concluido.

§ 2° A unidade pode definir a quantidade de dias em que o
acesso externo ficard disponivel, bem como cancelar a
disponibilizacdo.

Todos 0s processos e documentos que forem liberados para acesso externo

do usudrio ficardo disponiveis em sua Tela de Controle de Acesso Externos.
Para acessa-los, basta clicar sobre o nimero respectivo:

Controle de Acessos Externos

Conirole de Acessos Extemos.

Ver expirados

— 1710212023 24012123

1710212023 247012123
1610212023 237012123
1610212023 23012123
1010212023 1710112123
08/02/2023 1510112123

07102/2023 141012123

0710272023 141012123
071022023 1410112123
0710272023 141012123
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0 ASSINATURAS EXTERNAS

Para assinar documentos liberados para a sua assinatura externa, acesse o
documento liberado, clicando sobre o nUmero do mesmo, conforme print
abaixo:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Leia atentamente o conteudo do documento e, caso em conformidade,
clique em Assinar na parte superior da tela e, na janela que serd abertq,
digite a sua senha de acesso ao sistema para concluir a assinatura do
documento:

Processo: Documento:

6000554/2023-00 0302282

@

PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

Assinatura de Documento
Certifico que foi realizad: dos d do Ps Ads 21-0 para o Sistema SEI, em conformidade com o Ato Conjunto TST.CSIT.GP N° 41/2021.

processo continvaa com o mémero | Usudrio Extermo: ntos serem realizados neste sistema a partir desta data

silia, com fundamento no inciso I do art 4° da Lei 1° 14.063, de 23 de setembro de 2020,

sei extero Jerficador 0302282 ¢ o codizo CRC 35251345

Os documentos tfambém podem ser assinados diretamente clicando sobre o
icone da caneta ao lado do mesmo, na Tela de Controle de Acesso Externo.
Porém, antes da assinatura de qualquer documento, sugere-se que o usudrio
acesse e leia atentamente o conteudo do mesmo, ndo sendo possivel a
alegacdo de desconhecimento do conteudo uma vez assinado.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Extemos (34 registros).

6003330/2022-00 0144823 Informagzio 17/0212023 06102/2025 Vi
6000554/2023-00 0302282 Certidéo de Migragio PAE-SEI 17/02/2023 06102/2025
6000681/2023-00 17/02/2023 24/01/2123
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@ SUPORTE AO USUARIO EXTERNO DO SEI TST, CSJT e EMANAT

Caso permanecam duvidas, questdes ndo tratadas no presente manual,
com relacdo aos procedimentos passiveis de serem realizados no Ambiente
de Peticionamento do SEI TST, CSJT e EMANAT, o usudrio externo pode enfrar
em contato, formalizando as mesmas, por meio dos canais oficiais.

Para duvidas ou dificuldades técnicas, entre em contato com a
Central de Atendimento:

suporte@ist.jus.br
(61) 3043-4040

Para envio de documentacdo de cadastro de usudrio externo no SEl e
informacdes sobre o sistema, envie e-mail para a Area Gestora
Negocial:
sei@tst.jus.br
Para envio de documentos para abertura de novos processos
Administrativos, em situacdoes excepcionais que NAo possam ser

executadas diretamente via Modulo de Peticionamento, envie e-mail:

ccp@ist.jus.br

Para mais Informacoes acesse o site:
hittps://www.tst.jus.br/sei-sistema-eletronico-de-informacoes

32
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