Roteiro — Solicitacdao de Vaga no Bercario

O processo de solicitacdo de vaga no Bercario Ministra Cnéa Moreira, do

Tribunal Superior do Trabalho, devera prosseguir da seguinte forma:

1. Primeiramente, € necessario que 0 responsavel inicie um processo no
Sistema Eletrénico de Informacdes (Sei):

https://sei.tst.jus.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=TST&sigla siste

ma=SEl. Vale ressaltar, que esse processo sera utilizado durante
toda a permanéncia do bebé no Bercario, caso seja aprovada sua
permanéncia;

2. Do lado esquerdo, cliqgue em “Iniciar Processo”;
No campo “Escolha o Tipo do Processo”, selecione “Pessoal: Bercgario”;

4. Para completar as informacdes do processo, no campo “Especificacéo:”
insira o “home completo do bebé”;

5. No campo “Classificagdo por Assuntos” ndo é necessario inserir
nenhuma informacéao;
Em “Interessados” inclua o “nome do responsavel (servidor TST)”;

7. No campo “Observacbes desta unidade:” acrescente o “Nome
Completo do Bebé&, Nome Completo do Responsavel (servidor TST)
e Data de Nascimento do Bebé”;

8. Por fim, para garantir o sigilo das informac¢des contidas no processo, em
“‘Nivel de Acesso” marque “Sigiloso” e coloque como hipétese legal:
‘“Informacéao pessoal (S) ((Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011)). Depois

cligue em “Salvar”.

Apoés esse procedimento sera gerado um namero de processo Unico, que
sera utilizado para incluir todas as documentacdes e informacfes necessarias,
ao longo do periodo de permanéncia do bebé no Bercario. Tais como:
formulario de solicitacdo de vaga, termos de concordancia, dados do bebé e
responsavel, aviso de desligamento, dentre outros.

Posteriormente a criagdo do processo, 0 primeiro passo é inserir o

documento de solicitagcdo de vaga:


https://sei.tst.jus.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=TST&sigla_sistema=SEI
https://sei.tst.jus.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=TST&sigla_sistema=SEI

1. Ao lado direito do numero do processo, clique no primeiro icone, que
sinaliza para “Incluir Documento”;

2. No campo “Escolha o Tipo do Documento”, selecione “Bercario —
Solicitagao de Vaga”;

3. Para completar as informacdes do documento que sera gerado, no
campo “Texto Inicial” marque “Nenhum”. Nos campos “Descri¢ao”,

“Nome na Arvore”, “Classificagcdo por Assuntos” e “Observacées desta
unidade” n&o é necessario colocar nenhuma informacao.

4. Para garantir o sigilo das informac¢des contidas no documento, marque
“Sigiloso” e coloque como hipdtese legal: “Informacéo pessoal (S)
((Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)) em “Nivel de Acesso”. ApGs clique em
“Salvar”.

5. ApoOs salvar, o documento “Formulario de Solicitacdo de Vaga -
Bercgario do TST” ser4 gerado. Preencha todos os campos e Assine.

6. Em seguida, ao lado esquerdo clique no nimero do processo, e depois
selecione o icone “Gerenciar Credenciais de Acesso”. Por fim,
conceda credencial para a Divisdo de Administracdo do Bercario

“dibersei”.

Apds o0 envio do processo, entrar em contato e consultar andamento com a
Divisdo de Administracdo do Bercario — DIBER.

Para maiores esclarecimentos, e-mail: bercario@tst.jus.br, contatos (61)
3043-3030 | 3721.



