ATO CONJUNTO TST.CSJT.GP N° 41/2021

Regulamenta 0 processo
administrativo, em meio eletrénico, e o
uso do Sistema Eletronico de
Informacdes - SEI no ambito do
Tribunal Superior do Trabalho - TST e
do Conselho Superior da Justica do
Trabalho - CSJT.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO E DO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO, no uso de suas atribui¢oes
legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999,
que regula o processo administrativo no ambito da Administracao Publica Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012,
que dispoe sobre a elaboragio e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 12.527, de 18 novembro de 2011,
que regula o acesso a informagoes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso II do §
3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n° 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018,
que estabelece a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD);

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 14.129, de 29 de mar¢o de 2021,
que dispoe sobre principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e para o
aumento da eficiéncia publica e altera a Lei n® 7.116, de 29 de agosto de 1983, a Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao), a Lei n® 12.682, de 9 de
julho de 2012, e a Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de
2015, que dispoe sobre o uso do meio eletronico para a realizagio do processo
administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades da administragdo publica federal
direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO o disposto no Ato Conjunto TST.CSJT.GP n° 53, de
14 de dezembro de 2020, que aprova a implantagdao do Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI) como ferramenta institucional de gestio de documentos e informagoes
administrativas eletronicas do Tribunal Superior do Trabalho e do Conselho Superior da
Justica do Trabalho;
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CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar a gestao de documentos e
de informacgoes administrativas da Justica trabalhista, por meio de um sistema eletronico de
informagoes que preencha os requisitos de seguranga, celeridade, economia, transparéncia e
autenticidade, garantindo maior eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar a implantacio do
processo administrativo eletronico no ambito da Justiga trabalhista;

CONSIDERANDO a celebragao de Termo de Cooperagio entre o
Tribunal Superior do Trabalho e o Tribunal Regional Federal da 4* Regiao, por meio do
qual foi cedido a Justica trabalhista o Sistema Eletronico de Informagdes, de forma gratuita
e ininterrupta; e

CONSIDERANDO o constante no processo administrativo TST n°
501.656/2020-1,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O processo administrativo eletronico e o uso do Sistema Eletronico
de Informagdes - SEI no Tribunal Superior do Trabalho - TST e no Conselho Superior da
Justica do Trabalho - CSJT ficam regulamentados por este Ato.

§1° Integra a regulamentagdo do SEI o Guia Referencial de Ultilizagao,
Configuragao e Procedimentos do SEI no TST e CSJT (G-SEI), de observacao obrigatoria
pelos usuarios do Sistema SEI, devendo ser mantido, atualizado e publicado na intranet e
nos sites do TST e do CSJT pela area gestora negocial do sistema SEI.

§ 2° Este Ato aplica-se as unidades e ao corpo funcional da Escola Nacional
de Formacgido e Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho — ENAMAT, em razio da
utilizagdo e funcionamento dos sistemas administrativos no ambito do Tribunal Superior
do Trabalho.

Art. 2° Para os efeitos deste Ato, consideram-se:

I — autenticagdo: declaragao de autenticidade de um documento arquivistico,
resultante do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificacio ou da
afirmacao de pessoa investida de autoridade para tal;

II — base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insercdo de
orientagdes, defini¢cOes e exigéncias necessarias para a correta instru¢do de um ou mais
tipos de processos;

III — captura ao SEI: conjunto de operacbes que visam ao registro, a
classificagao, a atribuicio de informacdes estruturadas e codificadas que descrevam e
permitam gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do
tempo, bem como a inclusao de documento arquivistico digital no SEI;

IV — cédigo CRC (do inglés Cyclic Redundancy Check, Verificagao Ciclica
de Redundancia): codigo que garante a autenticidade de um documento assinado
eletronicamente no SEI, constante em sua declaracio de autenticidade;



V — detentor do processo eletronico: unidade na qual o processo esteja
aberto e passivel de inser¢ao de novos documentos;

VI — documento arquivistico: documento produzido e recebido por pessoa
ou instituicdo, em decorréncia do exercicio de suas funcbes e atividades,
independentemente de seu suporte ou natureza;

VII — documento arquivistico digital: Informacao registrada, codificada em
digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, reconhecida e
tratada como um documento arquivistico. (Redacio dada pelo Ato  Conjunto  n.
15/TST.CS]T.GP, de 22 de marco de 2023)

VIII — documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao de
um documento nao digital que gere uma fiel representagdo em codigo digital;

IX — documento nato digital: documento produzido originalmente em
ambiente digital. (Redacdo dada pelo Ato Conjunto n. 15/ TST.CS]T.GP, de 22 de marco de 2023)

X — documento externo: documento arquivistico digital de origem externa,
ou seja, nao produzido diretamente no SEI, independentemente de ser nato digital ou
digitalizado;

XI — documento interno: documento arquivistico nato digital produzido
diretamente no editor de texto do SEI;

XII — informacio sigilosa: informa¢do submetida temporariamente 2
restri¢ao de acesso publico em razao de hipotese legal de sigilo;

XIII — informagao sigilosa classificada: informacao a a qual é atribuido grau
de sigilo reservado, secreto ou ultrassecreto, conforme estabelecido pela Lei n® 12.527, de
18 de novembro de 2011, e pelo Ato Conjunto TST.CS|T.GP n° 40, de 11 de dezembro de
2018, em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

XIV — informagao sigilosa nao classificada: informagao de cunho pessoal
nao imprescindivel para a seguranga da sociedade e do Estado, abrangidas pelas demais
hipéteses legais de sigilo;

XV — nivel de acesso publico: acesso garantido a todos os usuarios do SEI;

XVI — nivel de acesso restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em
que o processo esteja aberto ou nas quais tramitou;

XVII — nivel de acesso sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuam
credencial para tal;

XVIII — nimero do protocolo do documento: cédigo numérico sequencial
gerado automaticamente pelo SEI para identificar, de forma udnica e exclusiva, cada
documento dentro do sistema;

XIX — nimero do processo: coédigo numérico sequencial gerado pelo SEI,
reiniciado anualmente, que identifica, de forma tnica e exclusiva, cada processo gerado no
sistema;

XX — processo administrativo: ¢ o conjunto de atos coordenados para se
obter decisao sobre matéria de natureza administrativa;

XXI — processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, pode
exigir a anexa¢do de um ou mais processos como complemento a seu andamento ou
decisio;

XXII — unidade: designacao genérica que corresponde a cada uma das
divisoes ou subdivisoes da estrutura organizacional do TST e do CSJT;

XXIII — usuario interno: magistrados, conselheiros, servidores,
colaboradores e estagiarios no desempenho de atividades no TST e no CSJT; e
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XXIV — usudrio externo: pessoa fisica credenciada no TST ou no CSJT,
mediante cadastro prévio, para fins de acesso ao sistema SEI e para a pratica de atos
processuais em nome préprio ou na qualidade de representante de pessoa fisica ou de
pessoa juridica.

CAPITULO II
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Art. 3° O processo administrativo sera instaurado pela unidade interessada,
por determinagao da chefia ou iniciativa do interessado.

Paragrafo unico. Devem constar dos autos do processo administrativo, no
minimo, as informagdes de identificacio do numero do processo, do assunto e do
interessado.

Art. 4° Fica estabelecido o Sistema Eletronico de Informagoes - SEI como
ferramenta oficial de tramitagao de processos administrativos, em meio eletronico, para a
produgao, classificagao e tramitacio de documentos e procedimentos administrativos, de
uso obrigatério em todas as unidades do Tribunal Superior do Trabalho e do Conselho
Superior da Justica do Trabalho.

Art. 5% Aos processos administrativos arquivados no sistema de Processo
Administrativo Eletronico (PAE) ou em tramite exclusivo pelo PAE, aplicam-se os
dispositivos normativos do Ato GDGSET.GP n° 186, de 4 de marco de 2008, revogando-
se os dispositivos contrarios a esta norma.

Art. 6° Sdo finalidades do Processo Administrativo Eletronico:

I — armazenar e efetuar o processamento eletronico de todos os
procedimentos e documentos administrativos;

II - garantir a organicidade, a unicidade, a autenticidade, a confiabilidade, a
integridade e a seguranca das informacOes relativas aos documentos e aos processos
administrativos;

IIT - oferecer transparéncia e celeridade na producao e nas tramitagdes
processuais e documentais;

IV - possibilitar tecnicamente praticas de gestio que reduzam o impacto
ambiental;

V - aprimorar a gestio documental;

VI - facilitar o acesso as informag¢oes da Justica do Trabalho;

VII - reduzir o volume de documentos tramitados em meio fisico;

VIII - buscar a integracio com o processo administrativo eletronico de
outros 6rgaos da Administragao Publica;

IX - permitir a integracdo com os sistemas administrativos nacionais da
Justica do Trabalho; e

X - tornar os processos ¢ documentos administrativos eletronicos acessiveis
e gerenciaveis, de forma simultanea, por multiplos usuarios.

Art. 7% Podera ser realizado o relacionamento de processos, por
determinacao da autoridade responsavel.

§1° Os processos com identidade de partes, de causa de pedir e de pedido
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deverao ser apensados ao processo principal, certificando-se o procedimento.

§2° Os processos que tratam de interesses diferentes e assuntos
semelhantes, a fim de propiciar estudos, opinides, informagdes e decisdes, poderao tramitar
de forma conjunta ou independente, apds determinacio da autoridade competente,
permanecendo cada processo com o respectivo numero de origem.

Art. 8% Os processos administrativos em tramita¢ao poderdo permanecer na

unidade administrativa pelo tempo necessario ao cumprimento dos procedimentos e da sua
finalidade.

Art. 9° Encerrado o processo administrativo, este devera ser encaminhado
para a Coordenadoria de Gestaio Documental e Memoria - CGEDM, para arquivamento.

§1° Quando se tratar de natureza especifica, o processo administrativo
podera ser encerrado na unidade administrativa, observando o gerenciamento do processo
e da documentagao produzida.

§2° O arquivamento e o desarquivamento de processos administrativos,
deverao ser determinados pelo gestor da unidade administrativa.

CAPITULO III
DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

Secao I
Da Governanga e Gestiao do SEI

Art. 10 O Sistema Eletronico de Informagdes - SEI foi criado pelo Tribunal
Regional Federal da 4* Regiao - TRF-4, que € proprietario do seu codigo-fonte.

Paragrafo unico. Futuras evolugoes de versoes disponibilizadas pelo TRF-4
poderio ser instaladas e configuradas a critério do Comité Gestor do SEI - CGSEL

Art. 11 Eventuais necessidades de manutengoes corretivas e evolutivas que
dependam de alteragao do cédigo-fonte do SEI, serdao priorizadas pelo CGSEI ou pelo
gestor negocial e comunicadas ao TRF-4, que as executara.

Art. 12 O CGSEI podera analisar, priorizar e autorizar a instalagao de
moédulos, complementos e recursos adicionais para utilizagio junto ao SEI,
preferencialmente que estejam disponibilizados no portfélio de solu¢des do portal Software
Publico Brasileiro.

Art. 13 O Tribunal Superior do Trabalho ou o Conselho Superior da Justica
do Trabalho podera desenvolver solu¢oes em formato de complementos ou moédulos para
funcionarem no SEI, assim como funcionalidade para integracio com os seus sistemas
atuais e futuros.

Art. 14 Fica designada como area gestora negocial do sistema SEI no TST e
no C§JT a unidade de Gestio Documental e Meméria do TST -CGEDM sob a
coordenagio e supervisio do CGSEL



Art. 15 O suporte ao SEI do TST e do C§JT, utilizado pelos usuarios
internos e externos, sera realizado pela Central de Atendimento em Informatica, por meio
dos canais disponiveis, com a colaboragao da area gestora negocial e CGSEIL

Art. 16 Compete ao Comité Gestor do Sistema Eletronico de Informagdes:

I - propor normas internas que assegurem o adequado funcionamento do
SEI;

II - orientar, coordenar e supervisionar a execuc¢ao das atividades de gestao
de documentos, a partir do SEI,

IIT - realizar estudos e propor alteragdes, objetivando o desenvolvimento e
o aperfeicoamento do SEI;

IV - promover a capacitaciao de usuarios para a operacionalizacao do SEI;

V - zelar pela continua adequacio do SEI a legislagio sobre gestio
documental, aos principios arquivisticos e as orientagdes do Comité do Programa de
Gestao Documental e Memoria do Poder Judiciario (PRONAME), do Conselho Nacional
de Justica;

VI - acompanhar a adequada utilizacgio do SEI, a fim de ajustar
procedimentos e tramitagao de documentos com vicios;

VII - propor a area de gestio documental revisdes das normas afetas ao
processo administrativo eletronico, objetivando o atendimento continuo dos requisitos de
sistemas informatizados de gestio arquivistica de documentos digitais; e

VIII - analisar, priorizar e deliberar sobre as a¢oes e propostas apresentadas
relativas ao SEIL

Art. 17 Compete a area gestora negocial do SEI:

I - atuar com as prerrogativas de administragao do sistema, para o exercicio
de parametrizagoes, configuragoes e outras atividades que garantam o ambiente funcional;

IT - manter, preservar e zelar pelas tabelas de dados e promover a qualidade
dos dados e informacgdes;

IIT - realizar a conferéncia e a liberacdao de cadastro de usuarios externos;

IV - receber e responder davidas negociais dos usuarios e confirmar erros e
inconsisténcias identificados por usuarios quando ultrapassar a competéncia da equipe de
suporte, implementando solu¢des negociais, quando possivel;

V' - identificar e catalogar necessidades e oportunidades de melhoria e
evoluc¢ao do SEI, submetendo ao CGSEI para deliberacao;

VI - representar o TST e o CSJT no Comité Nacional do SEI, denominado
Comunidade de Negocio do SEI;

VII - realizar homologacio de novas versdes, de integragoes e de
implementacdo de solugdes e processos de trabalho relativos ao sistema;

VIII - manter avisos e novidades sobre o SEI, atualizar manuais e
otrientacoes de uso, além de outras documentacdes e informacSes nos formatos e canais
oficiais; e

IX - propor ao CGSEI agdes de capacitagao, sempre que identifique
necessidades de qualificacao e aperfeicoamento dos usuarios no uso do sistema.

Paragrafo unico. As demandas que tratem de questées negociais devem ser
dirigidas a area gestora por meio de Tipo de Processo e Documento especificos do SEI.

Art. 18 Compete a area de tecnologia da informacao:
I — instalar as novas versdes do SEI disponibilizadas pelo Tribunal Regional



Federal da 4* Regiao e aprovadas pelo CGSEL

IT - adotar as agoes e atividades necessarias que garantam o funcionamento
do sistema SEI, observando as informagdes da area gestora negocial e do CGSEI,

IIT - prestar suporte técnico no uso do SEI, por meio da Central de
Atendimento, e responder davidas técnicas dos usuarios internos e externos; e

IV - dar apoio técnico a area gestora negocial nas parametrizacoes,
configuracGes e outras atividades que garantam o ambiente funcional.

Art. 19 Compete as unidades do TST e do CSJT:

I — alterar o tipo do processo quando identificada a auséncia de correlagao
entre o objeto do processo e o tipo atribuido;

IT — criar e gerir as bases de conhecimento correspondentes aos tipos de
processos afetos as atividades desenvolvidas na area;

III — revisar o tipo e os demais dados cadastrais atribuidos ao processo
gerado em decorréncia do recebimento de documentos de origem externa na
Coordenadoria de Cadastramento Processual - CCP, alterando-o caso necessario;

IV — operacionalizar os pedidos de acesso a processos e documentos de
responsabilidade da area, obedecendo aos critérios previstos na Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, e no Ato Conjunto TST.CS|T.GP n° 40, de 11 de dezembro de 2018;

V — verificar a qualidade da digitalizagdo dos documentos, bem como
notificar o usudrio ou 4area responsavel para reapresentacio de documentos cuja
digitalizacao tenha sido feita de modo inadequado;

VI - cooperar com o processo de aperfeicoamento da gestdo de

documentos;

VII - produzir os documentos da unidade no SEI; e

VIII - tramitar e receber os documentos e processos por meio do SEI; e

IX - realizar o procedimento de migragao dos processos administrativos em
tramitagao na sua unidade constante no sistema PAE para o sistema SEI.

Secgao I1
Do uso do SEI

Art. 20 Os atos processuals nos processos administrativos devem ser
realizados exclusivamente por meio do SEI, exceto quando:

I — houver excegao prevista em normativo especifico;

II — houver inviabilidade técnica;

IIT — ocorrer indisponibilidade do SEI cujo prolongamento cause dano
relevante a celeridade ou a instru¢ao do processo;

IV - a migracao imediata do processo para o sistema SEI cause prejuizo real
ou potencial aos interessados; e

V - forem necessarios ao procedimento de migracao para o SEI.

§1° Na hipétese dos incisos 111, IV e V, os atos processuais serdo praticados
nas regras aplicaveis ao sistema de Processo Administrativo Eletronico - PAE, devendo os
documentos serem imediatamente capturados ao SEI, quando do retorno da
disponibilidade do sistema ou viabilidade de migracao.

§2° Os documentos arquivisticos natos digitais juntados aos processos
eletronicos no SEI, na forma estabelecida neste Ato, sao considerados originais para todos
os efeitos legais.
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§3° Os documentos arquivisticos digitalizados no Tribunal juntados aos
processos eletronicos no SEI, na forma estabelecida neste Ato, tém a mesma forga
probante dos originais.

§4° Os documentos digitais encaminhados por usuarios externos por e-mail,
pelo sistema SEI ou outro meio permitido terdo valor probante dos originais.

§5° A apresentagao dos originais dos documentos digitalizados enviados na
forma do § 4° sera necessaria quando a regulamentagao ou a lei expressamente o exigir, ou
nas hipoteses previstas nos {§ 7° e 8° deste artigo.

§6° O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do § 4° sao
de responsabilidade do usuario externo, o qual respondera por eventuais adultera¢oes ou
fraudes, nos termos da legislagdo civil, penal e administrativa.

§7° A impugnacao da integridade do documento digital, mediante alegacao
de adulteragao ou fraude, dara inicio a diligéncia para a verificagaio do documento objeto da
controvérsia.

§8° O Tribunal podera exigir, a seu critério, até que decaia seu direito de
rever os atos praticados no processo, a exibi¢do, no prazo de cinco dias tuteis, do original
em papel de documento digitalizado no Tribunal ou enviado por usuario externo.

Secao III
Do acesso ao SEI

Art. 21 O acesso de usuarios internos ao SEI ¢ efetuado por meio de codigo
de usuario e senha utilizados para acessar a rede do Tribunal.

Art. 22 Os usuarios internos podem cadastrar e tramitar processos, bem
como gerar e assinar documentos no SEI, de acordo com seu perfil de acesso e suas
atribuicGes funcionais.

Art. 23 Os perfis de acesso ao sistema serao mantidos pela area gestora
negocial, podendo sofrer alteracSes por deliberagao do CGSEI

Art. 24 A atribuicdao de perfis aos usuarios do sistema devera ser realizada
pela area gestora negocial, atribuindo-se o perfil basico, como regra, para todos os usuarios.

§1° A atribuicao de perfis diferentes devera ser solicitada pelo gestor da
unidade, cabendo analise pela area gestora negocial, para liberacao e alteragao.

§2° O perfil “inspec¢ao” somente sera concedido em carater excepcional e
por prazo determinado, mediante autorizacao da Presidéncia do TST ou do CSJT.

Art. 25 Sao deveres do usuario interno do SEI:

I — verificar, por pelo menos duas vezes a cada expediente, se ha processos
aguardando providéncias do proprio usuario ou de sua unidade;

IT — guardar sigilo sobre fato ou informacgao de qualquer natureza de que



tenha conhecimento por meio do SEI, salvo em decorréncia de decisao competente na
esfera legal;

III' — encerrar a sessio de uso do SEI sempre que se ausentar do
computador, para evitar o acesso de pessoas nao autorizadas as informagoes do sistema;
IV — evitar a impressio de documentos e processos, zelando pela

economicidade e responsabilidade socioambiental;

V — guardar sigilo da senha de acesso ao SEI, sob pena de responsabilizacio
penal, civil e administrativa;

VI — solicitar a unidade gestora negocial do SEI toda e qualquer alteracao
das permissoes relacionadas ao perfil de acesso ao sistema; e

VII — solicitar a area gestora negocial a configuracio de recursos de
acessibilidade para usuario especifico.

Paragrafo tunico. O disposto no inciso VI nao afasta a responsabilidade dos
titulares das respectivas unidades de informar as alteracbes nos perfis e na lotagio dos
servidores e colaboradores a eles subordinados.

Art. 26 O acesso de usuario externo ao SEI é feito nos sitios eletronicos na
internet do TST e do CSJT, em local especifico destinado a esse publico.

§1° O usuario externo com cadastro liberado podera acessar o sistema,
encaminhar documentos — quando permitido — receber comunicagdes e praticar atos
processuais.

§2° O nome do usuario, a data e a hora de acesso ao SEI, entre outras
informagoes, sio registrados em trilha de auditoria, com possibilidade de consulta a
qualquer momento.

Secao IV
Da Produgiao de Documentos

Art. 27 Os documentos administrativos produzidos no SEI pelo TST e pelo
CSJT devem ser elaborados por meio do editor de textos do Sistema, observando o
seguinte:

I — as diretrizes do Manual de Padronizacio de Atos Oficiais
Administrativos do TST, no que couber;

IT — os documentos gerados no SEI receberdo nimero unico de protocolo
gerado automaticamente pelo sistema e, quando aplicavel, numeragao sequencial especifica
para o tipo de documento;

III — os documentos que demandem analise preliminar de sua minuta
deverdo ser formalizados por meio de tipo de documento proprio, denominado minuta,
que ndo se confunde com o documento final;

IV — nos documentos que forem redigidos por mais de uma unidade deve
constar, de forma destacada, a indica¢ao das unidades participantes;

V — quando o documento a ser elaborado exigir formatagao incompativel
com o editor de textos do SEI, o usuario pode efetuar a captura ao SEI como documento
externo;

VI - admite-se como valida mais de uma assinatura no mesmo documento,
especificando-se a identificagdo dos assinantes, sempre que possivel no teor do documento;
e



VII — os documentos elaborados em atividades externas que necessitem de
assinatura imediata por servidores do TST ou do CSJT e terceiros podem ser formalizados
em meio fisico e, posteriormente, digitalizados e capturados ao SEI como documentos
externos.

Art. 28 O limite do tamanho de cada arquivo capturado como documento
externo sera definido pelo Comité Gestor do SEI e registrado no Guia Referencial de
Utilizagao, Configuragao e Procedimentos do SEI (G-SEI).

Paragrafo unico. Os documentos arquivisticos digitais que ultrapassarem o
limite de que trata o caput devem ser divididos e capturados ao SEI em ordem cronolégica
e com a identificacdo adequada de cada arquivo.

Art. 29 Os formatos e extensoes de documentos externos permitidos para
inclusio no sistema serdo definidos pelo Comité Gestor do SEI e registrados no G-SEI.

Sec¢ao V
Da Recepgao de Documentos, da Digitalizagido e da Captura ao SEI

Art. 30 O recebimento de documentos administrativos de procedéncia
externa em suporte fisico, quando admitido, e quando exigido protocolo, fica centralizado
na Coordenadoria de Cadastramento Processual - CCP do TST.

Art. 31 A CCP ¢ responsavel pela digitalizacio dos documentos
administrativos recebidos e pela sua captura ao SEIL.

§1° Constatada a necessidade e a viabilidade técnica, as unidades podem
digitalizar documentos, obedecendo aos parametros estabelecidos pela area gestora
negocial.

§2° A area responsavel pela captura ao SEI de documento externo devera
verificar a qualidade da digitalizacio dos documentos, bem como notificar o usuario
externo para reapresentacdo de documentos cuja digitalizacdo tenha sido feita de modo
inadequado.

Art. 32 A captura dos documentos ao SEI devera observar o disposto no
G-SEL

Art. 33 O processo gerado no SEI a partir de documentos de procedéncia
externa terd seu tipo de processo atribuido pela area de cadastramento processual.

§1° A CCP podera abrir processo no SEI para distribui¢io de documentos
para outras areas ou inclui-los diretamente nos processos em tramitacao.

§2° A area destinataria do processo devera analisar as informacoes dos
documentos, devendo retificar a autuagao do processo para adequagdo e continuidade do
tramite ou mover um ou mais documentos para outro processo, certificando o
procedimento e dando a destinacdo adequada ao processo com documentos movidos.

Art. 34 Em caso de nova instrugdo processual em processo fisico, este deve



ser encaminhado a area de cadastramento processual para digitalizacao e captura ao SEL

Art. 35 O processo administrativo digitalizado ou migrado para o SEI ¢ a
peca inicial de um novo processo eletronico, mantendo-se a referéncia no fisico e no
eletronico.

Art. 36 Os documentos serdo enviados fisicamente as unidades quando nio
for possivel a tramitagao eletronica.

Art. 37 A area de gestdo documental pode, caso necessario, providenciar a
digitalizacdo e a inclusio no SEI de processos fisicos que estejam sob sua guarda, a fim de
facilitar a pesquisa e o acesso as unidades interessadas.

Art. 38 Os processos arquivados no sistema PAE que voltarem a tramitar
deverdao ser migrados para o SEI pela unidade responsavel pelo seu arquivamento,
conforme procedimento de migragao estabelecido pela area gestora negocial.

Art. 39 Os documentos fisicos de procedéncia externa recebidos pela CCP
com indica¢do de informacdo sigilosa ou restrita devem ser capturados ao SEI e
encaminhados a unidade destinataria, como sigiloso ou restrito.

Paragrafo tnico. Os documentos fisicos com indica¢io de informagao
sigilosa ou restrita deverdo ser entregues na Coordenadoria de Gestio Documental e
Memoéria - CGEDM, em envelope lacrado e identificado com o nimero de protocolo dos
respectivos documentos.

Art. 40 Os documentos digitalizados e capturados ao SEI devem ter o tipo
de conferéncia registrado da seguinte forma:

I — cépia autenticada administrativamente: opg¢ao escolhida quando o
remetente apresentar, para digitalizagdo, o documento original ¢ uma copia a ser
autenticada administrativamente por servidor do Tribunal,

IT — copia autenticada por cartério: opgao escolhida quando o remetente
apresentar uma copia autenticada em cartério, para digitalizagao;

IIT — copia simples: opcao escolhida quando o remetente apresentar, para
digitalizacdo, apenas uma copia simples sem qualquer forma de autenticacio; e

IV — documento original: opgao escolhida quando o remetente apresentar,
para digitalizagdo, apenas o documento original.

Art. 41 Todos os documentos e processos em suporte fisico, de
procedéncia interna ou externa, que forem digitalizados, devem ser conferidos e
autenticados ou certificados por servidor do Tribunal, com uso de sua assinatura eletronica,
exceto os documentos peticionados pelos wusudrios externos via Modulo de
Peticionamento. (Redacdo dada pelo Ato Conjunto n. 15/ TST.CST.GP, de 22 de marco de 2023)
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§1° Os documentos digitalizados internamente podem tramitar pelo SEI
somente apos a autentica¢ao ou a certificagao de que trata o caput. (Incluido pelo Ato Conjunto
n. 15/ TST.CSIT.GP, de 22 de marco de 2023)

§2° E responsabilidade dos usuarios externos a veracidade e a autenticidade
dos documentos digitalizados e cadastrados no Modulo de Peticionamento, devendo
apresentar os originais a qualquer tempo, no prazo regulamentado, quando requisitados
pelo TST para fins de verificagio de conformidade e autenticidade. (Imeluido pelo Ato
Conjunto n. 15/ TST.CS]T.GP, de 22 de marco de 2023)

Art. 42 Os jornalis, revistas, livros, folderes, propagandas e demais materiais
que nao sao classificados como documentos arquivisticos nao podem ser digitalizados nem
capturados ao SEI, exceto quando se tornarem pega processual.

Secdo VI
Da Assinatura Eletronica

Art. 43 Os documentos eletronicos produzidos no SEI tém garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletronica nas
seguintes modalidades:

I — assinatura cadastrada, mediante c6digo de usuario e senha de acesso; e

IT — assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

§1° As assinaturas cadastradas e digitais sio de uso pessoal e intransferivel,
sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§2° A autenticidade de documentos gerados pelo TST ou pelo CSJT no SEI
pode ser verificada nos sitios eletronicos na internet de ambos os 6rgaos, indicado na tarja

de assinatura e declaragao de autenticidade no proprio documento, com uso dos codigos
verificadores (CRC).

§3° E permitido ao usuario interno utilizar o certificado digital emitido pela
ICP-Brasil adquirido por meios proprios.

§4° Na hipétese do § 3°, o Tribunal nao procedera, em qualquer situagao, ao
ressarcimento dos custos havidos.

Art. 44 A assinatura eletronica de documentos importa na aceitagio das
normas regulamentares sobre o assunto e na responsabilidade do usuario no caso de
utilizacdo desse mecanismo.

Secao VII
Da Publicaciao de Documentos

Art. 45 Os documentos internos gerados e assinados no SEI terdo sua
publicagao realizada — quando cabivel — nos veiculos de comunicacao oficial existentes,
sendo eles, Boletim Interno do TST, Diario Eletronico da Justica do Trabalho, e Diario
Oficial da Unizo.
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Paragrafo unico. Nao se considera veiculo oficial de publicagio o Boletim
Eletronico do sistema SEIL

Secao VIII
Da Exclusio e do Cancelamento de Documentos

Art. 46 O wusudrio interno pode excluir documentos segundo regras
sistémicas do SEI.

Art. 47 Os documentos oficiais podem ser cancelados mediante motivagao
registrada em campo préprio do sistema.

Art. 48 O cancelamento de documento em processo somente é permitido
para retirar documento que niao faga parte do objeto e tenha sido inserido indevidamente,
devendo a agao ser registrada pelo responsavel autorizado mediante justificativa.

Secao IX
Da Formagao Processual

Art. 49 O processo administrativo eletronico deve ser criado e mantido
pelos usuarios de forma a permitir sua eficiente localizagdo e seu controle, mediante o
preenchimento dos campos proprios do SEI, observando os seguintes requisitos:

I — ser formado de maneira cronoldgica, logica e continua, de acordo com
as formalidades essenciais a garantia dos direitos dos administrados e ao cumprimento dos
deveres nele arbitrados;

II — conter os documentos estritamente necessarios a compreensao, a
fundamentacio e a resolucao do assunto tratado;

IIT — ter o nivel de acesso de seus documentos atribuido como publico,
restrito ou sigiloso, de acordo com o tipo de processo escolhido no momento da sua
autuagdo ou atualizagio e a natureza do assunto tratado; e (Redacdo dada pelo Ato Conjunto n.

15/TST.CS]T.GP, de 22 de marco de 2023)
IV — observar a publicidade das informagées como preceito geral e o sigilo
€COMO €xce¢ao.

Paragrafo unico. A regularizacao de ordenacao dos documentos deve ser
realizada com diligéncia, observando as regras sistémicas, por determina¢ao de autoridade
ou motivo fundamentado.

Art. 50 A inclusao de documentos no processo ¢é ato formal e deve observar
todas as disposi¢oes deste Ato.

Art. 51 Quando necessaria a citagao de pagina, a mencao deve ser efetuada
em relacao a pagina do documento, e nao em relagao ao processo.

Art. 52 Fica vedada a inclusdao no processo de:
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I — documento sem relacido direta ou indireta com o assunto tratado;
IT — documento ja constante dos autos;
IIT — copia de documento sem a devida autenticagdo, quando exigida em lei;

IV — cépia de documento com rasura que dificulte a identificagdo e a
compreensao de dados e informacdes.

Art. 53 Os tipos de processos no SEI possuem codigo de classificacdo
arquivistica automaticamente vinculado, definido segundo a legislagao pertinente, nao
devendo ser alterado, incluido, substituido excluido pelos usuarios.

Art. 54 O processo ¢é encerrado nos seguintes casos:

I — por conclusao do objeto;

II — por atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos
arbitrados ou dela decorrentes;

III — por indeferimento do pleito;

IV — por perda do objeto;

V — por desistencia ou rendincia do interessado mediante expressa
manifestacao;

VI — por interrupcio injustificada de sua tramita¢ao por periodo superior a
um ano, excetuando-se os processos disciplinares; e

VII — previsao contida em lei ou normativo especifico.

Paragrafo unico. Havendo varios interessados, o disposto no inciso V deste
artigo nao prejudica o prosseguimento do processo, desde que ao menos um interessado
permanega no processo.

Secao X
Da Tramitagao

Art. 55 A tramitagdo de processos administrativos eletronicos entre as
unidades do TST e do CSJT deve ocorrer exclusivamente pelo SEIL

Paragrafo unico. Excetuam-se da disposigao do caput deste artigo, os casos
previstos nos incisos I a V do artigo 20.

Art. 56 A unidade que receber processo de que nao seja destinataria devera
devolvé-lo ao remetente ou efetuar a destinagdo adequada, prezando pela celeridade
processual. (Redacao dada pelo Ato Conjunto n. 15/ TST.CS]T.GP, de 22 de marco de 2023)

Parigrafo dnico. F vedada a conclusio processual sem o encaminhamento
necessatio. (Lucluido pelo Ato Comjunto n. 15/ TST.CSIT.GP, de 22 de marco de 2023)
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Secao XI
Do Acesso ao Processo e dos Niveis de Acesso

Art. 57 O direito de acesso pleno aos documentos e processos
administrativos produzidos e recebidos pelo TST e pelo CSJT é assegurado na forma da
legislagao em vigor.

Paragrafo unico. O acesso a documentos sigilosos ou restritos fica
condicionado a necessidade de conhecer, devendo ser solicitado para a unidade
competente.

Art. 58 Os documentos incluidos no SEI devem obedecer aos seguintes
niveis de acesso:

I — publico, com acesso irrestrito e garantido aos usuarios internos, sem
formalidades; (Redacdo dada pelo Ato Conjunto n. 15/ TST.CSIT.GP, de 22 de marco de 2023)

II' — restrito, quando se tratar de informagdo submetida a restri¢ao
temporaria de acesso, limitado aos usuarios internos das unidades em que o processo
tramitou; e

proeesse-no-SHEE

IIT — sigiloso, quando se tratar de informacdao que deva, temporariamente,
ter seu acesso limitado aos usuarios que possuam credencial de acesso ao respectivo
processo no SEI. (Redagio dada pelo Ato Conjunto n. 15/ TST.CS]T.GP, de 22 de marco de 2023)

20 de acesso publico os documentos cujo teor seja de conhecimento
1° Sao d bli document teor d heciment
geral, sem quaisquer restricdes de acesso.

§2° Sao de acesso restrito os documentos cujo teor oferega risco a seguranga
e a integridade do TST e do CSJT, dos magistrados, conselheiros, servidores e
colaboradores, bem como os processos que contenham informagdes pessoais relativas a
intimidade, a vida privada, a honra, a imagem das pessoas, e demais casos previstos em
legislagao especifica.

Art. 59 Os documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso publico
e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicacdo da hipotese legal aplicavel.

Paragrafo unico. As unidades podem solicitar a area gestora negocial a
alteracao no cadastro do nivel de acesso mediante motivagao.
Secao XII
Da Anexacao e Relacionamento de Processos
Art. 60 A anexagao ocorre quando ha necessidade de unificagao permanente
de processos com mesmo interessado e assunto, para que sejam analisados e decididos de

forma conjunta.

§1° Uma vez anexado ao processo principal, o processo anexado perdera a
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sua autonomia.

§2° O ato de desfazer a anexacao sera efetuado pelo administrador do SEI,
mediante despacho de solicitagao no processo principal a area gestora negocial.

Art. 61 O relacionamento sera realizado quando houver a necessidade de
associar um ou mais processos entre si, com o objetivo de facilitar a recuperacio de
informacoes.

Paragrafo unico. O relacionamento ndo interfere na autonomia dos
processos e devera ser removido quando cessar o motivo da associagao.

Secao XIII
Do Acesso ao Interessado no Processo

Art. 62 O acesso aos processos, no ambito do SEI, deve ser disponibilizado
ao interessado por meio de funcionalidade do sistema.

§1° O acesso dos processos aos interessados sera concedido:

I — pela unidade detentora do processo, em caso de processo aberto apenas
em uma unidade; e

IT — pela unidade que autuou o processo, em caso de processo tramitando
em multiplas unidades ou concluido.

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

Secao XIV
Do Acesso ao Usuario Externo

Subsegao I
Das Disposigdes Iniciais

Art. 63 O credenciamento de usuarios externos no Sistema Eletronico de
Informacoes — SEI fica regulamentado por este Ato.

§1° O cadastro de representantes como usuario externo ¢ obrigatério para
pessoas fisicas ou juridicas que tenham ou pretendam celebrar contratos, convénios,
termos, acordos e outros instrumentos congéneres com o TST e com o CSJT, ressalvados
0s casos em que estes figurem como usuarios de servico publico, observados os seguintes
preceitos:

I — a partir do cadastro do usuario externo, todos os atos e comunicagao
processual entre TST, CSJT e entidade representada dar-se-2o por meio eletronico; e

IT — nao serdo admitidas comunica¢bes por meio diverso, exceto quando
houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento
cause dano relevante a celeridade ou a instru¢ao do processo, ou quando houver excegao
prevista em instrumento normativo proprio.

§2° Enquanto niao implantadas funcionalidades de controle de



representacao das pessoas juridicas por usudrios externos no SEI, as pessoas juridicas
deverdo indicar, por peticdo que trate exclusivamente deste tema, até cinco representantes
cadastrados para o recebimento das comunicagoes que lhes devam ser dirigidas.

§3° Ausente a indicacao de que trata o § 2°, 0 TST ou o CSJT comunicara a
pessoa juridica por meio de quaisquer dos representantes que, em outros processos fisicos
ou eletronicos, tenham comprovado poderes de representagao.

§4° Os editais de contratacdo de bens, servicos e obras, bem como os
contratos e acordos celebrados pelo TST ou pelo CSJT, deverao conter a exigéncia de
credenciamento do representante legal da contraparte como usuario externo do SEIL.

Subsecao 11
Do Cadastro

Art. 64 O credenciamento ¢ ato pessoal, intransferivel e indelegavel e dar-

se-a a partir do preenchimento do formulario de cadastro disponivel nos sitios eletronicos
na internet do TST e do CSJT.

Paragrafo unico. A realizacio do cadastro como usuario externo no SEI
importara na aceitagdo de todos os termos e condigoes que regem O Processo
administrativo eletronico no TST e no CSJT e as demais normas aplicaveis, principalmente,
a Declaracao de Concordancia e Veracidade.

Art. 65 Ap6s o preenchimento do cadastro de usuario externo do TST ou
do CSJT, o interessado devera encaminhar, para o e-mail sei@tst.jus.br, copias digitalizadas
dos seguintes documentos:

a) documento de identificagao civil ou profissional e Cadastro de Pessoa
Fisica - CPF;

b) comprovante de residéncia ou de endereco do estabelecimento
profissional (conforme preenchido no formulario), emitido ha, no maximo, 3 (trés) meses
anteriores a data de preenchimento do cadastro; e

¢) procuracdo publica, se for o caso.

d) Termo de Declaragio de Ciéncia e Concordancia (Formulario Exclusivo
do TST) (Incluida pelo Ato Conjunto n. 15/ TST.CS]T.GP, de 22 de marco de 2023)

§1° Serdo admitidas com for¢a de originais os documentos digitalizados
solicitados acima e encaminhados por e-mail.

§2° O Orgio poderi solicitar outros procedimentos, em caso de
ilegibilidade ou inviabilidade técnica de verificagdo da documentacio encaminhada por e-
mail.

§3° Para os efeitos deste Ato, considera-se autenticacio administrativa a
autentica¢dao de cépia de documentos feita, por meio de cotejo da copia com o documento
original, pelo servidor publico a quem o documento seja apresentado.
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§4° A apresentagao dos documentos referidos nas alineas “a”, “b” e “c” do
caput deste artigo sera dispensada pelo usuario externo mediante procedimento que
assegure a inequivoca identificagdo do interessado pela area gestora negocial, por outros
meios e documentos disponiveis. (Redacdo dada pelo Ato Conjunto n. 15/ TST.CS[T.GP, de 22
de marco de 2023)

§5° O usuario externo pode utilizar Certificado Digital Padrao ICP-Brasil ou
a assinatura eletronica do GOV.BR para a assinatura digital do Termo de Declaracio de
Ciéncia e Concordancia. (Redacdo dada pelo Ato Congunto n. 15/ TST.CS]T.GP, de 22 de marco de
2023)

Art. 66 O TST e o CSJT poderao solicitar, a qualquer tempo, a apresentacio
do documento original, fixando prazo para cumprimento. (Redacao dada pelo Ato Conjunto n.

15/ TST.CSTT.GP, de 22 de marco de 2023)

Subsecao II1
Da Liberacao do Cadastro

Art. 67 Verificada a pertinéncia dos dados cadastrados com a documentacio
apresentada, a area gestora negocial autorizara o credenciamento do usuario externo, no
prazo de cinco dias uteis contados a partir do recebimento da documentagao.

§1° O acesso ao SEI sera feito com uso de usuario e senha pessoais e
intransferiveis cadastrados pelo préprio usuario.

§2° O credenciamento do usuario externo perante o TST ou o CSJT para
utilizacdo do SEI implicard em responsabilidade legal pelos atos praticados e presuncao de
capacidade e poderes conferidos para realizagao das transagoes inerentes aos documentos
assinados.

§3° O credenciamento esta condicionado a aceitagao das regras do SEI pelo
usuario externo, admitindo-se como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada
(usuario e senha).

Art. 68 O credenciamento de usuario externo ficara pendente de liberacdo
no caso de nao apresentacao de documentagdao obrigatéria ou de ndo atendimento a
exigencias desta norma.

Paragrafo unico. A area gestora negocial podera realizar a exclusio dos
cadastros pendentes de liberagdo, apds o periodo de 3 meses, sem prejuizo de o usuario
realizar novo cadastro.
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Subsecao IV
Dos Direitos do Usuario Externo

Art. 69 O cadastro importara na aceitagao de todos os termos e condi¢oes
que regem o processo administrativo eletronico no TST e no CSJT, conforme previsto
neste Ato e nas demais normas aplicaveis, habilitando o usuario externo a:

I — acompanhar os processos aos quais lhe tenha sido concedido acesso
externo;

I — visualizar os documentos dos processos aos quais lhe tenha sido
concedido acesso externo;

III — ser comunicado ou intimado quanto a atos processuais ou para
apresentacao de informag¢oes ou documentos complementares;

IV — assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com o TST ou com o CSJT; e

V - encaminhar documentos pelo sistema SEI nos formatos e tipos
permitidos.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo podera se dar por meio de sistemas
integrados ao SEI.

Subsecao V
Das Responsabilidades do Usuario Externo

Art. 70 Sao de exclusiva responsabilidade do usuario externo:

I — o sigilo da senha de acesso, ndo sendo admitida, em qualquer hipotese,
alegacdo de uso indevido;

IT — a comunicagao imediata a0 TST ou ao CSJT sobre a perda da senha ou
a quebra de sigilo, para imediato bloqueio de acesso;

III — o uso do correio eletronico e da senha de acesso ao SEI, incluindo
qualquer transagdo realizada, nao cabendo ao TST ou ao CSJT a responsabilidade por
eventuais danos decorrentes de seu mau uso, ainda que por terceiros;

IV — a estrutura tecnolégica necessaria as transagoes eletronicas, incluindo o
acesso a provedor de Internet e a disponibilidade de computador com configuragao
adequada;

V — a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se
consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se
tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do
prazo, conforme horario oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario no qual se
encontre o usuario externo;

VI — a observancia dos periodos de manuten¢ao programada ou qualquer
outro tipo de indisponibilidade do SEI;

VII — a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico
de peticionamento e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento
dos campos obrigatérios e a anexa¢do dos documentos essenciais e complementares;

VIII — a confecgao da peticao e dos documentos digitais em conformidade
com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho
dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IX — a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados
enviados por meio eletronico até que decaia o direito da Administracao de rever os atos



praticados no processo, conforme os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos Administrativos do Tribunal Superior do Trabalho e na legislacdo pertinente;

X — a verificagio, por meio do recibo eletronico de protocolo, do
recebimento das peti¢oes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

XI — a realizacdo, por meio eletronico, de todos os atos e de todas as
comunicagoes processuais entre o TST ou CSJT e o usuario ou a entidade porventura
representada, ndo sendo admitidas intimagao ou protocolizagao por meio diverso, exceto
quando houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletronico;

XII — a consulta periddica ao SEI ou ao sistema integrado por meio do qual
se efetivou a comunicacdo, a fim de verificar o recebimento de comunicacdes e
informacoes; e

XIII — a observancia dos relatérios de interrupgdes de funcionamento
previstos neste Ato.

§1° A nao obtengdo do cadastro como usuario externo, bem como eventual
erro de transmissao ou recep¢ao de dados nao imputaveis a falhas do SEI ou de sistema
integrado, nao servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacoes e prazos.

§2° As pessoas juridicas ficam obrigadas a solicitar a inativagao de usuarios
externos que nao pertengam mais aos seus quadros, sob pena de responsabilizacio pelo uso
indevido do sistema.

Art. 71 O uso indevido do sistema sera passivel de apuragdo nas esferas

administrativa, civil e penal.

Subsegao VI
Do Peticionamento Eletroénico

Art. 72 O peticionamento eletronico serd registrado automaticamente pelo
SEI, que fornecera recibo eletronico de protocolo contendo pelo menos os seguintes
dados: (Redacio dada pelo Ato Congunto n. 15/ TST.CSIT.GP, de 22 de marco de 2023

I — nimero do processo correspondente; (lucluido pelo Ato Conjunto n.
15/TST.CS]T.GP, de 22 de marco de 2023)

IT' — lista dos documentos enviados com seus respectivos numeros de
protocolo; (Lucluido pelo Ato Conjunto n. 15/ TST.CS]T.GP, de 22 de marco de 2023)

IIT — data e horario do recebimento da peticao; (Lucluido pelo Ato Conjunto n.
15/TST.CS]T.GP, de 22 de marco de 2023)

IV — identificacao do signatario da peticao. (lucluido pelo Ato Conjunto n.
15/TST.CSIT.GP, de 22 de marco de 2023)

§1° O usuario externo podera enviar documentos diretamente pelo sistema
SEI relativos aos processos para os quais foi concedida permissao internamente.

§2° Enquanto nao houver médulo préprio que permita o peticionamento
inicial de processo no SEI diretamente pelo usuario externo, admite-se, como excegao, o
envio de documentos administrativos para o endereco eletronico: ccp@;tst.jus.br.
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§3° Os documentos administrativos enviados na forma do §2° deste artigo
ap6s o periodo de expediente do TST e CSJT serao capturados ao SEI no dia util seguinte.

§4° Os critérios de digitalizagao de documentos em suporte fisico, bem
como os formatos e o tamanho maximo dos arquivos suportados pelo sistema serdo
informados em pagina prépria nos sitios eletronicos na internet do TST ou do CSJT ou no
proprio sistema.

§5° A CCP nio realizara o cadastramento e protocolizacao de documentos e
processos quando estiverem em desacordo com esta norma, comunicando o interessado.

Art. 73 A partir da implementacgao de funcionalidade de emissao e gestdao de
procuragoes eletronicas pelos usuarios externos no SEI, serdo aceitas procuragoes emitidas
e assinadas diretamente no referido sistema. (Redacio dada pelo  Ato  Conjunto n.

15/TST.CSIT.GP, de 22 de marco de 2023)

Art. 73-A. Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizagao seja
tecnicamente inviavel deverdo ser apresentados fisicamente a CCP no prazo de dez dias,
contados do envio da peti¢ao eletronica que deveria encaminhé-los, independentemente de
manifestacao do Tribunal. (Iucluido pelo Ato Comjunto n. 15/ TST.CST.GP, de 22 de marco de
2023)

§1° Os documentos nato-digitais em formato incompativel poderdo ser
apresentados a CCP no prazo de dez dias, contados do envio da peticao eletronica que
deveria encaminha-los, independentemente de manifestagao do Tribunal. (Iucluido pelo Ato
Conjunto n. 15/ TST.CS]T.GP, de 22 de marco de 2023)

2° A peticao a que se refere o caput e o § 1° indicara expressamente os
peug q p p

documentos que serdo apresentados posteriormente. (Iucluido pelo Ato  Conjunto n.
15/TST.CSIT.GP, de 22 de marco de 2023)

§3° O prazo disposto no caput e no § 1° para apresentacio posterior do
documento nao exime o interessado do atendimento do prazo processual pertinente, que

deve ser cumprido com o peticionamento dos documentos cujo envio em meio eletrénico
seja viavel. (Lucluido pelo Ato Comjunto n. 15/ TST.CSTT.GP, de 22 de marco de 2023)

§4° Os critérios de digitalizagaio de documentos em suporte fisico, bem
como os formatos e o tamanho maximo dos arquivos suportados pelo sistema serao
informados em pagina propria no Portal do TST e do CSJT na Internet ou no préprio
sistema por meio do qual for feito o peticionamento. (lucluido pelo Ato Conjunto n.
15/ TST.CSIT.GP, de 22 de marco de 2023)

Art. 73-B. A utilizacdo de correio eletronico ou de outros instrumentos
congéneres nao ¢ admitida para fins de peticionamento eletronico, ressalvados os casos em

que regulamentagdo ou a lei expressamente o permitir. (lucluido pelo Ato Conjunto n.
15/TST.CS]T.GP, de 22 de marco de 2023)
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Paragrafo unico. Na hipdtese do caput, o usuario interno devera orientar o
usuario externo quanto a obrigatoriedade de envio do documento mediante

peticionamento eletronico. (Iucluido pelo Ato Comjunto n. 15/ TST.CS]T.GP, de 22 de marco de
2023)

Subsegao VII
Da Disponibilidade do Sistema

Art. 74 O SEI estara disponivel 24 horas por dia, ininterruptamente,
ressalvados os periodos de indisponibilidade em razao de manutencio programada ou por
motivo técnico.

§1° As manutengoes programadas do sistema serdo sempre informadas com
antecedéncia, em pagina prépria nos sitios eletronicos na internet do TST ou do CSJT e
realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos
ou da 0 hora as 6 horas nos demais dias da semana.

§2° Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade do SEI quando:

I — for superior a 60 minutos, ininterruptos ou nao, se ocorrida entre as 6
horas e as 23 horas; e

II — ocorrer entre as 23 horas e as 23 horas e 59 minutos.

Art. 75 Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta dos seguintes
servicos ao publico externo:

I - acesso ao sistema, para acompanhamento processual;

II - consulta aos autos digitais, quando concedido; e

III - assinatura de documentos, quando concedido;

Paragrafo unico. Nio se caracterizam indisponibilidade do SEI as falhas de
transmissao de dados entre a estacio de trabalho do usuario externo e a rede de
comunicac¢ao publica, assim como a impossibilidade técnica que decorra de falhas nos
equipamentos ou programas do usuario.

Art. 76 A indisponibilidade do SEI para manuten¢dao programada ou por
motivo técnico sera aferida por sistema de monitoramento da area de tecnologia da
informacao do TST, a qual promovera seu registro em relatérios de interrupgdes de
funcionamento a serem divulgados em pagina propria nos sitios eletronicos na internet do
TST e do C§JT, devendo conter pelo menos as seguintes informagoes:

I — data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e

IT — servigos que ficaram indisponiveis.

Subsegao VIII
Dos Prazos e Comunicagdes Eletronicas

Art. 77 Para todos os efeitos, os atos processuais praticados no SEI sio
considerados realizados no dia e hora do respectivo registro eletronico, conforme horario
oficial de Brasilia e legislagao processual aplicavel.
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§1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo,
por meio eletronico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposi¢ao em
contrario, até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, tendo
sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia.

§2° A indisponibilidade do SEI por motivo técnico no ultimo dia do prazo
prorroga-o para o primeiro dia util seguinte a resolu¢ao do problema.

§3° Em cariter informativo, podera ser efetivada remessa de
correspondéncia eletronica comunicando:

I - aliberagao de acesso ao processo para consulta dos andamentos, com ou
sem acesso a integra dos autos; e

II - a disponibilizagao de documento para assinatura, com ou sem
permissao de inclusao de documentos.

§4° A liberagao de acesso que viabilize a visualizagdo da integra do processo
sera considerada vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

CAPITULO IV
DA GESTAO DOCUMENTAL E ARQUIVISTICA

Art. 78 As unidades do TST e do CSJT devem encaminhar os documentos
fisicos digitalizados e capturados no SEI a Coordenadoria de Gestio Documental e
Membéria - CGEDM.

§1° As unidades de que trata o caput podem solicitar a CGEDM visita
técnica para orientaciao quanto ao procedimento de transferéncia de documentos.

§2° As unidades devem observar a politica de transferéncia e recolhimento
de documentos, conforme os prazos de guarda da Tabela de Temporalidade de
Documentos Administrativos do TST.

Art. 79 A solicitagdo de empréstimo de documentos fisicos arquivados na
CGEDM ¢ feita por meio de funcionalidade do SEI, quando se tratar de documentos
inseridos nesse sistema.

Art. 80 A CGEDM ¢ responsavel pela classificagio arquivistica dos Tipos
de Processos do sistema SEI, definida segundo legislacio pertinente, devendo ser
respeitada a indicagdo automadtica no sistema, sendo vedada a alteragdo, a inclusdo, a
substitui¢ao ou a exclusiao pelos usuarios.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 81 As unidades devem recusar processos e documentos que estejam em
desacordo com este Ato, restituindo-os as unidades que os encaminharam, especialmente

aqueles em suporte fisico.

Art. 82 Os processos em tramita¢ao no sistema PAE devem ser migrados



para o sistema SEI, conforme recomendac¢ao de migragao da area gestora negocial.

§1° Os documentos assinados digitalmente e individualmente no sistema
PAE poderio ser consolidados como arquivo PDF tnico, admitindo-se validas as
assinaturas para todos os fins, com a inclusao integral das pegas no sistema SEI e
certificacao do procedimento.

§2° Admite-se a divisio do documento integral do processo constante do
PAE em partes menores que viabilizem a inclusao no sistema SEI, de forma cronolégica e
sequencial.

§3° Deve ser mantido registro no sistema SEI da data de cadastramento do
processo no sistema PAE para fins de registro historico e informagao processual.

§4° O processo administrativo migrado para o sistema SEI sera identificado
por meio da numeragao nova recebida neste sistema, registrando a numeragdo anterior,
para fins de pesquisa e verificagao.

§5% A partir da certificagao da migracio do processo para o sistema SEI, o
processo administrativo continua sua tramita¢ao oficial por este sistema, sendo este o meio
unico e exclusivo valido para atos e procedimentos administrativos relacionados ao
objetivo do processo.

Art. 83 O wuso inadequado do SEI fica sujeito a apuragdo de
responsabilidade, na forma da legislagao em vigor.

Art. 84 A realizacao de todos os atos e comunicagdes processuais entre o
usuario externo e o TST ou o CSJT sera feita diretamente pelo sistema SEIL

Paragrafo unico. Em caso de inviabilidade, admitem-se as comunicagoes e
os atos pelos meios permitidos neste normativo.

Art. 85 Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia do TST e do

CSJT.

Art. 86 Fica revogado o Ato GDGCA.GP n° 31, de 7 de fevereiro de 2002.

Art. 87 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacio e ficam
revogadas as disposi¢oes em contrario do Ato GDGSET.GP n® 186, de 4 de marco de
2008.

Publique-se.

Brasilia, 14 de setembro de 2021.

MARIA CRISTINA IRIGOYEN PEDUZZI
Ministra Presidente

Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Eletronico da Justica do Trabalho.
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