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

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO E DO CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO, no uso de suas
atribuicbes 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 Administragdo Publica
Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a elaboracéo 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 informacgdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°,
no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituigdo 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 Protegao de Dados Pessoais (LGPD);
CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 14.129, de 29 de margo de 2021, que dispde 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 Informagéo), 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 dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizagdo do
processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades da administragédo 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 implantagédo do Sistema Eletronico
de Informagdes (SEI) como ferramenta institucional de gestdo de documentos e informagdes administrativas eletronicas do Tribunal Superior do
Trabalho e do Conselho Superior da Justiga do Trabalho;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar a gestdo de documentos e de informagdes administrativas da Justiga trabalhista, por meio de um
sistema eletronico de informagdes que preencha os requisitos de seguranga, celeridade, economia, transparéncia e autenticidade, garantindo
maior eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar a implantagdo do processo administrativo eletrénico no ambito da Justiga trabalhista;

CONSIDERANDO a celebragédo de Termo de Cooperagao entre o Tribunal Superior do Trabalho e o Tribunal Regional Federal da 42 Regido, por
meio do qual foi cedido a Justiga trabalhista o Sistema Eletronico de Informagdes, de forma gratuita e ininterrupta; e

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

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

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

§ 1° Integra a regulamentacdo do SEI o Guia Referencial de Utilizagdo, Configuragao e Procedimentos do SEl no TST e CSJT (G-SElI), de
observagao obrigatéria 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 Formagao e Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho —
ENAMAT, em razéo da utilizagéo e funcionamento dos sistemas administrativos no a@mbito do Tribunal Superior do Trabalho.

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

| — autenticagdo: declaragédo de autenticidade de um documento arquivistico, resultante do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de
verificagdo ou da afirmagao de pessoa investida de autoridade para tal;

Il — base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a insergdo de orientagdes, definigdes e exigéncias necessarias para a correta
instrucdo de um ou mais tipos de processos;

Il — captura ao SEI: conjunto de operagdes que visam ao registro, a classificagdo, a atribuicdo de informagdes estruturadas e codificadas que
descrevam e permitam gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do tempo, bem como a inclusédo de
documento arquivistico digital no SEI;

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

V — detentor do processo eletrénico: unidade na qual o processo esteja aberto e passivel de insergao de novos documentos;

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

VII — documento arquivistico digital: documento arquivistico armazenado em formato eletrénico;

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

IX — documento nato digital: documento produzido originariamente em meio eletronico;

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

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

XIl — informacéo sigilosa: informagao submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razao de hipétese legal de sigilo;

XIlI — informagao sigilosa classificada: informagao 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.CSJT.GP n° 40, de 11 de dezembro de 2018, em razéo de sua
imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado;

XIV - informagéo sigilosa nao classificada: informagéo de cunho pessoal ndo 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 SEl;

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 unica e
exclusiva, cada documento dentro do sistema;

XIX — numero do processo: codigo numeérico sequencial gerado pelo SEI, reiniciado anualmente, que identifica, de forma Unica e exclusiva, cada
processo gerado no sistema;

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

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

XXIl — unidade: designagéo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisdes 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
XXIV — usuario externo: pessoa fisica credenciada no TST ou no CSJT, mediante cadastro prévio, para fins de acesso ao sistema SEIl e para a
pratica de atos processuais em nome préprio ou na qualidade de representante de pessoa fisica ou de pessoa juridica.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

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

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

Art. 4° Fica estabelecido o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI como ferramenta oficial de tramitagédo de processos administrativos, em meio
eletrénico, para a produgéo, classificagao e tramitagdo de documentos e procedimentos administrativos, de uso obrigatério em todas as unidades
do Tribunal Superior do Trabalho e do Conselho Superior da Justiga do Trabalho.

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

Art. 6° Sao finalidades do Processo Administrativo Eletrénico:

1  Aarrma—oanar o afatitar A nracsacocnarmmanta AlatrAamicaa Aa tAadAace Ae rnracsadirmanteae A AAactirmantae adm I inictrativiAae
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Il - garantir a organicidade, a unicidade, a autenticidade, a confiabilidade, a integridade e a seguranga das informacdes relativas aos documentos e
aos processos administrativos;

Il - oferecer transparéncia e celeridade na produgao e nas tramitagdes processuais e documentais;

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

V - aprimorar a gestdo documental;

VI - facilitar o acesso as informagdes da Justica do Trabalho;

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

VIII - buscar a integragdo com o processo administrativo eletronico de outros érgaos da Administragédo Publica;

IX - permitir a integragcdo com os sistemas administrativos nacionais da Justiga do Trabalho; e

X - tornar os processos e documentos administrativos eletrénicos acessiveis e gerenciaveis, de forma simulténea, por multiplos usuarios.

Art. 7° Podera ser realizado o relacionamento de processos, por determinagao da autoridade responsavel.

§ 1° Os processos com identidade de partes, de causa de pedir e de pedido 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 decisodes,
poderao tramitar de forma conjunta ou independente, apds determinagédo da autoridade competente, permanecendo cada processo com o
respectivo nimero de origem.

Art. 8° Os processos administrativos em tramitagdo poderao 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 Gestdo Documental e Meméria - 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 documentagéo produzida.

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

CAPITULO Il
DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES - SEI

Secéo |
Da Governanga e Gestao do SEI

Art. 10 O Sistema Eletronico de Informagdes - SEI foi criado pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido - TRF-4, que € proprietario do seu
codigo-fonte.

Paragrafo unico. Futuras evolugdes de versdes disponibilizadas pelo TRF-4 poderao ser instaladas e configuradas a critério do Comité Gestor do
SEI - CGSEL.

Art. 11 Eventuais necessidades de manutengdes corretivas e evolutivas que dependam de alteragédo do cédigo-fonte do SEI, serdo 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 instalagdo de moédulos, complementos e recursos adicionais para utilizagao junto ao SEl,
preferencialmente que estejam disponibilizados no portfélio de solugdes do portal Software Publico Brasileiro.

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

Art. 14 Fica designada como area gestora negocial do sistema SEIl no TST e no CSJT a unidade de Gestdo Documental e Memoéria do TST -
CGEDM sob a coordenagéo e supervisao do CGSEI.

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

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

| - propor normas internas que assegurem o adequado funcionamento do SElI;

Il - orientar, coordenar e supervisionar a execugéo das atividades de gestao de documentos, a partir do SEI;

Il - realizar estudos e propor alteragdes, objetivando o desenvolvimento e o aperfeigoamento do SEI;

IV - promover a capacitagéo de usuarios para a operacionalizagdo do SEI;

V - zelar pela continua adequagéo do SEI a legislagdo sobre gestdo documental, aos principios arquivisticos e as orientagdes do Comité do
Programa de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judiciario (PRONAME), do Conselho Nacional de Justicga;

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

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

VIII - analisar, priorizar e deliberar sobre as agdes e propostas apresentadas relativas ao SEI.

Art. 17 Compete a area gestora negocial do SEI:

| - atuar com as prerrogativas de administragéo do sistema, para o exercicio de parametriza¢des, configuragdes e outras atividades que garantam

~ Aarvmhianta fiinAiAarnals
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Il - manter, preservar e zelar pelas tabelas de dados e promover a qualidade dos dados e informagdes;

Il - realizar a conferéncia e a liberagéo de cadastro de usuarios externos;

IV - receber e responder duvidas 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 evolugédo do SEI, submetendo ao CGSEI para deliberagao;

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

VII - realizar homologagao de novas versoes, de integragdes e de implementagao de solugdes e processos de trabalho relativos ao sistema;

VIII - manter avisos e novidades sobre o SEI, atualizar manuais e orientagdes de uso, além de outras documentagdes e informagdes nos formatos
e canais oficiais; e

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

Paragrafo unico. As demandas que tratem de questdes 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 informagéo:

| — instalar as novas versdes do SEI disponibilizadas pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido e aprovadas pelo CGSEI,

Il - adotar as agdes e atividades necessarias que garantam o funcionamento do sistema SEI, observando as informagdes da area gestora negocial
e do CGSE],

Il - prestar suporte técnico no uso do SEI, por meio da Central de Atendimento, e responder duvidas técnicas dos usuarios internos e externos; e
IV - dar apoio técnico a area gestora negocial nas parametrizagdes, configuragdes e outras atividades que garantam o ambiente funcional.

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

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

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

Il - 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.CSJT.GP n° 40, de 11 de dezembro de 2018;

V — verificar a qualidade da digitalizagdo dos documentos, bem como notificar o usuario ou area responsavel para reapresentagdo de documentos
cuja digitalizagéo 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 SEl; e

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

Secéao Il
Do uso do SEI

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

| — houver excegao prevista em normativo especifico;

Il = houver inviabilidade técnica;

IIl — ocorrer indisponibilidade do SEI cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade ou a instrugdo do processo;
IV - a migragao imediata do processo para o sistema SEI cause prejuizo real ou potencial aos interessados; e

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

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

§ 2° Os documentos arquivisticos natos digitais juntados aos processos eletronicos no SEI, na forma estabelecida neste Ato, sdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

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

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

§ 7° A impugnacao da integridade do documento digital, mediante alegagao de adulteragéo ou fraude, dara inicio a diligéncia para a verificagao 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 exibigdo, no prazo de cinco dias
Uteis, do original em papel de documento digitalizado no Tribunal ou enviado por usuario externo.
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Secao lll
Do acesso ao SEI

Art. 21 O acesso de usuarios internos ao SEI é efetuado por meio de cddigo 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 atribuigdes funcionais.

Art. 23 Os perfis de acesso ao sistema serdo mantidos pela area gestora negocial, podendo sofrer alteragdes por deliberagdo do CGSEI.

Art. 24 A atribuicdo 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 liberagéo e
alteracao.

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

Art. 25 Sao deveres do usuario interno do SEI:

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

Il — guardar sigilo sobre fato ou informagéo de qualquer natureza de que tenha conhecimento por meio do SEI, salvo em decorréncia de decisao
competente na esfera legal;

IIl — encerrar a sesséo de uso do SEI sempre que se ausentar do computador, para evitar o acesso de pessoas ndo autorizadas as informagdes do
sistema;

IV — evitar a impressao de documentos e processos, zelando pela economicidade e responsabilidade socioambiental;

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

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

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

Paragrafo Unico. O disposto no inciso VI ndo afasta a responsabilidade dos titulares das respectivas unidades de informar as alteragdes nos perfis
e na lotagao 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 SEl, entre outras informagdes, sao registrados em trilha de auditoria, com possibilidade de
consulta a qualquer momento.

Secéo IV
Da Produgéo 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:

| — as diretrizes do Manual de Padronizagado de Atos Oficiais Administrativos do TST, no que couber;

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

Il = os documentos que demandem analise preliminar de sua minuta deverdo ser formalizados por meio de tipo de documento préprio,
denominado minuta, que nao se confunde com o documento final;

IV — nos documentos que forem redigidos por mais de uma unidade deve constar, de forma destacada, a indicagédo 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

VIl — 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 Utilizagdo, Configuragédo 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 SEl em
ordem cronolégica e com a identificagdo adequada de cada arquivo.

Art. 29 Os formatos e extensdes de documentos externos permitidos para inclusdo no sistema seréo definidos pelo Comité Gestor do SEl e
registrados no G-SEI.

Segao V
Da Recepg¢ao de Documentos, da Digitalizagdo e da Captura ao SEI
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centralizado na Coordenadoria de Cadastramento Processual - CCP do TST.
Art. 31 A CCP é responsavel pela digitalizagdo dos documentos administrativos recebidos e pela sua captura ao SEI.

§ 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 digitalizacdo dos documentos, bem como
notificar o usuario externo para reapresentagdo de documentos cuja digitalizagao tenha sido feita de modo inadequado.

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

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

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

§ 2° A area destinataria do processo devera analisar as informag¢des dos documentos, devendo retificar a autuagdo do processo para adequacgao e
continuidade do tramite ou mover um ou mais documentos para outro processo, certificando o procedimento e dando a destinagdo 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
digitalizagédo e captura ao SEI.

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

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

Art. 37 A area de gestao documental pode, caso necessario, providenciar a digitalizagéo e a inclusdo no SEI de processos fisicos que estejam sob
sua guarda, a fim de facilitar a pesquisa e o0 acesso as unidades interessadas.

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

Art. 39 Os documentos fisicos de procedéncia externa recebidos pela CCP com indicacédo de informagao sigilosa ou restrita devem ser capturados
ao SEl e encaminhados a unidade destinataria, como sigiloso ou restrito.

Paragrafo unico. Os documentos fisicos com indicagao de informacgéao sigilosa ou restrita deverdo ser entregues na Coordenadoria de Gestéao
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:

| — copia autenticada administrativamente: opg¢éo escolhida quando o remetente apresentar, para digitalizagdo, o documento original e uma coépia a
ser autenticada administrativamente por servidor do Tribunal;

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

Il — coépia simples: opgao escolhida quando o remetente apresentar, para digitalizagdo, apenas uma cépia simples sem qualquer forma de
autenticagao; e

IV — documento original: opgéao escolhida quando o remetente apresentar, para digitalizagao, 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.

Paragrafo unico. Os documentos digitalizados podem tramitar pelo SEI somente apos a autenticagédo ou a certificagdo de que trata o caput.

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

Secéo VI
Da Assinatura Eletronica

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

| — assinatura cadastrada, mediante codigo de usuario e senha de acesso; e
Il — 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 sdo 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
orgaos, indicado na tarja de assinatura e declaragdo de autenticidade no préprio documento, com uso dos cédigos verificadores (CRC).
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§ 4° Na hipotese do § 3°, o Tribunal ndo procedera, em qualquer situagéo, ao ressarcimento dos custos havidos.

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

Secao VIl
Da Publicagdo de Documentos

Art. 45 Os documentos internos gerados e assinados no SEI terdo sua publicagao realizada — quando cabivel — nos veiculos de comunicagéo
oficial existentes, sendo eles, Boletim Interno do TST, Diario Eletronico da Justica do Trabalho, e Diario Oficial da Unido.

Paragrafo unico. Nao se considera veiculo oficial de publicagao o Boletim Eletronico do sistema SEI.

Secgao VI
Da Exclusdo e do Cancelamento de Documentos

Art. 46 O usuario 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 & permitido para retirar documento que nao faca parte do objeto e tenha sido inserido
indevidamente, devendo a agao ser registrada pelo responsavel autorizado mediante justificativa.

Secédo IX
Da Formacéao Processual

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

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

Il — conter os documentos estritamente necessarios a compreensao, a fundamentacao e a resolugao do assunto tratado;

Il — 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 atualizagéo; e

IV — observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como excegao.

Paragrafo Unico. A regularizagdo de ordenagado dos documentos deve ser realizada com diligéncia, observando as regras sistémicas, por
determinagédo de autoridade ou motivo fundamentado.

Art. 50 A inclusdo de documentos no processo € ato formal e deve observar todas as disposi¢des deste Ato.

Art. 51 Quando necessaria a citagdo de pagina, a mengao deve ser efetuada em relagédo a pagina do documento, e ndo em relagéo ao processo.
Art. 52 Fica vedada a inclusdo no processo de:

| — documento sem relagao direta ou indireta com o assunto tratado;

Il — documento ja constante dos autos;

IIl — copia de documento sem a devida autenticagédo, quando exigida em lei; e

IV — copia de documento com rasura que dificulte a identificagdo e a compreensao de dados e informagoes.

Art. 53 Os tipos de processos no SEI possuem cddigo de classificagdo arquivistica automaticamente vinculado, definido segundo a legislagédo
pertinente, ndo devendo ser alterado, incluido, substituido excluido pelos usuarios.

Art. 54 O processo é encerrado nos seguintes casos:

| — por conclusdo do objeto;

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

Il — por indeferimento do pleito;

IV — por perda do objeto;

V — por desisténcia ou renuincia do interessado mediante expressa manifestagao;

VI — por interrupgao injustificada de sua tramitagao por periodo superior a um ano, excetuando-se os processos disciplinares; e
VIl — previsédo contida em lei ou normativo especifico.

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

Secgao X
Da Tramitacéao

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

Paragrafo unico. Excetuam-se da disposi¢ao do caput deste artigo, os casos previstos nos incisos | a VV do artigo 20.
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tramite em sua unidade, prezando pela celeridade processual.

Secéao Xl
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 legislagdo 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:

| — publico, com acesso irrestrito e garantido aos usuarios internos, sem formalidades;

Il — restrito, quando se tratar de informagao submetida a restrigdo temporaria de acesso, limitado aos usuarios internos das unidades em que o
processo tramitou; e

Il - sigiloso, quando se tratar de informagao que deva, temporariamente, ter seu acesso limitado aos usuarios internos que possuam credencial de
acesso ao respectivo processo no SEI.

§ 1° Sao de acesso publico os documentos cujo teor seja de conhecimento geral, sem quaisquer restrigdes de acesso.

§ 2° Sao de acesso restrito os documentos cujo teor ofereca 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 indicagdo da hipotese
legal aplicavel.

Paragrafo unico. As unidades podem solicitar a area gestora negocial a alteragdo no cadastro do nivel de acesso mediante motivagao.

Secao Xl
Da Anexacéo e Relacionamento de Processos

Art. 60 A anexagéo ocorre quando ha necessidade de unificagdo 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 sua autonomia.

§ 2° O ato de desfazer a anexacgao sera efetuado pelo administrador do SEI, mediante despacho de solicitagdo 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
recuperacéo de informagdes.

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

Secgao Xl
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:

| — pela unidade detentora do processo, em caso de processo aberto apenas em uma unidade; e
Il — pela unidade que autuou o processo, em caso de processo tramitando em mudltiplas unidades ou concluido.

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

Segao XIV
Do Acesso ao Usuario Externo

Subsegéo |
Das Disposigoes Iniciais

Art. 63 O credenciamento de usuarios externos no Sistema Eletrénico de Informagdes — 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 os casos em que estes figurem
como usuarios de servigo publico, observados os seguintes preceitos:

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

Il — ndo serao admitidas comunicag¢des por meio diverso, exceto quando houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletrénico cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade ou a instrugdo do processo, ou quando houver excegao prevista em instrumento normativo

R Qe iy
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§ 2° Enquanto nao implantadas funcionalidades de controle de representagao das pessoas juridicas por usuarios externos no SEl, as pessoas
juridicas deverao indicar, por peticao que trate exclusivamente deste tema, até cinco representantes cadastrados para o recebimento das
comunicagdes que lhes devam ser dirigidas.

§ 3° Ausente a indicagdo de que trata o § 2°, o 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, servigos 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 SEI.

Subsegao Il
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 realizagdo do cadastro como usuario externo no SEI importara na aceitagdo de todos os termos e condi¢gdes que regem o
processo administrativo eletrénico no TST e no CSJT e as demais normas aplicaveis, principalmente, a Declaragdo de Concordancia e
Veracidade.

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

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

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

c) procuragao publica, se for o caso.

§ 1° Serao admitidas com forga de originais os documentos digitalizados solicitados acima e encaminhados por e-mail.

§ 2° O Orgao podera solicitar outros procedimentos, em caso de ilegibilidade ou inviabilidade técnica de verificagdo da documentacgéo
encaminhada por e-mail.

§ 3° Para os efeitos deste Ato, considera-se autenticagdo administrativa a autenticagéo de cépia de documentos feita, por meio de cotejo da cépia
com o documento original, pelo servidor publico a quem o documento seja apresentado.

§ 4° A autenticagdo administrativa pode ser efetuada com uso de funcionalidade disponibilizada pelo SEI.

§ 5° A apresentacao dos documentos referidos nas alineas “a”, “b” e “c” do caput deste artigo sera dispensada pelo usuario externo mediante
procedimento que assegure a inequivoca identificagcdo do interessado pela area gestora negocial, por outros meios e documentos disponiveis.

Art. 66 O TST ou o Conselho podera solicitar, a qualquer tempo, a apresentagao do documento original, fixando prazo para cumprimento.

Subsecao lll
Da Liberagao do Cadastro

Art. 67 Verificada a pertinéncia dos dados cadastrados com a documentagéo 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 utilizagdo do SEI implicara em responsabilidade legal pelos atos
praticados e presuncgédo de capacidade e poderes conferidos para realizagdo das transagdes 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 liberagao no caso de ndo apresentagdo de documentagao obrigatéria ou de nao
atendimento a exigéncias desta norma.

Paragrafo unico. A area gestora negocial podera realizar a exclusdo dos cadastros pendentes de liberagado, apds o periodo de 3 meses, sem
prejuizo de o usuario realizar novo cadastro.

Subsegao IV
Dos Direitos do Usuario Externo

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

| — acompanhar os processos aos quais Ihe tenha sido concedido acesso externo;

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

IIl — ser comunicado ou intimado quanto a atos processuais ou para apresentagao de informagdes ou documentos complementares;
IV — assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o TST ou com o0 CSJT; e
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Paragrafo unico. O disposto neste artigo podera se dar por meio de sistemas integrados ao SEI.

Subsegéo V
Das Responsabilidades do Usuario Externo

Art. 70 Sao de exclusiva responsabilidade do usuario externo:

| — o sigilo da senha de acesso, nao sendo admitida, em qualquer hipétese, alegagao de uso indevido;

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

Il — 0 uso do correio eletrénico e da senha de acesso ao SEl, incluindo qualquer transagao 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 tecnoldgica necessaria as transagoes eletronicas, incluindo o acesso a provedor de linternet e a disponibilidade de computador
com configuragéo adequada;

V — a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico 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 manutengao programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do SEI;

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

VIIl — a confecgao da peticdo 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 eletrénico até que decaia o direito da Administragédo 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 legislagao pertinente;

X — a verificagdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

XI — a realizagao, por meio eletronico, de todos os atos e de todas as comunicagdes 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 eletrénico;

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

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

§ 1° A ndo obtengao do cadastro como usuario externo, bem como eventual erro de transmisséo ou recepgao de dados nao imputaveis a falhas do
SEI ou de sistema integrado, nao servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagdes e prazos.

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

Art. 71 O uso indevido do sistema sera passivel de apuragao nas esferas administrativa, civil e penal.

Subsegao VI
Do Peticionamento Eletronico

Art. 72 O envio de documentos de natureza administrativa para o TST e para o CSJT serao realizados pelo sistema SEI.

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

§ 2° Enquanto n&o houver moédulo préprio que permita o peticionamento inicial de processo no SEI diretamente pelo usuario externo, admite-se,
como excegéo, o envio de documentos administrativos para o enderego eletronico: ccp@tst.jus.br.

§ 3° Os documentos administrativos enviados na forma do §2° deste artigo apoés o periodo de expediente do TST e CSJT serado capturados ao SEI
no dia util seguinte.

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

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

Art. 73 Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizagdo seja tecnicamente inviavel ou documentos natos digitais em formato
incompativel deverao ser apresentados fisicamente a CCP, observando-se o prazo processual pertinente, independentemente de manifestagcdo do
o6rgao.
Subsegao VII
Da Disponibilidade do Sistema

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

§ 1° As manutengdes programadas do sistema serdo sempre informadas com antecedéncia, em pagina propria nos sitios eletrénicos 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.
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§ 2° Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade do SEI quando:

| — for superior a 60 minutos, ininterruptos ou néo, se ocorrida entre as 6 horas e as 23 horas; e
Il — 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 servigos ao publico externo:

| - acesso ao sistema, para acompanhamento processual;
Il - consulta aos autos digitais, quando concedido; e
Il - assinatura de documentos, quando concedido;

Paragrafo tnico. Nao se caracterizam indisponibilidade do SEI as falhas de transmisséo de dados entre a estagao de trabalho do usuario externo e
a rede de comunicagao publica, assim como a impossibilidade técnica que decorra de falhas nos equipamentos ou programas do usuario.

Art. 76 A indisponibilidade do SEI para manutengéo programada ou por motivo técnico sera aferida por sistema de monitoramento da area de
tecnologia da informacéo do TST, a qual promovera seu registro em relatérios de interrupgdes de funcionamento a serem divulgados em pagina
prépria nos sitios eletrénicos na internet do TST e do CSJT, devendo conter pelo menos as seguintes informagdes:

| — data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e
Il — servigos que ficaram indisponiveis.

Subsecéo VIII
Dos Prazos e Comunicagdes Eletronicas

Art. 77 Para todos os efeitos, os atos processuais praticados no SEI sao considerados realizados no dia e hora do respectivo registro eletrénico,
conforme horéario oficial de Brasilia e legislagdo processual aplicavel.

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio eletrénico, serdo considerados tempestivos os efetivados,
salvo disposigdo 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 resolugéo do problema.

§ 3° Em carater informativo, podera ser efetivada remessa de correspondéncia eletrénica comunicando:

| - a liberagéo de acesso ao processo para consulta dos andamentos, com ou sem acesso a integra dos autos; e
II - a disponibilizagdo de documento para assinatura, com ou sem permisséo de inclusdo de documentos.

§ 4° A liberagéo de acesso que viabilize a visualizagao 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 Gestao
Documental e Meméria - CGEDM.

§ 1° As unidades de que trata o caput podem solicitar a CGEDM visita técnica para orientagdo 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 ¢é responsavel pela classificagdo arquivistica dos Tipos de Processos do sistema SEI, definida segundo legislagao pertinente,
devendo ser respeitada a indicagao automatica no sistema, sendo vedada a alteracéo, a inclusdo, a substituicdo ou a exclusdo pelos usuarios.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES 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 tramitagado no sistema PAE devem ser migrados para o sistema SEI, conforme recomendacédo de migracao da area
gestora negocial.

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

§ 2° Admite-se a divisdo do documento integral do processo constante do PAE em partes menores que viabilizem a inclusdo no sistema SEI, de
forma cronoldgica e sequencial.
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processual.

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

§ 5° A partir da certificagdo da migragao do processo para o sistema SEI, o processo administrativo continua sua tramitagéo 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 uso inadequado do SElI fica sujeito a apuragao de responsabilidade, na forma da legislagcdo em vigor.

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

Paragrafo unico. Em caso de inviabilidade, admitem-se as comunicagdes 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 publicagao e ficam revogadas as disposigées em contrario do Ato GDGSET.GP n° 186, de 4 de
margo de 2008.

Publique-se.
Brasilia, 14 de setembro de 2021.

MARIA CRISTINA IRIGOYEN PEDUZZI
Ministra Presidente

Ato da Presidéncia CSJT
ATO CSJT.GP.SETIC.NUGOV N° 66/2021

Institui equipe de planejamento da contratagdo destinada a conduzir as
acOes necessarias ao planejamento e a eventual obtencdo de
ferramenta de analise de dados para toda a Justiga do Trabalho —
epcAnaliseDados.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO, no uso de suas atribuigdes regimentais,

considerando a Resolugdo CSJT n° 292, de 20 de maio de 2021, que dispde sobre a Politica de Governanga de Tecnologia da Informacgao e
Comunicagao do Conselho Superior da Justiga do Trabalho - PGTIC;

considerando o disposto na Resolugao CNJ n° 182, de 17 de outubro de 2013, que definiu diretrizes para as contratagdes de Solugéo de
Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo,

RESOLVE:

Art. 1° E instituida equipe de planejamento da contratagdo destinada a conduzir as agdes necessarias ao planejamento e a eventual obtencéo de
ferramenta de analise de dados para toda a Justiga do Trabalho - epcAnaliseDados.

Art. 2° A epcAnaliseDados sera formada por servidores da Justigca do Trabalho e atuara pelo prazo de 60 (sessenta) dias, prorrogaveis por igual
periodo uma Unica vez, a contar do inicio da vigéncia deste ato, tendo as seguintes atribuigdes:

| - estudar as alternativas de solugao de ferramenta de analise de dados para toda a Justiga do Trabalho;

Il - atuar como equipe de planejamento da contratagédo, nos termos da Resolugdo CNJ n° 182/2013;

Il - produzir os Estudos Técnicos Preliminares - ETP da solugéo de ferramenta de analise de dados para toda a Justica do Trabalho, de acordo
com a Resolugdo CNJ n° 182/2013, no prazo de até 30 (trinta) dias, a contar da publicagao deste ato;

IV - adotar as medidas necessarias a viabilizagdo de eventual processo licitatério, no prazo de até 30 (trinta) dias, a contar da publicagao deste
ato;

V - prestar conta dos trabalhos realizados ao Nucleo de Apoio a Governanga e a Gestao - NUGOV/SETIC, que se incumbira de informar ao Comité
de Governanga de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao da Justica do Trabalho - CGovTIC-JT.

§ 1° Os estudos realizados pela epcAnaliseDados deverao priorizar solugdes gratuitas e, alternativamente, caso as solugdes de software livre ndo
atendam aos objetivos propostos, os soffwares proprietarios.

§ 2° Na elaboragao dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP, a epcAnaliseDados podera apresentar solugao que resulte em Termo de Referéncia
- TR ou em Termo de Abertura de Projeto - TAP, com escopo que devera contemplar as atividades necessarias ao cumprimento do proposto pela
equipe como solugao.

Art. 3° A epcAnaliseDados sera integrada pelos seguintes servidores:

I - VINICIUS VELLEDA PACHECO - Técnico Judiciario do Tribunal Regional do Trabalho da 12 Reglao integrante demandante, que a coordenara;
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