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1. SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI)

A adocgdo de sistema de processo eletronico, no ambito da administracdo publica federal, é obrigatdria,
desde 2015, nos termos do Decreto n® 8.539/2015.

O Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI - é um sistema de gestdo de documentos e processos
administrativos eletronicos, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal do Trabalho da 42 Regido
(TRF4) e cedido gratuitamente para 6rgdos publicos.

Assim, visando atender a obrigatoriedade da utilizacdo de sistema de processo eletrénico para a
administracdo publica federal, foi celebrado pelo, entdo, Ministério do Trabalho e Previdéncia, Acordo
de Cooperacdo Técnica com o Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), com o objetivo da cessdo
do direito de uso do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI.

Desta forma, o Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl) é, na presente data, objeto de implantagdo no
Ministérios do Trabalho e Emprego.

Esta cartilha apresenta a forma como usudrios externos poderdo acessar o sistema de processo
eletronico SEI-MTE.

2. USUARIO EXTERNO

O cadastro de usuario externo destina-se a pessoas fisicas que participem em processos administrativos
junto ao Ministério do Trabalho e Emprego, independente de vinculagdo a pessoa juridica.

Por meio do cadastro, o usudrio externo estara habilitado a realizar as seguintes a¢des no sistema de
processo eletronico do Ministério do Trabalho e Emprego (SEI-MTE):

- Encaminhar solicitagdes, requerimento, peti¢cdes e outros documentos;
- Assinar contratos, convénios, acordos e instrumentos congéneres;

- Interpor recursos administrativos;

- Complementar informagdes e enviar documentos complementares;

- Solicitar vistas de documentos ou processos administrativos eletrénicos com restricdo de acesso nos
guais seja comprovadamente interessado.

Para a protocolizagdo simples de documentos junto ao Ministério do Trabalho e Emprego ndo é
necessario realizar cadastro de usuario externo. Nestes casos, é possivel utilizar o protocolo digital,
disponivel em: https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-do-

trabalho-e-emprego .
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3. CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

Para ter acesso ao SEI-MTE, com fins de peticionamento eletronico, consulta de processos,
documentos ou, ainda, de assinatura de documentos em processo no qual o usuario seja parte
interessada, o usuario externo deve realizar o pré-cadastro junto ao SEI-MTE e providenciar o envio de
documentagdo comprobatdria. O prazo para andlise de cadastro é de sete dias Uteis.

3.1 PRE-CADASTRO
O pré-cadastro do usuario externo pode ser realizado no enderec¢o abaixo:

https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario _externo enviar

cadastro&acao origem=usuario externo avisar cadastro&id orgao acesso externo=3

3.2 TERMO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

Apds a realizagdo do pré cadastro, o usudrio externo deverda baixar o Termo de Concordéancia e
Veracidade, preencher todos os campos obrigatdrios, com os mesmos dados informados no pré-
cadastro realizado on line.

Atengdo: em caso de divergéncia de informagdes, o cadastro ndo sera autorizado.

3.2.1 TERMO ASSINADO DE PROPRIO PUNHO

Para Termo de Concordancia e Veracidade assinado de préprio punho, o usuario deverd imprimir o
Termo preenchido e assinar de préprio punho com caneta.

Atencgao: a assinatura devera ser compativel com a assinatura presente no documento de
identificacdo apresentado junto ao Termo ao Ministério do Trabalho e Emprego.

Apds a assinatura, o Termo de Concordancia e Veracidade e a documentagdo comprobatdria de

identificacdo pessoal valida, em que conste o CPF e assinatura do usudrio, tais como o Registro Geral
(RG) e a Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), deverdo ser digitalizados e salvos em formato pdf em
arquivos separados, sendo um arquivo para o Termo e um para o documento comprobatério de
identificagdo pessoal.

Estes documentos deverdao ser encaminhados por meio do Protocolo Digital, no enderego:
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-do-trabalho-e-

emprego.

Selecionar a opgao, no menu tipo da solicitagdo, “Solicitar Cadastro de Usudario Externo no SEI-MTE”.

ApOds o recebimento destes documentos e analise pela drea responsavel, o usuario recebera resposta do
setor, quanto a autorizagdo ou negativa de seu cadastro como usuario externo.
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3.2.2 TERMO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE ASSINADO USANDO O ASSINADOR DIGITAL DO
GOVERNO FEDERAL

Para Termo de Concordancia e Veracidade assinado com o assinador digital do Governo Federal, o
usuario deverd preencher o termo, salva-lo em pdf e assinar junto ao ITI o documento. Para tanto, é
necessario acessar a pagina: assinador.iti.gov.br .

Apds a assinatura, o Termo de Concordancia e Veracidade e a documentacdo comprobatéria de
identificagcdo pessoal valida, em que conste o CPF e assinatura do usuario, tais como Registro Geral (RG)
e a Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), deverdo ser digitalizados e salvos em formato pdf.

Estes documentos deverdo ser enviados por e-mail para: processoeletronico@trabalho.gov.br,

indicando no assunto Cadastro de Usuario Externo e o nome completo do usudrio solicitante.

Apds o recebimento destes documentos e andlise pela area responsdvel, o usuario receberd resposta do
setor, quanto a autorizagdo ou negativa de seu cadastro como usudrio externo.

3.2.3 TERMO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE ASSINADO USANDO CERTIFICADO DIGITAL ICP-
BRASIL

Para Termo de Concordancia e Veracidade assinado com o Certificado Digital ICP- Brasil, o usuario
deverd preencher o termo, salva-lo em pdf e assinar junto ao portal de assinatura digital de preferéncia.

Apds a assinatura, o Termo de Concordancia e Veracidade e a documentagdo comprobatdria de
identificacdo pessoal valida, em que conste o CPF e assinatura do usuario, tais como Registro Geral (RG)
e a Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), deverdo ser digitalizados e salvos em formato pdf.

Estes documentos deverdo ser enviados por e-mail para: processoeletronico@trabalho.gov.br,

indicando no assunto Cadastro de Usuario Externo e o nome completo do usuario solicitante.

Ap0ds o recebimento destes documentos e analise pela area responsavel, o usuario recebera resposta do
setor, quanto a autorizagdo ou negativa de seu cadastro como usuario externo.

3.3 LIBERACAO DO CADASTRO

Apods o envio da documentacdo, o solicitante devera aguardar a resposta da analise da solicitacdo de
cadastro de usuario externo no enderego de e-mail informado no pré-cadastro. Se houver
inconsisténcias, o solicitante sera requerido a complementar ou revisar as informagGes enviadas, para a
regularizagdo da pendéncia. Apenas nos casos em que a documentagdo enviada estiver em
conformidade, o acesso ao SEI-MTE como usuario externo sera concedido.

3.4 ACESSO A PROCESSO RESTRITO

Apds a concessdo do acesso como usuario externo € necessario, para acesso a documentos e/ou
processo restrito, que a unidade responsavel pela tramitagcdo do processo conceda acesso aqueles. Para
tanto, a unidade podera solicitar documentagdo adicional, para fins de verificagdo de que o usudrio é
interessado do processo, tais como: cépia do ato constitutivo da pessoa juridica; cépia de procuracdo
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para representacdo pelo interessado; em caso de procurador de pessoa juridica, copia do RG e CPF do
outorgante, entre outros.

4.0 MENU DE NAVEGAGAO DO USUARIO EXTERNO
Apos a liberagdo do cadastro, o usuario externo recebera a confirmagdo por e-mail.

Para acessar o SEI-MTE, o usudrio devera acessar a pagina de acesso de usuarios externos disponivel
em:

https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador _externo.php?acao=usuario_externo logar&
id_orgao acesso_externo=3

O menu de navegacdo do usudrio externo oferece as seguintes opcoes:

MIMISTERIO DO TRABAL HO E EMPREGD
I
Sel. .o«

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Piblica
Peticionamento

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimac&es Eletrinicas

4.1 CONTROLE DE ACESSOS EXTERNOS

Nesta opg¢do, o usuario externo podera visualizar todos os processos em que possui autorizacdo de
acesso concedida pela unidade responsavel pelo tramite do processo.

4.2 ALTERAR SENHA

Nesta aba, o usudrio externo podera alterar a sua senha de acesso ao SEI-MTE.

4.3 PESQUISA PUBLICA DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Na aba “Pesquisa Publica”, o usudrio pode consultar o andamento de processos e documentos e/ou

assinar documentos cuja assinatura tenha sido liberada pela area responsdavel para aquele usuario.

A busca pode ser realizada pelo protocolo do documento ou do processo.
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4.4 PETICIONAMENTO

Na aba “Peticionamento”, ao selecionar a opgdo “processo novo”, o usuario podera peticionar junto ao
Ministério do Trabalho e Emprego.

DUVIDAS OU ESCLARECIMENTOS

E-mail: processoeletronico@trabalho.gov.br




