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SISTEMA ELETRONICODE ASSISTENCIA JUDICIARIA DA JUSTICA DO TRABALHO - AJ/IT

O Sistema Eletrénico de Assisténcia Judicidria da Justica do Trabalho — AJ/JT é uma
ferramenta destinada ao cadastro e ao gerenciamento de peritos, tradutores e intérpretes, bem assim ao

pagamento dos profissionais nos casos dos processos que envolvam beneficidrios da justica gratuita.

O mddulo do sistema dedicado aos usudrios externos permite o cadastramento de peritos,
tradutores e intérpretes interessados em prestar servicos de pericia, de exame técnico, de traducdo e de
interpretacdo nos processos em tramite na Justica do Trabalho, inclusive naqueles que envolvam assisténcia
judicidria gratuita, bem assim propicia aos referidos profissionais o acompanhamento dos registros das

nomeacoes e, em casos de honordrios a serem pagos pela Unido, dos procedimentos de pagamento.
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CADASTRO DE PERITOS, TRADUTORES E INTERPRETES

O cadastro eletrénico de peritos, tradutores e intérpretes, gerenciado pelo sistema AJ/IT,
contém os dados de todos os profissionais aptos a serem nomeados para prestar servicos de pericia, de
exame técnico, de traducdo e de interpretacdao nos processos judiciais em tramite na Justica do Trabalho,
inclusive nagueles que envolvam assisténcia judicidria gratuita.

O profissional interessado em prestar servicos perante a Justica do Trabalho devera realizar
seu cadastro no sistema AJ/JT, indicando seus dados pessoais e profissionais; aderindo, em caso de
concordancia, ao Termo de Compromisso disponibilizado; e fornecendo os documentos obrigatérios.

As informacGes e a documentacdo apresentadas sdo de inteira responsabilidade do
profissional, garantidor de sua autenticidade e veracidade, sob as penas da lei.

O cadastramento do profissional no Sistema AJ/JT no assegura direito subjetivo a nomeacdo
para efetiva atuacdo nos processos em tramite perante a Justica do Trabalho.

O cadastramento no Sistema AJ/JT ou a efetiva atuacdo do profissional ndo gera vinculo
empregaticio ou estatutdrio, nem obrigacdo de beneficio de natureza previdenciaria em relacdo a Justica do
Trabalho.
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INICIANDO O PRE-CADASTRO

O pré-cadastro se presta a primeira identificacdo do profissional, sua concordancia com o
Termo de Compromisso disponibilizado e a concessao de /ogin e senha.

e Utilize os navegadores Mozilla Firefox 52 e Google Chrome 60 e acesse o link
https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo.

e Na tela inicial, clique no botdo “CADASTRO”, em “USUARIO EXTERNO”.

JUSTICA DO TRABALHO G”Z:fj;fﬂf =)
PORTAL DO USUARIO EXTERNO e —

PROGRAMA SIGEO-JT

m’

Ty

[ il

FESRECEDCIRES e PROFISSIONAIS REGISTROS DE

COLABORADORES TRADUTORES

CREDEMCIADOS SAUDE INTERPRETES SR HADIOS NOMEACAC

Versdo: 1.0

e Clique naimagem “PERITOS, TRADUTORES E INTERPRETES”.
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JUSTICA DO TRABALHO
PORTAL DO
PROGRAM CADASTRO

PERITOS
TRADUTORES
INTERPRETES

O sistema exibira o Termo de Compromisso.

TERMO DE COMPROMISSO

Declaro, nos termos da lei, que:

1. Li, conheco e aceito os termos da Resolucdo CSJT n® 247, de 25 de outubro de 2019, que
institui, no @mbito da Justica do Trabalho, o Sistema Eletrénico de Assisténcia Judicidria AJ/JT,
destinado ao cadastro e gerenciamento de peritos, orgdos técnicos ou cientificos, tradutores e
intérpretes e aoc pagamento dos profissionais nos casos dos processos gue envolvam
assisténcia judiciaria gratuita, e da outras providéncias.

2. Estou ciente de gue as informacdes por mim prestadas e a documentacdo anexada estio
sujeitas a diligéncias pela Justica do Trabalho para verificacio de exatiddo e veracidade.

3. Estou ciente de que & vedado o exercicio do encargo de perito. tradutor ou intérprete ao
detentor de cargo publico no dmbito do Poder Judiciario, exceto nas hipdteses do inciso | do §
3° do art. 92 do CPC.

4. Estou ciente de gue & vedado o exercicio do encargo de tradutor ou intérprete ao profissional
que néo tiver a livre administracdo de seus bens; que for arrolado como testemunha ou atuar
como perito no processo para o gual tenha sido nomeado; que estiver inabilitado para o
exercicio da profissdo por sentenca penal condenatéria, enguanto durarem seus efeitos,
devendo, em quaisquer das situacdes, comunicar a ocorréncia ao magistrado responsavel.

5. Estou ciente da necessidade de, antes de aceitar quaisquer nomeacdes, verificar:

a) as hipéteses legais de impedimento e de suspeicdo previstas no Capitulo 1l do Titulo IV do
Livro |1l da Parte Geral do Cadigo de Processo Civil;

b) a prestacdo de =ervicos na condicdo de Assistente Técnico em favor de uma das partes do
processo para o qual foi nomeado, nos UIimos 3 anos;

c) ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por afinidade, até terceiro
grau, de advogado ou magistrado, com atuacfo no processo ou de servidor do juizo em que
tramita a causa:

E, em caso positivo, recusar a nomeacdo, comunicando a situacdo ao magistrado competente.

5. Estou regularmente cadastrado junto 3 entidade de classe, se for o caso, bem assim de que
inexiste impedimento ao pleno exercicio da(s) profissdo(8es) cadastrada(s).

Responsabilizo-me, sob as penas da lei, pela atualizacdo dos dados cadastrais e dos

documentos comprobatérios, bem como pela veracidade das informacdes prestadas e
autenticidade dos documentos juntados.

CRF:* o
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e  Apodsaleitura, informe o nimero do CPF e, em seguida, clique no botdo ao lado (lupa)
para preenchimento do nome, em consonancia com o cadastro perante a Secretaria da
Receita Federal.

e Digite o niUmero do NIS (PIS/PASEP ou NIT);

e Preencha o e-mail que constara no cadastro e para o qual serdo encaminhadas as
mensagens do sistema AJ/JT para o usudrio e, em seguida, confirme o mesmo endereco
eletronico.

CPF: *

Nome: *

Namero do NIS (NIT, PIS ou
PASEP): *

Email: *

Confirma email: *

Concordo com o Termo

.
NOTA

Ndo é necessdrio digitar os separadores nos campos CPF e NIS. Os
pontos e hifens sdo inseridos automaticamente pelo sistema.

0 endereco eletronico (e-mail) deve ser informado com todos os
caracteres existentes.

e  Apds o preenchimento dos campos e, em caso de concordancia com inteiro teor do
Termo de Compromisso, clique no botdo “Concordo com o Termo”.

Concordo com o Termo

e O sistema exibird mensagem de conclusdo do pré-cadastro e de envio de
correspondéncia eletronica para o profissional, contendo /ogin e senha para continuidade
do cadastro.
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Pre-cadastro concluido

0 pré-cadastro foi realizado e a senha foi enviada para o email cadastrado. Favor realizar login no sistema para continuar o processo de cadastro.
Ca=o ndo tenha recebido o email, verifigue s& ndo caiu na caixa de spam.

+ Ir para tela de login

e Modelo de e-mail ao profissional pré-cadastrado.

“Prezado(a) usudrio(a),

Seja bem-vindo a Assisténcia Judicidria da Justica do Trabalho (A]/]T), pertencente e
ao Sistema Integrado de Gestdo Or¢amentdria da Justica do Trabalho (SIGEO-JT).

Seu pré-cadastro foi realizado com sucesso. Agora vocé deverd acessar o enderegco

https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo para complementar seu cadastro.
Informamos que seu login é "XXXXXXXXXXX" e sua senha é "YYYYYY".

ESTA MENSAGEM FOI ENVIADA AUTOMATICAMENTE PELO SISTEMA AJ/JT, POR FAVOR
NAO RESPONDE-LA.

Equipe A]/]T”

e Em seguida, clique no botdo “Ir para tela de login”, quando serd exibida da tela inicial
de acesso ao sistema AJ/IT.

/ Ir para tela de login

S
NOTA

Além do botdo “Ir para a tela de login”, o profissional também
poderda acessar o sistema pelo endereco eletrénico
https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo.
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INICIANDO O CADASTRO

O cadastro do profissional conterd suas informacoes pessoais e profissionais, bem como os
documentos necessarios a respectiva comprovacao.

e Digite o nimero do CPF e a senha informada no e-mail enviado automaticamente
guando da conclusdo do pré-cadastro e clique no botdo “Entrar” (ou utilize o endereco ja
informado (https://portal.sigeo.ijt.jus.br/portal-externo).

JUSTICA DO TRABALHO
PORTAL DO USUARIO EXTERNO

PROGRAMA SIGEO-JT

CPF/CNPI

[ |
Senha

Alterar senha
Entrar
Esqueceu sua senha?

e Ao entrar no sistema, sera exibida tela com as informacdes e os documentos que

deverdo ser preenchidos e apresentados pelo profissional (“Pendéncias encontradas
no cadastro”).

10
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Dados Cadastrais
Dados Pessoais

Dados Profissionais
Dados Bancarios
Termo de Compromisso
Dados Fiscais

Dados do INSS

Dados do I35

Registros de Nomeagao
Consultar
Pagamentos

Consultar
Gerar Comprovanie de Rendimento

Sistema
Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Ajuda @
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)

Pendéncias encontradas no cadastro

Pendéncia Total

Cadastro dos dados pessoais incompleto 1
Documentos pessoais obrigatorios incompleto. 1
Cadastro dos dades bancarios incompleto . il
1

Cadastro de domicilio fiscal incompleto.

Clique na opg¢do “Dados Pessoais”, da se¢do “Dados Cadastrais” (menu vertical a
esquerda da tela).

Dados Cadastrais

Jados Pessoais

Dados Profissionais
Dados Bancarios
Termo de Compromisso

Dados Fiscais

Dados do INSS
Dados do 155

Registros de Nomeagao
Consultar

Pagamentos
Consultar
Gerar Comprovante de Rendimento

Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Ajuda @

11
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e Aberta a tela “Dados Pessoais”, clique no botdo “Editar” (menu horizontal na parte
superior da tela).

Dados pessoais 4 Editar Y # Domicilio fiscal | [4 Documentos
N—g

e Ao ser exibida a mensagem de atualizacdo para continuidade do cadastro, clique em
IIOK”.

Biguns desdos obirigeisries nbo asilo preanchidos. Wood deve sfusfzar pare poder oootinusr.

w10

12




= Tribunal Regional do Trabalho
J¥ AT Sistema de Assisténcia Juridica

PREENCHENDO AS INFORMAGOES PESSOAIS

As informacGes pessoais constam da opcao “Dados Pessoais”, na se¢do “Dados Cadastrais”.
Elas permitem a identificacdo do profissional que pretende prestar servicos na Justica do Trabalho. O sistema
AJ/IT exibira os campos a serem preenchidos pelo profissional.

..
NOTA
As informagédes prestadas sdo de inteira responsabilidade do

profissional e estardo sujeitas a diligéncias para respectiva
confirmagdo.

Os campos assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento
obrigatorio e devem ser informados pelo interessado.

Caso o profissional ndo saiba o CEP de sua localidade, basta clicar
no icone “Pesquisar Endereco” (lupa) ao lado do campo.

Os telefones devem ser informados com o codigo de drea (DDD) e
sem separadores.

O niumero do Banco e da Agéncia podem ser digitados ou
selecionados com a utilizagdo da seta na lateral do campo. O
niimero da conta bancdria deve ser digitado no campo especifico.

O cédigo da agéncia deverad ser informado sem o digito verificador, ao
passo que a conta corrente deverd ser informada em sua integralidade,
inclusive com o digito verificador.

13
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g] Alguns dados obrigatorios nio estio preenchidos

SituagSo:

Situagio do cadastro no GNIS:
GFF: *

Nome: =

Data de nascimento: *

Sexo: ® Selecions

Nome da me: ~

Raga/Car: = Selecions
Faiz de nacionslidade: ~ Brazil
Fais dz nascimento: * Brasil
Grau de instrugio: ~ Selecions

Niimero do MIS (NIT, PIS ocu PASEF): =
GEPR:*

Tipo do logradouns: = Selecions
Enderego (logradoure). =
Nimero: =
Complemento:

Baimo: *

L=

Cidade: =

E-mail; =

Telefone comercial: =

Telefone celular: =

Telefone residencial:

Atengdo: Os dados bancarios fomecidos pelo(a) usuario(a) sdo de sua total responsab

Banco: *
Agéncia bancaria (sem DV): *

Conta corrente (com DV). *

e  Preenchidos todos os dados obrigatdrios, clique em “Salvar” (menu horizontal na
parte superior da tela).

Dados pessoals

w Eahrar ' ‘Woltar

e Apds a exibicdo da mensagem de sucesso, clique em “OK”.




Os dados foram salvos com sucesso. E necessario agora anexar os documentos digitalizados para comprovagdo das informagbes preenchidas.
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s 0K

Nesse momento o usudrio sera direcionado para realizar a juntada dos documentos

pessoais obrigatdrios.

15
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FORNECENDO OS DOCUMENTOS PESSOAIS

Os documentos pessoais se prestam a comprovacdo das informagdes prestadas na opgao
“Dados Pessoais”. Eles serdo analisados por comissdo especifica ou outro drgao a ser designado pelo Tribunal

Regional do Trabalho.

NOTA

Os documentos a serem juntados devem ser digitalizados em
formato PDF/A, conforme orientacées dispostas no item “Utilizando
o conversor de PDF/A” (para acesso rdpido, basta passar o mouse
sobre o item e clicar ‘Ctrl’).

Os documentos assinalados com asterisco (*) sdo de juntada
obrigatéria e devem ser anexados pelo interessado.

e Para anexar os documentos, selecione o tipo a ser juntado, clicando em “Primeiro
selecione o tipo de documento”.

Primeire selecicne o tipo de documento

Dados pessoais - Documentos

Atengdo: Os documentos anexados devem estar no formato POF/A. Chque aqui para convertg-Ios, cas necessaria

Primeiro selecione o t

w
Documento

Tipo de arquive Arquivo Situagio gio

T Terma de Compromizso Terma_de_Compromisso.pdf ALIDADO

e  Serdo exibidos os documentos a serem juntados:
v" Documento de identidade oficial com foto (frente e verso);
v' Comprovante de endereco atualizado, em nome do profissional, emitido h&, no
maximo, 3 (trés) meses da data da inscricdo ou declaragdo pessoal de residéncia,
v' Comprovante da existéncia de conta corrente individual;
v'  Certiddo Negativa do Cadastro Nacional de Condenacbes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa, emitida pelo Conselho Nacional de Justiga — CNJ.

16
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Dados pessoais - Documentos

Atenco: O documentos anaxados deven

g formatg POF7A. Cligue aqui para converté-ios: £a30 N2cesseny

| Primeirg slecions o tipo de dooumento | =|

Novo zmuive: | Primeiia selecions 0 tipa de doctmento
Documento de dentidats ofizial com foto {frente 2 verso)®
Comprowznts de endreco atualzado, em noms do profissionl, emitida nd, no mame, 3 {iréz) meses dz data da mecricdo ou deckragio pessoal de raidEncia”
| Comprovantz d2 existéncia de conta coments ndividual®

n d ! Fut i ; il ; et i " g
Dobiies Gertidao Negativa do Cadastro Nacional de Condenagoes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa, emitida pelo Conselho Nacional de Justica - CNJ® Situagdo keao

B Terma dz Compromizso ' Terma_de Compromissopdf VBLIDADO

e Clique sobre o nome do documento que pretende anexar e, apds, no botdo “Escolher
arquivo de comprovagdo” para juntar o referido documento.

4 Escolher arguivo de comprovagao

e Selecione, dentre seus arquivos, o documento para comprovacao e junte-o ao
sistema.

e Repita o0 mesmo procedimento com todos os documentos obrigatdrios, até que
todos sejam juntados.

e  Apos ajuntada de toda documentagdo, clique em “Salvar” (menu horizontal na
parte superior da tela).

o Sabvar

e Em seguida, serda exibida a declaragdo de autenticidade para confirmagdo do
profissional.

A Declaro que os documentos inseridos conferem com o original e estou ciente que serdo assinados eletronicamente conforme art. 1°, §2° Il, "b", da Lei 11.419/2006.

Cancelar

e Clique no botdo “OK” e sera exibida mensagem confirmando que dos dados foram
salvos pelo sistema.

17
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A Os dados foram salvas com sucesso. E necassario agora cadastrar os dados de domicilio fiscal.

v OK

e Nesse momento o usudrio serd direcionado para fornecer as informacgdes e juntar os
documentos relativos ao domicilio fiscal.

18
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PREENCHENDO AS INFORMAGOES E FORNECENDO OS DOCUMENTOS DO DOMICILIO

FISCAL

As informacgGes acerca do domicilio fiscal permitem reconhecer o municipio escolhido pelo
profissional, bem como identificar sua inscricdo municipal. O(s) documento(s) se prestam a
comprovacao(0es) das informacdes.

e Na tela “Dados pessoais — Alteracdo de domicilio fiscal”, preencha a unidade
federativa do domicilio fiscal e, em seguida, selecione a cidade correspondente.

e Informe o numero da inscricdo do ISS.

| Dados pessoais - Alteragdo de domicilio fiscal Salvar I Voltar ]

Cligue aqui
UF domicilio fiscal: * MG
Domicilio fiscal: * BELO HORIZONTE
Numero da inscricdo do 1SS: = | 123456

<A
NOTA

Os documentos a serem juntados devem ser digitalizados em
formato PDE/A, , conforme orientacées dispostas no item

“Utilizando o conversor _de PDF/A” (para acesso rdpido, basta
passar o mouse sobre o item e clicar ‘Ctrl’).

Os documentos assinalados com asterisco (*) sdo de juntada
obrigatéria e devem ser anexados pelo interessado.

e Para anexar o comprovante correspondente, no campo “Documentos”, clique em
“Primeiro selecione o tipo de documento”.

Primeirc selecicne o tipo de documento
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Primeiro zelecione o tipo de documento -

Hovo sraue _

N° Documento Tipo de arquivo

Arquivo Situagdo Acdo
Nenhum documento cadasirado

e  Serd exibido o documento a ser juntado:
v" Comprovante de inscricdo municipal.

Dados pessoais - Alteragao de domicilio fiscal

Atengdo: Os documentos anexados devem e miat as
UF domiciio fiscal: * NG -
Domiciio fiscal * BELO HORIZONTE -

Mimero da inscricio do 1SS:* 11111111

| Primeiro selecione o tipo de documento [ |
Novo arquivo: Primeiro selecione o tipo de documento
Comprovante de inscricio municipal®
r
N® Documentio Tipo de arquivo Argquivo Situagio Agdo
18474 Comprovante de inscrigdo municipal endereco_pdfa.pdf PENDENTE x| =
°

Clique sobre o nome do documento que pretende anexar e, apds, no botdo “Escolher
arquivo de comprovagao” para juntar o referido documento.

+ Escolher arquive de comprovagao

e Selecione, dentre seus arquivos, o documento para comprovacao e junte-o ao
sistema.
[ ]

Apds a juntada, clique em “Salvar” (menu horizontal na parte superior da tela).

" Salvar

Dados pessoais - Alterag3o de domiclo fiscal (7 star [y Vot
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e Em seguida, serda exibida a declaracdo de autenticidade para confirmagcdo do
profissional.

A Declaro que os documentos inseridos conferem com o original e estou ciente que serdo assinados eletronicamente conforme art. 1°, §2° Ill, "b", da Lei 11.419/2006.

Cancelar

e Clique no botdo “OK” e sera exibida mensagem confirmando que os dados foram
salvos pelo sistema, bem como a pergunta sobre o momento de envio para analise pela
unidade responsavel.

0s documentos foram salvos com sucesso. Para poder receber nomeagéo, os dados devem ser enviados para validacéo. Deseja envid-los agora para serem validados?

+ Enviar para validar * Enviar mais tarde

e Nesse momento, o usudrio poderd encaminhar os dados ja registrados para analise
da unidade competente ou aguardar para encaminhar posteriormente.

e  Caso o usuario opte por “Enviar mais tarde”, ele sera redirecionado para a pagina de
“Dados Pessoais”, na qual consta o botdo “Enviar para Validar” (menu horizontal na parte
superior da tela), que pode ser utilizado a qualquer momento.

viarVa 4 Domiciiofiscal | 4 Documentos

e Caso o usuario opte por “Enviar para validar”, os dados serdo encaminhados a
unidade responsavel e sera exibida a mensagem correspondente.

Cadasiro enviado para validagio

Os dados pessoais foram encaminhados para validagao. Agora falta apenas informar os dados referente a sua profissao.

+ OK
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e Ao clicar em “OK”, o usuario serd direcionado para fornecer as informacdes

profissionais e juntar os documentos correspondentes.

PREENCHENDO AS INFORMAGOES PROFISSIONAIS

As informacgdes profissionais constam da opcdao “Dados Profissionais”, na secdao “Dados

Cadastrais”. Elas permitem a identificacdo do profissional que pretende prestar servicos na Justica do
Trabalho. O sistema AJ/JT exibird os campos a serem preenchidos pelo profissional.

NOTA

As informacées prestadas sdo de inteira responsabilidade do

profissional e estardo sujeitas a diligéncias para respectiva
confirmagdo.

Os campos assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento
obrigatério e devem ser informados pelo interessado.
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Dados profissionais « Salva

Situacio: NOVO
Categoria: * Selecione v
Profissdo: Selecione -

Especialidade:

Minicurricule {max. 2000
caracteres) *

Atengao: Informar 0s municipios eir
UF: | Selecione » | Cidades: Cidades gl
UF Cidade Excluir

e Selecione a categoria pela qual pretende prestar servigcos nos processos judiciais em
tramite na Justica do Trabalho:
v'Intérprete,

v' Perito,
v Tradutor.
Dados profissionais + Salvar
Situac#o: NOVOD
Categoria: * | Selecione -
Profissio: * Setelcmne
INTERPRETE

TRADUTOR I

e Selecione uma das profissdes exibidas pelo sistema, de acordo com a categoria ja
escolhida e com a qualificagdo/formacg&o do profissional.
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- N
NOTA

Para as categorias de “Intérprete” e “Tradutor” sdo disponibilizadas
apenas as profissoes de “Intérprete” e “Tradutor”, respectivamente,
com os correspondentes numeros de CBO’s.

Dados profissionais
Situacao NOVO
Categoria: * INTERPRETE
Profissdo; * Selecione | v
Selecione .
INTERPRETE - CBO: 261410
| —
Dados profissionais
Situacio: NOVO
Categoria: * TRADUTOR
Profiss8o0: = | Sefecione -
Selecione I
TRADUTOR - CBO: 261420
S —

.
NOTA

Para a categoria de “Perito”, séo disponibilizadas diversas profissoes e os respectivos nimeros
de CBO’s (ADMINISTRADOR, ADVOGADO, ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACA~O,
ANTROPOLOGO, ARQUEOLOGO, ARQUITETO, ASSISTENTE SOCIAL, ATUARIO, AVALIADOR DE
ARTES E ANTIGUIDADES, AVALIADOR DE AUTOMOVEIS, AVALIADOR DE BENS MOVEIS,
BIBLIOTECARIO, BIOLOGO, BIOMEDICO, CONTADOR, CORRETOR DE IMOVEIS/AVALIADOR,
DENTISTA, DESENHISTA INDUSTRIAL, DOCUMENTOSCOPICO, ECONOMISTA, EDUCADOR FiSICO,
ENFERMEIRO, ENGENHEIRO, ESTATISTICO, FARMACEUTICO, FiSICO, FISIOTERAPEUTA,
FONAUDIOLOGO, GEOGRAFO, GEOLOGO, GRAFOTECNICO, HISTORIADOR, JOALHEIROS E

LAPIDADORES DE _GEMAS, JORNALISTA, LEILOEIRO, LINGUISTA, MATEMATICO, MECANICO, 24

MEDICO, MEDICO VETERINARIO, NUTRICIONISTA, OCEANOGRAFO, OURIVES, PAPILOSCOPISTA,
PEDAGOGO, PROFISSIONAL DE EDUCACAO FISICA, PSICOLOGO, PSICOPEDAGOGO, QUIMICO,
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Dados profissionais

Situacdo: NOVO

Categoria: * PERITO -

Profissao: * Selecione -
Selecione

ADMIMISTRADOR - CBO: 252105

ADVOGADO - CBO: 241005

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - CBO: 212400
ANTROPOLOGO - CBO: 251105

ARQUEOLOGO - CBO: 251110

ARQUITETO - CBO: 214125

ASSISTENTE SOCIAL - CBO: 251605

ATUARIO - CBO: 211105

Eszpecialidade:

-
ALFAL LA D e Ao T ARITLSLLINAEE O M- S dd4dl

1*’

e Selecione, se for o caso, a especialidade vinculada a profissdo e a qualificacdo. Nesse
tépico, basta selecionar a(s) especialidade(s) na coluna de “Disponiveis” e utilizar a seta
(apontando para a direita) para transferi-la(s) para a coluna “Selecionados”.
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Dados profissionais

Situacao:
Categoria: *

Profissao: *

Especialidade:

NOVO

INTERPRETE -

INTERPRETE - CBO: 261410 -

ALEMAQ
ARABE
BENGALI
BULGAROD
CANTOMNES
CHINES
CINGALES
COREANO
CREQLE
ESLOVACD
ESPANHOL

ry

Dados profissionais

Situacio:
Categoria:

Profissdo: *

Especialidade:

NOVO
TRADUTOR v

TRADUTOR - CBQ: 261420

ALEMAQ
ARABE
BULGARO
CANTONES
CHINES
CINGALES
COREANO
ESLOVACO
ESPANHOL
FRANCES
GREGO

-

-
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Dados profissionais

Situacdo: NOVO
Categoria: * FERITO -
Profissao: * ADMINISTRADOR - CBCQ: 252105 -

ADMINISTRAGAQ PUBLICA
DIREITO TRIBUTARIO E ADUANA

Especialidade:

A ..
NOTA

A “Especialidade” é um campo de preenchimento facultativo. Contudo,
caso selecionado, deverd ser comprovado oportunamente.

Caso o profissional pretenda excluir alguma(s) especialidade(s) ja
escolhida, basta seleciond-la(s) na coluna “Selecionados” e utilizar a

seta (apontando para a esquerda) para transferi-la(s) para a coluna
Disponiveis”.

e  Escreva um mini curriculo com as informagGes mais relevantes para o exercicio da
categoria escolhida (maximo de 200 caracteres).
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Dados profissionais

Situacio: NOWVO
Categoria: * Selecione -
Profissdo: * Selecione -

Ezpecialidade:

Minicurriculo (max. 2000
caracteres). ©

e Para a categoria de “Perito”, informe o “Orgdo de Classe”, a “UF do registro no
6rgao”, o “Numero do registro” e a “Data de expedi¢ao”.

A~
NOTA

O “Orgdo de Classe”, a “UF do registro no érgdo”, o “Nimero do
registro” e a “Data de expedicdo” sdo informagdes que podem ser
extraidas da carteira profissional ou de documento expedido pelo
Orgdo/Conselho de Classe.
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Dados profissionais

Situacio: NOVO
Categoria- * PERITO .
Profissdo: * ADMINISTRADOR - CBO: 252105 -

ADMINISTRACAD PUBLICA
DIREITC TRIBUTARIO E ADUANA

Especialidade:

Minicurriculo (max. 2000
caracteres). *

tf}rgﬁn de Classe: * CONSELHO REGIONAL DE AD&ﬂINISTRAQﬁO -
UF do registro no orgdo: * Selecione -

MNumero do registro; *

Data de expedicdo; *

e Selecione os locais nos quais pretende prestar servigos (“Locais de atuag¢do”).

Atengdo: Informar os municipios em que pretende prestar servicos.
UF: Selecione  ~ Cidades: Cidades v

UF Cidade Excluir
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e Clique na UF e, apds, na(s) respectiva(s) cidade(s).

Atengdo: Informar os municipios em que pretende prestar servicos.

UF: | Selecione | = | Cidades: | Cidades

Selecione
e ——————

Cidade

Orgdo de Classe: *

UF do registro no orgéo: =

Mumero do registro: *

Data de expedicao: *

| ABAETE

1 AERE CAMPO
1 ACAIACA

| ACUCENA

: S AGUABOA

AGUANIL
Atencdo: Informar AGUAS FORMOSAS
AGUAS VERMELHAS
UF: | MG ~ Cidades: ades
UF

| L)

: | ABADIA DOS DOURADOS =

AGUA COMFRIDA

Cidade

P

-
- & Incluir cidades selecionadas: 3

e  Apods aselecdo das cidades, clique no botdo “Incluir cidades selecionadas”. O referido
botdo aponta a quantidade de cidades selecionadas.

£ Incluir cidades selecionadas

e  Para visualizar a(s) cidade(s) escolhida(s), clique na seta a esquerda da sigla da

unidade federativa.
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Locais de atuagio
Ateng3o: Informar os munici jue pretende prestar servig
UF: MG » | Cidades: Cidades -
UF Cidade Excluir
@ Cligue no tridngulo ao lado das UFs para expandir e visualizar as cidades selecionadas. (=]
MG ABADIA DOS DOURADOS e
MG ACUCENA @
MG AGUA COMPRIDA e
MG BELO HORIZONTE e

NOTA

Caso o profissional pretenda excluir alguma(s) cidade(s) escolhida, basta
clicar no icone da coluna “Excluir”.

=]

e  Preenchidos todos os dados obrigatdrios, clique em “Salvar” menu horizontal na

parte superior da tela).

Dados profissionais

e  Apods a exibicdo da mensagem de sucesso, clique em “OK”.

05 dados foram salvos com sucesso. E necessario agora anexar os documentos digitalizados para comprovagdo das informagbes preenchidas.

e Nesse momento o usuario sera direcionado para realizar a juntada dos documentos
profissionais obrigatérios.
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FORNECENDO OS DOCUMENTOS PROFISSIONAIS

Os documentos profissionais se prestam a comprovacdo das informacgées prestadas na opgao

“Dados Profissionais”. Eles serdo analisados por comissdao especifica ou outro érgao a ser designado pelo

Tribunal Regional do Trabalho.

NOTA

Os documentos a serem juntados devem ser digitalizados em
formato PDF/A, , conforme orientacées dispostas no item

“Utilizando o conversor de PDF/A” (para acesso rdpido, basta

passar o mouse sobre o item e clicar ‘Ctrl’).

Os documentos assinalados com asterisco (*) sdo de juntada
obrigatéria e devem ser anexados pelo interessado.

Os documentos devem ser juntados conforme a categoria
selecionada pelo profissional (intérprete, perito ou tradutor).

e Selecione o tipo a ser juntado, clicando em “Primeiro selecione o tipo de

documento”.

Primeirc selecicne o tipo de documento

Categoria:

Profissdo:

Noveo arquive:

N° Documento

Dados profissionais - Documentos

Primeiro selecione o tipo de documenio

Nenhum documento cadasirado

A_ Clique aqui para «

PERITO

ADMINISTRADOR

Situagdo Agio

Tipo de arquivo Arquivoe

e Serdo exibidos os documentos a serem juntados para a categoria de perito:
v" Diploma do curso superior ou nivel médio técnico;
v" Diploma de pds-graduacio ou certificado de especializac3o na drea de atuacdo
v’ Carteira do Conselho/Orgdo de classe (frente e verso), em caso de filiagdo
obrigatdria para o exercicio da profissdo que exija curso superior ou nivel médio

técnico;
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v Declaragdo atualizada do Conselho/Orgéo de Classe em que estiver inscrito, sobre
a inexisténcia de penalidade disciplinar.

Dados profissionais - Documentos

Atengio do PDF/A. Clique aqui para con
Categoria PERITO
Profissée: ADMINISTRADOR
Primeiro sefecione o tipo de documentio -

Novo arquivo: Primeiro selecione o tipo de documento

Diploma do curso superior ou nivel médio t&cnico™
Diploma de pds-graduacio ou ceriificado de especializacio na drea de atuacdo |

Carteira do Conselho/Grgde de classe (frente 2 verso), em caso de filagio obrigatoria para o exercicio da profissio que exija curso superior ou nivel médio técnico®
N* Documento | 5 b o ; 5 y oo o Agao
Declaracgo afualizada do Conselho/Orgéo de Classe em gue esliver inscrito, sobre a inexisténcia de penalidade disciplinar*

Nenhum documen,

e Serdo exibidos os documentos a serem juntados para as categorias de intérprete e
tradutor:
v" Diploma do curso superior ou nivel médio técnico;
v" Diploma de pds-graduacio ou certificado de especializacdo na area de atuac3o;
v' Carteira da Junta Comercial (frente e verso) ou certiddo emitida pela Junta
Comercial, para a profissdo de Tradutor ou Intérprete;

Dados profissionais - Documentos

=/A_ Clique aqui par

Atengdo: Os docu

Catagoria: INTERPRETE
Profisséo: INTERFRETE
| Primeiro selecione o tipo de documento -

Novo arquive: | Primeiro selecione o tipo de documento
Diploma do curso superior ou nivel médio técnico™
| Diploma de pds-graduacdo ou certificado de especializacio na area de atuagdo

] Carteira da Junta Comercial (frente e verso} ou certiddo emitida pela Junta Comercial, para a profiss&o de Tradutor ou Intérprete”™ J

N° Documento { Situagao Agao

Nenhum documento cadastrado

e Clique sobre o nome do documento que pretende anexar e, apds, no botado “Escolher
arquivo de comprovagao” para juntar o referido documento.

4 Escolher arguivo de comprovagao

e Selecione, dentre seus arquivos, o documento para comprovacdo e junte-o ao
sistema.
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e Repita 0 mesmo procedimento com todos os documentos obrigatdrios, até que
todos sejam juntados.

e  Apods a juntada de toda documentacao, clique em “Salvar” (menu horizontal na
parte superior da tela).

+ Salvar

Dados profissionais - Documentos ¢ Sivar | & Voltar

e Em seguida, serda exibida a declaragdo de autenticidade para confirmagdo do
profissional.

A Declaro que os documentos inseridos conferem com o original e estou ciente que serdo assinados eletronicamente conforme art. 1°, §2°, II, "b", da Lei 11.419/2006.

Cancelar

e Clique no botdo “OK” e sera exibida mensagem confirmando que os dados foram
salvos pelo sistema, bem como a pergunta sobre o momento de envio para analise pela
unidade responsavel.

Confirmagao X

0s documentos foram salvos com sucesso. Para poder receber nomeacao para esta profissdo, os dados devem ser enviados para validagdo. Deseja envid-los agora para serem validados?

v Enviar para validar % Enviar mais tarde

e Nesse momento o usudrio poderd encaminhar os dados ja salvos para analise da
unidade competente ou aguardar para encaminhar posteriormente.

e  Caso o usudrio opte por “Enviar mais tarde”, ele sera redirecionado para a pagina de

“Dados Profissionais”, na qual consta o botdo “Enviar para Validar” (menu horizontal na
parte superior da tela), que pode ser utilizado a qualquer momento.
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¢ Enviar Validagio ' Documentos | & Vollr

e (Caso o usuario opte por “Enviar para validar”, os dados serdao encaminhados a
unidade responsavel e serd exibida a mensagem correspondente.

NOTA

O profissional pode se cadastrar em mais de uma categoria ou mais
de uma profissdo, conforme sua formagdo e qualificagdo, para
tanto, deverd, no campo “Dados Profissionais”, clicar em “Novo” e
repetir todo o procedimento de fornecimento de informacées e
juntada de documentos.

{ataora Mfissin Dt da shuagio St
FERTO ADNISTRADOR - 80 151 gy Koo
WTERPRETE INERPRETE- (B0 2541 AT Koo
TRADITER TRADUTOR-CBD 100 o] Koo

35




:i Tribunal Regional do Trabalho
J¥ AT Sistema de Assisténcia Juridica

PREENCHENDO OS DADOS DO INSS

As informacGes sobre a contribuicdo previdenciaria, de preenchimento facultativo, permitem
que profissional declare os valores ja recolhidos ao Instituto Nacional de Seguro Social — INSS, de forma a
afastar/reduzir aqueles devidos em razdo da prestacdo de servicos de interpretacdo, pericia e tradugdo
perante a Justica do Trabalho.

e Na secdo Dados Fiscais (menu vertical a esquerda da tela), selecione a op¢do "Dados
de INSS".

Dados Cadastrais

Dados Pessoais

Dados Profissionais
Dados Bancarios
Termo de Compromisso

Dados Fiscais

Dados do INSS
Dados do 155

Registros de Nomeagio

Consultar

Pagamentos
Consultar
Gerar Comprovante de Rendimento

Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Ajuda @

e Osistema exibird a tela para cadastro das informagdes relativas ao INSS.

Dados do INSS

Ano CHNPJ da fonte Fonte pagadora Data da situagdo Situagio
2020 16.727.230/0001-57 FUNDO DO REGIME GERAL DE PREVIDENCIA SOCIAL 21/08/2020 PENDENTE
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e Clique no botdo “Novo” (menu horizontal na parte superior da tela).

& Novo I

Dados do NSS

e Nesse momento, o sistema exibird a tela para iniciar o preenchimento das
informacoes.

e Marque, se for o caso, o “Regime de contribuicdo ”.

—

Ate

Situagio: NOVO

Informo que esta declaracio é relativa a contriauichies para o Regime Geral da

Regime de contribuicio: *
Previdéncia Social.

NOTA
A informacdo refere-se a contribuicdo para o Regime Geral de
Previdéncia Social (RGPS).

Os recolhimentos destinados ao Regime Préprio de Previdéncia
Social NAO devem ser informados, visto que ndo sdo aptos a
afastar o cdlculo e a retencdo da contribuicdo previdencidria
devida em razdo da prestagdo servigos de interpretagdo, pericia
e tradugdo.

e Informe o CNPJ da fonte pagadora responsavel pela contribuicdo previdenciaria do
profissional.
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Dados do INSS

Atengdo:

IElencao d

Situacdo:

Regime de contribuigo: *

CNPJ da fonte pagadora: *

Tribunal Regional do Trabalho
AJ-JT Sistema de Assisténcia Juridica

)

tivas s contribuicdes previdenciarias. Caso conf

NOVO

Informo que esta declaracdo é relativa 2 contribuides para o Regime Geral da
Previdéncia Social,

e (Clique no botdo ao lado do campo (lupa) para preenchimento do nome da fonte
pagadora, em consonancia com o cadastro perante a Secretaria da Receita Federal.

I Dados do INSS

Situacéo:

Regime de contribuico: *

CNPJ da fonte pagadora *

Mome da fonte pagadora: *

NOVO

Informo que esta declaracéo é relativa a contribuicies para o Regime Geral da

Previdéncia Social.

00.000.0000001-91

BANCO DO BRASIL S.A.

Situagio:

Regime de contribuicie: *

Ano: *

Meses:

CNFJ da fonte pagadora: *

Nome da fonie pagadora: ®

Ano: * Selecione
Més Valor recebido
IMeses -
MNenhum meés cadastrado
e Selecione o ano relativo a contribuicdo.
Dados do INSS

« Salvar + Voltar

NOVO

| Informo que esta declaraco & relativa a contribuicbes para o Regime Geral da
Previdéncia Social

00.000.0000001-91 Q
BANCO DO BRASIL S.A.

Selecione

Selecione Ihés

Valor recebido
2020

t
astrado

e  Osistema exibird os campos para declaragdo dos valores recebidos, que deverado ser
preenchidos de acordo com a situagdo pessoal do profissional.
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Situacéo NOVO
Regime de contribuigio: * Informo gue esta declaracao & relaliva a contribuices para o Regime Geral da
Previdéncia Social.
CNPJ da fonte pagadora: = 00.360-3050001-04 o
Nome da fonte pagadera: * BANCO DD BRASIL 5.A
Ano: ® 2020
Més Valor recebido
JANEIRO RE
FEVEREIRO RS
MARCO RS
ABRIL RE
MAIC RE
IMeses: JUNHO RS
JULHO RE | 0,00
AGOSTO | RE| 0.00
SETEMBRO B% | 0,00
OUTUBRO R% | 0,00
NOVEMBRO R | 0,00
DEZEMBRO | RS | 0.00

NOTA
0 profissional deverd informar o valor de seu SALARIO
CONTRIBUICAO (e ndo da contribuigéo em si).

Ndo é possivel declarar valores retroativos, em razdo da
impossibilidade de gerar efeitos financeiros.

O preenchimento dos valores pode ocorrer de forma mensal ou

anual, conforme a situacdo pessoal. Para preenchimento

mensal, ha necessidade de acessar o sistema e repetir os

procedimentos tdo logo tenha conhecimento do SALARIO e superior da tela).
CONTRIBUICAO.
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" Salvar

Dados do INSS o Salvar | & Voltar

e Em seguida, sera exibida a confirmacdo de que os dados foram salvos e que ha
necessidade de envio para validagdo.

0s dados foram salvos com sucesso. Para que os efeitos financeiros considerando este INSS ocorram, os dados devem ser enviados para validagio. Deseja envid-los agora para serem validados?

+ Enviar para validar + Enviar mais tarde

e Nesse momento, o usuario podera enviar os dados ja salvos para analise da unidade
competente ou aguardar para encaminhar posteriormente.

e  (Caso o usuario opte por “Enviar mais tarde”, ele sera redirecionado para a pagina de
“Dados do INSS”, na qual consta o botdo “Enviar Validagdo” (menu horizontal na parte
superior da tela), que pode ser utilizado a qualquer momento.

Diados do NSS J Envir Vil

e Caso o usuario opte por “Enviar para validar”, os dados serdo encaminhados a
unidade responsavel e sera exibida a mensagem correspondente.

Daos atualizados com Sucessol X

NOTA

Os efeitos financeiros das informacées somente ocorrerdo apos
a validagdo dos dados pela unidade competente. 40

Declaracées de INSS validadas pela unidade competente ndo
podem ser alterados e/ou excluidos.
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e O profissional serd comunicado, por e-mail, acerca da validacdo/rejeicdo das
informacoes.

e Caso o profissional deseje visualizar/imprimir a declaracdo gerada a partir de suas
informacdes, basta acessar a secdo “Documentos” (menu horizontal na parte inferior da
tela) e clicar no icone situado na coluna “Agdo”.

H° Declarago Tipo de arquivo Situagdo Agio

il Decharacio de recolimento de NSS PENDENTE O

b Historico

. O sistema exibira a declaragdo para consulta/impressao.
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DECLARACAD DE CONTRIBUICAQ PREVIDENCIARTA

Desliragie a* 10
Scery- it

Eu, XXX KK 000K, inzcrito(a) no CPF wb o o°000,000.000 & resizmado(z) no MITFSPAIEP o
XXXX)O(X residents & domiciliado(z) nesa cidade de RIO OE HNZELO BJ no endereco Fam Semador
0, 15, Flamenzo, declaro, ok nspenmdn.&. & perarsz os Orgios da fustica do Trabalho, nos temsos do
iz0 64 « peragrafns da Instrugdo Nomativa dz Recsita Federal do Brasd o* 071, de 13 de novembro de 2008,
que 2 pazsoa jondica abaiwn idartficada sfemara o da:comto de coulr'l:u;o previdanciina em favor do Resime
Geral da Previdéncia Socizl sobre ofs) valor(s:) nformadeds) nafs) compaténcia’s) sspecificadas):

CNTT:
Name da E=pr

MEaiAna &

[esemim 201 0 (TET

Declar, ainda, estar ciamte de mivhas respoessbilidades pelas Moma.;ne.m:wmed=q1.e:uo

rﬁp-mun\a =] par complemenser 3 caniribuic nz]nrdﬂmdn 1 hipossse de, por qualquer razda, daiar de
aczher ranmmaracdo o raceber ranmineracin inferior 3 indicada

Par fim, confirmo que of: hﬂm(a) deste(s) recolhimento(s) ndo tam orizem em senvipos prestados 2 titalo =
Assisténcia Tadiciaria no ambito da Jostica do Trabalha.

R0 DE JANEIRD - B, 10 g2 Juina de 2018
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PREECHENDO OS DADOS DO ISS

As informacgdes sobre o recolhimento do ISS, de preenchimento facultativo, permitem que o
profissional forneca dados relativos ao pagamento do tributo ao municipio de seu domicilio fiscal, de forma
a afastar/reduzir os valores devidos em razdo da prestagdo de servigos de interpretacdo, pericia e traducdo
perante a Justica do Trabalho.

e Na secdo Dados Fiscais (menu vertical a esquerda da tela), selecione a opg¢éo "Dados
do ISS".

Dados Cadastrais

Dados Pessoais

Dados Profissionais
Dados Bancarios
Termo de Compromisso

Dados Fiscais

Dados do INSS
Dados do 155

Registros de Nomeagio

Consultar

Pagamentos
Consultar
Gerar Comprovante de Rendimento

Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Ajuda @

e Osistema exibird a tela para cadastro das informagdes relativas ao ISS.
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Dados do IS8 7 Ajuda | 4 Novo
Lista de Dados do 158

Ano Inscrigio Municipio Data da situagdo Situacdo

N&o existem dados cadasirados.

e Clique no botdo “Novo” (menu horizontal na parte superior da tela).

4 Novo I
Dados do IS5 ? Ajuda | 4 Novo

e Nesse momento, o sistema exibira a tela para preenchimento das informacgdes.

Situacio: NOVO

Municipio: * BELO HORIZONTE - MG
Nimero da inscricio: * TESTE

Ano.® Seiecione b

Més/periodo 155

NOTA
Os campos “Municipio” e “Numero da inscrigdo” virdo
automaticamente preenchidos, de acordo com as informacées
lancadas na opg¢ado “Dados Pessoais - Domicilio fiscal”.
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e Informe o “Ano” que pretende comprovar.

Dados do ISS

Situacgo:
Municipio: *
Ndmero da inscrigie: *

Anoz*

NOVO

BELO HORIZONTE - MG
TESTE

Selecione [ -

Selecione = =z ]
2020

2021
T —

e Selecione o(s) més(es) que pretende comprovar. Nesse tdpico, basta selecionar o(s)
més(es) na coluna de “Disponiveis” e utilizar a seta (apontando para a direita) para
transferi-lo(s) para a coluna “Selecionados”.

e (Caso pretenda selecionar todos os meses, basta clicar no icone com seta e barra
apontando para a direita para transferi-lo(s) para a coluna “Selecionados”.
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| Dados do 1SS

Situacdo:
Wunicipio: *
Nimero da inscrigdo: *

Ano: *

Mésiperiodo 1SS:

NOVO

BELO HORIZONTE - MG

TESTE

2020

Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro

AR,
NOTA

Caso o profissional pretenda excluir algum(ns) més(es) ja escolhido(s),
basta seleciond-lo(s) e clicar no icone seta apontando para a esquerda
para transferi-lo(s) para a coluna “Disponiveis”.

Caso o profissional pretenda excluir todos os meses ja escolhidos, basta
clicar no icone com seta e barra apontando para a esquerda para
transferi-lo(s) para a coluna “Selecionados”.

e  Apos as a selegdo do(s) més(es), clique em “Salvar” (menu horizontal na parte
superior da tela).

" Salvar

Dados do/55

b Voliar | o Salvar
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e Em seguida, serd exibida a confirmacdo de que os dados foram salvos e que ha
necessidade de anexar o(s) respectivo(s) comprovante(s).

NOTA

Os documentos a serem juntados devem ser digitalizados em
formato PDF/A, , conforme orientacées dispostas no item

“Utilizando o conversor de PDF/A” (para acesso rdpido, basta

passar o mouse sobre o item e clicar ‘Ctrl’).

Cadastro atualizado

0Os dados foram salvos com sucesso. £ necessario agora anexar os documentos digitalizados para comprovagio das informagdes preenchidas,

+ OK

e (Clique em “OK”".

e Nesse momento, o sistema exibirad a tela com os dados informados e campo para a
juntada do(s) documento(s) comprobatério(s).

e Para anexar o comprovante correspondente, no campo “Documentos”, clique em

“Escolher Arquivo”.
I + Escolher arquivo I

4 Escolher arquivo
Novo arquive:

N° Documento Arquivo Situagao Agio

Nenhum documento cadasirado
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e Selecione, dentre seus arquivos, o(s) documento(s) para comprovacdo e junte-o ao
sistema.

e  Parajuntar mais documentos, basta repetir a operacgao.

e Apods ajuntada, clique em “Salvar” (menu horizontal na parte superior da tela).

+ Salvar

Dados do 55 - Documentos

e Em seguida, serda exibida a declaragdo de autenticidade para confirmagdo do
profissional.

A Declaro que os documentos inseridos conferem com o original e estou ciente que serdo assinados eletronicamente conforme art. 1°, §2°, II, "b", da Lei 11.419/2006.

Cancelar

e Clique no botdo “OK” e sera exibida mensagem confirmando que os dados foram
salvos pelo sistema, bem assim a pergunta sobre o momento de envio para analise pela
unidade responsavel.

0Os documentos foram salvos com sucesso. Para poder receber nomeagdo, os dados devem ser enviados para validagdo. Deseja envid-los agora para serem validados?

v Enviar para validar = & Enviar mais tarde

e Nesse momento, o usuario podera encaminhar os dados ja registrados para analise da
unidade competente ou aguardar para encaminhar posteriormente.

e Caso o usudrio opte por “Enviar mais tarde”, ele sera redirecionado para a pagina de

“Dados do ISS”, na qual consta o botdo “Enviar Validagdo” (menu horizontal na parte
superior da tela), que pode ser utilizado a qualquer momento.

48




Tribunal Regional do Trabalho
J¥ AT Sistema de Assisténcia Juridica

Dados do 8§ Envar Valiagdo | ' Editar | 4 Novo | (s Documentos | Vot

e (Caso o usuario opte por “Enviar para validar”, os dados serdao encaminhados a
unidade responsavel e sera exibida a mensagem correspondente.

Dados atualizados com sucesso!

NOTA
A comprovacdo de pagamento deve se dar, preferencialmente,
por meio da guia de arrecadacdo e do comprovante de quitagdo.
Além disso, ofs) documento(s) deve(m) estar diretamente
relacionado(s) ao(s) més(es) selecionado(s).

Os efeitos financeiros das informagées somente ocorrerdo apos
a validagdo dos dados pela unidade competente.

Documentos juntados e validados pela unidade competente ndo
podem ser excluidos.

Caso o profissional tenha realizado o pagamento do tributo
para o ano sequinte (ainda que parcialmente), poderd fazé-lo,
repetindo todo o procedimento a partir da sele¢cdo do botdo
“Novo”.

e O profissional serd comunicado, por e-mail, acerca da validacdo/rejeicio das
informag&es/documentos.
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UTILIZANDO O CONVERSOR DE PDF/A

O sistema disponibiliza uma ferramenta para conversdao dos documentos para o formato
PDF/A. Assim, caso o usuario tenha interesse, ou mesmo encontre dificuldade em utilizar as ferramentas
convencionais, poderd converter seus documentos com a ajuda do proprio sistema.

NOTA

A utilizacao da ferramenta disponibilizada pelo sistema dispensa
que o usudrio baixe qualquer outro programa.

Os documentos a serem convertidos devem estar no formato
PDF/A. A ferramenta ndo converte documento do word.

° Clique na expressao “Clique aqui” situada no aviso inicial da tela.

«

Clique aqui “

e Aferramenta de conversdo sera exibida para utilizagdo do usudrio.

NOTA

A ferramenta ainda exibe outras possibilidades de conversdo de

documentos, que podem ser conferidas a partir da expresséo “Facilite se
trabalho”.
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Zonversor PDF/A -
JArquivo PDF [ ]
[l@manho maximo permitido: 5 MB

L

racilite seu trabalho! Veja a dica abaixo para gerar seus documentos em PDF/A

Vocé sabia que é possivel gerar seus préprios documentos ja no formado PDF/A?

Se vocé usa as ferramentas BrOffice ou LibreOffice, vocé pode gerar seus arquivos no
formado PDF/A usando os proprios recursos dos editores.

Cligue aqui para ver o tutorial de geracao de PDF/A para as ferramentas BrOffice e
LibreOffice.

h Se vocé utiliza outras ferramentas para criagdo de seus documentos, ou se vocé ja possui
documentos em formato PDF convencional, vocé podera converté-los utilizando a
deOVBE ferramenta PDF Creator versdo 1.6.2 ou superior.
PDFCrestor
Cligue aqui e veja o tutorial para utilizagdo desta ferramenta para conversao de seus
documentos.

e Clique sobre a expressdo “Arquivo PDF” ou no icone a direita da linha para selecionar
0 arquivo a ser convertido.

Conversor PDF/A

N Fasmanho séfmo parmitido: 5 MB

£\

e Selecionado o arquivo que se deseja transformar em PDF/A, clique em “Converter”.
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Conversor PDF/A

vo POF

Carteira de Identidade pdf

Tamanho maximo permitide: 5 MB

Converter
e O arquivo sera convertido em PDF/A, sendo exibida a confirmacdo e o documento.
Conversor PDF/A
Arquiva PDF ]

Tarmanha maximo permitido: 5§ M

Documento convertido

Cligue no nome do documento para salvar:

& Carteira de ldentidade_pdfa.pd

e Clique sobre o arquivo, faca o download e salve em seu computador da maneira mais

conveniente.

e  Apods salvar,

faga a juntada do documento no sistema, seguindo as orientagdes

previstas neste manual para cada uma das opg¢des (“Documentos Pessoais” “Documentos

Profissionais”, Documentos de domicilio fiscal, Documentos do ISS).
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AGUARDANDO ANALISE DO CADASTRO

Finalizado o preenchimento das informacgGes e a juntada dos documentos obrigatérios, com
consequente envio para analise, o profissional receberd correspondéncia eletronica da unidade responsavel,
com resultado da situagdo (validagdo/rejeicdo).

.
NOTA

A validagéo/rejeicéo do cadastro deverd ocorrer em até 30 (trinta dias)
da entrega, pelo profissional, da integralidade da documentacdo
obrigatdria prevista no edital publicado.

A cada bloco de documentos analisada (“Documentos Pessoais”,
“Documentos Profissionais”, “Dados do INSS”, “Dados do ISS”), o sistema
enviard correspondéncia eletrénica comunicando a validagéo/rejeigéo.

O profissional encontrara as seguintes situacdes: “Novo”, “Pendente”, “Ativo”, “Inativo”.

A situacdo do cadastro também pode ser verificada no histdrico do profissional, como se vera
mais adiante, em item especifico.
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CONSULTANDO O HISTORICO

O profissional podera consultar, a qualquer momento, seu histdrico pessoal, profissional e

fiscal.
e Acesse a op¢do de interesse (“Documentos Pessoais”, “Documentos de domicilio
fiscal”, “Documentos Profissionais”, “Documentos do INSS”, “Documentos do I1SS”).
e Clique no menu “Histérico” correspondente (menu horizontal na parte inferior da
tela) e o sistema exibira todos os registros ocorridos.
Histdrico
Situagdo Data alteragao Agdo Executor Observagio
PENDENTE 1007/201% 13:45 ENVIOU PARA VALIDAQ»E\O CPF - PERITO
Documenta do tipo inserido pelo profissional; Documento do tipo
NOWD 1000712019 13:32 ATUALZOU DOCUMENTOS 155 CPF - PERITO inserido pelo profissional: Documento do tipo inserido pelo
profizsional;
NOVO 10720191307 ALTEROU DADO 155 CPE - PERITO Weses removidos:07;
NOVO 10/07/201% 13:00 CADASTROU DADO IS5 CPF - PERITO Meses adicionados:07.08.09.10.11.1%;

.
NOTA

A coluna “Situacdo” exibe a condi¢cdo daquele registro especifico, podendo ser
“Novo” (quando cadastrado, mas nédo enviado para validagdo), “Pendente”
(quando enviado para validagdo, mas ndo analisado), “Validado” (quando
analisado e validado) ou ‘Rejeitado” (quando analisado e recusado).

A coluna “Data alteragdo” exibe o dia, més, ano e hora da movimentacgdo.
A coluna “A¢do” exibe a diligéncia realizada.
A coluna “Executor” exibe o autor da agdo/diligéncia.

A coluna “Observagdo” exibe detalhamento da ag¢do ja executada, como, por
exemplo, as informagées relativas a rejei¢éio dos dados/documentos.
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CONSULTANDO OS DOCUMENTOS

O profissional podera consultar, a qualguer momento, os documentos juntados ao sistema.

e Acesse a opcdo de interesse (“Dados Pessoais”, “Dados Profissionais”, “Dados do
INSS”, “Dados do ISS”).

Documentos
Documentos de domicilio fiscal

» Histérico

e (Clique no menu “Documentos” correspondente (menu horizontal na parte inferior
da tela) e o sistema exibira todos os documentos juntados.

Documentos
N° Documento Tipo de arguivo Arquivo Situagio Acdo
16774 Termo de Compromisso Termo_de_Compromisso.pdf VALIDADO

Comprovante de endereco
atualizado, em nome do
profizsional, emitido ha, no

16947 . -
maximo, 3 (trés) meses da data da
inscricdo ou declaracio pessoal
de residéncia

PENDENTE

Certidde Megativa do Cadastro
Macional de Condenacbes Civeis
por Ato de Improbidade

16999 Administrativa, emitida pelo
Censelno Nacienal de Justica -
CNJ

PENDENTE

Documento de identidade oficial

16936 com foto (frente e verso)

Carteira de Identidade_pdfa2.pdf PENDENTE

15998 Comprovante da existéncia de | |

conta corrente individual FEMDENTE

N
NOTA

A coluna “N° Documento” exibe a numeragdo conferida pelo sistema ao
documento juntado.

A coluna “Tipo de arquivo” exibe o nome do documento selecionado pelo
usudrio.

A coluna “Arquivo” exibe o nome do documento conferido pelo
profissional.

A coluna “Situagdo” exibe a condig¢do do documento, podendo ser “Novo”
(quando juntado, mas néo enviado para validag¢do), “Pendente” (quando
enviado para validagdo, mas ndo analisado), “Validado” (quando
analisado e validado) ou ‘Rejeitado” (quando analisado e recusado).

A coluna “A¢do” exibe icone que permite ao profissional visualizar o 55
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CONSULTANDO O TERMO DE COMPROMISSO

O profissional poderd consultar, a qualquer momento, o Termo de Compromisso assinado
eletronicamente.

e No menu vertical a esquerda da tela, clique na opcao “Termo de Compromisso” e o documento
serd exibido pelo sistema.

Sistema de Assisténcia Judiciaria da Justica do Trabalho - ATIT
Comnselho Superior da Fustica do Trabalho

IIHL9 1246 Baging 1de

TERMO DE COMFROMISSO

£ nome do perito CPF ‘ziman 000.000.000-00,
Dectaro, nos termos da lei, que

_Lcmhe;nemwmudamm;on”—'t 2010, d= 25 de ownshro de 2010, do Corsslko Superior d2
Iu.u;udol‘mbcr_}m,"uad.:poa ioir= o cadasiro & perenciamento de peritos, frzdo: wamicos oa clemtifices,
tedutores ¢ intérpretes ¢ 0 pagamento dos profissinais nos casos $05 Qroceis0s que anvolvam assistinda
ummnmm.tn

1 Eston cients de qus nsmﬁ:mm;n-espxm:m]:mzda_e 2 documentacio mevada estic sujsites 2 diliztncias
pela Tustics do Trabalho para verificacin da exatidds 2 veraridade.

3_mnumdemﬂxedadnaeﬁﬂu:n.omrmdepermndzmrdzcn:go.mpmgpwfm;nn]ﬂ.ﬂn.
eceto r2s hipotsses do inciso Ido § 3° doart 65 do CPC.

4Es'nuc\gnhed.emaa\'e«zdanmﬂmdﬂmdeﬂdlmwmm@empmﬁmnmlqmmt\aa
[ivre adnvinistracdn 2 s2us bans; qus for amalada coma testamumha pu ARUAT COM PETItD M0 PrOCESSO Par o qual
tenha sido momeada; mmiemkh@nmmnm:mdnpﬂmmwmmmm
enguante duraram seus efeito:, devendo, em guaisquer das situagbe:, comurdcar 2 ecomdncia ac magistrade
rezpansivel
3 Esipu cierze dz necessidade da, anfes de aceitar quaisquer nameagfes, verificar:

2] 2= hipdtesss lezais da impadimento & da suspeicin previstas no Capimulo 1T do Codizo de Processo Civil;

b 2 pressagda de servigos na condicdo de Assistente Témico em Savor de uma das partes do processo para
o quzl foi pamead, nos itimes 3 anos;

©) ser ciiiizzs, companhsing o parsnts, am linka r2ta, colateral oa por afmidade, 212 terceira gran, dz
magistrade, de adrogade com ah=cdo no processa ou da senvidor do juizo em que tramits 2 G,

E. Bm 250 positive, racusar & nomeagio, commmicando a sitiagio a0 magiswado compstents

6. Estou regularmente cadastrada jurn 2 entidade de classe, s2 for o caso, bem assim de gue mexdste impedimentn
a0 pleno exercicin dafs) profissin{ges) cadastradas).

Pezpomszhilizo-me, mbaspmdal&.pﬂsmmmdudnmmdnmedmdmmmnsmummm’m.
bem come pela veracidade das informagfes prestadas e amenticidade dos documentos jutados.

DRE MOLIMARD CORFER

T TR

A —.
NOTA

O Termo de Compromisso também pode ser visualizado no menu
“Documentos”, da opcdo “Dados Pessoais”, clicando no icone da
coluna “Ag¢do”.
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ACESSANDO O SISTEMA APOS O CADASTRO INICIAL

O profissional poderd acessar o sistema AJ/JT sempre que tiver interesse. Contudo,
recomenda-se que ele seja acessado periodicamente, tanto para a atualizacao das informacgdes, quanto para
verificacdo de mensagens, de pendéncias e até mesmo para acompanhar a situagao profissional.

e  Acesse o sistema por meio do endereco https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo.

e Na telainicial, clique no botdo “ACESSO” em “USUARIO EXTERNO”.

USUARIO EXTERND =—————
JUSTICA DO l = 7]3

[ CADASTRO J L ACESSO J

TRABALHO

PORTAL DO USUARIO
EXTERNO
PROGRAMA SIGEO-JT

! | u
PROFISSIONAIS REGISTROS DE
CADASTRADOS NOMEACAO

Este site estd homologodo nos navegadores Mozilla Firefox 52 e Chrome 60. Versdo: 1.0.0

“
i

FORNECEDORES
COLABORADORES
CREDENCIADOS SAUDE

TRADUTORES
INTERPRETES

e Digite o CPF e a senha nos campos correspondentes, e, apds, clique no botdo

“Entrar”.
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JUSTICA DO TRABALHO
PORTAL DO USUARIO EXTERNO

PROGRAMA SIGEO-JT

CPF/CNPI
| |

Senha

Esqueceu sua senha?

e O sistema exibirad a tela inicial na qual constarda o nome do profissional no canto
direito superior.

.- JUSTICA DO TRABALHO

PORTAL DO USUARIO EXTERNO
PROGRAMA SIGEO-JT

it IS A :

’ r y |
C?NEWR::S TR:IEJ“L:'ISSHES PROFISSIONAIS REGISTROS DE
(CREDENCIADOS SAUDE INTERPRETES ERERIHAD0S NDMEACKO

e Clique naimagem “PERITOS, TRADUTORES E INTERPRETES”.
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JUSTICA DO TRABA
PORTAL DO
PROGRAMA CADASTRO

PERITOS
TRADUTORES
INTERPRETES

O sistema exibira a tela “Pendéncias encontradas no cadastro”, bem como o menu

vertical com as se¢des e opgdes disponiveis.

Al -IT

Sistema de Assisténcia Juridica da Justica do Trabalho

Dados Cadastrais
Dados Pessoais

Dados Profissionais
Dados Bancarios
Termo de Compromisso

Dados Fiscais
Dados do INSS
Dados do 1SS

Registros de Nomeacgao

Consultar

Pagamentos
Consultar
Gerar Comprovante de Rendimento
Sistema

Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Nome do Perito

Pendéncias encontradas no cadastro

Lista de pendéncias
Pendéncia Total

N&o existem pendéncias no momento

Verifique as pendéncias existentes.

Cligue no campo de seu interesse para realizar o(s) procedimento(s) necessario(s).
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EDITANDO/ALTERANDO INFORMAGOES PESSOAIS

O sistema permite a alteragdo de alguns dados pessoais. Essa alteragcdo pode ocorrer antes
do envio das informac&es para andlise ou apds a apreciacdo pela unidade responsavel. Ndo ha possibilidade
de alterar as informacGes entre sua remessa e a consequente apreciagao.

e Apods acessar o sistema, digitando login e senha, serd exibida a tela “Pendéncias

encontradas no cadastro”.

AJ -JT Nome do Perito - CPF
Sistema de Assisténcia Juridica da Justica do Trabalho

Pendéncias encontradas no cadastro

Dados Cadastrais

Dados Pessoais Lista de pendéncias

Dados Profissionais Pendéncia Total
Dados Bancarios Mo existem pendéncias no momento

Termo de Compromisso

Dados Fiscais
Dados do INSS
Dados do 1S3

Registros de Nomeagao

Consultar

Consultar
Gerar Comprovante de Rendimento

Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Sair

e Clique em “Dados Pessoais” (menu vertical a esquerda da tela) e o sistema exibird as
informacdes ja registradas.
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Dados Cadastrais
Dados Pessoais
Dados Profissionais
Dados Bancarics

Termo de Compromissc

i
g:

Dados do INSS

Dados do 1S5

i

aghes

Consultar

i

5

Consultar

rar Comprovante de
Rendimento

Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Ajuda

SituagSo:

SitusgSo do cadastro no CNIS:

Diata de nascimente:
Sexo:

Nome dz mis:
RagaiCor:

Fsis de nacionalidads:
Fais de nascimento:

Grau de instrugSo:

Nimero do NIS {ldent. Socialy:

GEP,

Tipo do logradourno:
Endereco (legradourc);
Nimero:
Complemento:
Bairro:

UF:

Cidade:

E-mail;

Telefore comercial.
Telefore celular.

Telefone residencial:
UF domicilie fiscal:
Dromicilio fiscal:

Niimeere da inscrigio do 155:

VALIDADO

DEVIDAMENTE QUALIFICADD

e Clique no botdo “Editar” (menu horizontal na parte superior da tela).

Dados pessoais

 Enviar Validar | (" Editar [) & Domiciiofiscal | [3 Documentos

Altere as informagdes necessarias.

Clique no botdo “Salvar” (menu horizontal na parte superior da tela).

& Voltar

e O sistema exibird a mensagem de confirmagdo das altera¢des e a opgao de enviar

para validagdo imediatamente ou mais tarde.
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0Os dados foram salvos com sucesso. Para poder receber nomeagéo, os dados devem ser enviados para validagao. Caso ario, D 0S Compr; orios devem ser incluidos antes do envio. Deseja enviar agora os
dados para serem validados?

+ Enviar para validar *+ Enviar mais tarde

e Para cancelar a operacdo, descartando todas as informacgdes alteradas, clique em “Voltar”.

e Para sair do sistema e fechar a janela, clique em “SAIR”.
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EDITANDO/ALTERANDO DADOS BANCARIOS

O sistema permite a alteracdo dos dados bancdrios. Essa alteracdo pode ocorrer antes do
envio das informacdes para andlise ou apds a apreciacdo pela unidade responsavel. Ndo ha possibilidade de
alterar as informacGes entre sua remessa e a consequente apreciagao.

e  Apds acessar o sistema, digitando login e senha, serd exibida a tela “Pendéncias

encontradas no cadastro”.

AJ -JT Nome do Perito - CPF
Sistema de Assisténcia Juridica da Justica do Trabalho

Pendéncias encontradas no cadastro

Dados Cadastrais

Dados Pessoais Lista de pendéncias

Dados Profissionais Pendéncia Total
Dados Bancarios Mo existem pendéncias no momento

Termo de Compromisso

Dados Fiscais
Dados do INSS
Dados do 1SS

Registros de Nomeagao

Consultar

Consultar
Gerar Comprovante de Rendimento

Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Sair

e Clique em “Dados Bancarios” (menu vertical a esquerda da tela) e o sistema exibira
as informacdes ja registradas.

Atengdo: Os dados bancarios fornecidos pelo(a) usuario(a) sdo de sua total responsabilidade, podendo eventual incorrecdo inviabilizar o pagamento
Banco: * -
Codigo da agéncia (sem DV): * -
Conta corrente (com DV):* TESTE

e Altere as informagGes necessdrias.

e Clique no botdo “Salvar” (menu horizontal na parte superior da tela).
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Dados bancarios ) Ajuda | ¢ Savar

e O sistema exibira a mensagem de confirmacdo das alteracGes e a opcdo de enviar para
validagdo imediatamente ou mais tarde.

Conta Bancdria Atualizada com sucesso

e Para sair do sistema e fechar a janela, clique em “SAIR”.
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EDITANDO/ALTERANDO INFORMAGOES PROFISSIONAIS

O sistema permite a alteracdo de alguns dados profissionais. Essa alteragdo pode ocorrer
antes do envio das informagdes para andlise ou apds a apreciacdo pela unidade responsavel. Ndo ha
possibilidade de alterar as informacgdes entre sua remessa e a consequente apreciagao.

e Apds acessar o sistema, digitando login e senha, serd exibida a tela “Pendéncias
encontradas no cadastro”.

AJ -JT Nome do Perito - CPF
Sistema de Assisténcia Juridica da Justica do Trabalho

Pendéncias encontradas no cadastro

Dados Cadastrais

Dados Pessoais Lista de pendéncias

Dados Profissionais Pendéncia Total
Dados Bancarios Mo existem pendéncias no momento

Termo de Compromisso

Dados Fiscais
Dados do INSS
Dados do 1SS

Registros de Nomeagao

Consultar

Consultar
Gerar Comprovante de Rendimento

Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Sair

e Clique em “Dados Profissionais” (menu vertical a esquerda da tela) e o sistema
exibira a(s) categoria(s), profissdo(des) ja registrada(s).

Dados profissionais
Categoria Profissdo Data da situagio Situagdo
PERITO ADMINISTRADOR - CBOr 252105 07/07/2020 NOVD
INTERPRETE INTERPRETE - CEQ 261410 07/07/2020 MNOVO
TRADUTOR TRADUTOR - CBO: 261420 07/07/2020 MNOVO

e Clique na categoria cuja(s) informacgdo(Ges) pretende alterar e o sistema exibira a tela
correspondente.
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Dados profissionais ~* Editar I + Novo I % Documentos I * Voitar ]
0s documentos comprovantes das inf :'.i\ﬂ::l'?% dinda nao foram todos adicionados. x
Situacéo: NOVO
Categoria PERITD
Profissao: ADMINISTRADOR - CBO: 252105

Especialidades:

MG - ABADIA DOS DOURADOS
MG - ACUCENA
MG - AGUA COMPRIDA

Cidades de atuagio MG - BELO HORIZONTE

Orgéo de classe CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO
UF do registro no orgdo CE

Nimero do registro: TESTE

Data de expedigao: 07/07/2020

Minicurriculo: Teste

e Clique no botdo “Editar” (menu horizontal na parte superior da tela).

§ Documentos

e Altere as informagdes necessarias.

e Clique no botdo “Salvar” (menu horizontal na parte superior da tela).

Dados profissionais & Voltar | v Salvar

4

e Para cancelar a operagdo, descartando todas as informagdes alteradas, clique em “Voltar”.

e Para sair do sistema e fechar a janela, clique em “SAIR”.
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INCLUINDO/EXCLUINDO A CATEGORA E/OU PROFISSAO

O sistema permite a inclusdo de nova categoria (intérprete, perito e tradutor), bem como de
nova profissdo. Para tanto, basta repetir o mesmo procedimento descrito nos itens “PREENCHENDO AS
INFORMACOES PROFISSIONAIS” e “FORNECENDO DOCUMENTOS PROFISSIONAIS” (para acesso rapido, basta
passar o mouse sobre o item e clicar ‘Ctrl’).

O sistema também permite a exclusdo de alguma categoria e/ou profissdo ja cadastrada. Essa
exclusdo pode ocorrer antes do envio das informagdes para andlise ou apds a apreciacdo pela unidade
responsavel. Ndo ha possibilidade de excluir a categoria e/ou profissdo entre sua remessa e a consequente
apreciagao.

e Apods acessar o sistema, digitando login e senha, serd exibida a tela “Pendéncias

encontradas no cadastro”.

Al -IT Nome do Perito - CPF
Sistema de Assisténcia Juridica da Justica do Trabalho

Pendéncias encontradas no cadastro
Dados Cadastrais
Dados Pessoais s i
Dados Profissionais Pendéncia Total
Dados Bancarios Mo existem pend&ncias no momento
Termo de Compromisso
Dados Fiscais
Dados do IMNSS
Dados do 155
Registros de Nomeagao
Consultar
Consultar
Gerar Comprovante de Rendimento
Pendéncias no Sistema
Caixa Postal
Sair
. “ .. ) . N .
e (Clique em “Dados Profissionais” (menu vertical a esquerda da tela) e o sistema
ales s . .~ (e~ . .
exibira a(s) categoria(s), profissdo(des) ja registrada(s).
Dados profissionais
Lista de profissées.
Categoria Profisséo Data da situagéo Situagéo
PERITO ADMINISTRADOR - CBO: 252105 07/07/2020 NOVO
INTERPRETE INTERPRETE - CBQ: 261410 07/07/2020 NOVO
TRADUTOR TRADUTOR - CBO: 261420 07/07/2020 NOVO

e Clique na categoria/profissdo que pretende excluir.
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Dados profissionais #* Editar I + Novo I % Documentos I * Voltar ]
0s documentos comprovantes das info mag des ainda ndo foram todos adicionados. x
Situacéo: NOVO
Categoria: PERITD
Profissao: ADMINISTRADOR - CBO: 252105

Especialidades:

MG - ABADIA DOS DOURADOS
MG - ACUCENA
MG - AGUA COMPRIDA

Cidades de atuagio MG - BELO HORIZONTE

Orgéo de classe CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO

UF do registro no orgdo CE
Nimero do registro: TESTE
Data de expedicio: 07/07/2020
Minicurriculo: Teste

e Clique no botdo “Excluir” (menu horizontal na parte superior da tela).

§ Documentos

e  Osistema pedira a confirmagao de exclusao.

£ O registro e seus documentos serdo excluidos permanentemente. Confirma operacgo?

@ Méo

e (Caso seja este o interesse, clique em “Sim”.

e  Osistema exibird mensagem de confirmacao.

Dados profissionais

Dados apagados com sucesso! x®

v

e Para sair do sistema e fechar a janela, clique em “SAIR”.
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EXCLUINDO DOCUMENTOS

O sistema permite a exclusdao de documentos. Essa exclusdao pode ocorrer antes do seu envio
para analise. Nao ha possibilidade de excluir documentos apds a respectiva validacao.

- N
NOTA

O Termo de Compromisso ndo pode ser excluido, face a
concorddncia do profissional com seu inteiro teor ainda no pré-
cadastro.

e Pararealizar a exclusdo, localize o documento que pretende eliminar.

e C(Clique no icone a direita do documento que pretende excluir.

N° Documento Tipo de arquivo Arquivo Situagdo Agio

16774 Termo de Compromisso Termo_de_Compromisso.pdf VALIDADO 5
Comprovante de endereco atualizado, em nome do

16997 profissional, emitido hd, no maximo, 3 (trés) meses da | | PENDENTE @ -

data da inscrigdo ou declaraco pessoal de residéncia

Certiddo Negativa do Cadastro Nacional de

Condenacbes Civeis por Ato de Improbidade | | "
19 Administrativa, emitida pelo Conselno Nacional de FENEEREE @ s
Justica - CNJ
16996 E;gtér)nento de identidade oficial com foto (frente & Carteira de Idenfidade_pdfa2 pef PENDENTE % e
16998 Comprovants da existéncia de conta corrente individual FEMDENTE X |
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INATIVANDO O CADASTRO PROFISSIONAL

O sistema permite que o préprio profissional opte por nao figurar na lista daqueles aptos a
nomeacdo. Trata-se de uma faculdade do profissional que pode durar o tempo de sua preferéncia.

e Apds acessar o sistema, digitando login e senha, serd exibida a tela “Pendéncias

encontradas no cadastro”.

Al -IT Nome do Perito - CPF

Sistema de Assisténcia Juridica da Justica do Trabalho

Pendéncias encontradas no cadastro

Dados Cadastrais
Dados Pessoais

Dados Profissionais
Dados Bancarios Mo existem pendé&ncias no momento

Lista de pendéncias
Pendéncia Total

Termo de Compromisso
Dados Fiscais

Dados do IMNSS

Dados do 155

Registros de Nomeacgao

Consultar

Consultar
Gerar Comprovante de Rendimento

Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Sair

e (Clique em “Dados Pessoais” (menu vertical a esquerda da tela) e o sistema exibira as

informacdes ja registradas.

e Clique no botdo “INATIVAR” (menu horizontal na parte superior da tela).

Dados pessois ;' diar | # Domiiiofiscl |  Documentos

e O sistema exibird a mensagem de confirmacao.

Confirma inativagio do seu cadastro?

« 5im » Mio
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e (Caso seja este o interesse, clique em “SIM”.

e O sistema exibird mensagem de confirmagado.

Dados pessoais

Dados afualizados com sucesso!

e 0O nome do profissional ndo estard mais disponivel na lista de “Profissionais Cadastrados”

(Consulta Publica).

e Para sair do sistema e fechar a janela, clique em “SAIR”.

NOTA

O profissional poderad reativar o cadastro a qualquer momento, bastando clicar no
botdo “REATIVAR” no menu horizontal na parte superior da tela da op¢cdo “Dados

Pessoais”.

£ Reafivar

Dados pessoais

Dados atualizados com sucesso!
U
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CONSULTANDO O REGISTRO DE NOMEAGCAO

O sistema AJ/JT, utilizado para gerenciar as nomeagdes no ambito da Justica do Trabalho,
permite que os profissionais consultem os registros realizados em seu nome.

e Na secdo “Registros de Nomeacgao” (menu vertical a esquerda da tela), selecione
a opcao "Consultar".

e O sistema exibird tela que permite a consulta das nomeacgbes registradas,
disponibilizando diversos filtros de pesquisa (“Todas”, “Recusada”, “Cancelada pelo
Juiz”, “Perda de Prazo”, “Aceita”, “Baixada” e “Servico Prestado”). O profissional
poderda também realizar pesquisa pela “Unidade do Processo”, pelo “Periodo da
Nomeacao”, pelo “Registro da Nomeacao” e pelo “Numero do Processo”.

e  Marque os filtros de seu interesse.

Consulta de Registros de Nomeag&o I

Siluagio TODAS RECUSADA CANCELADA PERDA DE PRAZO ACEITA BAIXADA SERVIGO PRESTADO
Unidade do Processo: SELECIONE Periodo a
Registro de Nomeagdo Himero do Processo

Consultar

N
NOTA

A pesquisa pela “Situacdo” permite a consulta das nomeagées de acordo
com o seu status (Todas, Recusada, Cancelada pelo Juiz, Perda de Prazo,
Aceita, Baixada, Servigo Prestado).

A pesquisa pela “Unidade do Processo” permite a consulta pela unidade
responsdvel pelas nomeagoes.

A pesquisa pelo “Periodo” permite a sele¢do de um determinado lapso
de tempo para consulta das nomeagées.

A pesquisa pelo “Registro de Nomeag¢do” permite a consulta pelo nimero
conferido pelo sistema a nomeagdo do profissional.

A pesquisa pelo “Numero do Processo” permite a consulta pelo nimero
do processo judicial.
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e Cligue no botdo “Consultar”.

e O sistema exibird uma listagem em conformidade com os filtros utilizados.

Consulta de Registros de Nomeagao

Situagio: TODAS RECUSADA CANCELADA || PERDADE PRAZO ACEITA BAIXADA SERVICD PRESTADO
Unidade do Processo SELEGIONE v Periodo: a
Registro de Nomeagdo: Numero do Processo:

£ Consultar

Registro de nomeagdo © Numere do processa < Unidade © Data de nomeagdo Situagdo -

ACEITA
[ SERVICO PRESTADO
| ACEITA
| ACEITA
| SERVICO PRESTADO
ACEITA
ACEITA

= - CANCELADA

S
NOTA

A coluna “Registro de Nomeagdo” exibe a numeragdo conferida pelo
sistema a nomeagdo do profissional.

A coluna “Numero do Processo” exibe o numero do processo judicial no
qual foi realizada a nomeagdo.

A coluna “Unidade” exibe o nome da unidade responsdvel pela
nomeagdo."

A coluna “Data da Nomeacgdo” exibe a data de nomeagdo do
profissional".

A coluna “Situagdo” exibe o status atualizado da nomeagdo icone que
permite ao profissional visualizar o documento (Recusada, Cancelada
pelo Juiz, Perda de Prazo, Aceita, Baixada, Servigo Prestado).

e (Caso queira mais informacdes acerca de determinado registro, clique sobre ele e sera
exibida tela detalhada, constando: nimero da nomeacdo, situacdo, data da nomeacdo,
unidade judiciaria, categoria, profissdao, especialidade, nimero do processo e assistidos.
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Nimmers:

Situsgio:

Data da nomeagdo:
Unidade:

Categona:
Profiss3o:

Ezpecizlidads:

Nimero do processo Bssistidos

PERITD

H

RS
NOTA

O campo “Numero” exibe o nimero do registro da nomeagdo conferido
pelo sistema.

O campo “Situagdo” exibe o status do registro da nomeagdo (“Todas”,

“Recusada”, “Cancelada pelo Juiz”, “Perda de prazo”, “Aceita”,

VAN ((

“Baixada”, “Servigo Prestado”).
O campo “Data da nomeagdo” exibe a data na qual ocorreu a nomeagdo.

O campo “Categoria” exibe a categoria do profissional registrado
(intérprete, perito ou tradutor).

O campo “Profissdo” exibe a profissdo do profissional nomeado.
O campo “Especialidade” exibe a especialidade do profissional.
O campo “Numero do Processo” exibe o numero do processo judicial.

O campo “Assistidos” exibe o nome do(s) beneficidrio(s) da prestagdo de
servicos de interpretagdo, pericia ou tradugdo.
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CONSULTANDO AS PENDENCIAS NO SISTEMA

O sistema permite que o profissional consulte eventuais pendéncias em seu cadastro. Além
das informacGes ja na tela de abertura, existe opcdo “Pendéncias no Sistema”, na secdo “Sistema”.

e Clique na opgdo “Pendéncias no Sistema” (menu vertical a esquerda).

Dados Cadastrais

Dados Pessoais
Dados Profissionais
Dados Bancarios

Termo de Compromisso

Dados do INSS
Dados do 155

Consultar

Consultar

Gerar Comprovante de Rendimento

Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Ajuda @

e O sistema exibird todas as pendéncias relacionadas ao cadastro do profissional.

Pendéncias encontradas no cadastro

Pendéncia Total

Cadastro do dados pessoals aguardando envio para validacio 1
Cadastro de dados profissionais aguardando envio para validacio. 2
Cadastro de dados do INSS rejeitado 2

e Clique em qualquer registro na lista de pendéncias para melhor detalhamento da pendéncia.
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CONSULTANDO A CAIXA POSTAL

O sistema permite que o profissional consulte sua caixa postal para verificacdo de
correspondéncias recebidas.

e Clique na opgdo “Caixa Postal” (menu vertical a esquerda).

Dados Cadastrais

Dados Pessoais

Dados Profissionais
Dados Bancarios
Termo de Compromisso

Dados Fiscais

Dados do INSS
Dados do 1SS

Registros de Nomeagio
Consultar

Pagamentos
Consultar
Gerar Comprovante de Rendimento

Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Ajuda

e O sistema exibird a tela “Caixa Postal” com os campos para pesquisa (“Periodo do
envio”, “Remetente”, “Assunto”, “Lidas”, “N3o lidas” e “Todas”).

e O profissional podera utilizar os filtros de sua preferéncia.
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Caixa postal

Periodo do envio:
Remetente:

Assunto:

Lida

Remetente &

Menhum registre encontrade.

)
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Lidas

Q Consultar

X Excluir I ' Marcar como lida

Filiros de pesguisa

Ndo Lidas Todas

Menszagens

Assunto ¥

[Hory [EFR N

e O profissional pode optar pela exclusdo da mensagem ou mesmo por marca-la como lida,
bastando clicar em uma das op¢des no menu horizontal na parte superior da tela

77




)

Tribunal Regional do Trabalho
Al-JT Sistema de Assisténcia Juridica

UTILIZANDO A “AJUDA” DO SISTEMA

O sistema permite que o profissional acesse opcdo de “Ajuda”, na secdao “Sistema”,

visualizando material de apoio e esclarecimentos aos usudrios externos.

Clique na opgdo “Ajuda” (menu vertical a esquerda).

Dados Cadastrais

Dados Pessoais

Dados Profissionais
Dados Bancarios
Termo de Compromisso

Dados Fiscais

Dados do INSS
Dados do 1SS

Registros de Nomeagio
Consultar

Pagamentos

Consultar
Gerar Comprovante de Rendimento

Pendéncias no Sistema
Caixa Postal

Ajuda @

Serdo exibidos artigos e videos.
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Estamos aqui para te ajudar

Tribunal Regional do Trabalho
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COMO FAZER UM CADASTRO
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ALTERAR SENHA ? ESQUECEU SUA SENHA? — RESOLVENDO O PROBLEMA

O sistema exibe, logo na pagina de /ogin, a possibilidade de alteracdo de senha e a solugdo
para aquele que a esqueceu.

e Clique na opgao “Alterar senha” ou “Esqueceu sua senha?”.

PORTAL DO USUARIO EXTERNO

-i- JUSTICA DO TRABALHO
J PROGRAMA SIGEO-IT

CPF/CNPY | ‘

Senha | ‘

e Digite o CPF no campo especifico e clique em “OK”.

PORTAL DO USUARIO EXTERNO

1.- JUSTICA DO TRABALHO
J PROGRAMA SIGEO-]JT

CPF/CHP] |

e  Osistema exibird a mensagem de envio de e-mail.
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PORTAL DO USUARIO EXTERNO
PROGRAMA SIGEO-]T

1.- JUSTICA DO TRABALHO

3 Vocé devera receber um e-mail em breve com mais instrugdes.

CPF/CNP) ‘ ‘

Sert [ \

e O sistema enviard um e-mail ao profissional com as instrugdes para a troca da senha.

e Verifique sua caixa de mensagens e siga as instrugdes encaminhadas.

SIGEO-JT

Prezado Usuario,

Alguém solicitou a alteracio da senha para sua conta. Se foi vocé, clique no
botao Alterar senha para continuar com a solicitacdo

MNome:
CPF:

Este link expira em 5 minutos.

Se naoc fol vocd guem solicitou ou n3o desesja mais alterar a senha, basta
ignorar esta mensagem.

atenciosamente,

Equipe SIGEQ-JT

e (Clique no botdo “Alterar senha”.
e O usuario sera direcionado automaticamente para o sistema.

e Nesse momento, o interessado devera digitar a nova senha no campo especifico e,
em seguida, repeti-la para confirmacao.
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PORTAL DO USUARIO EXTERNO

1‘- JUSTICA DO TRABALHO

PROGRAMA SIGEO-JT

Vlocé precisa alterar sua senha,

Nova senha

Confirme a senha

Clique em “OK” e sera automaticamente encaminhado para acessar o sistema.
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CONSULTANDO OS PROFISSIONAIS CADASTRADOS

(CONSULTA PUBLICA)

O interessado, utilizando o sistema AJ/JT, podera consultar os profissionais cadastrados no

sistema aptos a prestarem servicos de pericia, traducao e interpretacdao no ambito da Justica do Trabalho.

e Acesse o sistema por meio do enderego https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo.

e Natelainicial, cligue na imagem “PROFISSIONAIS CADASTRADOS".

& JUSTICA DO TRABALHO =
PORTAL DO USUARIO EXTERNO ——————
PROGRAMA SIGEO-JT

WG LS
L . _'?"v

FORNECEDORES
COLABORADORES TRADUTORES PROFISSIONAIS REGISTROS DE
CREDENCIADOS SAUDE INTERPRETES ) D 0S NOMEACAD

e O sistema exibird tela que permite a consulta dos profissionais por unidade regional.

e Selecione a unidade de interesse.

Listagem de profisisonais cadastrados

Profissionais Cadastrados
Unidades Regionais: | Selecions-uma unidade regional - |
Selecione uma unidade regional —
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA3 REGIAO sttt
oy OEN W €82

Nome Categoria Profissdo

Nenhum registra encontrado.
mory FOET T £

e O sistema exibira a listagem de profissionais, constando o nome, a categoria e a

profissdo.
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e O usuario podera salvar o arquivo em quatro formatos: Excel, PDF, CSV e XML,
utilizando os botGes no menu horizontal a esquerda da tela.

—

Listagem de profisisonais cadastrados

Profissionais Cadastrados 1 Excel I B por I Besv I B L ] ’

Unidades Regionzis:  TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHODA3REGIAD =
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CONSULTANDO O REGISTRO DE NOMEAGCOES

(CONSULTA PUBLICA)

O interessado, utilizando o sistema AJ/JT, podera consultar as nomeacoes registradas no
ambito da Justica do Trabalho.

e  Acesse o sistema por meio do enderego https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo.

e Natelainicial, clique na imagem “Registro de Nomeacdo”.

PROGRAMA SIGEO-JT

® . JUSTICA DO TRABALHO ( : m”j‘jfj"l i )
;\ PORTAL DO USUARIO EXTERNO —_—

FORNECEDORES
COLABORADORES
CCREDENCIADQS SAUDE CADASTRADOS A\ NOMEACAO

PROFISSIONAIS REGISTROS DE

e O sistema exibird tela que permite a consulta das nomeagOes registradas,
disponibilizando diversos filtros de pesquisa.

e  Marque os filtros de seu interesse e, apds, selecione a unidade regional para pesquisa
no campo “Unidade Regional).

e Clique no botdo “Consultar”

Listagem de profissionais nomeados Cancel
Consulta de Registros de Nomeagio 1 Excel I @ PDF I Besv I B XwL ]
Filtros de pesquisa
Situagio TonAS AGUARDANDO ACEITE RECUSADA CANCELADA PELO JUIZ PERDADE PRAZO || ACEMTA BAIXADA SERVICO PRESTADO
Unidade Regional TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA3REGIAD | = Periodo: a
/£ Consultar
Lista de Registros de Nomeagio

wan EEN EDE
Nimero do processo = Regional Unidade Nome do profissional < Data & Valor < Situagao
Nenhum registre encontrado.

nan SRS N
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AL Consultar

e O sistema exibira a listagem de nomeagdes registradas, constando o “Numero do Processo”,
o “Regional”, a “Unidade do Regional”, o “Nome do Profissional”, a “Data”, o “Valor” e a
“Situacado”.

Listagem de profissionais nomeados

Consulta de Registros de Nomeacdo

Fillros de pesquisa

1) Excel I 15 poF I [Ecsv I 1 xmL ]

Situagsio: |: | TopAS [] aguaroanpoAcEE o] REcUsADA || cancELaDA || PERDADEPRAZO || AcEma [~ BAIXADA [v| SERVICOPRESTADO
Uridads Regional TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DAGREGIAO. | = Perfodo: H
5 Consultar

Lista de Registros de Nomeagio

Niimero do processo & Regional £ Unidade & Nome do profissional & Data & Valor & Situagéio

TRT3 SERVICO PRESTADO
TRT3 SERVIGO PRESTADO
TRT3 SERVIGO PRESTADO
TRT3 SERVIGO PRESTADO
TRT3 | | SERVIGO PRESTADO
RT3 | SERVIGO PRESTADO
TRT2 SERVIGO PRESTADO
TRT3 SERVIGO PRESTADO
TRT3 | | SERVICO PRESTADO
TRT3 | | SERVIGO PRESTADO
TRT3 SERVIGO PRESTADO
TRTZ ACEITA

TRT3 ACEITA

RIS | SERVIGO PRESTADO
TRT3 | | CANCELADA

il L3

e O usuario podera salvar o arquivo em quatro formatos: Excel, PDF, CSV e XML, utilizando os
botdes no menu horizontal a esquerda da tela.

—

Listagem de profisisonais cadastrados

B e IEPDF IEcsv IquD

Unidades Regionis: | TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHODA3REGIHD  +
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