MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO
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TUTORIAL SOBRE CADASTRO E VALIDACAO, PETICIONAMENTO
ELETRONICO E PEDIDO DE VISTA

Este tutorial foi elaborado pelos servidores Alberto Luiz Saitt e Castro e Lisiane Ferreira do Carmo,
da Procuradoria do Trabalho no Municipio de Campos dos Goytacazes, ¢ revisado/adaptado pela Comissao
de Gestao do MPT Digital.

Como realizar o pré-cadastro?

1) Acessar o site da Procuradoria Regional do Trabalho pelo Google ou enderego direto, devendo ser
preenchido o nimero da Regional (de 1 a 24): http:/www.prtl.mpt.mp.br/
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Pesquisa Google Estou com sorte

2) Clicar no menu “peticionamento eletronico”:

a. Caso a op¢do ndo apareca inicialmente, rolar as opgdes pelas setas brancas nas laterais do
banner preto:


http://www.prt1.mpt.mp.br/
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3) O usuario sera redirecionado para a pagina de peticionamento:

a. Clicar em “Ndo sou cadastrado/Efetuar Pré-cadastro™:

Procuradoria Regional do Trabalho da 1 ® Regido

L)
Peticionamento Eletronico

PETICIONAMENTO ELETRONICO - VERSAO 2.1 ACESSO AO SISTEMA

Consulte a tramitagao de procedimentos. e

Peticione eletronicamente com anexos e assinatura digital, dispensando-se petigSes em papel

Esa sua senha?
Acompanhe o andamento de seus requerimentos. e v Ok

0 primeiro passo é a realizagdo do pré-cadastro.

Apds, ha trés formas alternativas para validacdo do pré-cadastro:

1. utilizando o certificado digital, de forma automatica (acesso do lado direito da pagina);

2. enviando a documentagdo solicitada a unidade (acesso do lado direito da pagina);

3. comparecendo & Segéo de Atendimento ao Piblico da unidade do MPT mais proxima, portando documento de identidade
com foto.

* Usudrios que possuem certificados A1 devemn seguir as Instrugdes do ANEXO 2 do manual de uso do Shome

NAO SOU CADASTRADO
Considerando as determinagdes de manutencdo do isolamento social em razao da pandemia do COVID-19, caso a

utilizagdo de certificado digital apresente problemas de execuciao no SHOMEI, orienta-se para que seja adotada a opgéo 2 * ~ Efetuar Pré-cadastro
de envio virtual da documentagao solicitada a unidade.

VALIDAR PRE-CADASTRO

@ PERGUNTAS FREQUENTES O Registros de indisponibilidade @ Orientagbes para envio de documentos
« 1. VALIDAR com Certificado Digital

Manusl do sssinsdor Shomei

rcumumcedus
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b. Sera aberta a pagina de pré-cadastro, na qual deverdo ser preenchidos os dados do usuério:

< © @ peticionamento.prtl.mptmp.br/login/precadastro L o :

J|.) MPTDIGITAL

Procuradoria Regional do Trabalho da 1 ® Regido

i Peticionamento Eletronico

PRE CADASTRO + sarze campos sdo abrigatirias

Nome *
CPF*

RG*
Advogado* Osm Onao

Contatos
E-mail *
Telefone fixo

Celular

Enderego p ial para i ificagh campo obrigatério

Enderego
Nimero
Complemento
Bairro

CEP

CcC 0O @ peticionamento.prt1.mpt.mp.br/login/precadastro

Complemento
Bairro
CEP
Cidade
UF ~

Enderego ivo (2) para

/notifNicagbes
Endereco
Numero
Complemento
Bairro
CEP
Cidade

UF ~

| Vocé é uma pessoal real?

Por favor, antes de salvar os dados, cligue na opgao abaixo. Dessa forma, asseguramos que nosso site no estd sendo acessado de forma
automatica por outros aplicativos

™

N&o sou um robd
reCAPTCHA

acidade - Termos

B [Efetivar meu pré-cadastro @ Cancelar

c. Apos preencher os dados pessoais, marcar a opgdo “Ndo sou um robo” e clicar no botéo
“Efetivar meu pré-cadastro”.
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4) O pré-cadastro precisa ser validado, por uma das trés alternativas:

4.1) utilizando o certificado digital, de forma automatica (acesso do lado direito da pagina):

Consulte a tramitacdo de procedimentos. CPF

Peticione eletronicamente com anexos e assinatura digital, dispensando-se petigbes em papel. Senha
Acompanhe o andamento de seus requerimentos. Lol ek

0 primeiro passo € a realizagdo do pré-cadastro.

Apds, ha trés formas alternativas para validag&o do pré-cadastro:

1. utilizando o certificado digital, de forma automética (acesso do lado direito da pagina);

2. enviando a documentagdo solicitada a unidade (acesso do lado direito da pagina);

3. comparecendo a Secdo de Atendimento ao Publico da unidade do MPT mais proxima, portando documento de identidade
com foto.

* Usuarios que possuem certificados A1 devem seguir as instrugdes do ANEXO 2 do manual de uso do Shomei.

com CPF, o gui

NAO SOU CADASTRADO
Considerando as determinagdes de manutengéo do isolamento social em razéo da pandemia do COVID-19, caso a

utilizagéo de certificado digital apresente problemas de execugdo no SHOMEI, orienta-se para que seja adotada a opgdo 2 v Efetuar Pré-cadastro
de envio virtual da documentagao solicitada a unidade.

VALIDAR PRE-CADASTRO

w ¥ 1. VALIDAR com Certificado Digital ‘

Manusl do assinadar Shamei

© PERGUNTAS FREQUENTES | [ Registros de indisponibilidade @ OrientagBes para envio de documentos

Comunicados

Recomendac8o para ndo atualizag8o do Java SE8 I 2. VALIDAR com envio de RG/CNH
Problema de ocultacéo de campos no site - como resolver e/ou Carteira DAB
ACESSO MTE

Peticione de seu escritdrio, de sua casa ou de gualguer outro lugar, Independentemente do p—
harério de etendimento. Otimize seu tempo, evite filas e deslocamentos desnecessérios. S

Observacio: Em virtude das frequentes dificuldades técnicas relatadas por usuarios em
relacio ao ASSINADOR DIGITAL, é recomendavel evitar a alternativa 4.1, priorizando o envio de
documentacgio oficial, conforme item 4.2 a seguir.

4.2) enviando a documentag@o solicitada a unidade (acesso do lado direito da pagina);
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Consuite a tramitagao de procedimentos.

CPF
Peticione eletronicamente com anexos e assinatura digital, dispensando-se petigtes em papel Senha

" Esgueceu sua senha?
Acompanhe ¢ andamento de seus requerimentos. Lafuecel.aua sehal v Ok

0 primeiro passo é a realizagéo do pré-cadastro.

Apos, ha trés formas alternativas para validagdo do pré-cadastro:

1. utilizando o certificado digital, de forma automatica (acesso do lado direito da pagina);

2. enviando a documentagao solicitada & unidade (acesso do lado direito da pdgina);

3. comparecendo & Segdo de Atendimento ao Publico da unidade do MPT mais préxima, portando documento de identidade
com foto.

* Usuarios que pessuem certificados A1 devem seguir as instrucdes do ANEXO 2 do manual de uso do Shomei

NAO SOU CADASTRADO

Considerando as determinagdes de manutengao do isolamento social em razéo da pandemia do COVID-19, caso a
utilizagdo de certificado digital apresente problemas de execugao no SHOMEI, orienta-se para que seja adotada a opgao 2 + Efetuar Pré-cadastro
de envio virtual da documentagéo solicitada & unidade.

VALIDAR PRE-CADASTRO
O PERGUNTAS FREQUENTES | Registros de indisponibilidade =~ @ Orientagfies para envio de documentos

+ 1. VALIDAR com Certificado Digital

Manusl da asasinadar Shomei

Comunicados

Recomendacdo para ndo atualizacdo do Java SE 8 - 2. VALIDAR com envio de RG/CNH «
Problema de ocultagdo de campos no site - como resolver efou Carteira DAB

ACESSO MTE
Peticione de seu escritdrio, de sua casa ou de qualguer outro lugar, independentemente do 0
horério de atendimento. Ctimize seu tempo, evite filas e deslocamentos desnecessérios. i i

4.2.1) Nesta opc¢ao, sera aberta a janela para envio dos documentos escaneados/foto:

Peticione eletronicamente com anexos e assinatura digital, dispensando-se peticdes em papel Senha
Acompanhe o andamento de seus requerimentos. Easuenay sua seha? v ok

O primeiro passo ¢ a realizagdo do pré-cadastro.

Apés, ha trés formas alternativas para validagdo do pré-cadastro:
1. utilizando o certificado digital, de forma autom
2. enviando a documentagéo solicitada & unidade
3. comparecendo & Secdo de Atendimento ao Pul
com foto.

* Usudrios gue possuem certificados A1 devem seguir as ine:

Envio de documentos para confirmagdo de Pré-cadastro x|

Por favar, informe nos campos abaixe o seu CPF e
E-mail e cligue em "prosseguir” para anexar os NAO SOU CADASTRADO

Considerando as determinagdes de manutencao| documentos RG/CNH e/ou E}arlewra OAE‘

utilizagdo de certificado digital apresente proble; (CUTROS DOCUMENTOS SERAQ EXCLUIDOS)

de envio virtual da documentagao solicitada a un

v Efetuar Pré-cadastro

VALIDAR PRE-CADASTRO

© PERGUNTAS FREQUENTES | @ Registros de i csdsd@gmail.com
+ 1. VALIDAR com Certificado Digital
= Manus| do sssinedor Shomei
Comunicados + Prossequir ||+ Cancelar
Recomendagdo para ndo atualizacdo do Java SE8 i 2. VALIDAR com envio de RG/CNH
Problema de ocultagéo de campos no site - como resolver efou Carteira OAB
ACESSO MTE

Peticlone de seu escritério, de sua casa ou de qualguer outro lugar, Independentemente do
£t ; S . ¥ 21 + Cligue aqui
horario de atendimento. Otimize seu tempo, evite fllas e deslocamentos desnecessérios.

4.3) comparecendo presencialmente a unidade do MPT mais proxima, portando documento de
identifica¢do com foto.

Atenc¢ao! Considerando as determina¢des de manutencio do isolamento social em
razdao da pandemia do COVID-19, por ora, a opcdo de validacio presencial nio esta
disponivel. Caso a utiliza¢do de certificado digital apresente problemas de execu¢ao no
ASSINADOR DIGITAL, orienta-se para que seja adotada a opc¢ao 2 de envio virtual
da documentacio solicitada a unidade.
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Como realizar o peticionamento eletronico

1. Apos realizar login no site de peticionamento, o usudrio devera inserir, no campo indicado, o niimero
do procedimento no qual deseja realizar o peticionamento e clicar em consultar:

@ MPT - Peticionamento Eletrénico X ar ° - |
- C { & peticionamento.prtl.mpt.mp.br/index/minhapagina o ¢+ G N

Namero de: O Procedimento @ Agéio Judicial

Yy MPTDIGITAL = : Procuradoria Regional do Trabalhe da 1 ® Regiéo
'1) Peticionamento Eletronico L8 10 |5 il

ULLERT-EELI  Perguntas Frequentes  Meus dados  Sair

Peti¢bes protocolizadas e pedidos de autorizagéo

a. O procedimento sera carregado e as movimentagdes serdo exibidas. No canto direito da
pagina, hé o botdo “Iniciar peticionamento™:

<« C {} & peticionamento.prtl.mptmp.br/exibeprocedimento# w* @ |

Nimero de: O Procedimento ® Agéio Judicial

MPTDIGITAL . 3 Procuradoria Regional do Trabalho da 1 ® Regido
'1' Peticionamento Eletronico _- --.! R Ustiario canectada:

Minhas petigdes  Perguntas Frequentes  Meus dados  Sair

e 000000.0000.00.000/0 01 Iniciar peticionamento
INQUERITO CIVIL : INQUIRIDD:  XXXX XXXXX UNIDADE DO MPT: CAMPOS DOS GOYTACAZES - OFICIO
Autos digitais com legado fisico " OFiCIO:

SITUAGAD: EM ACOMPANHAMENTO

MOVIMENTOS [149]

Data Movimento

13/11/2020 PRAZO COMUM consignada
13/11/2020 Peticdo inicial (Ajuizamento de agdo)
13/11/2020 Documento inserido

12/11/2020 Despacho de Membro

06/11/2020 Encaminhamento ao Membro

b.Clicando nele, serdo exibidas as opgdes (i) peticionamento e (i7) pedido de vistas:
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Escolha o tipo de peticionamento ®

[ o | Cadastro de peticionamento normal

» Solicitacdo de autorizacdo de acesso ao procedimento
(pedido de vista)

1 @ Cancelar

c. O usudrio deve clicar em “cadastro de peticionamento normal” e preencher o tipo de atuagao
do usuadrio:

PETICIONAMENTO ELETRONICO Unidade do MPT
SOLICITAGAO DE AUTORIZAGAO DE ACESSO AO PROCEDIMENTO CAMPOS DOS GOYTACAZES - OFICIO

IC 000000.0000.00.000/0

Passo1ded + Proximo Passo @ Cancelar

1 - Qual o tipo de atuagéo?

Estou atuando como:| - selecione - v

Parte interessada
Preposto

Terceiro interessado
Orgdo Publico
Denunciante

d. Sera, entdo, redirecionado para a pagina de envio da peti¢do, que podera ser um arquivo
proprio do usudrio ou redigida no sistema, a partir um modelo pré-preenchido:
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Do & UT o rasyw arienw O PTOXNIND Fdss0 o Ldnocedrn

Informe o arquive PDF com sua peticdo (o envio de eventuais anexos ocorrera na tela seguinte)

Modo de envio da peti¢ao: O contetdo da petigdo oudos | .
O A i PDF T e
J Anexar arguivo em documentos reguerem sigilo?

@ Redigir no sistema
Redija agui seu texto, em complemento ao modelo padrio.

4 EHEEGHm e « EmEOQ #BE: &5 37

MNormal (.. "=|| Aral 1 B B I U = X, x* b AT

[l
[
[l
"
I
1
i

EXGELENTISSIMO(A) SENHOR(A) PROCURADOR(A)
DO MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO

Procedimento |C 000000.0000.00.000/0
HOOOOC XOOCOOOOX XX000K, inscrito no CPF sob o n. 123 456 789-00, vem a presenca de Vossa Exceléncia
requerer a juntada de documentos nos autos em epigrafe.
Termos em que pede deferimento.
CAMPOS DOS GOYTACAZES - OFICIO, XX de abril de 2021

HEHOOR OO XXHXXXK
CPF 123.456.789-00

e. No passo seguinte, € possivel a juntada de anexos a peticdo anteriormente inserida:
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PETICIONAMENTO ELETRONICO Unidade do MPT
IC 000000.0000.00.000/0 CAMPOS DOS GOYTACAZES - OFICIO
Passo 3 de 4 1+ Passo anterior +  Préximo passo @ Cancelar

Anexe os arquivos na peticdo e clique em "Proximo passa” para prosseguir

Observagtes importantes:
1 - Cligue no botdo "Incluir anexo da petigéo principal” para incluir um arquivo.
2 - 0 numero maximo de anexos permitidos & de 50.
3 - Cada anexo deve ter um tamanho maximo de 3.0 Megabytes.
4 - Envie somente arquivos nos formatos: pdf, txt ou csv.
5 - Planilhas devem ser salvas em formato CSV. (novo)
A ndo observancia deste item podera implicar numa solicitagdo de renvio de documento.
6 - Ndo sdo permitidos nomes de arquivo com pliques e outros caracteres do mesme género.

@) PETICAD INCLUIDA, por ora SEM ANEXOS.

+ NOVO - Incluir varios anexos de uma vez + Incluir anexo da petigdo principal © Orientagdes para envio

1 Passo anterior +  Proximo passo @ Cancelar

f.  Apos a carga dos documentos a serem enviados, a peticdo devera ser assinada com o CPF do
usudrio e senha de acesso ao sistema:

Antes de enviar o(s) documento(s) & preciso assind-lo(s),

|_| Meste ato, informo que estou ciente de que o MPT podera
encaminhar notificactes por e-mail nos termos das normas
em vigor, em especial a Resolucdo CHNMP n. 174/2017

Para assinar eletronicamente, preencha os dados
abalxo e clique no botdo "Finalizar® para concluir.

-

Senha | Senha

+ Finalizar
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Como fazer o pedido de vistas

1. Para solicitar acesso a um procedimento cujos documentos nao estejam disponiveis, o usuario devera
fazer login no sistema e inserir o niimero do procedimento ao qual deseja acesso:

@ MPT - Peticionamento Eletrénico X 4 e - ¢
« Cc O & peticionamento.prtl.mpt.mp.br/index/minhapagina or i ST I

Nimero de: O Procedimento @ Agéo Judicial

) MPTDIG ITAL T Procuradoria Regional do Trabalho da 1 ® Regido
Peticionamento Eletrénico -- --. ol .II_ Usudrio conectada:

LUOUERRBCEEE ) Ferguntas Frequenies  Meus dados  Sair

Petigbes protocolizadas e pedidos de autorizagéo

a. Podera solicitar vistas, acessando pelo canto direito da pagina, no botao “Iniciar
peticionamento™:

& cC 0 8@ peticionamento.prtl.mpt.mp.br/exibeprocedimento# r s B

Nimero de: O Procedimento @ Agéo Judicial

Yy MPTDIGITAL — Procuradoria Regional do Trabalho da 1 ® Regigo
'l' Peticionamento Eletrénico Sy Usuirio conectado:

Minhas petigies  Perguntas Frequentes  Meus dados  Sair

IC 000000.0000.00.000/0 & Iniciar peticionamento
INQUERITO CIVIL INQUIRIDO: XXXX XXXXX UNIDADE DO MPT: CAMPOS DOS GOYTACAZES - OFICIO
Autos digitais com legado fisico ) OFicIO:

SITUAGAD: EM ACOMPANHAMENTO

MOVIMENTOS [143]

Data Movimento

13/11/2020 PRAZO COMUM consignado
13/11/2020 Peticdo inicial (Ajuizamento de agdo)
13/11/2020 Documento inserido

12/11/2020 Despacho de Membro

06/11/2020 Encaminhamento ao Membro

b. Escolher a op¢do de pedido de vistas:
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Escolha o tipo de peticionamento x

[ | Cadastro de peticionamento normal

» Solicitacdo de autorizacdo de acesso ao procedimento
(pedido de vista)

1 @ Cancelar
ez
c. Escolher o tipo de atuagdo do usuario logado:
PETICIONAMENTO ELETRONICO Unidade do MPT
SOLICITAGAO DE AUTORIZAGAO DE ACESSO AO PROCEDIMENTO CAMPOS DOS GOYTACAZES - OFICIO
IC 000000.0000.00.000/0
Passo 1de 4 +  Proximeo Passo @ Cancelar

1 - Qual o tipo de atuagéo?

Estou atuando como:| - selecione — b4

Farte interessada
Preposto

Terceiro interessado
Orgéo Piblico
Denunciante

d.Carregar uma peti¢ao propria ou redigi-la no sistema, a partir de modelo editavel:
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Passo 2 de 4

1+ Passo anterior +  Proximo Passo @ Cancelar

Informe o arquivo PDF com sua petigdo (o envio de eventuais anexos ccorrera na tela seguinte)

M_gdo de envio da petic3o: 0 contetido da petigdo ou dos | NG v
') Anexar arguivo em PDF ¢ documentos requeram sigilo?

® Redigir no sistema

Redija agui seu texto, em complemento a0 modelo padrao.

A EERD Be « BEOE0 #& &85 37

1=
[
o e

MNommal (... "= Arial - g | i B I U = X, x2 W AT =

EXCELENTISSIMO(A) SENHOR(A) PROCURADOR(A)
DO MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO

Procedimento IC 000000.0000.00.000/0
FOOQOCOOK 20COACX | inscrito no CPF sob o n. 123.456.789-00, vem a presenca de Viossa Exceléncia requerer
vista do procedimento em epigrafe.
Termos em que pede deferimento.
CAMPOS DOS GOYTACAZES - OFICIO, XX de abril de 2021

OO XK |
CPF 123.456.789-00

e. Anexar os documentos necessarios e relacionados ao pedido de vista, por exemplo,
procuragdo, carta de preposicao:

Passo3de d 1+ Passo anterior +  Préximo passo @ Cancelar

Anexe os arquivos na petigdo e clique em "Proximo passo' para prosseguir

Observacdes importantes:
1 - Clique no botdo “Incluir anexo da petigdo principal” para incluir um arquivo.
2 - 0 nimero maximo de anexos permitidos & de 50.
3 - Cada anexo deve ter um tamanho maximo de 10.0 Megabytes.
Arquivos gerados pelo REP (AFD, AFDT e ACJEF), em formato txt, podem ter até Megabytes.
4 - Envie somente arquivos nos formatos: pdf, txt ou csv.
5 - Planilhas devem ser salvas em formato CSV.  (novo)
A ndo observancia deste item podera implicar numa solicitagdo de reenvio de documento.
6 - Nos nomes dos arquivos a serem anexados no peticionamento, NAO devem ser utilizados CARACTERES ESPECIAIS (por ex: !, @, #,
8, %" &*-+=2397"".

7 - Anexos no formato PDF devem-se seguir as mesmas configuragdes descritas para a petigdo principal em formato PDF (clique
aqui para ver os detalhes).

@) PETIGAD INCLUIDA, por ora SEM ANEXOS.

+ NOVO - Incluir varios anexos de uma vez + Incluir anexo da petigdo principal @ Orientagées para envio

= Passo anterior +  Préximo passo @ Cancelar
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f.  Por fim assinar, assinar a peticdo com CPF do usuario logado e senha de acesso ao sistema

peticionamento do MPT:

Antes de enviar o(s) documentols) & preciso assind-lo(s).

|_| Meszte ata, informo que astou ciente de que o MPT poderd
encaminhar potificactes por e-mall nos termos das normas
em vigor, em especial a Resolucio CHNMP 0 174/2017

Para assinar eletronicamente, preencha os dados
abalxo e cligue no botdo “Finalizar” para concluir,

L [

Senha | Senha

« Finalizar

O pedido de vistas também pode ser acessado pela aba “Documentos”, apds abrir o procedimento ao
qual o usuario deseja acesso, seguindo-se os passos dos itens anteriores:

HES PEULUSS 1 SIguInas | ISYUSINES  MTus uauus

IC 000000.0000.00.000/0 O Iniciar peticionamento

INQUPERVITD e e INQUIRIDO: JXXXX XXXXX XMXXXX UNIDADE DO MPT: CAMPOS DOS GOYTACAZES - OFICID

Adtos digitais com legade fisico () OFicIo: 302 - Tatiana Costa de Figueiredo Amorming
SITUAGAO: EM ACOMPANHAMENTO

MOVIMENTOS [149] DOCUMENTOS

0 0 acesso aos documentos eletrénicos deste procedimento (IC 000000.0000.00.000/0)
depende de requerimento fundamentado ao procurador. Para obter referida autorizagdo,
protocolize reguerimento especifico clicando agui.




