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1. Introducao

Este manual tem o intuito de apresentar aos advogados, aos membros do Ministério Pablico do Trabalho,
aos peritos ¢ aos cidadios participantes de uma agio o uso do sistema Acervo Eletrénico, ferramenta esta que
permite juntar a um processo do PJe documentos de midia tais como audio (mp3) e/ou video (.mp4).

O Acervo Eletronico foi desenvolvido pelo TRT-SP e adaptado para uso neste Regional.

2. Prérequisitos

2.1 Para acessar o sistema ¢ necessatio que o usuario esteja munido de um certificado digital valido (ex.:
Token USB) e conectado a seu computador antes de abrir o navegador.

2.2 IMPORTANTE: O navegador homologado para acesso ao Acervo Eletronico ¢é o Firefox. Para que o
certificado digital seja lido pelo sistema no Firefox, é necessatio seguir os passos descritos em
https:/ /blog.certision.com.br/dica-certision-como-tornar-seu-certificado-digital-compativel-com-

firefox/

2.3 Eventualmente, pode ocorrer algum erro no primeiro acesso ao sistema. Para evita-lo, limpe o cache do
navegador e o reinicie.

2.4 Os arquivos permitidos devem estar nos formatos .mp3 para audios e .mp4 para videos e devem
observar o tamanho miximo de 50MB, cada um.

3. Acessando o Sistema

31 O sistema Acervo Eletronico esta disponibilizado no portal do PJe do TRT-13
(https:/ /www.trt13.jus.br/pje). Para acessi-lo, deve-se entrar no portal e clicar nos icones do Acervo
Eletrdénico, como destacado na Figura 1 abaixo.



https://blog.certisign.com.br/dica-certisign-como-tornar-seu-certificado-digital-compativel-com-firefox/
https://blog.certisign.com.br/dica-certisign-como-tornar-seu-certificado-digital-compativel-com-firefox/

https://www.trt13.jus.br, 1
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Figura 1 - Acesso ao Acervo Eletronico.

3.2 Na imagem acima vemos a URL do portal do PJe (destacada com o nimero o) e as abas dos petfis dos

usuarios externos que contém acesso ao Acervo Eletronico (o) Podem acessar o Acervo Eletronico
todas as partes habilitadas em um processo, incluindo advogados, membros do MPT, peritos e cidadios
integrantes de um processo.

3.3 Também sao destacados os icones de acesso ao Acervo Eletronico, que sao aqueles para o envio de um
arquivo (o) e para consulta a arquivos enviados (o) Ambos os icones podem ser encontrados para

os diferentes perfis de acesso do portal do PJe, destacado em 2}

4. Incluindo/Juntando midia(s) em um processo do PJe

Nesta se¢do mostraremos os passos para incluir/juntar um arquivo de midia no Acetvo Eletronico.

4.1 Primeiro, deve-se acessar o link Acervo Eletrénico — Envio, como visto no item o da Figura 1 acima.

4.2 Na tela seguinte, ja com o certificado digital valido conectado ao computador, deve-se clicar na op¢ao

Insira o certificado digital e clique aqui para logar., como destacado com nimero
abaixo.

na Higura 2
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TRT-13? REGIAD

Advogado - Acervo Eletrénico PJE

Insira o certificado digital e clique aqui para logar.

h 1 q

de utilizagdo do sistema:

07+
Pre-r

« Navegador de internet (browser) Mozilla Firefox 78.0.2 ou superior

« Navegador de internet (browser) Google Chrome 84.0.4147.89 ou
superior

« Navegador de internet (browser) Edge 84.0.522.40 ou superior

« Certificado Digital padrao ICP-Brasil

 Inserir o certificado digital antes do acesso

Figura 2 - Link de acesso ao Acervo Eletronico com certificado digital.

Uma tela de dialogo aparecera para que seja digitado o pin do certificado digital. Digite-o e clique no botao Ok.

4.3 Na tela seguinte, ja devidamente logado no sistema, deve-se clicar na op¢ao + Incluir Arquivo, como

destacado com nimero ¥ na Figura 3 abaixo.

TRT-13? REGIAD As A- Pl N

Acervo Eletronico PJE

0| = Incluir Arquivo

i= Consultar Arquivos Enviados

Figura 3 - Advogado logado. Em destaque a agao de Incluir Arquivo.
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4.4 Aparecera a tela abaixo (Figura 4), onde sera possivel escolher o arquivo a ser incluido no processo. Em
N° Processo (o), deve-se informar o nimero do processo formado apenas por digitost. Em Tipo de

Midia (o), a tnica opgao para escolha é Prova. Similarmente, em Documento Sigiloso, a op¢ao nio
podera ser desmarcada, ja que todos os documentos anexados ao Acervo Eletronico sao sigilosos? nesse
sistema.

4.5 Em Arquivo deve-se clicar no botao Browse... (o) e escolher, como mostrado no item 4] , O arquivo
(-mp3 ou .mp4) que se quer enviar ao sistema. Uma vez escolhido o arquivo e ap6s ter clicado em Abrir,

deve-se clicar no botao INSERIR (o) Uma barra de progresso aparecera (o)

TRT-13 REGIAO A+ A- PN
Paraiba

Acervo Eletronico PJE

m < 2 =) B ® h a

Eavoriios servico-inter...acao (1).wsdl

B Recentes Simulador G...80 meses.pdf

& SO - Encontr..GMT-8).mp4
Bl SO - Encontr...GMT-7).mp4
@ SO - Encontr...T-7) (1).mp4
B SO - Encontr...-02-26.mp4

fat qugawag
— o @ SO - Encontr...-02-26.mp4
) Mesa

¢ iCloud Drive

#; Aplicativos
Adicionar Item ao Acervo

N° Processo: 0019500932012513001¢ ° : B SO-Comunic...ocessos.mp4
1 tmp social-web-3...ular-material »
Tipo de Midia: Prova ~ o B pie-kz ! social-web-3...r-material.zip
J g 4 social-web-13-firestore >
Documento sigiloso: [ Doct ' ial-web-13-fir .Zip S
o, o = N © Transfersncias TechSmith C...erial (macOS) » SO - Encontro Sincrono Semana 4 -
Arquivo: rowse... | No flle selected. ; Ll temp > Processos - p2 - 2021-02-26.mp4
] Documents-M... == terminal.png MPE

) pagamentos
£ livros

B3 wildfly-18.0.0....
[ jboss-eap-6.4.0

Progresso do envio: o

Ocultar Extensédo

Aguardando o envio

Tamanho maximo do arquivo: 50 MB
Formatos permitidos: .mp3 (dudio) e .mp4 (video)

W teste-acervo.mp4
videos-disciplinas
virtualization.png

& vic-3.0.12-intel64.dmg
VMware Fusi...rials [macOS]
WhatsApp I...16.56.48.jpeg

Figura 4 - Escolha do arquivo a ser enviado para o sistema.

1 Se for colocado, no campo, um nimero com caracteres especiais, estes serio removidos automaticamente.

v

26 de fevereiro de 2021 15:50
26 de fevereiro de 2021 15:50
1280x720

19:37
Etiquetar.

Cancelar Abrir

2 O sigilo do documento no Acervo Eletronico ndo implica em sigilo no PJe. Veremos a frente como protocolar a midia no PJe.
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4.6 Apos ter enviado o arquivo, o sistema mostrara uma tela de envio com sucesso, mostrando os nimeros
do processo e do protocolo na mensagem, como pode ser visto na Figura 5 abaixo. O botao Imprimir

Comprovante (o) serve para gerar e abrir o Comprovante de Envio do Arquivos, que é gerado em
formato PDF na pasta padrio de Downloads do computador com o nome [numero_protocolo].pdf,

em que numero_protocolo ¢ o nimero do protocolo gerado, similar ao mostrado na figura abaixo
(183974620958ci5T1eZl).

4.7 Apo6s aberto o comprovante, ¢ possivel salvar em outro local ou mesmo imprimir de fato, como

mostrado na Figura 6. Ao clicar nos botdes de play destacados nos numeros Q. (3 ¢ possivel assistir
ou escutar a midia enviada. Para retornar ao menu da pagina principal, deve-se clicar no botao destacado

elo nimero o e, se desejar enviar novo arquivo, deve-se clicar no botao destacado com nimero o
bl bl

3 Os comprovantes que contém o nimero do processo e protocolo também podem ser acessados a partir da consulta de arquivos enviados,
como sera visto na proxima segao.
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TRT-132 REGIAD
Paraibe

Acervo Eletrénico PJE

o e Nome: susmvo_ CPF: oo_
| oo

O Arquivo teste-acervo.mp4 foi armazenado com sucesso no processo 001 95009_
O nimero do protocolo é: 183974620958ci5T1eZ1

A SEGUTR 0 ARQUIVO ENVIADO PARA 0 SISTEMA!

Figura 5 - Tela de envio com sucesso.
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1 de1 — |+ Zoomautomitico v [> = W
> PODER JUDICIARIO FEDERAL Data de expedi¢do do documento:
11 Tribunal Regional do Trabalho da 13% Regiéo 13/04/2021 - 01:24:32

TRT-132 REGIAC Numero do Protocolo:
== AR N0 0 DOTRDARAFORTH)  sosraszossociraeas
1 8 3 9 7 4 6 2 0 9 5 8 c i 5T 1 e Z 1

COMPROVANTE DE ENVIO DE ARQUIVO

Dados Do Arquivo:

Nome: teste-acervo.mp4

Data de Envio: 13/04/2021 - 01:06:00

Namero do Processo: 00195009320125130018

Tipo de Midia: Prova

Hash do arquivo enviado:
0735fc0c7b95627303f165afac09c6dccfb6c614e9415eb64149faelde8b0db95
Protocolo n2 183974620958ci5Tlezl

IMPORTANTE

a. A verificacdo da autenticidade do protocolo pode

Figura 6 - Comprovante de envio.

4.8 IMPORTANTE: De posse de um comprovante, todo advogado, membro do MPT, petito ou parte
devidamente autenticados no Acervo Eletronico e habilitados no processo do qual a midia faz parte
poderio visualizar a midia enviada. Apesar dessas restricdes de acesso, caso queiram enviar uma midia
sigilosa, ndo devem disponibilizar tais informa¢coes do Comprovante a terceiros. Para disponibilizar
no PJe as midias enviadas, sigilosas ou nio, ver a Secao 7.

5. Consultando Arquivos Enviados pelo Usuario
5.1 Na pagina principal do sistema, além da opcao de Incluir Arquivo, ha a opcao de Consultar Arquivos

Enviados pelo proprio usuario, como destacado pelo nimero o da Figura 7 abaixo.
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THT-Ipﬂ" REGIAD Ae A- Pl N

Acervo Eletronico PJE

Nome: cusavo N >+ oo I

# Incluir Arquivo

o ’ iZ Consultar Arquivos Enviadosl

Figura 7 - Item de menu para consultar arquivos enviados e um processo.

5.2 Apos clicar na opgao de consulta, aparecera a tela da Figura 8 abaixo. Nela, devera ser digitado o nimero

do processo (o) e clicar no botao Pesquisar (o)

o
7
TRT-13? REGIAD

Paraiba

Acervo Eletrénico PJE
nome: cusTavo [N <+ o

A Pégina Principal

Informe o Processo

Nimero Processo:l 901950093201-

Figura 8 - Tela de consulta de arquivos enviados para um processo.
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5.3 Na tela seguinte, todos os arquivos enviados pelo usuario logado serao listados, contendo a Data do
Protocolo, o nimero do Protocolo, o nome do Arquivo Anexado e as agoes possivels a serem
realizadas em cada arquivo. Arquivos enviados por outros usudrios nao sao exibidos nessa listagem.

5.4 Ha duas agOes possiveis a serem realizadas nos arquivos enviados. A destacada com 0, para exibir o

Comprovante de Envio, ja ilustrado na Figura 6, e a de numero o, para reproduzir a midia (ouvi-la ou
ve-la).

; |

TRT-IPS? liEGIﬂl] A+ A- P A

Acervo Eletronico PJE

Nome: GusTavO N crr: oo

o [ 0

Arquivos enviados

Processo: 001¢
Data Protocolo Protocolo Arquivo Anexado AQE)GS
13/04/2021 01:06:00 183974620958¢i5T1eZ1 teste-acervo.mp4 u n
07/04/2021 17:35:02 1839746209569gf5uoy4 teste-acervo.mp4 u B

06/04/2021 15:52:11 183974620955r4ITt726 teste-acervo.mp4 [ 0]

04/03/2021 09:55:15 183974620947GCvk7mIN trilha_jogo.mp3 El ®

| Primeira | < Anterior | Préxima > | Ultima I ‘

e A

Figura 9 - Lista de arquivos enviados pelo usuatio logado.

5.5 E importante destacar que, no comprovante de envio, como pode ser visto na Figura 10 abaixo, ha um

link @ para a verificagio de autenticidade do protocolo (o link abaixo ¢ ficticio para fins de elaboragao
deste manual). Para isso, basta entrar no link destacado no comprovante, munido do nimero do

protocolo (o), a fim de verificar o envio. Mais detalhes serao fornecidos na proxima segao.
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COMPROVANTE DE ENVIO DE ARQUIVO

Dados Do Arquivo:

Nome: trilha jogo.mp3

Data de Envio: 04/03/2021 - 09:55:15
Nimero do Processo: 00195009320125130018
Tipo de Midia: Prova

Hash do arquivo enviado:

© |protocolo ne 183974620947GCvk7mIN

IMPORTANTE

a. A verificacao da autenticidade do protocolo pode

ser verificada em

https://acervoeletronicohomologacao.trtl3.jus.br/acerv

o o—-eletronico-
je/public/index.php/consulta/consultararquivo

b. Protocolo emitido gratuitamente.

Figura 10 - Link para verificagio de autenticidade do protocolo. O link mostrado em 1 é ficticio.

6. Reproduzindo as Midias de um Processo

6.1 Para um usuario reproduzir uma midia enviada (mesmo que nao tenha sido enviada por ele), ou para
verificar a sua autenticidade, deve-se entrar no link do Acervo Eletrénico — Consulta no portal do PJe

(item 0w Figura 11 abaixo), ou mesmo clicar no link destacado no comprovante de envio.
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Pautas de Audiéncias do Ple

Pautas de Sessodes do Ple

R

Escritério Digital

-

Acervo Eletrénico - Consulta

Figura 11 - Acesso ao Acervo Eletronico - Consulta.

Sera aberta a tela mostrada na Figura 12 abaixo.

11
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TRT-13¢ REGIAD

Paraiba

Acervo Eletronico PJE - Médulo de Consulta

Consulta de Arquivo do Acervo

Adicione o Numero do Protocolo:

Protocolo:

[ 183974620947GCvk7mJN
L

Digite o Captcha:

Digite os caracteres que vocé vé na figura, as letras nao diferenciam maiusculas de minusculas:
o, P ST 54
T AN 1 ’

Este procedimento ajuda a evitar que este servigo seja utilizado por consultas automatizadas, o que prejudica o seu
funcionamento. Se vocé ndo estiver conseguindo ver as letras na imagem clique aqui para atualiza-la.

CONSULTAR

Figura 12 - Tela de verificagao de autenticidade de protocolo.

6.2 Para a verificagao, deve-se digitar ou colar o numero do protocolo, digitar o capteha e clicar no botao
Consultar. Caso o protocolo exista, aparecerdo detalhes sobre o envio, como mostrado na Figura 13

abaixo.

12
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TRT-13 REGIAD

Paraiba

Acervo Eletrénico PJE - Médulo de Consulta

& Pagina Principal

Protocolo de nimero 183974620947GCvk7mJN valido.

Dados do arquivo enviado:

Processo: 00
Arguivo: trilha_jogo.mp3

Protocolo: 183974620947GCvk7mJN
Tipo de Evento: Prova

Documento em grau de sigilo.

Insira o certificado digital e clique aqui para logar.

Pré-requisitos homologados de utilizacdo do sistema:

« Navegador de internet (browser) Mozilla Firefox 78.0.2 ou superior

» Navegador de internet (browser) Google Chrome 84.0.4147.89 ou
superior

« Navegador de internet (browser) Edge 84.0.522.40 ou superior

« Certificado Digital padrao ICP-Brasil

« Inserir o certificado digital antes do acesso

Figura 13 - Protocolo verificado.

6.3 Para reproduzir a midia, é necessario clicar no link Insira o certificado digital e clique aqui paralogar,
como mostrado na figura acima, e logar com um certificado digital.

6.4 IMPORTANTE: Apenas as partes do processo, bem como os servidores do Orgio Julgador,
podem reproduzir a midia enviada. A tentativa de outros usuarios de visualizar a midia sera negada pelo
sistema.

7. Protocolando no PJe a Midia do Acervo Eletronico

7.1 O envio de uma midia ao Acervo Eletronico nao implica a sua inser¢ao no PJe. Para que isso ocorra, é
necessatio protocolar normalmente, no PJe, o Comprovante de Envio da midia.

13
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7.2 IMPORTANTE: Caso a midia seja sigilosa, ¢ nio se deseje 0 seu acesso por outros pessoas, mesmo
a integrantes do processo, ¢ necessario escolher a opgéo sigilo ao protocolar o comprovante no PJe. Tal
sinalizacdo garante que essa midia ndo estard acessivel aos demais e que sera visualizada apenas por

servidores habilitados do Orgdo Julgador, os quais submeterio a apreciacio do magistrado para fins de
determinagio quanto a visibilidade da pega processual.

8. Saindo do Sistema

8.1 Ap6s o término de uso do sistema, clique no botao Sair, como mostrado na Figura 14.
3

TRT- 1'3‘? IlEGIf\[I A+ A- P A

Acervo Eletrénico PJE

Nome: cusTAvo [ -+ oo S

+ Incluir Arquivo

i= Consultar Arquivos Enviados

Figura 14 - Saindo do sistema.

8.2 A tela mostrada na Figura 15 abaixo é apresentada para o usuario. Deve-se remover o #ken e fechar o
navegador para que o USuario saia com seguranga.

|

TRT- 13163?0![\0

Acervo Eletronico PJE - Médulo de Consulta Autenticada
Saida Segura do Sistema de Consulta Autenticada

Para sair do sistema, remova o certificado digital do computador (ou da configuragao do navegador) e feche o navegador.

Figura 15 - Aviso ao sair do sistema para que o usuatio tire o certificado e feche o navegador.

14
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9. Duvidas ou Problemas Técnicos

9.1 Acesse o link com os videos demonstrativos do Acervo Eletronico nos manuais do Portal do PJe.

9.2 Duvidas ou problemas técnicos devem ser informados na area de chamados do Portal de Servigos do
TRT-13 em https://www.trt13.jus.br/portal-servicos/ contato.



https://www.trt13.jus.br/portal-servicos/contato
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