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SIGLAS

ACT - Acordo Coletivo de Trabalho

CEP - Cddigo de Enderegamento Postal

CCT - Convengéo Coletiva de Trabalho

CLT - Consolidagdo das Leis do Trabalho

CNES - Cadastro Nacional de Entidades Sindicais

GRTE - Geréncia Regional do Trabalho e Emprego

IC - Instrumento Coletivo

MTE - Ministério do Trabalho e Emprego

SD - Solicitagdo de Atualizagdo dos Dados Perenes

SEI - Sistema Eletronico de Informagéao

SEI/MTE - Sistema Eletrénico de Informagdes do Ministério do Trabalho e Emprego
SM - Solicitagdo de Mediagao

SRTE - Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego

UF - Unidade Federativa






SOLICITARREGISTRO DE INSTRUMENTO COLETIVO DE TRABALHO

(CONVENGCAO, ACORDO E TERMO ADITIVO)

Acordo Coletivo é um instrumento de carater normativo, resultado de negociagdo entre uma ou mais
empresas e entidade sindical de trabalhadores.

Convencao Coletiva é um instrumento normativo que resulta da negociagdo entre entidades sindicais
laboral e patronal.

Por sua vez, Termo Aditivo ¢ um instrumento elaborado com finalidade de alterar ou complementar
itens de uma convencgdo ou de um acordo coletivo de trabalho j& formalizado e registrado.

Os instrumentos coletivos visam estabelecer, por meio de negociagdo entre empregadores e
trabalhadores, condigbes aplicaveis as relagdes de trabalho. Para que tenham validade, é obrigatdrio
seu registro no Ministério do Trabalho e Emprego, nos termos dos arts. 614 e 615, § 1°, da CLT. Tal
registro tem por finalidade assegurar ampla publicidade as clausulas pactuadas.

Acordo Coletivo de Trabalho

+ Empregador
« Entidade Sindical dos Trabalhadores

Convencgéo Coletiva de Trabalho
o Entidade Sindical da Categoria Profissional - Trabalhadores
» Entidade Sindical da Categoria Econémica - Empregadores

Termo Aditivo

« Empresa e Entidade Sindical Categoria Profissional — Acordo Coletivo de Trabalho
o Entidades Sindicais das Categorias Profissionais e Econémicas — Convengao Coletiva de Trabalho



INSERIR INSTRUMENTO COLETIVO DE TRABALHO NO SISTEMA MEDIADOR:

A empresa ou a entidade sindical envolvida no acordo, convengao coletiva ou termo aditivo deve
acessar o sistema Mediador e inserir os termos e informagdes do instrumento coletivo de trabalho.

CANAIS DE PRESTAGAO:

Para inserir acordo coletivo de trabalho, clique 1
Para inserir convengao coletiva de trabalho, clique 2

Para inserir termo aditivo, clique s

INFORMAGOES EM COMUM PARA TODOS OS CASOS:

» CNPJ/CEI

« Informagdes do instrumento coletivo de trabalho;
o CPF do signatario;

* Endereco;

o E-mail e Telefone;

« Data, Local e Ata da Assembleia (Ata da assembleia do sindicato laboral que deliberou com a
categoria sobre o instrumento coletivo depositado - art. 612, CLT);

« Categoria dos Trabalhadores abrangida;
« Abrangéncia (quais municipios, estado);
o Data base;

¢ Clausulas do instrumento coletivo.

TEMPO DE DURAGAO DA ETAPA:

Entre 30 e 60 minutos

" https://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/AcordoColetivo
2 https://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/ConvencaoColetiva
2 https://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/termoAditivo


https://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/AcordoColetivo
https://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/ConvencaoColetiva
https://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/termoAditivo

PROTOCOLAR O REQUERIMENTO DE SOLICITAGAO DE REGISTRO DE
INSTRUMENTOS COLETIVOS DE TRABALHO E TERMO ADITIVO:

Apos finalizar o preenchimento das informagdes e a transmissdo do instrumento coletivo no sistema
Mediador, o solicitante - qualquer das partes do Acordo, Convengdo ou Termo Aditivo - deverd
protocolar, no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI/ MTE ( ), 0 requerimento gerado,
devidamente assinado pelas partes.

DOCUMENTAGAO EM COMUM PARA TODOS OS CASOS

« Requerimento gerado pelo sistema Mediador e assinado pelas partes;

» Procuragao, se for o caso.

CONSULTARINSTRUMENTO COLETIVO REGISTRADO

Qualquer pessoa podera consultar os instrumentos coletivos de trabalho ja registrados no Ministério
do Trabalho e Emprego. Para isso, basta acessar o SISTEMA MEDIADOR e preencher as informagdes
do filtro da busca.

CANAIS DE PRESTAGAO

Acesse o enderego eletronico

SOLICITAR MEDIAGCAO COLETIVA DE TRABALHO

A mediacgao coletiva é uma forma de composi¢do voluntdria para resolugdo de conflitos trabalhistas
entre entidades sindicais ou entre entidades sindicais e empresas, disponivel quando as possibilidades
de entendimento direto entre os envolvidos no conflito se esgotam, sendo necessaria a participagdo de
um terceiro, imparcial e sem interesse direto na demanda, para auxilia-los na resolugéo.

Um mediador publico pode ser solicitado, gratuitamente, pelas partes interessadas para compor uma
mediagao coletiva de trabalho.



https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/acesso-a-informacao/sei/usuario-externo
https://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/ConsultarInstColetivo

e Empregadores
e Entidades sindicais dos trabalhadores

« Entidades sindicais dos empregadores

A entidade sindical ou empresa deve acessar o sistema Mediador e registrar os termos e informagdes
da solicitagdo de mediagao coletiva.

CANAIS DE PRESTACAO

Acesse o endereco eletrénico:

INFORMAGOES

« CNPJ/CEI

o CPF do signatario

* Endereco

+ E-mail e Telefone da empresa ou da entidade sindical
o Local de interesse para realizagdo da mediagéo

» A mediagdo coletiva trabalhista podera ser realizada por meio de plataformas eletrénicas de
videoconferéncia.

TEMPO DE DURAGAO DA ETAPA

Entre 15 e 30 minutos

10


https://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/Mediacao

PROTOCOLAR O REQUERIMENTO DE SOLICITAGAO DE MEDIAGAO

Apos finalizar o preenchimento das informagdes e a transmisséo da solicitagdo da mediagdo no sistema
Mediador, o solicitante deverd protocolar o requerimento gerado, devidamente assinado, no Sistema
Eletrénico de Informagdes - SEI/MTE.

Peticionamento eletronico SEI/MTE:

https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_
externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3qui

Cartilha do Sistema SEI/MTE:

https://www.gov.br/trabalho-e-empreqo/pt-br/acesso-a-informacao/sei/cartilhas-e-
manuais/cartilha-usuario-externo.pdf

DOCUMENTAGAO EM COMUM PARA TODOS OS CASOS

* Requerimento gerado pelo sistema Mediador, assinado pelo solicitante;

« Procuragéo, se for o caso.

CONSULTAR SITUAGAO DA SOLICITAGCAO DE MEDIAGAO

As partes podem consultar o andamento da solicitagdo de mediagao. Para isso, basta acessar o sistema
Mediador e preencher o nimero da solicitagdo (no formato SMXXXX) e do CNPJ do solicitante.

1


https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/acesso-a-informacao/sei/cartilhas-e-manuais/cartilha-usuario-externo.pdf
https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/acesso-a-informacao/sei/cartilhas-e-manuais/cartilha-usuario-externo.pdf
https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3qui
https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3
https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3
https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3

| 2. SOLICITACAO DE REGISTRO

DE INSTRUMENTO COLETIVO
(CONVENGAO, ACORDO E TERMO ADITIVO)



Ao iniciar a elaborag&o de um instrumento coletivo, o solicitante escolhe o tipo de instrumento, no menu
localizado a esquerda da tela: Acordo Coletivo, Convencgao Coletiva ou Termo Aditivo.

IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE

Ao iniciar a elaboragdo de um Acordo Coletivo, o solicitante, que podera ser uma entidade sindica
laboral ou um empregador, deve indicar se é representante dos trabalhadores ou empregador e, em
seguida, informar o numero do CNPJ. Caso o solicitante seja o empregador, é possivel optar pelo
preenchimento do nimero do Cadastro Especifico do INSS (CEl), quando aplicavel.

13



O sistema preenche a razédo social e os dados de enderego, conforme base de dados do CNES, se
entidade sindical, e a razao social, conforme Receita Federal do Brasil, se empregador.

Na aba “Empregadores”, o enderego devera ser preenchido a partir de um ndmero valido de CEP.

>
w

14



Para indicar o responsavel pela assinatura do Acordo Coletivo, o solicitante, caso empregador, deve
selecionar sua fungédo, informar o seu CPF e clicar na opgao “Adicionar”.

Para confirmar a inclusdo do Empregador, o solicitante deve clicar em “Adicionar Empregador”

Caso o solicitante seja representante dos trabalhadores, deve indicar o dirigente ou os dirigentes
sindicais que assinarao o instrumento. Caso queira, pode escolher como representante um procurador,
informando o seu CPF.

Apds informar o representante legal, o solicitante deve clicar na opgédo “Adicionar”, para confirmar a
sua inclusdo. Em seguida, deve informar a(s) data(s) da(s) Assembleia(s) e selecionar o local de sua
realizagéo.

15



Ao iniciar a elaboracao de uma Convencgao Coletiva, o solicitante, que podera ser uma entidade sindical
laboral ou patronal, informa seu CNPJ. O sistema preenche a razdo social, identificando se a entidade é
representante de trabalhadores ou de empregadores, de acordo com a base do CNES.

16



1. Apds incluir o nimero do CNPJ da entidade sindical, automaticamente o enderego serd preenchido:

2.Em seguida, o solicitante deve indicar o(s) dirigente(s) sindical(is) e/ou procurador(es) que assinardo
o instrumento coletivo de trabalho.

Basta selecionar um dos representantes previamente cadastrados no CNES e selecionar “Adicionar”
(mais de um representante pode ser adicionado):

17


https://www.gov.br/pt-br/servicos/solicitar-atualizacao-de-dados-perenes-sd-de-entidade-sindical

3. Preencha o campo a seguir, incluindo o local e data de realizagédo da assembleia, conforme ata:

4. Finalizado o preenchimento, o solicitante deve selecionar “Adicionar Entidade”.

5. Na aba “Representantes dos Empregadores”, o solicitante deve repetir os passos de 1 a 4, exceto
guanto a informagédo de assembleia, que neste caso ndo sera obrigatéria.

Caso o solicitante seja representante dos empregadores, as disposigdes acima devem ser
seguidas, adequando-se as orientacdes conforme a aba de preenchimento respectiva.

18



| 3. DISPOSIGOES COMUNS:
CONVENGAO, ACORDO E TERMO ADITIVO



VIGENCIA E CATEGORIA

Incluidas as partes, o solicitante deve acessar a aba “Vigéncia e Categoria”. Nesta aba, devem ser
informadas a data inicial e a data final de vigéncia do instrumento coletivo, composta por dia, més e
ano (dd/mm/aaaa).

O subcampo Categoria(s) deve ser preenchido com a categoria dos trabalhadores alcangados pelo

instrumento coletivo que devera ser igual ou menor aquela registrada no CNES pela(s) entidade(s)
sindical(is).

20



ABRANGENCIA TERRITORIAL

No Acordo Coletivo de Trabalho, o sistema permite a selegdo de Unidades da Federagdo (UFs) e
municipios que componham a soma das bases territoriais das entidades sindicais de trabalhadores
participantes da negociacao.

No caso de Convengdo Coletiva de Trabalho, o sistema apresenta para selegdo apenas as UFs
€ 0S municipios que sejam comuns as bases territoriais das entidades sindicais de trabalhadores e
empregadores envolvidas.

Havendo inclusdo ou exclusdo de entidades sindicais no instrumento coletivo, é necessario atualizar
a abrangéncia territorial por meio da aba “Abrangéncia Territorial”. O sistema permitird apenas a
selegdo de localidades que estejam dentro do universo territorial compativel com a nova composigao
das entidades. Essa atualizagdo sera considerada no momento da transmissdo do instrumento coletivo.

Apos inclusdo dos dados, basta clicar em “Gravar”.

Em seguida surgira a
mensagem abaixo:

21



CLAUSULAS

O preenchimento dessa aba deve ser iniciado pela cldusula de vigéncia e data-base. O sistema
apresentara automaticamente o texto padrdo da clausula.

Para incluir uma cldusula, o solicitante deve classifica-la em um grupo e subgrupo, de acordo com o
tema. A lista completa pode ser acessada em “Listar Grupos e Subgrupos”, com opgao de busca por
palavra-chave.

22



Apds a classificacdo, deve-se preencher o campo “Titulo da Clausula”.

Se aclausula tiver vigéncia diferente
do instrumento coletivo, marque
“Sim” na pergunta correspondente
e informe o periodo.

A vigéncia da clausula ndo pode ultrapassar o periodo de vigéncia do instrumento
coletivo.

23



Ao final do preenchimento do
teor de cada cldusula, cligue em
“Salvar Clausula” para registrar as
informagdes inseridas.

Para continuar, clique em “Adicionar Nova Clausula”.

Repita esse processo até incluir todas as cldusulas.

As cldusulas ja preenchidas podem ser visualizadas a qualquer momento. Para isso, clique em
“Visualizar Clausulas”.

Também é possivel clicar na clausula desejada, na lista com a relagdo de clausulas ja cadastradas, para
visualizar o seu conteudo e altera-la.

24



IMPORTACAO DE CLAUSULAS

Havendo instrumento coletivo anteriormente transmitido, nas préximas negociagdes é possivel
aproveitar todo o conteldo ja inserido no sistema. Para tal finalidade, o solicitante deve clicar em
“Importar Clausulas”.

O solicitante deve informar o nimero da solicitagdo ou o nimero do processo do instrumento coletivo
do qual deseja importar as clausulas. Se o solicitante for participante do instrumento a ser importado,
pode utilizar essa opgdo mesmo que o instrumento anterior ainda esteja em elaboragao.

25



Caso ndo seja participante do instrumento a ser importado, sé poderd utilizar essa opgdo se o
instrumento ja estiver registrado. O sistema exibe as principais informagdes do instrumento a ser
importado juntamente com as clausulas.

O solicitante também pode selecionar apenas as clausulas que
deseja importar e ao final clicar em “Importar Causulas”.

Caso ndo possua clausulas a serem importadas, preencha o campo “Descri¢cao da Clausula”,
lembrando que é possivel copiar o texto de outro arquivo (texto, planilha, imagem) e cola-lo
diretamente nesse campo.

26



ANEXOS

O solicitante deve digitar o nimero do anexo e seu titulo nos campos proprios. Em seguida, deve digitar
o conteldo do anexo no campo “Descri¢do do Anexo”.

Os anexos podem ser digitados em formato de texto ou tabela e podem ser importados de um arquivo
do computador. Ao terminar, o usuario deve clicar em “Salvar Anexo”. O procedimento é o mesmo para
Convengéo, Acordo Coletivo e Termo Aditivo.

Esse procedimento deve ser repetido até que todos os anexos tenham sido langados. O solicitante pode
visualizar os documentos ja inseridos clicando em “Visualizar Anexos”. Também é possivel selecionar
um anexo especifico na lista para consultar seu conteldo ou realizar alteragdes..

27



IMPORTACAO DE ANEXOS

A partir da transmissdo do primeiro instrumento coletivo, nas préximas negociagdes é possivel
aproveitar todo o conteldo ja inserido no Sistema Mediador. Para tal finalidade, o solicitante deve clicar
em “Importar Anexos”.

O solicitante deve informar o nimero da solicitagdo ou o nimero do processo do instrumento coletivo
do qual deseja importar os anexos.

Siga as orientagdes de “Importar Clausulas” para utilizar essa funcionalidade.

28



Na ultima aba é apresentado o resumo da solicitagdo. Antes de transmitir o instrumento, o solicitante
deve conferir com cuidado se as informagdes foram langadas corretamente, em especial a ordem das
cldusulas, pois o sistema as ordena de acordo com os grupos e subgrupos em que foram classificadas.
Essa conferéncia é fundamental, pois apds a transmissdo ndo é mais possivel fazer qualquer alteragdo
no instrumento.

No ato da transmissédo, o sistema faz algumas validagdes, verificando se as condigdes que existiam
quando as informagdes foram langadas permanecem da mesma maneira. E verificado se as partes
continuam com registro sindical ativo no sistema e se houve alteragao de dirigentes ou de base territorial
de alguma das entidades que implique em alteragédo da abrangéncia do instrumento. Dependendo da
alteragao, o sistema ndo aceita a transmissao e informa qual a pendéncia, para que o solicitante faca
as corregdes necessarias.

29



Se ndo houver pendéncias, assim que o solicitante transmitir o instrumento, o Sistema exibe a mensagem
“Solicitagdo transmitida com sucesso”. Em seguida, é exibido o requerimento de registro do instrumento coletivo,
que deve ser assinado por todas as partes convenentes ou acordantes e protocolizado no Sistema Eletrénico de
Informagéo, SEI/MTE.

Peticionamento eletronico SEI/MTE:

https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_
externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3qui

Cartilha do Sistema SEI/MTE:

https://www.gov.br/trabalho-e-empreqo/pt-br/acesso-a-informacao/sei/cartilhas-e-
manuais/cartilha-usuario-externo.pdf

ACOMPANHAR SOLICITACAO

Esta funcionalidade permite que qualquer uma das partes do instrumento coletivo acompanhe
o andamento da solicitagdo, bem como veja o texto do instrumento, desde que ela ja tenha sido
transmitida.

Para acompanhamento da solicitagdo, o usuario deve informar o nimero da solicitagdo (no formato
MRXXXXX/20XX) e o seu CNPJ ou CElI.

30


https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3
https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3
https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3
https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/acesso-a-informacao/sei/cartilhas-e-manuais/cartilha-usuario-externo.pdf
https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/acesso-a-informacao/sei/cartilhas-e-manuais/cartilha-usuario-externo.pdf

IMPRIMIR REQUERIMENTO

Esta funcionalidade permite que o solicitante reimprima o requerimento de registro do instrumento
coletivo, devendo, para tanto, informar o nimero da solicitagdo (no formato MRXXXXX/20XX ou
SMXXXXX/20XX) e o seu CNPJ.

RETIFICACAO DE MR

Quando notificado pelo Ministério do Trabalho e Emprego para retificacdo da categoria, pendéncias
na ata da assembleia e procuragao, o solicitante deve acessar a opgao “Retificar Solicitacado”.

Para acessar a solicitagcdo a ser retificada, o solicitante deve informar o nimero da solicitagdo (no
formato MRXXXXX/20XX) e o seu CNPJ ou CEl.
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Quando notificado pelo Ministério do Trabalho e Emprego para retificagao de “vicios formais”, o
solicitante deve acessar a opgao “Continuar Solicitagao”.

Para acessar a solicitacdo a ser retificada, o solicitante deve informar o nimero da solicitagdo (no
formato MRXXXXX/20XX) e o seu CNPJ ou CEl.

Apos a corregao dos vicios notificados, o solicitante devera gravar as alteragdes e gerar o requerimento
de retificagao.

Peticionamento eletronico SEI/MTE:

https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_
externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3qui

Cartilha do Sistema SEI/MTE:

https://www.gov.br/trabalho-e-empreqo/pt-br/acesso-a-informacao/sei/cartilhas-e-
manuais/cartilha-usuario-externo.pdf

32


https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3
https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3
https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3
https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/acesso-a-informacao/sei/cartilhas-e-manuais/cartilha-usuario-externo.pdf
https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/acesso-a-informacao/sei/cartilhas-e-manuais/cartilha-usuario-externo.pdf

CONSULTA DE INSTRUMENTOS
COLETIVOS REGISTRADOS

Esta funcionalidade permite que sejam consultados os instrumentos coletivos registrados.

Preenchendo apenas as informagdes citadas abaixo, o sistema mostrard todos os instrumentos
coletivos que ja foram registrados pela entidade sindical e/ou empresa indicada.

CAMPOS PROPRIOS:

1- Participante: informar o CNPJ do sindicato (nos casos de acordo ou convengdo coletiva) ou da
empresa (quando se tratar de acordo coletivo)

-Tipo de Instrumento Coletivo : TODOS
- Vigéncia: TODOS
- Abrangéncia Territorial: UF pretendida (Exemplo: SP)

Ao realizar o preenchimento dos campos, clique em “Pesquisar”.
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3. SOI.IOITAQAO DE
MEDIACAO COLETIVA



SOLICITAR MEDIACAO COLETIVA

Para iniciar a elaboragdo de Solicitagdo de Mediagdo Coletiva, o solicitante, que podera ser uma
entidade sindical laboral, entidade sindical patronal ou empregador, deve selecionar no menu localizado
a esquerda da tela a opgao “Solicitar Mediagao”.

O solicitante deve selecionar a opgéo de “Identificagao do Solicitante” correspondente ao caso e, a
seguir, informar seu CNPJ.
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O solicitante deve escolher o tipo de solicitagdo de mediagao coletiva, de acordo com o caso.

Para os demais tipos de solicitagdo néo listados acima, selecione a opg¢ao ‘Descumprimento
de legislacao trabalhista’.

Ao iniciar uma solicitagdo de mediagdo para Formalizagdao de Acordo ou Convencao Coletiva, o
solicitante deve informar se a minuta das clausulas serd apresentada.
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Nao havendo minuta das clausulas a ser informada, o solicitante devera preencher as seguintes abas:

( )
w

ATENGAO: Deve ser informado ao menos um signatario
do requerimento, seja dirigente ou procurador.

Ao final do preenchimento dos dados de Representante dos Trabalhadores, o solicitante deve clicar em
“Adicionar Entidade”.
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Em seguida serd exibida a
seguinte informagéo:

Ao clicar em “OK", surgira a seguinte
mensagem de confirmagao:

O solicitante deve informar o CNPJ do empregador. O sistema apresentara automaticamente a razao
social correspondente, com base nos dados da Receita Federal do Brasil (RFB). O enderego devera
ser preenchido a partir de um numero valido de CEP. Apds devem inserir as informagdes referentes ao
numero, complemento, e-mail e telefone.

ATENGAO: Caso o CNPJ do empregador apresente restri¢do junto & RFB, ndo
sera possivel concluir o preenchimento nem realizar o pedido de mediagao.
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https://www.gov.br/pt-br/servicos/solicitar-atualizacao-de-dados-perenes-sd-de-entidade-sindical

Ao final do preenchimento clique em “Adicionar Empregador”.

Na sequéncia, serd apresentada
a seguinte informacao:

Esta aba é exibida somente para solicitagdo de mediag&do de formalizagdo de instrumento coletivo
sem minuta.

O solicitante deve informar o tema da negociagéo que fundamenta a solicitagdo de mediagéo.

o

39



Devera ser preenchido o campo “Reivindicagdo” com a descricdo objetiva do pleito que motivou
a negociagao.

Concluido o preenchimento clique em “Incluir”.

A reivindicagao ficara salva no sistema. Caso necessario, podera ser excluida posteriormente.

OBSERVAGAO: Caso queira incluir novas reivindicagdes,
basta repetir o procedimento acima.

Ainda na aba “Negociacdo”, o solicitante devera preencher o nimero de trabalhadores abrangidos.
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Selecione a unidade onde ocorrerd a mediagao coletiva, conforme a competéncia territorial.

O solicitante deve escolher a SRTE/GRTE de acordo com o municipio alcangado pela negociagao.

Clique em “Gravar” e aguarde a
mensagem de confirmagao.

a1



Na aba “Resumo” o solicitante podera verificar todos os dados da solicitagéo.

Também é possivel visualizar e alterar o requerimento de mediagdo enquanto ndo for transmitido.
Para isso basta clicar em “Visualizar Requerimento”.

Ao final do preenchimento o solicitante deve clicar em “Transmitir”.

Na sequéncia, serd exibida a seguinte mensagem de confirmagao:
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Caso o solicitante, no momento do preenchimento do campo “Tipo de Mediagao Formalizagao de
instrumento coletivo”, deseje incluir a minuta das cldusulas a serem negociadas, devera preencher as
demais abas nos mesmos moldes exigidos para a solicitagédo de registro de instrumento coletivo.

O solicitante devera preencher as abas: Representante dos Trabalhadores Empregadores -
Vigéncia e Categoria - Abrangéncia Territorial - Clausulas Anexos - Resumo.
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INICIAR ELABORAGAO

Ao iniciar uma solicitagdo de mediagao para Formalizacio de Termo Aditivo de Instrumento Coletivo,
o solicitante devera informar o Nimero de Registro do IC principal e clicar na opgao “Localizar IC”.

O sistema validara o dado informado e apresentara uma mensagem solicitando que seja selecionada a
opgao “Proxima” para continuar a solicitagao.

Serd, entdo, apresentada uma mensagem questionando se a Minuta das Clausulas sera informada.
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PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES

As demais informagdes a serem preenchidas deverdo seguir o mesmo padrdo adotado no Acordo
Coletivo ou na Convengéo Coletiva, conforme o instrumento principal ao qual estejam vinculadas.

Ao iniciar uma solicitagdo de mediagao por Descumprimento de Instrumento Coletivo , o solicitante
deverd informar o Numero de Registro do instrumento coletivo.

PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES

Os demais campos deverdo ser preenchidos conforme as orientagdes estabelecidas no item
“Formalizacdo de Instrumento Coletivo”.

RECLAMAGAO
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No campo “Clausula(s) a ser(em) discutida(s)”, serdo listadas as clausulas constantes do instrumento
coletivo correspondente, cabendo ao solicitante selecionar aquela(s) cuja inobservancia seja o objeto
da solicitagdo de mediacao.

Os demais campos deverdo ser preenchidos conforme as orientagdes estabelecidas no item
“Formalizacdo de Instrumento Coletivo”.

Na aba “Resumo” o solicitante podera verificar todos os dados da solicitagao.
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MEDIACAO POR DESCUMPRIMENTO
DE LEGISLACAO TRABALHISTA

Para iniciar a elaboragdo de uma solicitagdo relativa ao descumprimento da legislagdo trabalhista, o
usuario devera acessar o sistema e selecionar a opgao “Descumprimento de Legislacado Trabalhista”
no campo correspondente ao tipo de solicitagao.

PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES

As demais informagdes a serem preenchidas deverdo seguir o mesmo padréo adotado na solicitagdo
de mediacéo coletiva para Formalizagdo de Instrumento Coletivo.

RECLAMAGAO
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O solicitante devera informar os seguintes campos:

Legislagao: devera informar a norma que entende ter sido descumprida, com base na legislagdo
trabalhista vigente a época do ocorrido.

Fundamentacao: campo destinado a descrigdo da reclamagéo, onde devera apresentar, de forma clara
e objetiva, os fatos que caracterizam o descumprimento da legislagédo trabalhista, incluindo, sempre
que possivel, datas, locais, envolvidos e demais informagdes relevantes para fundamentar a solicitagao.

Local de Descumprimento da Legislacdo Trabalhista: indicar o local exato onde ocorreu o
descumprimento da legislagdo trabalhista. A correta identificagdo do local é fundamental para a
adequada analise e encaminhamento da solicitagdo pela unidade competente.

ATENCAO: Os demais campos deverdo ser preenchidos conforme as
orientagdes estabelecidas no item “Formalizagéo de Instrumento Coletivo”.

CONTINUAR SOLICITACAO

Caso o preenchimento da solicitagdo seja interrompido
antes da transmissao, basta escolher a opgédo “Continuar
Solicitagdo” no menu lateral do Sistema Mediador.

w

E, em seguida, devera preencher os dados solicitados e clicar em “Proxima”.
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IMPRIMIR REQUERIMENTO

Para imprimir uma cépia do requerimento, o solicitante deve escolher esta opgdo no menu lateral do
Sistema Mediador.

w

Em seguida, deve preencher os dados solicitados e clicar em “Imprimir”.

PROTOCOLAR REQUERIMENTO - SM

Peticionamento eletronico SEI/MTE:

https://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_
externo_logar&id_orgao_acesso_externo=3qui

(ATEN(;AO: O acompanhamento do processo de mediagao devera ser feito pelo SEI/MTE.)

Cartilha do Sistema SEI/MTE:

https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/acesso-a-informacao/sei/cartilhas-e-
manuais/cartilha-usuario-externo.pdf
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BOLETIM BOAS PRATICAS

Nesta funcionalidade, sdo apresentados exemplos concretos de cldusulas pactuadas entre
sindicatos laborais, patronais e empresas, abordando temas relevantes para as relagdes de trabalho
contemporaneas. As experiéncias reunidas evidenciam como o didlogo social pode contribuir para
avangos significativos na promogao da justiga social, da diversidade e da protegao ambiental no ambito
laboral. Ao valorizar essas boas praticas, busca-se estimular a celebragdo de novos acordos que
ampliem direitos, enfrentem desigualdades histéricas e promovam relagdes de trabalho mais humanas,
inclusivas e socialmente responsaveis.

Para acessar esta funcionalidade, basta clicar na opgédo “Boas Praticas Trabalhistas”.

w

O usudrio serd, entdo, redirecionado para a pagina seguinte, onde poderd consultar as cldusulas de
boas praticas organizadas por eixo tematico.
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CONTATO

Para duvidas, sugestdes ou atualizagdes relacionadas a este manual,
entre em contato conosco através do email: mediador.srt@trabalho.gov.br

Secretaria de Relagdes do Trabalho
Ministério do Trabalho e Emprego

Versdo do Manual: 2.0 Ultima atualizagdo: [31/07/2025]

52


https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br

MINISTERIO DO
TRABALHO
" E EMPREGO

POVO BRASILEIRO




