CARTILHA DO MEDIADOR

SISTEMA DE NEGOCIACOES COLETIVAS DE TRABALHO

INSTRUCOES INICIAIS - INTERNET

O Sistema Mediador esta disponivel na Internet, no enderego eletronico do Ministério do
Trabalho e Emprego www.mte.gov.br.

Os instrumentos coletivos sdo elaborados na propria Internet, por uma das partes, seja
entidade sindical ou empresa. Essa parte ¢ denominada pelo sistema de “Solicitante”.

Para elaborar um Termo Aditivo pelo sistema ¢ necessario que a Convencao ou o Acordo
Coletivo a que ele se refere também tenha sido elaborado pelo Sistema Mediador.

Para ser informada no Sistema Mediador a entidade sindical deve estar ativa no Cadastro
Nacional de Entidades Sindicais - CNES e com o mandato da diretoria vigente.

A partir do CNPJ, o Sistema busca no CNES as informagdes de endereco, membros da
diretoria e base territorial das entidades sindicais. Tratando-se de Empregador, o Sistema busca a
informacgao na base da Receita Federal e verifica se o CNPJ encontra-se regular.

Para dar continuidade a elaboragao de uma solicitagdo anteriormente iniciada, a chave de
acesso na Internet ¢ a combina¢do do Numero da Solicitacdo (formato MRxxxxxx/201X ou
SMxxxxxx/201X), gerado pelo Sistema Mediador, com o CNPJ do solicitante. Por isso, ¢ importante
que se anote tal nimero. Havendo necessidade, o Numero da Solicitagdo pode ser requerido a
Superintendéncia Regional do Trabalho ¢ Emprego.

Enquanto a solicitagdo ndo for transmitida, via Internet, para a base de dados do MTE, o
solicitante pode altera-la livremente.
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1. Acessando o sistema

Para acesso ao sistema deve-se entrar no enderego eletronico do Ministério do Trabalho ¢
Emprego www.mte.gov.br. O atalho esta disponivel na se¢do intitulada “Rela¢des de Trabalho™.

2. Solicitacao de Registro de Instrumento Coletivo

2.1. Acordo Coletivo ou Convencgao Coletiva

Ao iniciar a elabora¢do de um instrumento coletivo, o solicitante escolhe o tipo de
instrumento, no menu localizado a esquerda da tela: Acordo Coletivo, Convengdo Coletiva ou Termo

Aditivo.

Sistema de Negociacoes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR Al

quinta-feira, 25 de julho de 2013

| Solicitagdo de
Registro de

| Instrumento Coletivo |

| Acordo Coletive

| Convengdo Coletiva e e

; Termo Aditivo ‘ H | = ‘ U Z‘

| Continuar Solicitagaa

Sistema de Negociagoes

| Retificar Solicitagdo
Coletivas de Trabalho

| Acompanhar Solicitagao

| it Secretaria de Relagdes do Trabalho - SRT
| Imprimir Requerimento

| Consultar |

| Instrumentos Coletivos
| Registrados

| Instrugées
| Cartilha

| Clausulas —
| Grupos/Subgrupos
| Contato

Todos os direitos reservados MTE B 1857-2013
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2.1.1. Identificacao do Solicitante

Iniciando a elaboracdo de um Acordo Coletivo, o solicitante indica se ¢ Representante dos
Trabalhadores ou Empregador e, a seguir, informar o CNPJ. Caso o solicitante seja Empregador,
pode optar por informar o CEL.

. Secretaria de Relagoes do Trabalho - SRT
Sistema de Negociacoes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR AAH
quinta-feira, 25 de julho de 2013

Solicitagao de Registro de Acordo Coletive [4] volis: ly Pagins Inicisl [ Ferisl go MTE

Solicitagac de
Registro de
Instrumento Coletivo
Acordoe Coletivo
Convengéo Coletiva
Termo Aditivo

Identificagio do Solicitante
(O Representante dos Trabalhadores
® Empregador

@® cupy O cEl
L —r—

Razdo Socia |

Continuar Solicitagéo
Retificar Solicitagéo

Acompanhar Solicitagao

Imprimir
Imprimir Requerimento | proxima |

Consultar

Instrumentos Coletivos
Registrados
Instrucées

Cartilha

Clausulas —
Grupos/Subgrupos

Contato

Todos os direfios reservados MTE 8 1957:2013

Ao iniciar a elaboracdo de uma Convencgdo Coletiva, o solicitante informa seu CNPJ. O
sistema carrega a razao social, identificando se a entidade ¢é representante de trabalhadores ou de
empregadores, de acordo com a base do CNES.

", Secretaria de Relacoes do Trabalho - SRT

Sistema de Negociacoes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR AAH

sexta-feira, 11 de outubro de 2013

( Solicitacio de | Solicitagdo de Registro de Convengdo Coletiva [q] voiter & Péginz inisial [ Portal ao MTE
Restinde Identificagéo do Solicitante.

Instrumento Coletivo

Acordo Coletivo

Convengéo Coletiva Razio Sociat |

Termo Aditivo m

Continuar Solicitagéo
Retificar Solicitagdo
Acompanhar Solicitagdo
Imprimir

Imprimir Requerimento
Consultar

Instrumentos Coletivos
Registrados

Instrucdes
Cartilha

Clausulas —
GruposiSubgrupos

Contato

Todos os direitos reservados MTE © 19872013
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2.1.2. Representantes dos Trabalhadores

Para incluir uma entidade sindical no instrumento coletivo, deve-se langar o seu CNPJ. O
Sistema carrega o enderego nos campos respectivos e exibe a lista de dirigentes. O solicitante deve
indicar o dirigente ou os dirigentes sindicais que assinardo o instrumento. Caso queira, pode escolher
como representante um Procurador, informando o seu CPF.

Ap6s informar o representante legal, o solicitante deve clicar na opc¢ao “Adicionar”, para
confirmar a sua inclusdo. Em seguida, deve informar a(s) data(s) da(s) Assembléia(s) e selecionar o
local de sua realizagao.

Para confirmar a inclusdo da Assembléia, o solicitante deve clicar na op¢ao “Adicionar”. Para
confirmar a inclusdo da entidade, o solicitante deve clicar em “Adicionar Entidade”.

O solicitante deve repetir o mesmo procedimento para incluir todas as entidades
representantes de trabalhadores participantes do instrumento.

. Secretaria de Relagdes do Trabalho - SRT
" Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR Al

quinta-feira, 25 de julho de 2013

[ ;e = ) icit a i 1) Voltar 2gins Inic Fo o MTE
[‘Solicitacio de Solicitagdo de Registro de Acordo Coletive [3] volisr -l Fégina Inicial [ Fortal do MT!

Registro de Nimero da Solicitacie de Registre

v

dscuinerio Colorvo) antes dos [ Empregadores | Vigéncia e Categoria || Abrangéncia Territorial || Clausulas || Anexos || Resumo |
I Acordo Coletivo |
TN R M REPRE SENTANTES DOS TRABALHADORES L2}

Termo Aditivo

| Retagio o

Continuar Solicitagéo B

Retificar Solicitagio | L5 Bl oo
| Acompanhar Solicitagéo |
| Imprimir |
| Imprimir | dos.

| Consultar | oerl___s - |f4

Instrumentos Coletivos | Razo Social|
| Registrados |

Instrugdes | .
| Cartina Dados de Localizagéo
| [

PTeil cep| ] Logradoure: | |
| Grupos/Subgrupos Bairro: | Complemento: | Momero |

Eoutalo UFMunicipio: | |

E-mai |
Telefone 1: [ ] Ramait] | Telefone 2: [ Ramal 2 |
Representante(s) Legalfis)
) Dirigentes () Procurador
CPF tome Fungao
Assembléia(s)
uF:[ = Selecione — Hunicipio: | &S oata: ]
uF Municipio Data
Adicionar Entidade [ Sair |

Todes os direfios reservados MTE © 1997-2013
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2.1.3. Empregador e Representantes dos Empregadores

1) No Acordo Coletivo: Empregador

No Acordo Coletivo, o solicitante deve informar os dados dos empregadores participantes.
Apbs acessar a aba “Empregador”, o solicitante deve langar o CNPJ ou o CEI do Empregador. O
Sistema exibe a razdo social do Empregador de acordo com a base de dados da Receita Federal.
Apbs isso, o solicitante deve langar o CEP do Empregador, para que o Sistema busque o enderego na
base dos Correios. Devem ser completadas as informagdes referentes ao niimero, complemento ¢

telefone.

Para indicar o responsavel pela assinatura do Acordo Coletivo, o solicitante deve selecionar
sua fungdo, informar o seu CPF e clicar na op¢do “Adicionar”. Para confirmar a inclusdo do

Empregador, o solicitante deve clicar em “Adicionar Empregador”.

Secretaria de Relagoes do Trabalho - SRT
Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR

| Solicitacdo de
Regiztro de
Instrumento Coletivo |

| Acordo Coletivo

‘ Convengéo Coletiva ‘
Termo Aditivo |
Continuar Solicitago |

| Retificar Solicitagdo |

‘ Acompanhar Sohc\lagéoi

| Imprimir

| Imprimir Requerimento |
Consultar |
Instrumentos Coletivos

| Registrados
Instrugées

| cartiha |

Clausulas — |
Grupos/Subgrupos |
|

Contato

"\ Solicitagdo de Registro de Acordo Coletivo

Nimero da Solictagéo de Registro:

I d

|[ vigéncia e categoria || Abrangé

Territorial || Cldusulas || Anexos || Resumo |

[4] Voltar iy P2gina Inicial [ Portal do MTE

lag:

CNPJ/ CEI Raziio Social | Nome do Empregador

EMPREGADORES L]

] Adicionar

Empregadores
@® cnpd Q cEl
enes — L)
Raziio Sociat|
Dados de Localizagio
cep:| ] Logradouro: | ]
Baio:| ] ¢ Nimero; ]
UFMunicipio: I
E-mail:|
Telefone 1 [ | Ramat1 ] Telefone 2 [ | Ramaiz [
Representants(s) Legal(is)
[Fungéo | CPF =% Nome:
cPF Home Fungio

[ corarcrprogesor | o]

AlAH

quints-feira, 25 de julho ge 2013

Todos os direilos reservados MTE @ 18572013
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2) Na Convencio Coletiva: Representantes dos Empregadores

Na Convengdo Coletiva, o solicitante deve lancar os dados das entidades Representantes dos
Empregadores. O solicitante deve seguir os mesmos passos descritos para Representantes de
Trabalhadores, exceto quanto a informacao de assembléia, que neste caso nao € obrigatoéria.

“in,'. Secretaria de Relagdes do Trabalho - SRT

~ Sistema de Negociacoes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR

Solicitacio de " Solicitagio de Registro de Convengdo Coletiva

Registro de Nimero da Solictacéo de Registro
Instrumento Coletivo
Acordo Coletivo

Convengao Coletiva REPRESENTANTES DOS EMPREGADORES 2]

d 1 dos [ vigéncia e Categoria || énci itorial || Cléusulas || Anexos || Resumo |

Termo Aditivo

Continuar Solicitagdo 2 v
Retificar Solicitagéo
Acompanhar Solicitagao
Imprimir

Imprimir Requerimento

Representantes dos Empregadores

Consultar

Instrumentos Coletivos Razio Socal |

Registrados

Instrugdes Dados de Localizagio

Cartilha CEP: I Logradouro:

Clausulas — : K
Grupos/Subgrupos Bairo:| Complemento: Wiier;
Contato UFMunicipio | [

E-mail |

Teletone 1:[ | Ramal 1 Telefone 2:[ | Ramal Z:

Representante(s) Legal(is)
(O Dirigentes ¢ Procurador

CPF Home

Assembléia(s)

Y

3 Municipio

[ Aaciorer rusoe | sar |

Todos os direitos reservades MTE © 18572013
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2.1.4. Vigéncia e Categoria

Incluidas as partes, o solicitante deve acessar a aba “Vigéncia e Categoria”. Nesta aba, devem
ser informadas a data inicial ¢ a data final de vigéncia do instrumento coletivo, composta por dia,
més e ano (dd/mm/aaaa). Este periodo ndo pode ultrapassar 2 anos, de acordo com a legislagdo em
vigor. Em seguida, deve ser langada a data-base da categoria, composta de dia ¢ més (dd/mm). Por
fim, devem ser descritas, de forma textual, as categorias abrangidas pela Convengdo. As categorias
abrangidas pela negociacdo devem estar no ambito de representacdo das entidades participantes do
instrumento coletivo.

5 E-.'_. Secretaria de Relacoes do Trabatho - SRT
' Sistema de Negociacoes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR ne
sexta-feira, 26 de julho de 2013

| Solicitagdo de Registro de Convengido Coletiva [A] voitar (@ Pégins inicial [ Ponal 0 MTE

[ solicitagio de
Registro de Himero da Solicitagio de Registro

Instrumento Coletivo
dos I

|[ Vigéncia e Categoria || Abrangéncia Territorial || Cldusulas || Anexos | Resumo |

Acorde Coletivo
Convengdo Coletiva VIGENCIA E CATEGORIA DA CONVENCAO COLETIVA 2]
Termo Aditivo

Vigéncia e Data-Base
Continuar Solicitagio
Retificar Solicitagio
= e Categorials}

Acompanhar Solicitagéo " .

A presents Convengéo Coletiva de Trabalo abrangerd afs) categoria(s):
Imprimir
Imprimir Requerimento |

| Consultar
Instrumentos Coletivos | o
Registrados
Instrugses
| Cartilha

Clausulas —
GruposSubgrupos | crovar || sair |

Contato

Todos os direitos reservatios MTE © 19972012
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2.1.5. Abrangéncia Territorial

Nesta aba deve ser informada a abrangéncia territorial do instrumento coletivo.

No Acordo Coletivo, o sistema disponibiliza a selegdo de UFs e municipios que pertengam a
unido da abrangéncia territorial das entidades sindicais de trabalhadores que o estdo celebrando.

Na Convencdo Coletiva, a abrangéncia territorial apresentada pelo sistema para sele¢dao
compreende UFs e municipios comuns a base das entidades de trabalhadores e a base das entidades
de empregadores.

Se for excluida ou incluida alguma entidade no instrumento coletivo, a base possivel ¢
recalculada ao acessar a aba “Abrangéncia Territorial” e ao transmitir o instrumento coletivo,
possibilitando somente a selegdo de UFs e municipios que estejam dentro do universo valido.

¥is,". Secretaria de Relacbes do Trabalho - SRT
~ Sistema de Negociacoes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR

Al
sexta-feira, 26 de uho de 2013
(‘Solicitagse de " Solicitagdo de Registro de Convengdo Coletiva [4] vetter ly Pagina inicial [ Porsl do MTE
Registro de Nimero da Solictaho de Registro
‘:ls:rr:arzj:;:oletivo: d I dos |[ Vigéncia e Categoria |[ éncia Territorial | Cléusulas || Anexos |[ Resumo |

Convengéo Coletiva ABRANGENCIA TERRITORIAL DA CONVENGAQ COLETIVA 2]

Termo Aditivo Abrangéncia Territorial da Convengéio Coletiva

Continuar Solicitagao

Retificar Solicitagéo
‘ = UF- i 9

[[] Selecionar Todes

s

| Imprimir
| Imprimir Requerimento
Consultar

Instrumentos Coletivos
Registrados

| Instrucdes

| Cartilha
Clausulas —
Grupos/Subgrupos
Contato

Todes os direilos reservades MTE © 1887.2013
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2.1.6. Clausulas

Antes de langar uma clausula, o solicitante deve classifica-la em um grupo e um subgrupo, de
acordo com o assunto a que ela se refere. O solicitante pode visualizar a lista de grupos e subgrupos
clicando em “Listar Grupos e Subgrupos”, facilitando, assim, o trabalho de classificagdo. Dentro
desta funcionalidade, é possivel também pesquisar os subgrupos por palavra-chave.

Apbs selecionar o grupo e o subgrupo referente a clausula, o solicitante deve digitar seu
titulo, no campo “Titulo da Clausula”. Se a vigéncia da clausula for diferente da vigéncia do
instrumento coletivo, essa informac¢do deve ser langada, lembrando-se que a vigéncia da clausula
deve estar dentro da vigéncia do instrumento. Ao responder “Sim” para a pergunta: “Esta clausula
tem vigéncia diferenciada?”, aparecera um campo para a informacao de sua vigéncia.

Por fim, o solicitante deve digitar o conteudo da clausula no campo “Descri¢cao da Clausula”.
As clausulas podem ser digitadas em formato texto ou tabela e podem ser copiadas de um arquivo do
computador. Ao terminar, o usuario deve clicar em “Salvar Clausula”. O procedimento é o mesmo
para Convencao e Acordo.

Esse procedimento deve ser repetido até que todas as clausulas tenham sido langadas. As
clausulas ndo devem ser numeradas, uma vez que o sistema faz a numeragdo automaticamente, de
acordo com os grupos e subgrupos em que foram classificadas. Por isso, o solicitante deve ficar
atento ao fazer qualquer referéncia a nimero de clausula, uma vez que este pode ter sido alterado. E
melhor que a referéncia seja feita ao nome da clausula, para evitar erros de remissao.

O solicitante pode visualizar todas as clausulas inseridas clicando em “Visualizar Clausulas”.
Também pode clicar na cldusula desejada, na lista com a relacdo de clausulas ja cadastradas, para
visualizar o seu contetdo e altera-la.

Obs.: O instrumento coletivo deve possuir, no minimo, uma clausula.
'i{.'. Secretaria de Relagtes do Trabalho - SRT
~ Sistema de Negociaces Coletivas de Trabalho - MEDIADOR Al
sexda-feira, 26 de julho de 2013
Solicitacio de Solicitagdo de Registro de Convengéo Coletiva
Registro de Nimero da Solictacdo de Registro

Instrumento Coletivo [ = I
Acordo Coletivo .

Convengao Coletiva CLAUSULA kil

Termo Aditivo

dos Empreg |[ Vigéncia e categoria || Abrangéncia Territorial || Clausulas || Anexos || Resumo |

Relagéo das Cliusulas ja cadastradas

Continuar Solicitagao B T
Retificar Solicitagio - =
12 VIGENCIA £ DATA-BASE
Acompanhar Solicitagéo .
2*  ABRANGENCIA
Imprimir
Imprimir Requerimento s

Consultar Listar Grupos e SubGrupos

Instrumentos Coletivos
Registrados Grupo: [ Selecione — )

Instrugdes SubGrupe: [ Selecions — | @
Cartilha
Clausulas —

Grupos/Subgrupos Esta cléusula possuivigéncia O sm @ Néo
diferenciada?:

Titule da Clausula:| | @

Contato

Descrigho da Clausula

Fonte v Temarhodzfor B I U s x' x, [ E =

Total de Clausulas: 2

Todes os dirsitos reservados MTE © 1957-2013
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Importacgio de clausulas

A partir da transmissdo do primeiro instrumento coletivo, nas proximas negociagdes ¢
possivel aproveitar todo o conteudo 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 importar as clausulas mesmo que o instrumento a ser importado ainda esteja em
elaboragdo. Caso ndo seja participante do instrumento a ser importado, s6 pode importar as clausulas
se o instrumento ja estiver registrado. O Sistema exibe as principais informag¢des do instrumento a
ser importado juntamente com as clausulas. O solicitante deve entdo confirmar a importa¢do das
clausulas.

Clausula

Importar Clausulas

(& Nimero da Solicitacin: 1]

O Nimero do Processo; | |

12
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2.1.7. Anexos

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

Os anexos podem ser digitados em formato texto ou tabela ¢ podem ser copiados de um
arquivo do computador. Ao terminar, o usuario deve clicar em “Salvar Anexo”.

O procedimento ¢ o mesmo para Convengao e Acordo.

Esse procedimento deve ser repetido até que todos os anexos tenham sido langados. O
solicitante pode visualizar todos os anexos inseridos clicando em “Visualizar Anexos”. Também
pode clicar no anexo desejado, na lista com a relagdo de anexos ja cadastrados, para visualizar o seu
conteudo e altera-lo.

~ Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR AlAH

sexta-feira, 26 de julho de 3013
Solicitagdo de Registro de Convengido Coletiva [€] voitsr ¢y Pégins inicisl [ Portal do MTE

[ sclicitagio de

Registro de Mimsre da Selicitagic de Registro:
TR S " I r |[ Vigéncia e Categoria || &ncia Territorial || Cidusulas || Anexos || Resumo |
Acordo Coletivo
ConvencBo Coletia
[0 v Relagdo dos Anexos ja cadastrados
Continuar Solicitagéo = o
Refificar Solicitagéo
Acompanhar Solicitagao Anexo
Imprimic
Imprimir Requerimento I PO o l:|0
Consultar
Instrumentos Coletivos TR R | ]
Registrados
i Descricdo do Anexo
Cartilha Fonte v Tamanhodafor B 7 U & x* x, |[EEEE E | =3 =
Cléusulas —
Grupos/Subgrupos
Contato
()
Total de Anexos: 0
[ |

Todos os direitos reservados MTE 8 1997-2013
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Importacio de Anexos

A partir da transmissdo do primeiro instrumento coletivo, nas proximas negociagdes ¢
possivel aproveitar todo o contetdo ja inserido no Sistema. 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. Se o solicitante for participante do instrumento a ser
importado, pode importar 0s anexos mesmo que o instrumento a ser importado ainda esteja em
elaboragdo. Caso ndo seja participante do instrumento a ser importado, s pode importar os anexos se
o instrumento ja estiver registrado. O Sistema exibe as principais informag¢des do instrumento a ser
importado juntamente com os anexos. O solicitante deve entdo confirmar a importa¢ao dos anexos.

Anexos

Importar Anexos
(O Mimero da Solictacdo: |

(:} Nimero do Processn:

2.1.8. Resumo

Na ultima aba ¢ 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 ndao ¢ mais possivel fazer
qualquer alteragdo no instrumento.

No ato da transmissdo, o sistema faz algumas validagdes, verificando se as condi¢des que
existiam quando as informagdes foram lancadas permanecem da mesma maneira. E verificado se as
partes continuam com registro sindical ativo no sistema e se houve alteragdo de dirigentes ou de base
territorial de alguma das entidades que implique em alteracdo da abrangéncia do instrumento.
Dependendo da alteracdo, o sistema nao aceita a transmissao e informa qual a pendéncia, para que o
solicitante faga as corre¢des necessarias.

Se ndo houver pendéncias, assim que o solicitante transmitir o instrumento, o Sistema exibe a
mensagem “Solicitacdo transmitida com sucesso”. Em seguida, ¢ exibido o requerimento de registro
do instrumento coletivo, que deve ser assinado por todas as partes convenentes ou acordantes e
protocolizado na Superintendéncia Regional do Trabalho ¢ Emprego ou na Secretaria de Relagdes do
Trabalho, quando se tratar de instrumento de base interestadual ou nacional. Este requerimento ¢é o
unico documento a ser entregue no MTE, pois a via do instrumento coletivo ja se encontra no
Sistema e ndo precisa ser protocolizada.

Assim, o requerimento de registro assinado por todos os participantes ¢ o documento que
confirma que o instrumento transmitido ao MTE via Internet confere com o que foi negociado entre
as partes. Dessa forma, todos os participantes devem, antes de assinar, conferir o que foi transmitido.

Versao 2.0



2.2. Termo Aditivo

2.2.1. Identificacao do Solicitante

Ap6s selecionar a opgao “Termo Aditivo”, no menu da tela inicial do Sistema, o solicitante
deve informar o nimero do processo do instrumento principal.

S6 podera ser langado no Sistema Mediador o Termo Aditivo cujo processo principal tenha
sido dep051tado 1o MTE a partir de 2006.

'« Secretaria de Relacbes do Trabalho - SRT
~ Sistema de Negociacoes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR

| Solicitacdo de | Selicitagdo de Registro de Termo Aditivo

Registro de Instrumento Principal

Instrumento Coletivo

FrTETr—— Himero do processoprncpat| ;- | @

‘Convenc&o Coletiva m
Termo Aditivo

Continuar Solicitagéo
Retificar Solicitagdo
Acompanhar Solicitagéo
Imprimir

Imprimir Requerimento
Consultar
Instrumentos Coletivos
Registrados
Instrugdes

Cartilha

Clausulas —
Grupos/Subgrupos

Contato

Todos os direitos resevados MTE © 1997.2013

O sistema exibe uma mensagem informando os principais dados do Instrumento Principal e
identifica se o Termo Aditivo se refere a um Acordo ou a uma Conven¢do. Em seguida, exibe a
seguinte tela para prosseguimento da solicitacao.

'« Secretaria de Relacbes do Trabalho - SRT

_ Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR

| Solicitacdo de | Solicitagdo de Registro de Termo Aditivo

Registro de Instrumento Principal 2]
Instrumento Coletivo
e e —

Convengao Coletiva Termo Aditivo de Convengiio Coletiva - Identificagio do Solicitante
Termo Aditivo oNBS QO

‘Continuar Solicitagéo
Retificar Solicitagdo
Acompanhar Solicitagéo o |
Imprimir

Imprimir Requerimento

Razéo Social:|

Consultar
Instrumentos Coletivos
Registrados
Instrugdes

Cartilha

Clausulas —
Grupos/Subgrupos

Contato

Todos os direitos reservados MTE © 1997-2013
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2.2.2. Preenchimento das informacodes

O restante das informacdes a serem preenchidas segue o mesmo padrdo do Acordo Coletivo
ou da Convengdo Coletiva, conforme o instrumento principal a que ele se refere.

2.3. Continuar Solicitacao

O solicitante deve acessar a opcdo “Continuar Solicitacdo”, no menu da tela inicial do
Sistema, sempre que desejar continuar a elaboragdo ou fazer qualquer alteragdo no instrumento
coletivo ainda ndo transmitido. Para acessar a solicitagdo que deseja continuar ou alterar, o
solicitante deve informar o seu CNPJ e o mimero da solicitagdo (MRxxxxx/200x).

A partir dessa tela, segue-se a inclusdo normal da solicitagdo, conforme o tipo de instrumento
que esta sendo elaborado, lembrando-se que os dados anteriormente gravados estdo armazenados no
sistema e podem ser editados.

*¥'8,". Secretaria de Relagdes do Trabalho - SRT
~ Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR Al

sexta-feira, 26 de julho de 2013

[ Solicitagio de " Continuar Solicitagdo [€] Veltar i Pégins iniclal [ Portal do MTE
Registro de
Instrumento Coletivo

| Convengao Coletiva @ctirs Ocel

| Termo Aditivo i gesoictans @

‘ Continuar Solicitagio | m

Retificar Solicitaggo |

Acompanhar Sohc\tﬁ;éo‘

Imprimir
| Imprimir Requerimento |
Consultar

Instrumentos Coletivos
| Registrados

Instrucdes
‘ Cartilha
Cldusulas —
| Grupos/Subgrupos
| contato

Todos os dirsitos ressrussos MTE © 19972013
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2.4. Acompanhar Solicitagao

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 a mesma ja tenha sido
transmitida.

Para acompanhamento da solicitagdo, o usudrio deve informar o numero da solicitagdo
(MRXXXXX/ZOOX) e o seu CNPJ ou CEL

'« Secretaria de Relagoes do Trabalho - SRT
~ Sistema de Negociacées Coletivas de Trabalho - MEDIADOR Al
sexta-feira, 26 de julho de 2013
" Acompanhar Solicitagio [{] veltsr & Pégina Inicisl [ Ports| da T2

'5=Ii:ila;§o de
Registro de
Instrumento Coletive
Acorda Coletivo Mimero da sofictacio. [ |@
Convengéo Coletiva @cnes Ol
Termo Aditivo ChRidopaticpants| |@
Continuar Solicitagio

Retificar Solicitagéo

Acompanhar Solicitag&o

Imprimir
Imprimir Requerimento
Consultar
Instrumentos Coletivos
Registrados
Instruces

Cartilha

Clausulas —
Grupos/Subgrupos

Contato

Todes s direilos resarvados MTE © 1887.2013

2.5. Retificar Solicitacao

O solicitante deve acessar a op¢ao “Retificar Solicitacdo”, quando for notificado, pelo MTE,
a retificar requisitos formais ou de categoria. Para acessar a solicitagdo a ser retificada, o solicitante
deve 1nf0rmar o numero da solicitacdo (MRxxxxx/200x) e o seu CNPJ ou CEL

'« Secretaria de Relagoes do Trabalho - SRT
~ Sistema de Negociacées Coletivas de Trabalho - MEDIADOR Al
sexta-feira, 26 de julho de 2013
| Retificar Solicitagdo [4] veliar (@ Pagina Inicisl [ Portsl da MTE

[ Solicitagio de
Registro de

Instrumento Coletive

Acordo Coletivo Nimero dasoictagio:|  |@
Convengéo Coletiva @cnes Ocel

Termo Aditivo ChRldosoictants| |@
Continuar Solicitagao m

Retificar Solicitagdo

Acompanhar Solicitagao
Imprimir

Imprimir Requerimento
Consultar
Instrumentos Coletivos
Registrados

Instrucdes

Cartilha

Clausulas —
Grupos/Subgrupos

Contato

Todos os direitos resarvasos MTE © 1997-2013

17

Versao 2.0



2.5.1. Retificacao de Categoria

O Sistema exibe a categoria langada pelo solicitante no ato da elaboragdo do instrumento e o

erro detectado pelo analista do MTE. O solicitante deve alterar a categoria, corrigindo o erro, e
transmiti-la novamente.

CEe .. Secretaria de Relacoes do Trabalho - SRT

" Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR AlAH

sexta-fera, 26 de julho de 2013
Solicitagio de | Solicitagdo de Registro de Acordo Coletivo [4] vaitar ¢y Pégine Inicisl [ Portal 4o MITE

Registro de Niimers g3 Solictacho de Registro:
Instrumente Coletive

Retificaco de Categoria | Resumo I

Acordo Coletivo

Convengao Coletiva Retificacéio de Requisito(s) Formal{is) e de Categoria
Termo Aditivo Errols)F 5 e R
Continuar Solicitagdo |® Rasura

Retificar Solicitagao
Acompanhar Solicitacdo

¥ Falta de Assinatura

¥l Base territorial esta divergente

Imprimir
Imprimir Requerimento

Erro(s) na(s) Categoria(s)

Consultar
Instrumentos Coletivos Categoria(s) abrangida(s) pelo Acordo Coletiva
Registrados ¥l 0 presente Acordo Coletivo de Trabalho abrangera a(s) categoria(s):
Instrucdes
Cartilha
Clausulas —
Grupos/Subgrupos
Contato
Aviso
Devera(do) ser retificada(s) a(s) categoria(s) abrangidals) pelo instrumente coletive. Para gerar o requerimento de retificacéo de requistos formais € de categoria, acesse a opcio “Gerar Requerimento”, na aba
“Resumo’.

Taodos os direitos reservados MTE © 1987-2013

2.5.2. Retificacao de Requisitos Formais

O Sistema informa os vicios formais identificados pelo analista do MTE. O solicitante deve
clicar em “Gerar Requerimento” e protocoliza-lo, sem vicios, na unidade competente do MTE.

3 Secretaria de Relacoes do Trabatho - SRT

Sistema de Negociacoes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR Al
sexta-feira, 26 de jutho de 2013
Solicitacio de | Solicitagéo de Registro de Acordo Coletivo [¥] valter Yy Pagina inicisl [ Pertal do MITE
Registro de Nimers da Solictacéo de Registro:
Instrumente Coletivo - = —
T Er— Retificagio de Requisito(s) Formal{is)
Convengio Coletiva Erro({s) Formal(is) encontrado(s) no Requerimento
Termo Aditivo
Continuar Solicitagdo Aviso
Retificar Solicitagio Devera ser protocolado e Ministério do Trabalhe & Emprego o requerimento de rstificaio de requisitos formars
Para gerar o novo reguerimento, acesse a opcéo “Gerar Requerimente”

Acompanhar Solicitagdo

Gerar Requerimento

Imprimir

Imprimir Requerimento
Consultar
Instrumentos Coletivos
Registrados
Instrucées

Cartilha

Clausulas —
Grupos/Subgrupos
Contato

Todos os direitos reservades MTE © 1397-2013
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3. Imprimir Requerimento

Esta funcionalidade permite que o solicitante reimprima o requerimento de registro do
instrumento coletivo ou requerimento de mediacao coletiva, devendo, para tanto, informar o nimero
da solicitagdo (MRxxxxx/201x ou SMxxxxx/201x) e o seu CNP]J.

"!'.T. Secretaria de Relagoes do Trabalho - SRT
Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR AAH

sexta-feira, 26 de julho de 2013

(‘sclicitagio de | Imprimir Requerimento €] Voitor i Pigina inicisl ] Portal do#TE

Registro de

Instrumente Coletivo

Abordo Colative Nimero dasoictacio:|  |@
Convengao Coletiva ¥ CNPJ ¢~ CEI

RIS ChPidosoictame |@
Continuar a

Retificar Solicitagéio m

Acompanhar Solicitagao
Imprimir

Imprimir Requerimento
Consultar
Instrumentos Coletivos
Registrados
Instrugdes

Cartilha

Clausulas —
Grupos/Subgrupos
Contato

Todos 0s direitos reservados MTE 8 1997-2013
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4. Consultar Instrumentos Coletivos Registrados

Esta funcionalidade permite que sejam consultados os instrumentos coletivos registrados.

.". Secretaria de Relagoes do Trabalho - SRT
~ Sistema de Negociacées Coletivas de Trabalho - MEDIADOR

A
quarta-feira, 7 de agosto de 2013
Solicitagio de Consultar Instrumentos Coletivos Registrados [4] voiter @ Fégina Inicial [] Foral do MTE
Registro de
el @, Consuta Basica

Instrumento Coletivo

Fo—— @ Consutta por Filagdo a Entidade de Grau Superior e a Central Sindical

Conveng&o Coletiva =

Participante

Termo Aditive

Continuar Solicitagdo I chey l:l

Refificar Solicitagéo [~ Matricula CE! |

Acompanhar Solicitagao I~ Razéio Socil ‘ |

Imprimir

Imprimir Requerimento

Consultar [™ Categoria [ |

Coletivos

Registrados :

s e

Instrugges
Cartilha Vigéncia
Clausulas — UF de Re:

gistro:

Grupos/Subgrupos El

Contato I Periodo do Registro de: ate|
I Vot no Perodode;. [ e ]

Abrangéncia

¥ Hunicipal ¥ Estadual ¥ MNacional
W intermunicipal ¥ Interestadual

‘Selecionar Municipio Adicionar UF

Abrangéncia Territorial

UF-Municipios Selecionados:

Grupo [

SubGrupo:

Palavra do Thulo [ |
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4.1. Consulta Avancada

A consulta avangada permite a combinagdo de varios parametros para atender a diversos tipos
de buscas.

O usudrio podera informar os seguintes pardmetros de pesquisa:

a. Participante: o usuario podera informar um dos parametros abaixo, ndo podendo utilizar
mais de um parametro a0 mesmo tempo:
e CNPJ: corresponde ao CNPJ de qualquer um dos participantes do instrumento
coletivo.
e Matricula CEI: corresponde ao CEI de qualquer um dos participantes do instrumento
coletivo.
e Razdo Social: corresponde a qualquer palavra da razdo social dos participantes do
instrumento coletivo.

Exemplo: se for informada a palavra “varejista”, serdo retornados todos os instrumentos
coletivos que possuem essa palavra na razao social de qualquer um dos participantes.

I~ CHPl:

™ Matricula CEL

W Razio Social

b. Categoria: o usuario podera informar a descricdo da categoria desejada. A consulta serad
realizada por palavra na categoria do instrumento coletivo.

Exemplo: se for informada a expressdo “comércio varejista”, serdo retornados os
instrumentos coletivos que possuem exatamente a expressdo “comércio varejista” na
descrigdo da categoria.

Categoria
[T categoria:

Obs.: Pelo fato de realizarem uma pesquisa textual ¢ com o objetivo de otimizar a
consulta, os parametros “Razdo Social” e “Categoria” ndo poderdo ser utilizados
conjuntamente.
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c. Tipo do Instrumento Coletivo: o usuario podera selecionar o tipo de instrumento que se
deseja obter no resultado. O sistema exibira as seguintes opgdes ¢ permitird a selegdo de
somente uma delas: Todos os Tipos, Acordo Coletivo, Convengao Coletiva, Termo Aditivo
de Acordo Coletivo e Termo Aditivo de Convengao.

Tipo do Instrumento Coletivo:

Todos os Tipos ‘vl

Todos os Tipos
Vigéncia: Acordoe Coletivo
Convencdo Coletiva
UF de Registro Termo Aditivo de Acordo Coletivo
Terme Aditivo de Convencde Coletiva
™ Periode do Registro de: i

[~ Vigéncia no Periodo de: !-

Abrangéncia ¥ Municipal | Estadual ¥ Macienal

W Intermunicipal W Interestadual

svangocatortoret | ] Adicionar UF

UF-Municipios Selecionados:

d. UF de Registro: o usuario podera selecionar a unidade do MTE que efetuou o registro do

instrumento coletivo. O sistema exibira as seguintes opgdes e permitira a selecdo de somente
uma delas: SRT e UFs (listar a UF desejada).

ipo do Coletivo: |_udUE s T "l

UF de Registro

[™ PerododoRegistrode:  |SRT | |até] |
Ao [

™ Vigéncia no Perindo de: |AL até|
Al [

éncia: 4P

G5 e Ba ipal [¥ Estagual ¥ Nacional
CE
DF unicipal ¥ Interestadual

UF-Municipios Selecionados:

casaas G |
PB

Grupo, PE v‘
Pl

SubGrupo: PR
RJ

Palavra do Titulo: RN |
RO
RR
= Lnve
B Pesquisar

Todos os direitos reservados MTE 8 1997-2013

e. Periodo do Registro: o usuario podera informar o periodo, composto por data inicial e
data final, que corresponde a data de registro do instrumento coletivo.

f. Periodo de Vigéncia: o usudrio podera informar o periodo, composto por data inicial e
data final, de vigéncia do instrumento coletivo. O sistema retorna todos os instrumentos
coletivos que estejam vigentes no periodo informado.
Obs.: Os parametros ‘“Periodo do Registro” e “Periodo de Vigéncia” nido poderdo ser
utilizados conjuntamente.
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g. Abrangéncia: corresponde ao tipo da abrangéncia do instrumento coletivo. O sistema
exibira as seguintes opgoes e permitira a selegdo de, no minimo, uma delas e de qualquer
combinagdo entre elas: Municipal, Intermunicipal, Estadual, Interestadual e Nacional.

Tipo do Instrumento Coletivo:

|_udus oz Tipos v‘

UF de Registro

[~ Periodo do Registro de: I:latel:l

W Municipal v Estadual ¥ Hacional

[ Vigéncia no Periodo de:

Abrangéncia:
I Intermunicipal v Interestadual

Abrangéncia Territorial: Adicionar UF

UF-Municipios Selecionados:

h. Abrangéncia Territorial: corresponde as UFs e municipios abrangidos pelo instrumento
coletivo. O sistema permite a selecdo de UFs e municipios de acordo com a opg¢do
selecionada no parametro Abrangéncia, conforme abaixo:

Tipo do Instrumento Caletiva ‘T___S P "|

Vigéndia [Vigwriss ]

UF de Registra:

I™ Vigénda no Pe Jee]

e [ Wiisinal [¥ Estadus| F(flaciast

[7 Intermunicipal [ Interastagual

UFMunicipics Selecionados: [ ASESREEEI

Wunicipio

UF: DF

[E]
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i. Clausulas: o usuario podera informar qualquer dos pardmetros abaixo:

e Grupo da Clausula: o sistema exibird todos os grupos para que o usuario selecione um
deles.

e Subgrupo da Clausula: o sistema exibira todos os subgrupos do grupo selecionado.

e Palavra do Titulo da Clausula: a consulta sera realizada por palavra do titulo da
clausula.

Exemplo: se for informada a palavra “abono”, serdo retornados os instrumentos coletivos

que possuem essa palavra na descricdo do titulo da clausula, observando-se o que foi

selecionado nos parametros grupo e subgrupo da clausula.

Grupe: [ v

SubGrupo:

Palawa do Titulo: [ |

4.2. Consulta Basica

J4

A consulta basica é composta por pardmetros que permitem localizar pontualmente o
instrumento coletivo desejado. O usuario podera informar um dos pardmetros de pesquisa abaixo,
nao podendo utilizar mais de um parametro a0 mesmo tempo:

e Numero do Registro: corresponde ao nimero sob o qual o instrumento coletivo foi

registrado no MTE.

e Numero do Processo: corresponde ao nimero de processo recebido por ocasido do

protocolo do requerimento de registro do instrumento coletivo no MTE.

e Numero da Solicitagdo: corresponde ao numero gerado pelo Sistema, por ocasido da

elaboragdo do instrumento coletivo (MRxxxxx/20xX).

{~ Mamero do Registro
" Nimero do Processo
" Namero da Solicitagio:
[vorar
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4.3. Consulta por Filiacao a Entidade de Grau Superior

A consulta por filiacdo a entidade de grau superior tem por objetivo permitir que os usudrios
consultem os instrumentos coletivos celebrados por entidades de grau superior (confederacdo e
federacdo), bem como os celebrados pelas entidades a elas filiadas.

A consulta retorna apenas os instrumentos coletivos vigentes, ou seja, a data final da vigéncia
deve ser maior ou igual a data atual.

O usuario deve informar os seguintes parametros de pesquisa:

a. Entidade de grau superior: Para facilitar a localizagdo da entidade, o sistema as
organizara segundo os seguintes critérios:
Federacio: caso seja selecionado este critério, o sistema exibird os seguintes filtros:
e CNPJ: se o usuario selecionar este filtro, ele deve informar o CNPJ da
federacao.
e UF da Sede / Tipo: se o usuario selecionar este filtro, serdo exibidos ainda as
seguintes opgoes, sendo obrigatoria a selecdo de pelo menos uma delas:
o UF da Sede: o sistema exibira a lista de UFs para selecao.
Quando o usudrio selecionar a UF desejada, o sistema exibira, em uma lista,
a razao social das federacdes existentes.
Obs.: Caso tenha sido informado também o tipo da federagdo, o sistema
retornard as federagdes que satisfacam a ambos os filtros.
o Tipo: o sistema deve exibir as seguintes opgdes para selecao: Trabalhadores
e Empregadores.
Quando o usuario selecionar o tipo desejado, o sistema exibird, em uma
lista, a razao social das federacdes existentes.
Obs.: Caso tenha sido informada também a UF da sede, o sistema retornara
as federagdes que satisfagam a ambos os filtros.

Consulta por Filiagdo a Entidade de Grau Superior e a Central Sindical [(] veitsr ¢ Pégins Inicial [] Portel do MTE

@ Federacio " Confederacio " Central Sindical
& UF da =edeiTipo
UF da sede ¥/ o - Todos 03 Tpos = ¥
<— Todos usfrnns —>

Tipo de Instrumento 2 - Empras

[¥ Acordo Coletive

[# Convencdo Coletiva

[¥ Termo Aditive de Acerdo Coletivo

[V Termo Aditivo de Convencio Coletiva

[ Pesauisar_] votar |

Confederacio: caso seja selecionado este critério, o sistema exibird o filtro “Tipo”, que
apresenta as seguintes opgoes para selecdo: Trabalhadores e Empregadores.
Quando o usudrio selecionar o tipo desejado, o sistema exibird, em uma lista, a razao
social das confederagdes existentes.
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Consulta por Filiagdo a Entidade de Grau Superior e a Central Sindical [{] votar (h Pégina Inicial ] Potal do MTE

" Federacdo ¥ Confederacin " Ceniral Sindical

Confederagao

Tipo Todos os Tipos E
Todos os Tipos

Razdo Social 1-Ti V‘
2-E |

[w Acorde Coletive

[ Convencéo Coletiva

[V Termo Adttive de Acordo Coletivo

[V Termo Aditivo de Convengdo Coletiva

[ | v

Central Sindical: caso seja selecionado este critério, o sistema exibird, em uma lista, a
razao social de todas as centrais sindicais.

Consulta por Filiagéo a Entidade de Grau Superior e a Central Sindical [4] voits: (- Pagins Inicisl []] Portal so MTE

" Federacio " Confederagdo {% Central Sindical

Central Sindical
Razso Socia
Tipo de Instrumento

[# Acorde Coletive

[# Cenvencéo Coletiva

[ Terme Aditive de Acordo Coletivo

[ Termo Aditivo de Convencéio Coletiva

[ Posauisar | oo

b. Tipo de instrumento coletivo: O usudrio podera selecionar o tipo de instrumento que se
deseja obter no resultado. O sistema deve exibir as seguintes opg¢des ¢ permitir a selecao de,

no minimo, uma delas e de qualquer combinacdo entre elas: Acordo Coletivo, Convengao
Coletiva, Termo Aditivo de Acordo Coletivo ¢ Termo Aditivo de Convengdo Coletiva.

26

Versao 2.0



5. Solicitacao de Mediacao

5.1. Solicitar Mediacao Coletiva

Para iniciar a elaboragdo de Solicitacdo de Mediagdo Coletiva, o solicitante deve selecionar

no menu localizad

". Secretaria de Relagoes do Trabalho - SRT

0 a esquerda da tela a opg¢do “Solicitar Mediagao™.

" Sistemna de Negociacées Coletivas de Trabalho - MEDIADOR

f Solicitacio de Solicitar Mediagao Coletiva

Registro de

Identificagao do Solicitante
Instrumento Coletivo
Acordo Coletivo ¢ Representante dos Trabahadores
Convengéo Coletiva ¢~ Representante dos Empregadores
Termo Aditivo £ Empregador
Continuar

Retificar Solicitagéo
Acompanhar Solicitagao
Solicitagdo de
Mediagio

Solicitar Mediagao
Continuar Solicitagio

Acompanhar Mediagao
Imprimir

Imprimir Requerimento
Consultar

Instrumentos Coletivos
Registrados

Instrugdes
Cartilha

Clausulas —
Grupos/Subgrupos

Contato

5-1 I1I

Todos os direilos reservados MTE @ 1997-2013

Identificacao do Solicitante

AJAH

13 de agosto de 2013

[€] votisr gl F5gin Inicis! [ Fertal do 11TE

O solicitante deve indicar se é Representante dos Trabalhadores, Representante dos
Empregadores ou Empregador e, a seguir, informar o CNPJ. Caso o solicitante seja Empregador,

pode optar por informar o CEL

. Secretaria de Relacbes do Trabalho - SRT

Solicitacio de Solicitar Mediacio Coletiva

Registro de

; Identificagdo do Solicitante
Instrumento Coletivo
T
Acordo Coletivo (" Representante dos Trabahadores
Convengio Coletiva  Representante dos Empregadores
Termo Aditivo

(= Empragador
Continuar Solicitagéo

~ Sistema de Negociacbes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR

AlAH

quinta-feira, 8 de agosto de 2013

[4] vaar 4 Pégine inicisl [ Pontal do MTE

Empregador
Retificar Solicitagéo
oz & CHPJ ¢~ CEIl
Acompanhar Solicitagao
Solicitacéo de Y
Medisgto Razio Sociat
Solicitar

Continuar Solicitagdo
Acompanhar Mediagao
Imprimir

Imprimir Requerimento
Consultar

Instrumentos Coletivos
Registrados

Instrugdes
Cartilha

Clausulas —
Grupos/Subgrupos

Contato

Todes os direitos reservados MTE © 19872013
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5-1 I2I

Identificacao do Tipo de Solicitacao de Mediacao

O solicitante deve escolher o tipo de solicitagio de media¢do coletiva: Formalizagdo de
Instrumento Coletivo, Descumprimento de Instrumento Coletivo e Descumprimento de Legislacao

Trabalhista.

""&=". Secretaria de Relagdes do Trabatho - SRT

Salicitagio de
Registro de
Instrumento Coletive
Acordo Coletivo
Convengéo Coletiva
Termo Aditivo
Continuar Solicitagao

Retificar Solicitagio

* Sistema de Negociacbes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR

terga-feira, 13 de agosto de 2013

| Solicitar Mediagao Coletiva [€] Voltsr -y Pagina Inicial [{] Fortal do MTE

Identificagdo do Solicitante

(& Repressntants dos Trabalhadores
(~ Representante dos Empregadores
¢ Empregador

Representante dos Trabalhadores

Continuar Solicitagao
Acompanhar Mediagéo

Imprimir

x  — 0
Acompanhar Solicitagéo
ey Razdc Social | |
de
Mediagio Tipo de Mediagho
Solicitar Mediagido

¢ Formalizagéo de instrumento colstivo
{ Descumprimento de instrumento caletivo

~ Descumprimento de legisiagdo trabalhista

Imprimic
Consultar

Instrumentos Coletivos
Registrados

Instrugdes
Cartilha

Clausulas -
Grupos/Subgrupos

Contato

Todos o direitos reservsdos MTE © 1987-2013

5.1.3. Formalizacao de Instrumento Coletivo com Minuta

5.1.3.1. Acordo Coletivo e Convencao Coletiva

A LA

Ao iniciar uma solicitacdo de mediacdo para Formalizacdo de Instrumento Coletivo de
Acordo Coletivo ou Convencdo Coletiva, o solicitante seleciona uma das opgdes.

Tipo de Mediagéo

¢ Formalizacéo de instrumento coletivo
(& Acordo coletive
¢~ Convencio coletiva

¢ Termo aditivo

¢~ Descumprimento de instrumento coletivo

¢ Descumprimento de legislacdo trabalhista
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Ao acionar a opgao “Préxima”, o sistema apresenta mensagem questionando se a Minuta das

Clausulas sera informada.

v Formalizagdo de instrumente coletive

{+ Acorde coletive

¢ Convencéo coletiva 2?
H

Sera informads 8 minuts das clausules?

s o

¢~ Termo aditivo

¢~ Descumprimento de instrumente coletivo

¢~ Descumprimento de legislacdo trabalhista

5.1.3.1.1. Representantes dos Trabalhadores

Ao incluir uma entidade sindical na solicitagdo de mediagdo coletiva o sistema carrega o
respectivo endereco e exibe a lista de dirigentes. O solicitante deve indicar o dirigente ou os
dirigentes sindicais que assinardo a solicitacdo. Caso queira, pode escolher como signatario um
Procurador, informando o seu CPF.

Ap6s informar o signatario do requerimento, o solicitante deve clicar em “Adicionar”, para
confirmar a sua inclusdo.

Para confirmar a inclusdo da entidade sindical, o solicitante deve clicar em ‘“Adicionar
Entidade”. O procedimento ¢ o mesmo para incluir todas as entidades representantes de
trabalhadores participantes da solicitagao.

Solicitagio de
Registro de
Instrumento Coletivo

Secretaria de Relagoes do Trabalho - SRT
Sistema de Negociagdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR nre

segunda-feira, 19 de agosio de 2013

| Solicitagdo de Mediagae para Formalizagao de Acordo Coletivo [4] veliar iy Fagins Inicial [ Fortal do MTE

Nimers da Solictagio de Mediagio

dosT E Vigéncia e Categoria éncia Territorial || Clausulas || Anexos || Resumo

R - I | igtacn s ot | I = e
Convengao Coletiva REPRESENTANTES DOS TRABALHADORES 2]
Termo Aditivo
‘Continuar Solicitagéo

dos T
Retificar Solicitagao %

= chpJ Razio Social

Acompanhar Solicitagdo
Solicitagdo de
Mediagio
Solicitar Mediagio Representantes dos Trabalhadores
Continuar Solicitagio Y I X
Acompanhar Mediagio Razio Socisl | |
Imprimir
P— Dados de L
Constliar cer[ | Logradoure:| ]
Instrumentos Coletivos Bairro: | c [ Néimero |
Registrados —
= UFMunicipio:| Il
Instrucdes —
Cartilha e |
Clausulas — Telefone 1 Ramal 1:| ] Telefone 2 [ Ramal 2.
Grupas/Subgrupos
Contato Signatario(s) do Requerimento

( Diigentes ¢~ Procurador

tiome Fungdo
[ roconsrerucase | o]

Todos os direitos reservados MTE 8 1857.2013

29

Versao 2.0



5.1.3.1.2. Empregador e Representantes dos Empregadores

No Acordo Coletivo: Empregador

No Acordo Coletivo, o solicitante deve informar os dados dos empregadores participantes.
Apos acessar a aba “Empregador”, o solicitante deve langar o CNPJ ou o CEI do Empregador. O
Sistema exibe a razdo social do Empregador de acordo com a base de dados da Receita Federal.
Apbs isso, o solicitante deve langar o CEP do Empregador, para que o Sistema busque o endere¢o na
base dos Correios. Devem ser completadas as informagdes referentes ao nimero, complemento e
telefone.

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

='“'. Secretaria de Relagoes do Trabalho - SRT

Sistema de NegociacGes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR ne
sequnda-fera, 19 de agostn de 2013

Solicitacio de | Solicitacdo de Mediagdo para Formalizagio de Acordo Coletivo [4] veoitar i Pagins Inicisl [} Portal do WTE
Registro de Nmero da Solictagio de Mediacko

Instrumento Coletivo

Repr esdosT | [ vigéndia e Categoria || Abrangéncia Territorial || Clausulas || Anexos |[ Resumo |

| Acordo Coletivo

| Convengéo Coletiva EMPREGADORES 7]
| Termo Aditive

| Continuar Solicitagao " ”

| Relagdo dos Empregadores ja cadastrados

| Retificar Solicitagdo o

| | CHPJ [ CEl Razdo Social | Nome do Empregador

| Acompanhar Solicitago |

$exo

Solicitagio de

Mediacao Empregadores

| Solicitar Mediagéo & CNPJ ¢~ CEl
| Continuar Solicitagao
i ‘Acompanhar Mediagéo CHPJ: I:lq (]
| Imprimir Razéo Social |
i Imprimir Requerimento
| Coranitar Dados de Localizagio
| Instrumentos Coletivos CEP;| ] Logradouro:| |

Registrados P 1
| Bairro, Complemento: | Nimero |
[ Instrucses )
UF/M :

[ cartina unicipio: | Il

Clausulas — Eomatk]

GruposiSubgrupos ; — —

= : : g Telefone 1 [ Ramal 1: | Telefone 2 [ Ramal 2
I antato s =

[ sconarcmpregacor ] sar|

Todos os direites reservados MTE © 1997-2013
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Na Convencao Coletiva: Representantes dos Empregadores

Na Convengdo Coletiva, o solicitante deve lancar os dados das entidades Representantes dos
Empregadores de forma semelhante aos passos descritos para Empregador. Como se trata de uma
entidade sindical o sistema busca no Cadastro Nacional de Entidades Sindicais os dados de sua
localizagao.

", Secretaria de Relacées do Trabalho - SRT
~ Sistema de Negociacées Coletivas de Trabalho - MEDIADOR

Continuar Solicitagéo
Retificar Solicitagéo
Acompanhar Solicitagdo
Solicitagdo de
Mediagio

dos

chpd Razéo Social

Representantes dos Empregadores

Solicitagio de | Solicitagdo de Mediagdo para Formalizacdo de Convencdo Coletiva

Registro de Nmero da Solicitaio de Mediacko

Instrumento Coletivo

Koo o Cebia d I d es | Vigéncia e Categoria || ia Territorial || Cléausulas || Anexos || Resumo |

Convengéo Coletiva REPRESENTANTES DOS EMPREGADORES 2]
Termo Aditivo

Solicitar Mediagio CNRY qo
Continuar Solicitagdo
- Razéo Social | ]
‘Acompanhar Mediagao
Imprimir Dados de Localizagio
Imprimir Requerimento e m— |
Cangultsc Baie: ] Complemento: | Nimero: ]
Instrumentos Coletivos
Registrados UFMMunicipio: I
Instrugées E-matt | ]
Cartilha
e Teletone 1: Ramal 1: Telefone 2 [ | remaiz:
Grupos!/Subgrupos

Contato

[ ora e ] sor

Todos os direitos reservados MTE @ 1897.2013
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5.1.3.1.3. Vigéncia e Categoria

Incluidas as partes, o solicitante deve acessar a aba “Vigéncia e Categoria”. Nesta aba, deve
ser informada a data inicial e a data final de vigéncia do instrumento coletivo, composta por dia, més
e ano (dd/mm/aaaa). Este periodo ndo pode ultrapassar 2 anos, de acordo com a legislacdo em vigor.
Em seguida, deve ser lancada a data-base da categoria, composta de dia ¢ més (dd/mm). Por fim,
devem ser descritas, de forma textual, as categorias abrangidas pela Convengdo ou Acordo. As
categorias abrangidas pela negociacdo devem estar no ambito de representagdo das entidades

participantes do instrumento coletivo.

Secretaria de Relagoes do Trabatho - SRT
Sistema de Negociacoes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR

Solicitacio de ‘| Solicitagéio de Mediacio para Formalizagio de Convencio Coletiva

Registro de Nimero da Solictagho de Megiagho:

ALAH

sequnda-feira, 19 de agosto de 2013

s iy Pigins Inicisl [ Fortal do MTE

Instrumento Coletivo
o TrakaNratoes ||

es dos || vigéncia e Categoria || Abrangéncia Territorial || Cléusulas || Anexos || Resumo |

Retificar Solicitagdo
Categoria(s]
Acompanhar Solicitagao i)

4 presente solictagio de mediagie para formalzago de insirumento coletivo abrangerd ais) categorials)
Solicitagdo de

Acordo Coletivo

Convengo Coletiva VIGENCIA E CATEGORIA 5
Termo Aditive s e

Continuar Solicitagéo o I:I i l:l © Data-Base: |:| cdmm &

Mediagio

Solicitar Mediagao
Continuar Solicitagéo
‘Acompanhar Mediagao

Imprimir

Imprimir Requerimento

Consultar

Cagarials)

Instrumentos Coletivos

Registrados
Instrucdes
Cartilha

Cléusulas —
Grupos/Subgrupos

Contato

Todes os direitos reservados MTE @ 19972012
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5.1.3.1.4. Abrangéncia Territorial

Nesta aba deve ser informada a abrangéncia territorial do instrumento coletivo.

No Acordo Coletivo, o sistema disponibiliza a selegdo de UFs e municipios que pertengam a
unido da abrangéncia territorial das entidades sindicais de trabalhadores que o estdo celebrando.

Na Convengdo Coletiva, a abrangéncia territorial apresentada pelo sistema para selegdo
compreende UFs e municipios comuns a base das entidades de trabalhadores e a base das entidades
de empregadores.

Se for excluida ou incluida alguma entidade na solicitagdo de mediacdo, a base possivel €
recalculada ao acessar a aba “Abrangéncia Territorial” ¢ ao transmitir a solicitacdo, possibilitando
somente a selecdo de UFs e municipios que estejam dentro do universo valido.

~ Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR ALAH
segunda-feira, 19 de agosto de 2013

36 de | Solicitagdo de Mediagio para For izacdo de Convengao Coletiva [4] voiter i Pagina nicisl [[] Portal 4o MTE

Registro de Himero da Solictacéo de Mediacho
Instrumento Coletivo

i dos. I
| Acordo Coletivo

‘ Convengao Coletiva ABRANGENCIA TERRITORIAL DA FORMALIZACAD DE INSTRUMENTO COLETIVO 2]
1 Termo Aditivo
\ Continuar Solicitagéo

‘ . L EIC|
| Retificar Solicitagao lscionar Municipio icionar

| o e = UF- ipi @

es dos Empreg |[ vigéncia e Categoria || Abrangéncia Territorial || Clausulas || Anexos || Resumo |

ia Territorial da 30 de Instrumento Coletivo

Solicitagdo de

| Mediacdo

| Solicitar Mediagéo

| Continuar Solicitagéo

5P

| I~ Selecionar Todos

Acompanhar Mediagao

Imprimir
| Imprimir Requerimento
| Consultar

Instrumentos Coletivos
Reqgistrados
|

nsnuies

Cartilha

Clausulas — @E

Grupos/Subgrupos

| Contato

Todos os direitos reservados MTE © 19972013
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5.1.3.1.5. Clausulas

Antes de langar uma clausula, o solicitante deve classifica-la em um grupo e um subgrupo, de
acordo com o assunto a que ela se refere. O solicitante pode visualizar a lista de grupos e subgrupos
clicando em “Listar Grupos e Subgrupos”, facilitando, assim, o trabalho de classificagdo. Dentro
desta funcionalidade, é possivel também pesquisar os subgrupos por palavra-chave.

Apbs selecionar o grupo e o subgrupo referente a clausula, o solicitante deve digitar seu
titulo, no campo “Titulo da Clausula”. Se a vigéncia da clausula for diferente da vigéncia do
instrumento coletivo, essa informag¢do deve ser lancada, lembrando-se que a vigéncia da clausula
deve estar dentro da vigéncia do instrumento. Ao responder “Sim” para a pergunta: “Esta clausula
tem vigéncia diferenciada?”, aparecera um campo para a informagao de sua vigéncia.

Por fim, o solicitante deve digitar o contetdo da clausula no campo “Descri¢cao da Clausula”.
As clausulas podem ser digitadas em formato texto ou tabela e podem ser copiadas de um arquivo do
computador. Ao terminar, o usuario deve clicar em “Salvar Clausula”. O procedimento é o mesmo
para Convencgao e Acordo.

Esse procedimento deve ser repetido até que todas as clausulas tenham sido langadas. As
clausulas ndo devem ser numeradas, uma vez que o sistema faz a numera¢do automaticamente, de
acordo com os grupos e subgrupos em que foram classificadas. Por isso, o solicitante deve ficar
atento ao fazer qualquer referéncia a nimero de clausula, uma vez que este pode ter sido alterado. E
melhor que a referéncia seja feita ao nome da clausula, para evitar erros de remissao.

O solicitante pode visualizar todas as clausulas inseridas clicando em “Visualizar Clausulas”.
Também pode clicar na cldusula desejada, na lista com a relagdo de clausulas ja cadastradas, para
visualizar o seu contetdo e altera-la.

Obs.: A solicitagdo de mediacdo deve possuir, no minimo, uma clausula.

TG, Secretaria de Relagdes do Trabalho - SRT

. Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR [A]
Salicitagdo de | Solicitacdo de Mediagdo para Formalizagdo de Convencdo Coletiva [] valtar mgmuw \:;E

Registro de Nimero da Solickacio de Mediaci
Instrumento Coletivo ‘ = I
Acordo Coletivo s BT SR e e

d dores |[ Vigéncia e Categoria || Abrangéncia Temitorial || Cléusulas |[ Anexos | Resumo |

CLAUSULA L)

Convengéo Coletiva
Termo Aditivo o < =
Relagda das Clausulas j4 cadastradas
Continuar Solicitagio
= e Titulo
Reificar Solicitagio -
= 17 VIGENCIA E DATA-BASE
Acompanhar Solicitagao _
= 2* ABRANGENCIA
Solicitagio de
Mediagio
Solicitar Mediagéo =
2 Clausulas
Continuar Solicitagao - . -
£ Visualizar Clausulas Listar Grupos e SubGrupos Importar Clausulas.
Acompanhar Mediagao
Imprimir Grupo: | - Selecions — vl e
Imprimir Reguerimento ik o
Consultar
. Titulo da Clausula: | @
Instrumentos Coletivos
Registrados Esta clhusula possui vigéncia ¢ Sim g Nao
it rhoaes diferenciada?
Cartilha Descrigio da Clausula
Clausulas — Fonte v Tamenhodafcr B I U & x, |[EE ==
Grupos/Subgrupos
Contato
L]
Totalde Clusies: 3
Excluir Cliusulas | sair|

Todos os direilos ressrvados MTE © 1997-2013
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Importacgio de clausulas

A partir da transmissdo do primeiro instrumento coletivo, nas proximas negociagdes €
possivel aproveitar todo o conteudo 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 importar as clausulas mesmo que o instrumento a ser importado ainda esteja em
elaboragdo. Caso ndo seja participante do instrumento a ser importado, s6 pode importar as clausulas
se o instrumento ja estiver registrado. O Sistema exibe as principais informag¢des do instrumento a
ser importado juntamente com as clausulas. O solicitante deve entdo confirmar a importa¢do das
clausulas.

Clausula

Importar Clausulas

(& Nimero da Solicitacén; o

O Mamero do Processo: | |
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5.1.3.1.6. Anexos

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

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

Esse procedimento deve ser repetido até que todos os anexos tenham sido langados. O
solicitante pode visualizar todos os anexos inseridos clicando em “Visualizar Anexos”. Também
pode clicar no anexo desejado, na lista com a relagdo de anexos ja cadastrados, para visualizar o seu
conteudo e altera-lo.

*,". Secretaria de Relagées do Trabalho - SRT

~ Sistema de Negociagoes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR AA+

terga-feira, 15 de outubro de 2013

Solicitagio de Solicitagdo de Mediagdo para Formalizagdo de Convengao Coletiva [{] Voltar (@ Fagina Inicial [ Portal do MTE
Registro de Nimero da Solicitagio de Mediagho

Instrumento Coletivo
Repr dos Ti "
Acordo Coletivo

Convengao Coletiva ANEXOS 7]

Termo Aditivo

es dos Empy ” Vigéncia e Categoria ” Abr: &ncia Territorial ” Clausulas ” Anexos H Resumo ]

Gl Anexos ja

Continuar Solicitagéo
ne Titulo

Retificar Solicitagao
Acompanhar Solicitagéo Anexa

Solicitagio de
< Importar Anexos Vizualizar Ansuns

Mediacio
Nimero do Anexo:
Solicitar Mediagao l:l o

Continuar Solicitagéo Thulo do Anexo: | |

Acompanhar Mediagao
Descrigio do Anexo
Imprimir

Imprimir Requerimento
Consultar

Instrumentos Coletivos
Registrados

Fonte v Tamanhodafcr B I U |AB£ x X,

Instrugées 9
Cartilha

Clausulas —
Grupos/Subgrupos
Contato

[ ecuiraneros | s

Todos os direitos reservados MTE © 1987-2013

36

Versao 2.0



Importacio de Anexos

A partir da transmissdo do primeiro instrumento coletivo, nas proximas negociagdes ¢
possivel aproveitar todo o contetdo ja inserido no Sistema. 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. Se o solicitante for participante do instrumento a ser
importado, pode importar os anexos mesmo que o instrumento a ser importado ainda esteja em
elaboragdo. Caso ndo seja participante do instrumento a ser importado, s pode importar os anexos se
o instrumento ja estiver registrado. O Sistema exibe as principais informagdes do instrumento a ser
importado juntamente com os anexos. O solicitante deve entdo confirmar a importa¢ao dos anexos.

Anexos

Importar Anexos
() Namero da Solictacio: |
(:} Nimero do Processn: |

Todos os direitos reservados MTE © 1897-2013

5.1.3.1.7. Resumo

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

No ato da transmissdo, o sistema faz algumas validacdes, verificando se as condi¢cdes 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 alteracao de dirigentes ou de base
territorial de alguma das entidades que implique em alteracdo da abrangéncia do instrumento.
Dependendo da alteracdo, o sistema nio aceita a transmissao e informa qual a pendéncia, para que o
solicitante faga as correcdes necessarias.

Se ndo houver pendéncias, assim que o solicitante transmitir a solicitagdo, o Sistema exibe a
mensagem “Solicitagdo transmitida com sucesso”. Em seguida, ¢ exibido o requerimento de
mediagdo coletiva, que deve ser assinado pelo(s) signatario(s) indicado(s) e protocolizado na
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego ou na Secretaria de Relagcdes do Trabalho,
quando se tratar de mediacdo de abrangéncia interestadual ou nacional.
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. Secretaria de Relagoes do Trabalho - SRT

Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR

segqunda feira, 19 de agosto de 207

Solicitacsio de Solicitacao de Mediagao para Formalizagao de Convengao Coletiva [ e koo e R s o
Registro de Nimero da Solictacds de Megiacio
Instrumento Coletivo = I 4 [ ioéncia e categoria || éncia Territorial || Clausulas || Anexos || & 1
es o o5 E: ncia e ria erritorial usulas exos || Resumo
Acordo Coletivo i -
Convengio Coletiva RESUMO
EEmd B g [minimizar fodos 2
Continuar Soli &

Representantes dos Trabalhadores
Retificar Soli &
2]
Acompanhar Solicitagéo

Solicitagio de Enclorsen papscotido
Mediagio CEP: Logradouro:
Solicitar Mediagdo Bairra: Complemente Himero:
Continuar Solicitagio SF”‘"""'E‘.D'”
r _mail
AER I R Telefone 1 Ramal 1: Telefone 2 Ramal 2:

Imprimir
= Signatério(s) do Requerimento
Imprimir Requerimento =)
Home: Fungéo:
Consultar (") - Nimero do CHPJ/CE! do Solictants
Instrumentos Coletivos
Registrados
Instrucées Representantes dos Empregadores
Cartilha lcHpy Razio Social =]
Clausulas— Enderego para contato
Grupos/Subgrupos cep. Logradoure:
Contato Bairro Complemento Niimero:
UFfMunicipio:
E-mail
Telefone 1 Ramal 1: Telfone 2 Ramal 2:
Vigéncia & Data-Base
|Vigéncia Data-Sase
Categoriafs) i pela Mediagéo para Formalizagé 1ga0 Coletiva
Descrigio:
B erritorial da Gé For 0 d i i
sp
Clausulas
1° Clausula Tiulo da Clausula: VIGENCIA £ DATA BASE R

Descricio de Clausula

2 Clausula Thulo da Clausula: ABRANGENCIA Z

Descricio da Cléusula

3 Clausula Thulo da Clausula: &=

Descrigio da Clausula

Anexos

O instrumento coletive néo possui anexos.

Visualizar Requerimento m

5.1.3.2. Termo Aditivo

5.1.3.2.1. Iniciar Elaboracao

Ao iniciar uma solicitagdo de mediagdo para Formalizagdo de Instrumento Coletivo de Termo
Aditivo, o solicitante informa o “Numero de Registro do IC principal” e aciona a op¢ao “Localizar
1C”.
¢+ Formalizaco de instrumente coletivo

¢ Acordo coletivo
¢ Convenclio coletiva
& Termo aditvo
Namero de registro do Icurmcipa\:l:l Localizar IC (V]
¢ Descumprimento de instrumento coletivo

¢~ Descumprimento de legislacéo trabalhista
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O sistema valida o dado informado e apresenta mensagem solicitando que acione a opgao

“Préxima” para continuar a solicitacdo de mediagao.

Tipo de Mediagio

¢+ Formalizacdo de instrumento colstivo

Cligue em proxima pars continusr @ sclicitsgio de

mediscdo.
(& Termao aditivo

Namero de registro do IC prmclpa\:lzl L]

¢~ Descumprimento de instrumento coletivo

¢~ Acorde coletivo

 Convencéo coletiva

¢~ Descumprimento de legislacdo trabalhista

Proxima

Ao acionar a opg¢ao “Préxima”, o sistema apresenta mensagem questionando se a Minuta das

Clausulas sera informada.

{= Formaiizac8o de instrumente coletivo

 Acordo coletivo ? . .
Serd informads & minuta das dlSusulas?

& Termo aditive
Nimero de registro do IC princ\pal:l:l (/]

¢ Descumprimento de instrumento coletivoe

¢ Convencdo coletiva

¢ Descumprimento de legislacdo trabalhista

5.1.3.2.2. Preenchimento das informacoes

O restante das informacdes a serem preenchidas segue o mesmo padrao do Acordo Coletivo

ou da Convengdo Coletiva, conforme o instrumento principal a que ele se refere.
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5.1.4. Formalizacao de Instrumento Coletivo sem Minuta

5.1.4.1. Preenchimento das informacoes

A solicitagdo de mediagdo coletiva sem minuta do tipo Formalizagdo de Instrumento Coletivo
de Acordo Coletivo, Convengdo Coletiva ou Termo Aditivo segue o mesmo padrio de
preenchimento da solicitagdo de mediagdo com minuta.

. Secretaria de Relacoes do Trabalho - SRT

Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR Al
sexta-feira, 23 de agosto de 2013

( Snli:iLa;STde | Solicitacio de Mediago para Formalizagdo de Acordo Coletivo [@] veitsr g Pizina tnicial [ Pertsl 6o MTE
Registro de Niimero da Solicitacéo de Wediacko

Instrumento Coletivo =

d I Il |[[Resumeo |

Acordo Coletivo

Convengo Coletiva REPRESENTANTES DOS TRABALHADORES 12
Termo Aditive

Continuar Solicitagéo T

Reélagio dos dos T
Retificar Solicitagéo =
CHPJ Razio Social

Acompanhar Solicitagdo

Solicitagdo de

Mediagio

Solicitar L g

Continuar Solicitagéo ewer[ 1 - 4@

‘Acompanhar Mediag&o Razio Sociat | ]

Imprimir

Imprimir Requarimento Dados de Localizagho

s cep)| | Logradouro I

Instrumentos Coletivos Bairro: G [ Nimero: |

Registrados

= UFMunichio: Il

Instrugdes

Cartilha e I

Cléustlas — Telefone 1 Ramal 1 Telefone 2 Ramalz |

Grupos/Subgrupos

Contato

Signatario(s) do Requerimento

£ Dirigentes ¢~ Procurador

Home Fungio

[ Aacionrtrssose | s

Todos os direiios reservados MTE © 1997-2013
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5.1.4.2. Negociacao

Essa aba ¢ exibida somente para solicitacdo de mediagdo de formalizagdo de instrumento
coletivo sem minuta.

O solicitante deve informar os seguintes dados da mediagao:

Tema: deve ser selecionado o tema da mediacdo para a formalizagdo do instrumento coletivo.

Reivindicacdo: campo para descrigdo da reivindicagdo conforme o tema selecionado para a
solicitacdo de mediagao.

Estimativa de trabalhadores abrangidos na categoria: deve ser informada a quantidade de
trabalhadores.

Estimativa de trabalhadores abrangidos na negociacdo: deve ser informada a quantidade
de trabalhadores.

Unidade onde ocorrera a mediacio: deve ser selecionada a unidade organizacional onde se
deseja que seja realizada a mediagdo.

Secretaria de Relagbes do Trabalho - SRT

Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR AlAH
quinta-feira, 22 de agosto de 2013
Solicitagdo de iagao para Formalizagao de Termo Aditivo de Acordo Coletivo [d] vahar i Pagina iicial ] Fortal do MTE

io de

Registro de Nimero da Solicitagio de Mediagio

Instrumento Coletiva | Mimero de Registro do IC Principat
| et ok ivg es dos |[ Empregadores || #iegociacio || Resumo |
| Convengao Coletiva
| Termo Aditivo NEGOCIACAO

| Continuar Solicitagdo

| Tema | -sskcione- ~|@
Retificar Solicitagéo
| Acompanhar Solicitagéo
Solicitagdo de
Mediacio Reivindicaghio [}

Solicitar Mediagdo
| Continuar Solicitagao

| Acompanhar Mediagao

I Imprimir m

| Imprimir Requerimento

| Geniinr Tema Reivindicagio
Instrumentos Coletivos
| Registrados
Instrugdes Nimero de trabalhadores abrangidos
Cartilha
— nforme a estimativa de trabalhadores abrangidos na categoria: | | @
Clausulas —
GruposiSubgrupos Informe a estimativa de trabalhadores sbrangidos na negociagio:| | @
i Contato

| Selecione a unidade onde ocorrera a mediagio

~ @

Todos os dirsiles reservados MTE © 1297-2013

5.1.5. Descumprimento de Instrumento Coletivo

Ao iniciar uma solicitagdo de mediagdo por Descumprimento de Instrumento Coletivo, o
solicitante deve informar o “Numero de Registro” do instrumento coletivo..

Tipo de Mediagdo

¢~ Formalizacdo de instrumento coletive

(= De=scumprimente de instrumento coletivo

¢ Descumprimento de legislacdo trabalhista
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5.1.5.1. Preenchimento das informacoes

A solicitagdo de mediagdo coletiva por Descumprimento de Instrumento Coletivo, segue o
mesmo padrdo de preenchimento da solicitagdo de mediagdo coletiva para Formalizagdo de
Instrumento Coletivo.

5.1.5.2. Reclamacao

Na aba Reclamagao devem ser informados os seguintes dados:

Clausula(s) a ser(em) discutida(s): O sistema apresenta as cldusulas do instrumento coletivo
e o solicitante deve selecionar a(s) clausula(s) descumprida(s).

Estimativa de trabalhadores abrangidos na categoria: deve ser informada a quantidade de
trabalhadores.

Estimativa de trabalhadores abrangidos na negociaciao: deve ser informada a quantidade
de trabalhadores.

Unidade onde ocorrera a mediacdo: deve ser selecionada a unidade organizacional onde se
deseja que seja realizada a mediagdo.

'*'!-.f. Secretaria de Relagoes do Trabalho - SRT
Sistema de Negociacdes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR AAH

sexia-feira, 23 de agosto de 2013

-'Q;ma;au de | Solicitagdo de Mediagdo por Descumprimento de Termo Aditivo de Convengdo Coletiva [{] voitar iy Pagina nicisl [ Partal da MTE

| Retificar Solicitagéo [~ Todas as Clausulas

Registro de Nimero da Solictagio de Mediagho
Instrumento Coletiva | Nimera de Registro do Terma Adtivo de Convengéa Coletive
| Acordo Coletivo [ Repr dos T | Repr es dos Emp es || Redamacio || Resumo |
| Convengao Coletiva
| Termo Aditivo RECLAMACAC =
| Continuar Solicitagao ‘ Identifique a(s) clausula(s} a serfem) discutida(s)
|

| Acompanhar Solicitagéo ; 5
> & [~ 1 Clausula Tiule da Clausula: VIGENCIA E DATA-BASE
Solicitagdo de = ; 5
e [~ Z Clausula Tiule da Clausula: ABRANGENCIA

| Mediagao

= ‘ 3 Clausula Tiulo da Clausula: PISO SALARIAL
| Solicitar Mediagao | r

i Continuar Solicitagao [~ 4 Clausula Tiulo da Clausula: PISO

| Acompanhar Mediagio ‘ [~ & Cléusula Titulo da Cldusula: PAGAMENTO DE SALARIO
e | [ 6 Cléusula Tiulo da Clusula: FUNGAD
| Imprimir Requerimento ‘ [~ 7* Clausula Titulo da Clausula: PCC
Consultar | [~ & Clausula Tiulo da Clausula: JORHADA
Instrumentos Coletivos [~ % Clausula Thulo da Clausula: MULTA
| Registrados
; Instrucées
| Cartilha
s Nimero de trabalhadores abrangidos
Clausulas —

Grupos/Subgrupos Informe a estimativa de trabalhadores abrangidos na categoria: | | @

| Contato ‘ Informe a estimativa de trabalhadores abrangides na negoc\agﬁo:l:l /]

Selecione a unidade onde ocorrerd a mediagao

UF: |—selscwn5— | @ superintendéncia/Geréncia: | -selecione- |W| @

Todos os direitos ressrvados MTE © 1997-2013

5.1.6. Descumprimento de Legislacao Trabalhista

Para iniciar a elaboragdo de uma solicitagdo por Descumprimento de Legislagdo Trabalhista,

o solicitante deve selecionar a opgao “Descumprimento de Legislagdao Trabalhista”.

Tipo de Mediagdo

¢~ Formalizacdo de instrumento coletive
¢~ De=scumprimente de instrumento coletivo

¢+ Descumprimento de legislacdoe trabalhista
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5.1.6.1. Preenchimento das informacoes

A solicitagdo de mediagdo coletiva por Descumprimento de Legislacdo Trabalhista segue o
mesmo padrdo de preenchimento da solicitacio de mediacdo coletiva para Formalizagdo de
Instrumento Coletivo.

5.1.6.2. Reclamacao

O solicitante deve informar:

Legislacdo: deve ser selecionada a legislagao descumprida.

Fundamentacio: campo para descrigdo da reclamagao.

Local de Descumprimento da Legislacao Trabalhista: deve ser selecionado o local onde
ocorreu o descumprimento da legislagao trabalhista.

Estimativa de trabalhadores abrangidos na categoria: deve ser informada a quantidade de
trabalhadores.

Estimativa de trabalhadores abrangidos na negociaciao: deve ser informada a quantidade
de trabalhadores.

Unidade onde ocorrera a mediacao: deve ser selecionada a unidade organizacional onde se
deseja que seja realizada a mediacao.

sexta-feira, 23 de agosto de 2013

Solicitacio de Solicitagdo de Mediagdo por Descumprimento de Legislagdo Trabalhista [4] voitar iy Pigina inicial [] Fortal do MTE

Registro de Nimero da Solicitagdo de ediagio
Instrumento Coletivo

5 [ Repr dos Trabalhad I
Acorda Coletivo

Convengéo Coletiva RECLAMAGAO =

Termo Aditive

|| Reclamagéo || Resumo |

eoislacho:| -selecione- |
Continuar Solicitagio Lebisacha| |0
Retificar Solicitagéo
Acompanhar Solicitagdo
Solicitagdo de
- Fundamentacio: (]
Mediacio
Solicitar Mediagdo
Continuar Solicitagao
Acompanhar Mediagéo
Imprimir m
Imprimir Requerimento Legislacio Fundamentagio
Consultar
Instrumentos Coletivos Local de descumprimento de legislagao trabalhista
Registrados _
e A E—
Instruges
Cartilha UF-Municipios Selecionados @
Cldusulas —
GruposiSubgrupos
Contato
Excluir Selegio

Nimero de trabalhadores abrangidos

Informe a estimativa de trabahadores abrangidos na categoria: | | @

Informe a estimativa de trabahadores abrangidos na negociagio: | @

Selecione a unidade onde ocorreri a mediagao

UF: -sekecions- V| @ Superintendéncia/Geréncia:| -selecions- (V| @
| Gravar |
Condluido 4 Intranet local v W% -
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5.2. Continuar Solicitacdao de Mediacao Coletiva

O solicitante deve acessar a opc¢do “Continuar Solicitagdo”, no menu da tela inicial do
Sistema, sempre que desejar continuar a elabora¢do ou fazer qualquer alteracdo na solicitagdo de
mediagdo coletiva ainda ndo transmitida. Para acessar a solicitagdo que deseja continuar ou alterar, o
solicitante deve informar o seu CNPJ e o nimero da solicitagdo (SMxxxxxx/201x).

A partir dessa tela, segue-se a inclusdo normal da solicitagdo, conforme o tipo de instrumento
que esta sendo elaborado, lembrando-se que os dados anteriormente gravados estdo armazenados no
sistema e podem ser editados.

". Secretaria de Relacées do Trabalho - SRT

Sistema de Negociacoes Coletivas de Trabalho - MEDIADOR AA+

terga-feira, 15 de outubro de 2013

Solicitagio de | Continuar Solicitagdo [4] Voltar - Fagina Inicisl ] Portsl do MTE

Registro de

Instrumento Coletivo

Acordo Coletivo Himero da solictacio: I:lo
Convengéo Coletiva @ CNPJ ¢~ CEI
e cipldosoictante| @

Continuar Solicitagéo
Retificar Solicitagao
Acompanhar Solicitagao
Solicitagio de
Mediagio

Solicitar Mediagédo
Continuar Solicitagao
Acompanhar Mediagao
Imprimir

Imprimir Requerimento
Consultar
Instrumentos Coletivos
Registrados
Instrucdes

Cartilha

Clausulas —
Grupos/Subgrupos
Contato

Todaos os direitos reservados MTE © 1987-2013
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5.3. Acompanhar Solicitacao de Mediacao Coletiva

Esta funcionalidade permite que qualquer uma das partes do instrumento coletivo acompanhe
o andamento da solicitagao.

Para acompanhamento da solicitagdo, o usudrio deve informar o numero da solicitagdo
(SMxxxxxx/201x) ¢ o CNPJ ou CEI do solicitante.

Secretaria de Relacoes do Trabalho - SRT
Sistema de Negociagbes Coletivas de Trabalho - MEDIAD ALAF

terga-feira, 15 de outubro de

|Solicitaciode | Acompanhar Solicitagdo de Mediacio (7] Vltar # Pégina incial ] Portsl da MTE
Registro de

Instrumento Coletive

Acordo Coletivo Nimero da solicitagio 9

Convengao Coletiva = CNPJ ¢~ CEl

il T A CNPJ do =solictante: l:l (1]

Continuar Solicitagao
Retificar Solicitagao
Acompanhar Solicitagdo
Solicitagdo de
Mediagdo

Solicitar Mediagao
Continuar Solicitagao
Acompanhar Mediagao
Imprimir

Imprimir Requerimenta
Consultar

Instrumentos Coletivos
Registrados

Instrucées
Cartilha

Clausulas —
Grupos/Subgrupos

Contato

Todos os direitos reservados MTE ® 1297-2013
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