NOVO REGISTRO PROFISSIONAL INFORMATIZADO:
A PARTIR DE 05 DE AGOSTO DE 2013.

OBS: O endereco da internet que consta nos exemplos das telas deste Manual é ficticio, favor
ignora-lo!

Acessar o site na INTERNET: WWW.MTE.GOV.BR, selecionar a Superintendéncia Regional do
Trabalho no canto direito e embaixo na tela (em formato de quadrado na cor bege): selecionar UF:
RS, clicar OK.

Vocé estara no site da SRTE — RS: clicar no link: REGISTRO PROFISSIONAL (NOVO),
localizado no lado esquerdo da tela.

Seguir 0 Passo a Passo abaixo para pedir o Registro Profissional, depois imprimir o Requerimento
(Solicitacdo do Registro), assinar e entregar junto com os outros documentos (ex: copia autenticada
do RG, CPF, diploma, etc) na SRTE de Porto Alegre (no Protocolo) ou em alguma Geréncia do
interior do RS.

Entregar os documentos da Solicitacao do registro no PROTOCOLO da SRTE de POA, localizado
no térreo da Av. Maug, 1013. Horério de funcionamento: 8:30 h as 16:30 h.

Para saber o horéario de funcionamento das Geréncias, favor acessar o telefone no site e entrar em
contato com as mesmas.

1- PRAZOS:

1- Prazo para o Requerente/Trabalhador: quando o Trabalhador faz a solicitacdo do registro via
internet aparecera uma tela informando que ele tem até 30 dias corridos para levar o Requerimento
que foi impresso e os demais documentos (ex: copia de RG, CPF, diploma, etc) no Protocolo da
SRTE de POA ou numa Geréncia.

Ex: Trabalhador solicitou o registro no dia 10/06/2013. Aparecera uma tela informando que ele tem
até 10/07/2013 para encaminhar os documentos na SRTE de POA ou numa Geréncia, caso
contrario, a solicitacdo sera invalidada e o Trabalhador tera que fazer nova solicitagéo via internet.

2-  Prazo para o registro ser deferido:

Registro deferido significa que ele esta pronto e o Trabalhador pode buscar a CTPS (Carteira do
Trabalho) com o numero do registro.

Assim que o Trabalhador entrega o Requerimento (solicitagéo do registro) e os demais documentos
no Protocolo da SRTE de POA ou em uma Geréncia, tais documentos sdo enviados para o Setor de
Registro Profissional.

O Setor de Registro tem o0 prazo de até 10 dias corridos para analisar e deferir ou indeferir a
solicitacdo.


http://www.mte.gov.br/

Portanto, o prazo de 10 dias corridos para o registro ficar pronto comeca a contar da data em que o
Setor do Registro recebeu os documentos.

3- Prazo para entrega do diploma de curso técnico ou de nivel superior é de até 1 ano.

Toda vez que o Trabalhador solicitar o registro apresentando o Certificado de Concluséo de curso
técnico ou superior terd que mostrar o diploma depois, seja antes de 1 ano ou depois de 1 ano. Ele
tera que entrar na internet e Solicitar a apresentacao do diploma. Se o Trabalhador néo solicitar a
apresentacdo do diploma via internet depois de 1 ano, ele tera o registro Cancelado
automaticamente pelo sistema.



2- ACOMPANHAR A SOLICITACAO:

O trabalhador pode saber se a sua Solicitagéo foi recebida pelo Setor do Registro. Basta acessar
“Acompanhar solicitacdo” e clicar em “Registro Profissional”. Preencher o campo CPF e Numero
da solicitacdo (somente os nimeros, sem barra e sem hifen) , clicar em PESQUISAR.

Se aparecer a informagdo: “Sua solicitagdo encontra-se na base de dados do M.T.E. A analise sera
iniciada apds a entrega da documentag¢ao” ou aparecer na cor cinza “Aguardando Protocolo”,
significa que a solicitacdo ainda ndo foi recebida pelo Setor de Registro Profissional.
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O Setor de Registro Profissional tem até 10 dias corridos para analisar a solicitacdo, deferir ou
indeferir, contando da data em que recebeu os documentos que foram entregues no Setor do
Protocolo.



Também pode aparecer que a solicitacdo ja foi deferida ou indeferida, como no exemplo abaixo.
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3- Como fago para saber o nUmero do meu registro?

Qualquer pessoa e empresa podem consultar o nimero do registro profissional, pois as informacgdes
sdo publicas.

Ha o link a esquerda “CONSULTAS?”, clicar em “Situagdo do Registro Profissional”. Preencher
Nome e selecionar a UF do Registro, clicar em PESQUISAR.

Se a pessoa ja sabe 0 numero do registro e deseja ter mais informacdes, basta preencher o CPF
(somente os nimeros) e o numero do registro (sem a barra), clicar em PESQUISAR.

O sistema informatizado aceita letras maiusculas e mindsculas. Digitar CPF somente com 0s
numeros, sem hifen ou barra.

Digitar o nimero do registro com 7 digitos e sem a barra. Ex: 1234567RS. O sistema reconhece
automaticamente que o registro é 1234567barraRS.
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Aparecera a tela abaixo, como por exemplo: clicar em OK.

Depois aparecera a tela com Nome, NUmero do registro, categoria, funcdo, data da concesséo e se
esta ATIVO ou CANCELADO.
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Se clicar em ATIVO (no canto inferior direito da tela) aparecera mais informagdes, como no
exemplo abaixo:

Pode aparecer se o Trabalhador se registrou mediante a apresentacéo de Certificado de Concluséo
ou com o Diploma, aparecer o nimero do Processo, 0 nimero do registro, etc. E possivel imprimir
qualquer pagina do site usando as teclas CTRL + P ou Arquivo, Imprimir.

Se voceé perdeu a Carteira de Trabalho com o nimero do registro, basta imprimir a pagina abaixo e
depois trazer a CTPS na sala 111 da SRTE de POA ou numa Geréncia que passaremos 0 numero
do registro para a CTPS nova.
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4- COMO SOLICITAR O REGISTRO:

PASSO 1: No lado esquerdo da tela: “Solicitagdes”, clicar em “Registro Profissional”.
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PASSO 2: Digitar o seu CPF (somente nimeros) e clicar em BUSCAR.
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PASSO 3: O sistema perguntara: “\VVocé ja possui algum registro profissional emitido pelo M.T.E?”
Clicar em: NAO.
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PASSO 4: Aparecer a seguinte tela: clicar em OK. (Dados recuperados da base de dados da
Receita Federal).
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PASSO 5: Aparecera a tela para preencher com seus dados pessoais. Os campos com asterisco sdo
de preenchimento obrigatdrio. Favor preencher E-mail e celular para contato se necessario. Digitar
o DDD do telefone com 3 nimeros. Ex: 051. Por ultimo, clicar em PROSSEGUIR.

Observe que ao digitar os numeros do CEP, basta colocar o cursor do mouse no campo em branco
do Bairro que em seguida aparecera o seu endereco automaticamente. Se nao souber o CEP basta
clicar na lupa e vocé seré direcionado ao site dos Correios.
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PASSO 6: Aparecera uma caixa indicando para anotar o numero da Solicitacao.
Ex: SRP000061/2013. (SRP significa: solicitacdo de registro profissional).
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PASSO 7: Selecionar a Categoria: ex:Técnico de seguranca do trabalho.
Selecionar a funcdo: Técnico de seguranca do trabalho .

Selecionar Documento de Capacitacdo: ex: Diploma de curso técnico.
Nome do Curso: ex: SENAC.

Depois clicar em INCLUIR.

OBS: Nao aceitamos Atestado ou Declaracdo da Escola informando que o aluno ja concluiu o
curso, mas que o Certificado de Concluséo néo esta pronto.

No momento em que o aluno preenche a Solicitacdo informando, por exemplo, que o documento de
capacitacdo € o Diploma, ele deve apresentar o Diploma na SRTE de POA ou numa Geréncia. Se
ele informa que o documento de capacitacdo € o Certificado de Conclusdo ele deve apresentar este
Certificado, caso contrario a Solicitacdo do registro sera indeferida por apresentar documento
diferente do que consta no preenchimento do site na internet.
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O nome do curso deve ser preenchido igualmente comao consta no diploma.
Categoria Fungéo Documento de Capacitagio § Habiltagso Instituigao / Empresa
[nerior |
Ao clicar em tr: itir, o si apr A as telas que deveriio ser impressas e entregues na Superintendéncia ou Geréncia Regional do
Trabalho e Emprego, responsivel pela anilise da solicitagio.
Tados oz direitos reservados MTE 1997 - 2013 wersso [1.1.43-SNAFSHOT] v
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PASSO 8: Apds ter clicado em INCLUIR, aparecerd a seguinte tela:

Observe que a Categoria, a Fungéo e o Documento de capacitagéo que foram escolhidos estéo
localizados abaixo do INCLUIR. H& também um XIS na cor vermelha no canto direito da tela.

Se vocé clicar no XIS vermelho estara excluindo a Categoria, a Funcdo e do Documento de
capacitagdo que foi escolhido. A op¢ao de “excluir” existe para que a pessoa corrija alguma
informacdo. Se por exemplo, a pessoa se enganou e selecionou o diploma, mas ainda ndo tem o
diploma, ela corrige clicando no XIS e depois seleciona Certificado de Concluséo.

2l MTE - Sistema de Registro Profissional - SIRPWEB - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
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SDLICITM;EO DE REGISTRO PROFISSIONAL
MUMERD DA SOLICITAGAC: SRPO00196/2013

Dados do Registro

Categoria* | Selecions hd Funiéo:* | Selecions V| Documenta de Capac'rtagéo:*| Selecione v|

Categaria Fungéo Documento de Capacitagdn £ Habiltagio Instituigio / Empress
Técnico de seguranga do trabalho Técnico de seguranga do trabalho Diploma de curso técnico x
[nerior |
Ao clicar em tr: itir, o si apr A as telas que deveriio ser impressas e entregues na Superintendéncia ou Geréncia Regional do
Trabalho e Emprego, responsivel pela anilise da solicitagio.
Todos oz direitos rezervados MTE 1997 - 20132 =30 [1.1.43-5NAFSHOT] v
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PASSO 9: Clicar em TRANSMITIR o sistema iré solicitar somente a categoria escolhida, como
por exemplo, de Técnico de Seguranca do Trabalho.

Aparecerd uma caixa perguntando:
“Verifique os dados informados. Apds a transmissao ndo sera mais permitido o acesso para

alteracdo. Tem certeza que deseja transmitir agora?”

Clicar em SIM.

2 MTE - Sistema de Registro Profissional - SIRPWEB - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
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Dados Pessosis | Categoria | Fungéa
SOLICITACAO DE REGISTRO PROFISSIONAL
MUMERD DA SOLICITAQ»&O SRP0O00196/2013
Dados do Registro
Categnria* | Selecions b Fungan | Selecione h | Documento de Capacitagin:* | Selecione v
Categotia Fungso Documento de Capacitagio [/ Hakiltagio Instituicéo § Empresa
Técnico de seguranga do trabslho TEcnico de seguran;a do trabalho Diploma de curso técnico x =
[ icrior |
Ao clicar em transmitir, o sistema apresentara as telas que deverio ser impressas e entregues na Superintendéncia ou Geréncia Regional do
Trabalho e Emprege, responsivel pela analise da solicitagiio.
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PASSO 10:

Ao clicar em SIM, o sistema apresentara 0 REQUERIMENTO com o nimero da Solicitacdo que
devem ser impressas e entregues na Superintendéncia de POA ou na Geréncia Regional do Trabalho
e Emprego numa cidade do interior, responsavel pela analise da solicitacéo.

Imprimir, assinar e entregar junto 0os documentos e copias autenticadas em Cartdrio para a
Superintendéncia de Porto Alegre ou para as Geréncias. A autenticacao das copias também pode ser
feita na Superintendéncia ou nas Geréncias mediante o original e cdpia simples dos documentos.

A solicitacdo deve ser protocolada na Superintendéncia de POA ou nas Geréncias em até 30 dias
corridos, caso contrario perdera a validade e o requerente terd que fazer nova solicitacao pela
internet.

Horéario de atendimento do Protocolo em Porto Alegre Av. Maud, 1013:

8:30 as 16:30 h, de segunda a sexta-feira, andar térreo.

O requerimento ja informa os documentos que devem ser entregues na SRTE de POA ou nas
Geréncias.

Documentos para registro de Técnico de Seguranca do Trabalho:

1-Original da CTPS e copia do namero, série e qualificacdo civil (pagina da foto e dados pessoais).
2-Certificado de conclusdo ou Diploma devidamente assinado, inclusive pelo aluno.(original e
copia).

3-Comprovante de residéncia (original e copia).

4-Documento de identificacdo que contenha numero do RG e CPF (original e cdpia)

5-Certidao de casamento, se houver alteracdo do nome (original e copia).
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Exemplo de Requerimento com o nimero da solicitagdo:
& PDF Complete Special Edition EEX

Arquivo (F) Editar Exibir (%) Ferramentas(T) Ajuda: (H)

Mm@ ® heAER o = - 0 @ B [FEmun|

k Manual do usudrio[1].pdf |
. & MTE
\ Trabaino o Emprego

Ao Ministério do Trabalho @ Emprago

|

REQUERIMENTO DE REGISTRO PROFISSIONAL Nimero da Solicitagio

Emunsa va saema
SRP001452012

1" Via: Maomseno do Tratalno e

Eu,

VALDECI DA CRU.
Isentidace N* 101

de N* 101

Pesquisar Paginas Marcadores

Carteira d2 Trabalho @ Previdincia Social, copia do nimero, série @ qualificagio civil

Docuomento ¢z Identificagso

Cadastro 2 Pesscas Fisicas (CPF)

Cantid3o de Casamento, 32 houver sltarsgio &2 noms
Diploma de curso superior (Sevidaments assinado)

Confirmo que n30 possuo nenhum registro prodssions! no MTE

Nestes termos,
Pece cafirimento

Ceilangis, 13 de Novembro ¢z 2012

VALDECI DA CRUZ

OBS.1: Este raquarimanto Seve 3er protocolado, com o8 documentos acima sipeciScados, no degio ragional do Ministirio
o Teabalho 2 Emy

OBS.2: Esna solic

30 deve ser protocolada até o Sia 13122012, sob pens de invalidsgio

|<

Q0] s Q)@

¢4 Iniciar Tj REGISTRO DE TECHI... ) MTE - SistemadeReg...  ¢§ PDF Complete PT R ®E 1515

MAIS INFORMAGCOES: ler o Manual do Usuério constante no site do Ministério do Trabalho. O
Manual consta informag6es Passo a Passo de como Acompanhar o andamento da solicitacdo na
pagina 14, para saber se o registro profissional foi Deferido ou Indeferido, etc.

O Manual também explica como recuperar o nimero da solicitacdo se por acaso o requerente
perdeu este numero (na pagina 12).

O site também contém o link Perguntas Frequentes.
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5- SOLICITACAO DA APRESENTACAO DO DIPLOMA:
(ler o Manual do Usuério na pagina 8).

O Trabalhador tem até 1 ano para apresentar o diploma, caso tenha feito o registro com o
Certificado de Concluséo do Curso.

No link “CONSULTAS”, Clicar em “Situagdo do registro profissional”, preencher 0 Nome e UF do
Registro OU CPF e Numero do Registro, clicar em PESQUISAR.

Aparecerd a tela informando o Nome, o nimero do registro, a categoria, a fungdo, data da concessdo
e se o registro esta ATIVO ou CANCELADO.

O registro é cancelado automaticamente pelo sistema informatizado no caso abaixo:

O Trabalhador apresentou o Certificado de Concluséo de curso técnico ou de curso de nivel
superior para fazer o registro profissional e teve o prazo de até 1 ano para apresentar o diploma, mas
esqueceu de apresenté-lo e o prazo expirou. Neste caso, o sistema cancelou automaticamente o
registro.

Pergunta:

O que fazer se o registro foi cancelado pelo motivo da ndo apresentacéo do diploma no prazo de 1
ano?

Neste caso, é possivel tornar o registro ATIVO de novo seguindo as orienta¢cdes da pagina 8 do
Manual do Usuario que esta no site www.mte.gov.br, selecionar STRE: UF RS e clicar no Manual
do Usuério (em letras vermelhas).

Apos a solicitacdo de apresentacdo do diploma feita pela internet, imprimir o Termo de Solicitacéo
do Diploma e entrega-lo com os demais documentos citados no Termo (ex: cOpia autenticada do
diploma e original da Carteira do Trabalho) na SRTE de POA (sala 111) ou em uma Geréncia de
cidade do interior.

A regularizagdo do registro mediante a apresentacdo do diploma é feita na hora: é impressa uma
nova etiqueta que é colocada na Carteira de Trabalho.

NAO ENTREGAR O TERMO DE SOLICITAQAO DO DIPLOMA NO PROTOCOLO da SRTE
de POA!
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Exemplo de Termo de Apresentacao de Diploma:

¢ PDF Complete Special Edition
Arquivo (F) Editar Exibir () Ferramentas (T) A&juda: {H)

M= ®:& OQE

Manual do usudrio[1].pdf |

Q@ s - @ (@@ .OLa;snaertjmal f ‘

Marcadores

TERMO DE APRESENTACAO DE DIPLOMA

Emitids vis sistams em: 19 g2 Novembro &2 2012

0 Ministerio do
o~ Trabaiho e Emprego

Ao
Ministério do Trabalho e Emprego

1 Via: Ministério do Trabalho 2 Emprago

Paginas

Eu, MARIA RITA DA SILVA SOUSA, Brastleiro(a), residente na Rua 10, telefone (061) 2563-2568, portador (a)
do documento de identificagio Carteira de Identidade N° 896, CPF N° 999,999,983 e Carteira de Trabalho N°
963 Série N® 369/ TO, venho apresentar 3 autoridade competente dessa Unidade Regional do MTE o meu Diploma
de curso superior. de acordo com a Lein® 6.536, de 4 de julho de 1578 & Decrete n° 82.550, de 6 de novembro de
1978., em copia legivel autenticada ou simples (que serd autenticada pelo servidor do MTE, desde que
acompanhada do original) juntamentes com os documentos relacionados a saguir:

Pesquisar

Céopia do ragistro profissional correspondente, langado na CTPS;
Copia do documento de identificagio

Declaro serem verdadeiras as informagdes aqui prestadas, sobre as quais assumo todas as responsabilidades, sob
pena de incorrer nas sangdes previstas no Art. 299 do Codigo Penal.

4

Estou cients que devo aprasentar ao MTE o dipl devid: e

Nestes termos,
Pede deferimento.

Valparaiso dz Goids, 19 de Novembro de 2012

MARIA RITA DA SILVA SOUSA

OBS.1: Este requerimento dave ser protocolado, com os documentos acima especificados, no érgio regional do
Ministério do Trabalho e Emprego - MTE.
OBS.2: Esta solicitag@o deve s2r protocolada até o dia 18122012, sob pena de invalidagio.

[)|[=) 90of 16 Q@
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