ANEXO

Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao
Secretaria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagoes

Manual do Médulo de Publicagao do SISDOC

O que é o médulo de publicagao?
O moédulo de publicacdo do SISDOC permite que qualquer documento de qualquer
processo administrativo possa ser enviado para o Nucleo de Atendimento ao Usuario e
Cadastramento Processual do Tribunal para que possa ser publicado no DEJT e na
Imprensa Nacional. Com este mdédulo, todo o processo desde o envio até a certificacdo da
disponibilizagado ficam registrados e podem ser acompanhados passo a passo pelas
unidades envolvidas, eliminando a necessidade de compartilhamento de arquivos na rede
ou por e-mail.

O mddulo ainda permitira que os atos normativos gerados no SISDOC e publicados
possam ser adicionados a nossa Biblioteca Digital para consulta futura.

Enviando um documento para publicagao

O envio de documentos para publicacdo requer um perfil de acesso especial no SISDOC.
Caso vocé precise fazer, e ndo possua permissao, verifique com o gestor da sua unidade.

Existem trés formas de enviar um documento para publicagao:

1. Se o0 documento for um ato normativo, sera enviado automaticamente pelo sistema
para publicacao, assim que for assinado e receber sua numeracgao.

2. No momento de escolher os assinantes de um novo documento, através da opgao
“‘Documento para publicacao”.
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3. A qualquer momento, selecionando o documento e utilizando o botdo “Enviar para
Publicagcao”.

Enviar para publicaco

H Lel_ Autor: RAFAEL OLIVEIRA PALLADING - DIVISAO DE SISTEMAS

Nos trés casos, sera apresentada uma tela para que vocé informe onde deseja publicar o
documento. As opcgdes sao DEJT e Imprensa Nacional, sendo que para cada uma delas
vocé deve informar também em qual Caderno ou Segéo devera ocorrer a publicagédo. Em
caso de duvidas nesta tela, procure o Setor de Peticdes, Correspondéncias e
Publicacées.

Feito isso, o documento, assim que assinado, estara pronto para ser publicado, e sua
situacao pode ser acompanhada no menu Documentos/Atos -> Consultar Publicagdes.

Depois de publicado: Confirmar a Disponibilizagao

Depois da publicagédo, na maioria dos casos, o proprio Nucleo de Atendimento ao Usuario
e Cadastramento Processual ird certificar a data e numero da edicdo em que o
documento foi publicado. Neste caso, o sistema ira juntar ao PA uma certiddo informando
esses dados de disponibilizagdo. Caso esta certificagdo néo seja feita de imediato, sera
gerada uma nova pendéncia para sua unidade, para que seja feita a certificagéo.

Sisdoc - Sistema de Processos Administrativos

Processos Pendentes

Existemn 161 pendéncias para vocé ou sua unidade. -~ Visualizar
Existem 10 documentos publicados aguardando confirmagéo da sua unidade. -~ Visualizar

Para certificar a disponibilizagao, basta clicar no botao verde do lado direito e informar a
data de disponibilizagao do diario onde foi publicado o documento, e 0 numero da edigéao,
em caso de DEJT. Uma certidao sera juntada ao PA e a pendéncia sera resolvida.
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Texto Compilado

Outra fungdo importante implementada neste modulo é a obrigatoriedade de anexar o
Texto Compilado sempre que se publicar um ato que altera outros. O texto compilado é
uma nova versao do ato que foi alterado, ja contando com todas as alteragbes que foram
feitas naquele ato ao longo do tempo.

Caso sua unidade publique um ato alterando um anterior, assim que a publicagao ocorrer
sera gerada uma pendéncia para a unidade. Neste caso, clique na pendéncia para
acessar a lista de documentos publicados, e utilize a opgao “Texto Compilado” (botado
abaixo) para anexar a nova versao do ato que foi alterado. Feito isso, vocé pode usar o
botao verde para eliminar a pendéncia.

Texto(s) Compilado{s)

Biblioteca Digital

Com o uso exclusivo do moédulo de publicacdo do SISDOC para realizar as publicagoes,
além de reduzir trabalho e aumentar o controle, poderemos alimentar automaticamente
nossa Biblioteca Digital. Assim que um documento é publicado, sua publicagao certificada
e as pendéncias resolvidas, ele chega até o Setor de Biblioteca Digital para selegdo. Caso
selecionado, ficara disponivel no dia seguinte para consulta na Biblioteca. A
obrigatoriedade do texto compilado garante que esteja disponivel sempre a versao mais
atual de cada ato.

Em caso de duvidas, entre em contato com o Setor de Petigbes, Correspondéncias e
Publicagdes do Nucleo de Atendimento ao Usuario e Cadastramento Processual.

Problemas técnicos devem ser reportados abrindo um chamado na Secretaria de
Tecnologia da Informagao e Comunicagdes.



Fluxo de trabalho para publicacao de documentos e atos administrativos no
SISDOC:
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