
Introdução

Desde  a  publicação  do  MANUAL  DE  ELABORAÇÃO  E  COMPILAÇÃO  DE  ATOS
NORMATIVOS (o qual sugerimos sua leitura para uma melhor compreensão dos temas
aqui  abordados)  a  gestão  da  produção  e  controle  dos  Atos  Normativos  passou  por
alterações em seu fluxo de trabalho. 

As alterações, que vamos discorrer ao longo do presente documento, tiveram motivações
diversas, que vão desde revisões de processos de trabalho até necessidades de força
maior,  como  a  adoção  do  Proad  como  novo  sistema  de  tramitação  de  processos
administrativos em nosso Regional.

Trataremos de cada uma das etapas do fluxo de trabalho da gestão dos Atos Normativos,
desde sua elaboração, publicação, disponibilização modificação, compilação e controle.

De forma que,  este  documento  se  torne  um facilitador  útil  a  todos  os  envolvidos  na
elaboração  de  Atos,  esclarecendo  eventuais  dúvidas  e  facilitando  uma  melhor
compreensão do fluxo de trabalho em sua totalidade.

Retrospectiva histórica

Desde  janeiro  de  2017,  com a  entrada  em produção  da  primeira  versão  do  módulo
“Documentos/Atos do Sisdoc”, a gestão dos Atos Normativos do TRT da 18ª Região é
realizada via sistema, e trouxe ao longo do tempo, com a implantação de novas versões,
avanços tais como:

✔ Controle via numeração única crescente de cada um dos tipos de Atos (Portarias,
Resoluções Administrativas, Emendas Regimentais, etc);

✔ Controle sobre vigência, revogações ou atualizações;

✔ Facilidade de consulta via base do Sisdoc;

✔ Vínculo do Ato ou Processo Administrativo gerador, facilitando a compreensão das
motivações e objetivos em sua criação.

Além da gestão, via sistema, do controle sobre os atos, em paralelo foi criada a Coleção
de Normas Internas na BDTRT18 com o intuito de facilitar a pesquisa, manter a redação
vigente dos Atos Normativos e facilitar sua recuperação histórica.

A Coleção de Normas Internas da BDTRT18 visa também atender ao cumprimento do Art.
6º, V, da Resolução CNJ no 215/2015 (Ranking da Transparência do Poder Judiciário).

Em  2023,  com  a  adoção  do  Proad  como  sistema  de  tramitação  de  processos
administrativos, vieram novos desafios a gestão dos Atos, uma vez que, necessariamente,
este sistema passou a ser o meio oficial de produção, numeração, assinatura e envio para
publicação.

Porém, por se tratar de um sistema gerido por um comitê nacional, várias das melhorias
desenvolvidas no Sisdoc para a gestão dos atos não puderam ser implantadas no novo
sistema.

https://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/19686
https://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/19686


Como solução, ficou definido que o módulo “Documentos/Atos” do Sisdoc permaneceria
em produção mantendo as funções de base de dados estruturada para consulta, controle
da  vigência  e  atualizações  dos  Atos  produzidos,  bem  como,  eventuais  pendências
relacionadas a estes.

Para isso, foi necessário criar uma etapa no fluxo de publicação dos atos, denominada
“validação  do  ato”  que  consiste  em complementar  as  informações  referentes  ao  Ato
publicado, preenchendo os campos de metadados de: Unidades Autoras, Ementa e as
relações de alteração, revogação que o Ato possa a ter com outros Atos.

A seguir  informaremos  as  funções  dos  sistemas  envolvidos  no  fluxo  de  produção  e
disponibilização dos Atos:

✔ Proad – Sistema de tramitação de processos administrativos do Tribunal, utilizado
como  ferramenta  de  elaboração,  numeração,  assinatura  e  envio  do  ato  para
publicação;

✔ DEJT e DOU – Diários nos quais os atos são publicados;

✔ Módulo Documentos/Atos do Sisdoc – Base de dados estruturada que, a partir de
janeiro  de  2017,  abriga  todos  os  atos  produzidos  pelo  TRT  da  18ª  Região,
mantendo  o  controle  dos  atos  pendentes  de  validação  (complementação  das
informações de metadados) e compilação (elaboração da redação vigente de ato
alterado);

✔ Coleção  Normas  Internas  da  BDTRT18  –  ambiente  de  consulta  dos  atos
normativos do TRT da 18ª, inclusive para cumprimento do Art. 6º, V, da Resolução
CNJ no 215/2015 (Ranking da Transparência do Poder Judiciário).

Síntese do fluxo de publicação de Atos:

1. O Ato é produzido e submetido para assinatura da autoridade no Proad;
2. Por meio de comando no próprio Proad, o ato é encaminhado para publicação no DEJT
e em alguns casos também no DOU;
3. Todos os atos Produzidos no Proad são enviados ao Sisdoc e ficam pendentes de
validação por parte da Unidade Autora;
4.  Ato validado no Sisdoc,  ele passa a compor a Base de Dados do Sisdoc,  ficando
disponível para consulta neste sistema;
4.1 Caso o ato seja um ato alterador, constará no Sisdoc uma pendência de compilação
do ato alterado para a Unidade Autora do ato alterador;
4.2 Feito o depósito do arquivo com o texto compilado do Ato no Sisdoc pela Unidade
Autora  e,  sendo  este  um  ato  normativo,  a  Seção  de  Biblioteca  providenciará  o  seu
depósito também na  Coleção Normas Internas da BDTRT18;
5.  Disponíveis  no  Sisdoc,  os  Atos  são  avaliados  pela  Seção  de  Biblioteca  e,  sendo
considerados Atos Normativos, serão enviados para depósito na BDTRT18 na Coleção
Normas Internas;

Apresentada uma visão geral a respeito do fluxo de trabalho que envolve a gestão dos
atos  em nosso  Regional,  vamos  a  partir  de  agora  apresentar  um fluxograma com o
detalhamento das etapas e links de acesso aos Manuais e Tutoriais com vistas a ajudar
as Unidades Autoras de Atos nas atividades sob suas responsabilidades.
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DETALHAMENTO DAS ETAPAS DO FLUXOGRAMA

 

Estando  com  o  Proad  sob  sua  responsabilidade,
executar  a  ação  de  criar  minuta  de  documento  e
preencher  os  campos  solicitados,  como  tipo  de
documento, revisores e assinantes.
Geralmente,  o  Ato  é  elaborado  pela  Unidade
demandante no próprio processo que trata do assunto
em discussão.
Clique aqui e consulte o tutorial de criação de Atos.

 

Ato elaborado, o próprio Proad encaminha notificação
para a autoridade assinante. 
Havendo  um  ou  mais  revisores  nomeados,  estes
precisarão confirmar a revisão antes do documento ser
encaminhado para assinatura da autoridade assinante.
Ato assinado, este é numerado automaticamente pelo
Proad e fica pronto para o envio para sua publicação.

[Ação de sistema] O Sisdoc captura os dados do Ato
gerado  no  Proad  para  sua  inclusão  no  módulo
Documentos/Atos do Sisdoc.
Ato  incluso  no  Sisdoc,  este  fica  disponível  para
visualização  no  módulo  Documentos/Atos  /  Atos
numerados  no  Proad  /  Aguardando  Validação  no
Sisdoc. 
Obs.: como veremos a posteriori, a ação de Validação
do Ato só estará disponível  após o recebimento dos
dados de publicação.

 

Após assinado e numerado, o Ato fica disponível para o
envio  para  publicação nos Diários  (DEJT e/ou DOU)
conforme opção.
O  encaminhamento  para  publicação  é  realizado  por
meio do próprio Proad.
Clique  aqui e  consulte  o  tutorial  de  envio  de
documentos para publicação.

[Ação  de  sistema]  No  dia  seguinte,  após  a
disponibilização,  será  gerada  uma  certidão
automaticamente no processo.

https://gestao.trt18.jus.br/xwiki/bin/view/Servicos/PROAD/Enviar_Documentos_Publicacao/?srid=c0bsqF0G
https://gestao.trt18.jus.br/xwiki/bin/view/Servicos/PROAD/Manual_Criar_atos_normativos/


 

[Ação de sistema] Ato certificado no Proad, o Sisdoc
captura os dados de publicação. 
Obs.:  Essa  rotina  precisa  ser  supervisionada  pela
Unidade Autora, uma vez que pode ocorrer de o Sisdoc
não capturar as informações de publicação no Proad e
ser necessário sua inclusão de forma manual.

 

A ação de Validação do Ato só fica disponibilizada após
a  captura  dos  dados  do  Ato e  dos  dados  de
publicação pelo Sisdoc.
Esta  ação  compreende  a  inclusão  de  informações
necessárias  para  a  complementação  dos  metadados
relacionados  ao  Ato  e  também  a  vinculação  de
possíveis relações (revoga, altera ou referenda) que o
novo Ato possa a ter com outros Atos.
Clique aqui e consulte o tutorial de validação de Atos.

Ato validado, o fluxo se desdobra em dois caminhos independentes: “É Ato alterador?” e
“É um Ato Normativo?”

1º Desdobramento: É Ato alterador?

 

A Unidade Autora, quando da validação do Ato, informa
se ele é alterador ou não.
Não sendo Ato alterador, não há mais providências a
serem tomadas pela Unidade Autora. 
Sendo um Ato alterador, o fluxo de trabalho continua no
quadro a seguir.

Sendo o Ato marcado como alterador na Validação, o
Sisdoc abre uma pendência para que a Unidade Autora
deposite o texto compilado do Ato alterado.
Feito  isso,  se  encerram  as  obrigações  no  fluxo  por
parte da Unidade Autora.
Clique aqui e consulte o tutorial de depósito do texto
compilado no Sisdoc.
Consulte  também  o  “Manual  de  Elaboração  e
Compilação de Atos Normativos”

Seguindo  com  o  fluxo,  esta  avaliação  é  feita  pela
Seção de Biblioteca.
Sendo o Ato alterado considerado como Normativo é
iniciado o processo de atualização deste na BDTRT18.
Não sendo, o fluxo de publicação é concluído já nesta
etapa.

https://gestao.trt18.jus.br/xwiki/bin/view/Servicos/PROAD/Validacao_atos_normativos_Sisdoc/
https://gestao.trt18.jus.br/xwiki/bin/view/Servicos/Sisdoc/Manual%20-%20Novo%20fluxo%20de%20compilacao%20de%20texto/
https://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/19686
https://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/19686


 

Sendo o Ato considerado como Normativo, a Seção de
Biblioteca extrai o arquivo do texto compilado do Sisdoc
e o prepara para inclusão na BDTRT18.

 

O  arquivo  com  texto  compilado  do  Ato  é  avaliado,
preparado e depositado na BDTRT18.
Esta  ação  encerra  o  fluxo  de  depósito  do  texto
compilado do Ato alterado.

2º Desdobramento: É Ato Normativo?

 

Após a validação do Ato por parte da Unidade Autora, o
segundo  desdobramento  do  fluxo  que  se  abre  é  a
avaliação por parte da Seção de Biblioteca se o Ato é
Normativo ou não. 
Essa decisão define se o Ato vai ou não ser depositado
na  BDTRT18,  como  item  da  Coleção  de  Normas
internas.

 

A  Seção  de  Biblioteca  marca,  em  tela  própria  no
Sisdoc, os Atos avaliados como normativos para envio
para a BDTRT18.



 

[Ação de sistema] O próprio Sisdoc, por meio de uma
rotina,  identifica  os  Atos  selecionados  para  envio  à
BDTRT18 e realiza o depósito de forma automática.

Ato  depositado  na  BDTRT18,  a  Seção  de  Biblioteca
confere os metadados, incluídos de forma automática
pelo  sistema,  e  realiza  eventuais  tratamentos  das
informações relacionadas ao Ato, visando facilitar sua
melhor recuperação.
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