Introducgao

Desde a publicaggo do MANUAL DE ELABORACAO E COMPILACAO DE ATOS
NORMATIVOS (o qual sugerimos sua leitura para uma melhor compreensao dos temas
aqui abordados) a gestdo da produgdo e controle dos Atos Normativos passou por
alteracdes em seu fluxo de trabalho.

As alteragdes, que vamos discorrer ao longo do presente documento, tiveram motivagoes
diversas, que vao desde revisdes de processos de trabalho até necessidades de forga
maior, como a adog¢ado do Proad como novo sistema de tramitacdo de processos
administrativos em nosso Regional.

Trataremos de cada uma das etapas do fluxo de trabalho da gestdo dos Atos Normativos,
desde sua elaboracéo, publicagao, disponibilizagcdo modificagdo, compilagao e controle.

De forma que, este documento se torne um facilitador util a todos os envolvidos na
elaboragdo de Atos, esclarecendo eventuais duvidas e faciltando uma melhor
compreensao do fluxo de trabalho em sua totalidade.

Retrospectiva histérica

Desde janeiro de 2017, com a entrada em producado da primeira versdo do modulo
“‘Documentos/Atos do Sisdoc”, a gestdo dos Atos Normativos do TRT da 182 Regiéo €&
realizada via sistema, e trouxe ao longo do tempo, com a implantagdo de novas versoes,
avangos tais como:

v Controle via numeragao unica crescente de cada um dos tipos de Atos (Portarias,
Resolugdes Administrativas, Emendas Regimentais, etc);

v Controle sobre vigéncia, revogagdes ou atualizagdes;
v Facilidade de consulta via base do Sisdoc;

v Vinculo do Ato ou Processo Administrativo gerador, facilitando a compreensao das
motivagdes e objetivos em sua criagao.

Além da gestéo, via sistema, do controle sobre os atos, em paralelo foi criada a Colegao
de Normas Internas na BDTRT18 com o intuito de facilitar a pesquisa, manter a redagao
vigente dos Atos Normativos e facilitar sua recuperacéo histérica.

A Colecdo de Normas Internas da BDTRT18 visa também atender ao cumprimento do Art.
6°, V, da Resolugdo CNJ no 215/2015 (Ranking da Transparéncia do Poder Judiciario).

Em 2023, com a adocdo do Proad como sistema de tramitacdo de processos
administrativos, vieram novos desafios a gestdo dos Atos, uma vez que, necessariamente,
este sistema passou a ser o meio oficial de produg¢do, numeragao, assinatura e envio para
publicagao.

Porém, por se tratar de um sistema gerido por um comité nacional, varias das melhorias
desenvolvidas no Sisdoc para a gestdo dos atos ndo puderam ser implantadas no novo
sistema.


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

Como solugao, ficou definido que o mdédulo “Documentos/Atos” do Sisdoc permaneceria
em produgado mantendo as fungdes de base de dados estruturada para consulta, controle
da vigéncia e atualizagbes dos Atos produzidos, bem como, eventuais pendéncias
relacionadas a estes.

Para isso, foi necessario criar uma etapa no fluxo de publicacdo dos atos, denominada
‘validagdo do ato” que consiste em complementar as informagdes referentes ao Ato
publicado, preenchendo os campos de metadados de: Unidades Autoras, Ementa e as
relagdes de alteragao, revogagao que o Ato possa a ter com outros Atos.

A seguir informaremos as fungdes dos sistemas envolvidos no fluxo de produgéo e
disponibilizagédo dos Atos:

v Proad - Sistema de tramitacdo de processos administrativos do Tribunal, utilizado
como ferramenta de elaboracdo, numeragao, assinatura e envio do ato para
publicacao;

v DEJT e DOU - Diarios nos quais os atos séo publicados;

v Modulo Documentos/Atos do Sisdoc — Base de dados estruturada que, a partir de
janeiro de 2017, abriga todos os atos produzidos pelo TRT da 182 Regiao,
mantendo o controle dos atos pendentes de validagdo (complementagcdo das
informacdes de metadados) e compilagao (elaboragcdo da redagao vigente de ato
alterado);

v Colecdo Normas Internas da BDTRT18 - ambiente de consulta dos atos
normativos do TRT da 182, inclusive para cumprimento do Art. 6°, V, da Resolugao
CNJ no 215/2015 (Ranking da Transparéncia do Poder Judiciario).

Sintese do fluxo de publicagao de Atos:

1. O Ato é produzido e submetido para assinatura da autoridade no Proad;

2. Por meio de comando no proprio Proad, o ato € encaminhado para publicagédo no DEJT
e em alguns casos também no DOU;

3. Todos os atos Produzidos no Proad s&o enviados ao Sisdoc e ficam pendentes de
validacao por parte da Unidade Autora;

4. Ato validado no Sisdoc, ele passa a compor a Base de Dados do Sisdoc, ficando
disponivel para consulta neste sistema;

4.1 Caso o ato seja um ato alterador, constara no Sisdoc uma pendéncia de compilagao
do ato alterado para a Unidade Autora do ato alterador;

4.2 Feito o depodsito do arquivo com o texto compilado do Ato no Sisdoc pela Unidade
Autora e, sendo este um ato normativo, a Secdo de Biblioteca providenciara o seu
depodsito também na Colecdo Normas Internas da BDTRT18;

5. Disponiveis no Sisdoc, os Atos sao avaliados pela Sec¢ao de Biblioteca e, sendo
considerados Atos Normativos, serdo enviados para depdsito na BDTRT18 na Colecéo
Normas Internas;

Apresentada uma visdo geral a respeito do fluxo de trabalho que envolve a gestdo 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 acao 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 proprio processo que trata do assunto
em discussao.

Clique aqui e consulte o tutorial de criagao de Atos.

Ato elaborado, o proprio Proad encaminha notificagcao
para a autoridade assinante.

Havendo um ou mais revisores nomeados, estes
precisardo confirmar a revisao antes do documento ser
encaminhado para assinatura da autoridade assinante.
Ato assinado, este € numerado automaticamente pelo
Proad e fica pronto para o envio para sua publicagao.

[Acado de sistema] O Sisdoc captura os dados do Ato
gerado no Proad para sua inclusdo no mddulo
Documentos/Atos do Sisdoc.

Ato incluso no Sisdoc, este fica disponivel para
visualizagdo no moédulo Documentos/Atos / Atos
numerados no Proad / Aguardando Validagao no
Sisdoc.

Obs.: como veremos a posteriori, a agdo de Validagéo
do Ato s6 estara disponivel apés o recebimento dos
dados de publicagéo.

Ap0ds assinado e numerado, o Ato fica disponivel para o
envio para publicagdo nos Diarios (DEJT e/ou DOU)
conforme opcgéo.

O encaminhamento para publicacdo é realizado por
meio do proéprio Proad.

Clique aqui e consulte o tutorial de envio de
documentos para publicagao.

[Acdo de sistema] No dia seguinte, apdés a
disponibilizagdo, sera gerada uma  certidao
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/

A acao de Validagao do Ato so fica disponibilizada apés
a captura dos dados do Ato e dos dados de
publicagao pelo Sisdoc.

Esta agdo compreende a inclusdao de informagdes
necessarias para a complementacao dos metadados
relacionados ao Ato e também a vinculagdo de
possiveis relagdes (revoga, altera ou referenda) que o
novo Ato possa a ter com outros Atos.

Clique aqui e consulte o tutorial de validagao de Atos.

T
[Acdo de sistema] Ato certificado no Proad, o Sisdoc
captura os dados de publicagao.
Obs.: Essa rotina precisa ser supervisionada pela
Unidade Autora, uma vez que pode ocorrer de o Sisdoc
néo capturar as informagdées de publicacdo no Proad e
ser necessario sua inclusdo de forma manual.

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

1° Desdobramento: E Ato alterador?

A Unidade Autora, quando da validagao do Ato, informa
se ele é alterador ou no.

Nao sendo Ato alterador, ndo ha mais providéncias 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 Validacao, o

.’
Sisdoc abre uma pendéncia para que a Unidade Autora
deposite o texto compilado do Ato alterado.
Feito isso, se encerram as obrigagbes no fluxo por
- parte da Unidade Autora.
Clique aqui e consulte o tutorial de depdsito do texto
compilado no Sisdoc.

Consulte também o “Manual de Elaboragdo e
Compilagéo de Atos Normativos”

Seguindo com o fluxo, esta avaliagdo é feita pela
Secao de Biblioteca.

Sendo o Ato alterado considerado como Normativo é
iniciado o processo de atualizagcao deste na BDTRT18.
Nao sendo, o fluxo de publicagdo é concluido ja nesta
etapa.

O Ato alterado &
normativo?



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

Extragao do
texto compilado
para depdsito na
BDTRT18

Sendo o Ato considerado como Normativo, a Sec¢ao de
Biblioteca extrai o arquivo do texto compilado do Sisdoc
e o prepara para inclusdo na BDTRT18.

Conferéncia e
depdsito manual do
texto compilado na
BDTRT18

O arquivo com texto compilado do Ato é avaliado,
preparado e depositado na BDTRT18.

Esta acdo encerra o fluxo de depdsito do texto
compilado do Ato alterado.

2° Desdobramento: E Ato Normativo?

E Ato
Normativo?

Apos a validagao do Ato por parte da Unidade Autora, o
segundo desdobramento do fluxo que se abre é a
avaliagao por parte da Secao de Biblioteca se o Ato é
Normativo ou ndo.

Essa decisao define se o Ato vai ou nao ser depositado
na BDTRT18, como item da Colecdo de Normas
internas.

Envio via
comando no Sisdoc
do Ato pra a
BDTRT18

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




Depdsito do Ato
Normativo na
BDTRT18 via
Sisdoc

[Acao de sistema] O proprio Sisdoc, por meio de uma
rotina, identifica os Atos selecionados para envio a
BDTRT18 e realiza o depdsito de forma automatica.

Ato depositado na BDTRT18, a Secao de Biblioteca
confere os metadados, incluidos de forma automatica
»| depodsito na BDTRT18 @ | pelo sistema, e realiza eventuais tratamentos das

eventuais correcdes informagdes relacionadas ao Ato, visando facilitar sua
melhor recuperacgéo.

Conferéncia do
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