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1  A P R E S E N T A Ç Ã O  
 
Este manual dispõe sobre os fluxos e os procedimentos do processo “Compilação e Divulgação de Atos 
Normativos”, e tem como principal finalidade a disponibilização para o usuário final do texto em vigor do 
ato normativo com todas as alterações ocorridas durante a sua vigência.  
 
O escopo do processo detalhado neste documento envolve as atividades desenvolvidas pela 

Coordenadoria de Gestão da Informação relacionados ao processo “Compilação e Divulgação de Atos 
Normativos”, alinhando-se aos objetivos estratégicos de consolidar a boa imagem do TRE-BA junto à 
sociedade e assegurar a efetividade da comunicação interna; objetivos vigentes no Planejamento 

Estratégico 2016-2021 do Tribunal. 

 

Abrangência 

Este Manual de Processo aplica-se à Coordenadoria de Gestão da Informação – Seção de Biblioteca e 
Memória. 

 

Gestor do processo 

A Coordenadoria de Gestão da Informação (CO) é responsável pela gestão do processo, cabendo-lhes seu 
acompanhamento, controle e melhoria.  
 

Participantes  

Seção de Biblioteca e Memória (SEBLIM) 

Coordenadoria de Gestão da Informação (COGED) 

 

Autores do manual  

Seção de Biblioteca e Memória (SEBLIM) 

Coordenadoria de Gestão da Informação (COGED) 

 

Consultores do manual  

Christiany Teixeira Suzart (SEGEPRO); 

Cristiane Sena de Queiroz (SEGEPRO); 

Marcos Diniz Gonçalves O’Dwyer (Chefe da SEGEPRO). 

 

 

 

Versão 1, em dezembro de 2019. 

 



  

 

2  V I S Ã O  S I S T Ê M I C A   
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4  E L E M E N T O S  D O  P R O C E S S

 

  DJE e DOU publicados 

 

  Pesquisar atos  no DJE/DOU

Descrição 

 

O funcionário da SEBLIM pesquisa as normas internas no DJE.

 

  Selecionar atos a serem publicados na Internet

Descrição 

 

O funcionário da SEBLIM seleciona as normas que serão publicadas na int

da Presidência e da Diretoria Geral e resoluções do Pleno do TRE

 

  Novo ato ou altera ato existente?

 

Alterações em ato existente

  Anotar alterações posteriores em atos existentes

Descrição 

 

O funcionário da SEBLIM verifica a ne

alterações porventura determinadas em norma posterior, reunindo em um único texto 

todas as mudanças ocorridas durante a sua vigência. 

 

Novo ato: 

  Inserir ato no sistema de publicação

Descrição 

O funcionário da SEBLIM copia a norma diretamente do DJE e cola na área de edição do 

Plone.  

 

 

 

E L E M E N T O S  D O  P R O C E S S O  

 

Pesquisar atos  no DJE/DOU 

O funcionário da SEBLIM pesquisa as normas internas no DJE. 

Selecionar atos a serem publicados na Internet 

O funcionário da SEBLIM seleciona as normas que serão publicadas na int

da Presidência e da Diretoria Geral e resoluções do Pleno do TRE-BA). 

Novo ato ou altera ato existente? 

Alterações em ato existente: 

Anotar alterações posteriores em atos existentes 

O funcionário da SEBLIM verifica a necessidade de anotar, no texto da norma, quaisquer 

alterações porventura determinadas em norma posterior, reunindo em um único texto 

todas as mudanças ocorridas durante a sua vigência.  

Inserir ato no sistema de publicação 

rio da SEBLIM copia a norma diretamente do DJE e cola na área de edição do 
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O funcionário da SEBLIM seleciona as normas que serão publicadas na internet (portarias 

BA).  

cessidade de anotar, no texto da norma, quaisquer 

alterações porventura determinadas em norma posterior, reunindo em um único texto 

rio da SEBLIM copia a norma diretamente do DJE e cola na área de edição do 



 

 

  Fazer referência a outros atos?

Descrição 

No caso da norma elencar outros atos normativos internos ou externos é necessário 

realizar inserção de links, para consulta à

 

Sim 

  Inserir links de outros atos

Descrição 

O funcionário da SEBLIM realiza inserção de links, para consulta às referidas normas, 

abreviando e facilitando, para o usuário final, a pesquisa às fontes de informação 

legislativa e/ou normativa.  

 

Não 

  Conferir conteúdo dos atos incluídos e/ou compilados

Descrição 

O funcionário da SEBLIM confere conteúdo de normas compiladas, inclusive links 

remissivos antes da publicação

 

  Publicar atos atualizados

Descrição 

O funcionário da SEBLIM publica as normas internas devidamente atualizadas no portal 

institucional na internet.  

 

  Atos atualizados publicados

Descrição 

Os atos atualizados são devidamente publicados.
 

 

 

 

 

Fazer referência a outros atos? 

No caso da norma elencar outros atos normativos internos ou externos é necessário 

realizar inserção de links, para consulta às referidas normas. 

Inserir links de outros atos 

O funcionário da SEBLIM realiza inserção de links, para consulta às referidas normas, 

abreviando e facilitando, para o usuário final, a pesquisa às fontes de informação 

Conferir conteúdo dos atos incluídos e/ou compilados 

O funcionário da SEBLIM confere conteúdo de normas compiladas, inclusive links 

remissivos antes da publicação. 

Publicar atos atualizados 

ublica as normas internas devidamente atualizadas no portal 

Atos atualizados publicados 

Os atos atualizados são devidamente publicados. 
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No caso da norma elencar outros atos normativos internos ou externos é necessário 

O funcionário da SEBLIM realiza inserção de links, para consulta às referidas normas, 

abreviando e facilitando, para o usuário final, a pesquisa às fontes de informação 

O funcionário da SEBLIM confere conteúdo de normas compiladas, inclusive links 

ublica as normas internas devidamente atualizadas no portal 



 

 

5  A N E X O S  
5.1 ANEXO I – Ficha de indicador 
 

                     

INDICADOR i1: Taxa de atos internos publicados no DJE ou DOU e divulgados na Internet. 

O que mede 
O percentual de atos publicados no DJE ou DOU no exercício e divulgados na Internet, no prazo estabelecido em dias após sua 
publicação (ver “Desempenho da Meta”). 

Para que medir Para avaliar a eficácia da divulgação dos atos internos.

Quem mede SEBLIM 

Quando medir Semestralmente – Em duas medições realizadas, por amostragem, durante os meses de maio a setembro

Onde medir Planilha de Controle, Sistema  

Como medir 

Total de atos divulgados na Internet,
publicados no DJE ou DOU, multiplicado por cem.
 
Obs 1: Entende-se por “prazo estabelecido”: 2020.1: 5 dias 2020.2: 4 dias 2021.1: 3 dias
 

Situação inicial Não mensurado 

Desempenho atual Não mensurado 

Desempenho 
esperado (META) 

Divulgar atos publicados no DJE ou DOU ao longo do exercício (2021.1), até 3 dias após sua publicação.

Meta Escalonada 
2019.2 

- 

Controle de Versões 

Versão Autor/Revisor Data 

1 Osnir Mendes Madureira 20.01.2020 

                      TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA 
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DE ELEIÇÕES 

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATÉGIA E GESTÃO 
SEÇÃO DE GESTÃO DE PROCESSOS, DA QUALIDADE E DE RISCOS 

Ficha detalhada do indicador 

no DJE ou DOU e divulgados na Internet.  

O percentual de atos publicados no DJE ou DOU no exercício e divulgados na Internet, no prazo estabelecido em dias após sua 
publicação (ver “Desempenho da Meta”).  

da divulgação dos atos internos. 

Em duas medições realizadas, por amostragem, durante os meses de maio a setembro

Total de atos divulgados na Internet, no prazo estabelecido, nas primeiras semanas de abril e agosto, dividido pelo total de atos 
publicados no DJE ou DOU, multiplicado por cem. 

se por “prazo estabelecido”: 2020.1: 5 dias 2020.2: 4 dias 2021.1: 3 dias 

Divulgar atos publicados no DJE ou DOU ao longo do exercício (2021.1), até 3 dias após sua publicação.

2020.1 2020.2 

100% 100% 

Revisão 

Railton Carvalho  Brasileiro 
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O percentual de atos publicados no DJE ou DOU no exercício e divulgados na Internet, no prazo estabelecido em dias após sua 

Em duas medições realizadas, por amostragem, durante os meses de maio a setembro 

no prazo estabelecido, nas primeiras semanas de abril e agosto, dividido pelo total de atos 

Divulgar atos publicados no DJE ou DOU ao longo do exercício (2021.1), até 3 dias após sua publicação. 

2021.1 

100% 



 

 

5.2 ANEXO II - PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS 

 
 
      

a)

Nº Processo 

Organizacional

Atividade Objetivo/Finalidad

e

Responsável

/atividade

Evento de 

Risco

Causas Consequências

1

Compilação e 

divulgação de atos 

internos.

Pesquisar 

atos no DJE e 

DOU.

Pesquisar atos 

internos publicados 

no DJE e DOU, de 

modo a viabilizar 

compilação e 

divulgação na 

Internet 

institucional.

SEBLIM

Não localizar 

ato publicado 

no DJE ou 

DOU.

Multiplicidade de unidades 

publicadoras de atos; 

multiplicidade de canais de 

publicação de atos; 

indisponibilidade do DJE e/ou 

DOU; excesso de demandas 

em períodos específicos (pós-

eleição, fechamento de 

exercício etc.); e insuficiência 

de 

manualização/padronização 

de procedimentos.

Comprometimento 

da transparência; 

retrabalho; e 

insatisfação dos 

clientes internos e 

externos.

2

Compilação e 

divulgação de atos 

internos.

Selecionar 

atos a serem 

publicados 

na Internet.

Selecionar atos 

internos publicados 

no DJE ou DOU, de 

modo a viabilizar 

compilação e 

divulgação na 

Internet 

institucional.

SEBLIM

Migração 

inconsistente 

de ato a ser 

compilado/pu

blicado na 

Internet.

Excesso de demandas em 

períodos específicos (pós-

eleição, fechamento de 

exercício etc.); e insuficiência 

de 

manualização/padronização 

de procedimentos.

Comprometimento 

da transparência; 

retrabalho; e 

insatisfação dos 

clientes internos e 

externos.

3

Compilação e 

divulgação de atos 

internos.

Anotar 

alterações 

posteriores 

em atos 

existentes.

Anotar alterações 

posteriores em atos 

existentes, de 

modo a assegurar a 

consulta à 

compilação destes, 

com acesso, via 

links remissivos, a 

conteúdo 

referenciado.

SEBLIM
Compilação 

inconsistente.

Excesso de demandas em 

períodos específicos (pós-

eleição, fechamento de 

exercício etc.); insuficiência 

de compilação de atos 

internos anteriores a 2019; 

insuficiência de arquivos 

digitais referentes a atos 

internos publicados 

anteriormente à implantação 

do DJE; insuficiência de 

quadro de pessoal alocado no 

desenvolvimento da 

atividade; e insuficiência de 

manualização/padronização 

de procedimentos.

Comprometimento 

da transparência; 

retrabalho; e 

insatisfação dos 

clientes internos e 

externos.

4

Compilação e 

divulgação de atos 

internos.

Inserir ato no 

sistema de 

publicação.

Inserir ato novo, no 

sistema de 

publicação, de 

modo a viabilizar 

compilação e 

divulgação na 

Internet 

institucional.

SEBLIM

Migração 

inconsistente 

de ato a ser 

compilado/pu

blicado na 

Internet.

Excesso de demandas em 

períodos específicos (pós-

eleição, fechamento de 

exercício etc.); insuficiência 

de quadro de pessoal alocado 

no desenvolvimento da 

atividade; e insuficiência de 

manualização/padronização 

de procedimentos.

Comprometimento 

da transparência; 

retrabalho; e 

insatisfação dos 

clientes internos e 

externos.

5

Compilação e 

divulgação de atos 

internos.

Inserir links 

de outros 

atos.

Inserir, no ato 

compilado, links 

remissivos a outros 

atos referenciados, 

de modo a facilitar 

eventuais 

consultas.

SEBLIM
Compilação 

inconsistente.

Excesso de demandas em 

períodos específicos (pós-

eleição, fechamento de 

exercício etc.); insuficiência 

de compilação de atos 

internos anteriores a 2019; 

insuficiência de arquivos 

digitais referentes a atos 

internos publicados 

anteriormente à implantação 

do DJE; e insuficiência de 

manualização/padronização 

de procedimentos.

Comprometimento 

da transparência; 

retrabalho; e 

insatisfação dos 

clientes internos e 

externos.

6

Compilação e 

divulgação de atos 

internos.

Publicar atos 

atualizados.

Publicar atos 

internos 

compilados, de 

modo a viabilizar 

consultas a 

conteúdos 

atualizados.

SEBLIM

Não publicar 

ato 

atualizado.

Indisponibilidade da 

ferramenta informatizada de 

suporte à atividade; excesso 

de demandas em períodos 

específicos (pós-eleição, 

fechamento de exercício etc.); 

e insuficiência de 

manualização/padronização 

de procedimentos.

Comprometimento 

da transparência; 

retrabalho; e 

insatisfação dos 

clientes internos e 

externos.

senha: riscos

PROCESSO: Compilação e Divulgação de Atos Internos.

OBJETIVO(S) DO PROCESSO:

*Instruções de preenchimento nos comentários dos títulos das colunas
I DENT IF ICA ÇÃO

Compilar e divulgar resoluções do Pleno, portarias da Presidência e da Diretoria-Geral, de modo a assegurar acesso célere, seguro e atualizado aos 

                     TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA 
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DE ELEIÇÕES 

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATÉGIA E GESTÃO 
SEÇÃO DE GESTÃO DE PROCESSOS, DA QUALIDADE E DE RISCOS 

Plano de Tratamento de Riscos 

Consequências Categoria 

de Risco

Probab

ilidade

Imp

acto

Risc

o

Iner

Controles Internos Respon

sável

Nível 

de

Confia

Risco 

do

Contr

Risco

Resi

dual

Classifi

cação 

do

Diretriz

es para

respost

Resposta 

ao Risco

Ações de Tratamento

Comprometimento 

da transparência; 

retrabalho; e 

insatisfação dos 

clientes internos e 

externos.

Operaciona

l
5 10 50

Rotina não 

institucionalizada de 

checagem diária dos 

canais de publicação de 

atos; e passo a passo 

constante de material 

didático de capacitação 

realizada.

SEBLIM 3 0,5 25 Médio Tratar Mitigar

Institucionalizar a rotina de 

checagem diária dos canais de 

publicação de atos; e elaborar 

manual de procedimentos.

Comprometimento 

da transparência; 

retrabalho; e 

insatisfação dos 

clientes internos e 

externos.

Operaciona

l
5 8 40

Rotina não 

institucionalizada de 

migração de atos 

publicados no DJE e 

DOU para o PLONE; e 

passo a passo constante 

de material didático de 

capacitação realizada.

SEBLIM 3 0,5 20 Médio Tratar Mitigar

Institucionalizar rotina de 

migração de atos publicados no 

DJE e DOU para o PLONE; e 

elaborar manual de 

procedimentos.

Comprometimento 

da transparência; 

retrabalho; e 

insatisfação dos 

clientes internos e 

externos.

Operaciona

l
5 8 40

Rotinas não 

institucionalizadas de: 

a) compilação de atos 

publicados no DJE e 

DOU; e b) conferência 

de conteúdo dos atos 

incluídos e/ou 

compilados; e passo a 

passo constante de 

material didático de 

capacitação realizada.

SEBLIM 3 0,5 20 Médio Tratar Mitigar

Institucionalizar rotinas de: a) 

compilação prioritária de atos 

publicados no DJE e DOU, no 

exercício, e em exercício 

anterior; e b) conferência de 

conteúdo dos atos incluídos 

e/ou compilados; Alinhar com a 

SEARQ prazo máximo para 

digitalização de atos publicados 

anteriormente à implantação 

do DJE, conforme demanda da 

SEBLIM;  e elaborar manual de 

procedimentos.

Comprometimento 

da transparência; 

retrabalho; e 

insatisfação dos 

clientes internos e 

externos.

Operaciona

l
5 8 40

Rotinas não 

institucionalizadas de: 

a) migração de atos 

publicados no DJE e 

DOU para o PLONE; e b) 

conferência de 

conteúdo dos atos 

incluídos e/ou 

compilados; e passo a 

passo constante de 

material didático de 

capacitação realizada.

SEBLIM 3 0,5 20 Médio Tratar Mitigar

Institucionalizar rotinas de: a) 

migração de atos publicados no 

DJE e DOU para o PLONE; e b) 

conferência de conteúdo dos 

atos incluídos e/ou compilados; 

e elaborar manual de 

procedimentos.

Comprometimento 

da transparência; 

retrabalho; e 

insatisfação dos 

clientes internos e 

externos.

Operaciona

l
5 8 40

Rotinas nãos 

institucionalizadas de: 

a) inserção de links 

remissivos em atos 

compilados; e b) 

conferência de 

conteúdo dos atos 

incluídos e/ou 

compilados; e passo a 

passo constante de 

material didático de 

capacitação realizada.

SEBLIM 3 0,5 20 Médio Tratar Mitigar

Institucionalizar rotinas de: a) 

inserção de links remissivos em 

atos compilados; e b) 

conferência de conteúdo dos 

atos incluídos e/ou compilados; 

e elaborar manual de 

procedimentos; alinhar com a 

SEARQ prazo máximo para 

digitalização de atos publicados 

anteriormente à implantação 

do DJE, conforme demanda da 

SEBLIM.

Comprometimento 

da transparência; 

retrabalho; e 

insatisfação dos 

clientes internos e 

externos.

Operaciona

l
5 10 50

Passo a passo constante 

de material didático de 

capacitação realizada.

SEBLIM 3 0,5 25 Médio Tratar Mitigar

Institucionalizar rotina de 

conferência de atos atualizados 

publicados; e elaborar manual 

de procedimentos.

ANÁL IS E AVAL IAÇ ÃO

Compilar e divulgar resoluções do Pleno, portarias da Presidência e da Diretoria-Geral, de modo a assegurar acesso célere, seguro e atualizado aos 
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Ações de Tratamento Respon

sável

Prazo 

para

impleme

Data 

Inicial

Meta Andamento 

da Ação

de 

Monitor

amento

Institucionalizar a rotina de 

checagem diária dos canais de 

publicação de atos; e elaborar 

manual de procedimentos.

SEBLIM 120 dias 28/03/2019

Baixo/

Muito 

Baixo

A iniciar -

Institucionalizar rotina de 

migração de atos publicados no 

DJE e DOU para o PLONE; e 

elaborar manual de 

procedimentos.

SEBLIM 120 dias 28/03/2019

Baixo/

Muito 

Baixo

A iniciar -

Institucionalizar rotinas de: a) 

compilação prioritária de atos 

publicados no DJE e DOU, no 

exercício, e em exercício 

anterior; e b) conferência de 

conteúdo dos atos incluídos 

e/ou compilados; Alinhar com a 

SEARQ prazo máximo para 

digitalização de atos publicados 

anteriormente à implantação 

do DJE, conforme demanda da 

e elaborar manual de 

procedimentos.

SEBLI

M e 

SEARQ

120 dias 28/03/2019

Baixo/

Muito 

Baixo

A iniciar -

Institucionalizar rotinas de: a) 

migração de atos publicados no 

DJE e DOU para o PLONE; e b) 

conferência de conteúdo dos 

atos incluídos e/ou compilados; 

e elaborar manual de 

procedimentos.
SEBLIM 120 dias 28/03/2019

Baixo/

Muito 

Baixo

A iniciar -

Institucionalizar rotinas de: a) 

inserção de links remissivos em 

atos compilados; e b) 

conferência de conteúdo dos 

atos incluídos e/ou compilados; 

e elaborar manual de 

procedimentos; alinhar com a 

SEARQ prazo máximo para 

digitalização de atos publicados 

anteriormente à implantação 

do DJE, conforme demanda da 

SEBLIM 120 dias 28/03/2019

Baixo/

Muito 

Baixo

A iniciar -

Institucionalizar rotina de 

conferência de atos atualizados 

publicados; e elaborar manual 

de procedimentos.

SEBLIM 120 dias 28/03/2019

Baixo/

Muito 

Baixo

A iniciar -
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Introdução 
A Legislação Compilada é uma ferramenta que disponibiliza para o usuário final o 
texto em vigor  do ato normativo com todas as alterações ocorridas durante a sua 
vigência. 

Login de usuário 
Para acessar a página da Legislação Compilada do TRE-BA, abrir a Internet e digitar 
o nosso  endereço:             

adm.justicaeleitoral.jus.br/tre-ba/legislacao/compilada. 

Aparecerá a tela abaixo, onde deve ser digitado o nome do usuário (nº do título) e 
a senha do  usuário após cadastramento junto ao TSE. Clicar em “Acessar” e logo 
após, em “Continuar”; 

  



 

 

 

 

  

1) Criar Tipos de Atos (pela sua identific
Resolução) 
 
- Na Tela Inicial Clicar em Legislação Compilada para acessar a Tela de 
Atos. 
 
- No cabeçalho da Tela Inicial 
 

 
 
- Após clicar em Instrumento 

Descrever o  Ato 

Criar Tipos de Atos (pela sua identific

Clicar em Legislação Compilada para acessar a Tela de 

No cabeçalho da Tela Inicial Clicar em Adicionar Item 

Após clicar em Instrumento (abre tela) Entitular o Ato em minúscul
Salvar. 
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ação - Portaria; 

Clicar em Legislação Compilada para acessar a Tela de 

Clicar em Adicionar Item Instrumento;  

 

Entitular o Ato em minúsculas 



 

 

 

- Para incluir o ano 
 Exercício  Escrever o ano (no título)

 

 

 Na tela salva, clicar em Conteúdo 
Escrever o ano (no título) Salvar. 
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Na tela salva, clicar em Conteúdo Adicionar Item 
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*IMPORTANTE:  
- Para editar o Tipo de Ato (alterando ou corrigindo algo): Ir à Tela 
Legislação Compilada 
alteração ou correção e salvar.
 
- Para excluir o Tipo de Ato: Ir à Tela Inicial da Legislação Compilada 
Clicar em Conteúdo (no cabeçalho) 
 

o Tipo de Ato (alterando ou corrigindo algo): Ir à Tela 
Legislação Compilada Clicar em Edição (no cabeçalho) 
alteração ou correção e salvar. 

o Tipo de Ato: Ir à Tela Inicial da Legislação Compilada 
Clicar em Conteúdo (no cabeçalho)  Marcar a caixa do Ato e excluir.
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o Tipo de Ato (alterando ou corrigindo algo): Ir à Tela Inicial da 
Clicar em Edição (no cabeçalho)  Fazer a 

o Tipo de Ato: Ir à Tela Inicial da Legislação Compilada 
Marcar a caixa do Ato e excluir. 

 



 

 

 
2) Criar Ato para Compilação

 - 1º passo Acessar Ato publicado no DJE ou DOU.

  - Acessar Ato no DJE 

             - Presidência 

             - Secretaria do Tribunal 
Portarias 

             - 
(Presidência) 

             

 

2) Criar Ato para Compilação 
Acessar Ato publicado no DJE ou DOU. 

Acessar Ato no DJE  Buscar os Atos na seguintes seções: 

Presidência Atos do Presidente 

Secretaria do Tribunal Atos do Diretor Ge

 Secretaria Judiciária Coapro 
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Buscar os Atos na seguintes seções:  

Portarias 

Atos do Diretor Geral 

Coapro Resoluções 

 



 

 

 
  

 

 

 

 

 

 - Acessar Ato no DOU
Atos na  Seção 2:   

 
 

 - Clicar em VIZUALIZAR EM SUMÁRIO

Acessar Ato no DOU Acessar através do endereço www.in.gov.br

em VIZUALIZAR EM SUMÁRIO 
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www.in.gov.br Buscar os 

 



 

 

 
  

 

 

 

 - Clicar em Selecionar Organização Principal 

 
  

 - Clicar em Selecionar Organização Subordinada 
da Bahia  (somente aparecerá, se houver alguma publicação do TRE
no Ato publicado 

Clicar em Selecionar Organização Principal Poder Judiciário

Clicar em Selecionar Organização Subordinada Tribunal Regional Eleitoral 
(somente aparecerá, se houver alguma publicação do TRE
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Poder Judiciário 

 

Tribunal Regional Eleitoral 
(somente aparecerá, se houver alguma publicação do TRE-BA) Clicar 



 

 

 

 
 

 - Clicar em VERSÃO CERTIFICADA 
compilado  Inserir na página da Legislação Compilada (conforme orientações 
posteriores). 

Clicar em VERSÃO CERTIFICADA No DOU digitalizado, copiar o Ato a ser 
Inserir na página da Legislação Compilada (conforme orientações 
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No DOU digitalizado, copiar o Ato a ser 
Inserir na página da Legislação Compilada (conforme orientações 



 

 

 
  

 

 

 

 - 2º passo Abrir aba da Tela da Compilada 
Ato e ano  correspondentes para acessar a Tela de inserção de dados para 
compilação. 

 

Abrir aba da Tela da Compilada Clicar na ident
correspondentes para acessar a Tela de inserção de dados para 
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Clicar na identificação do 
correspondentes para acessar a Tela de inserção de dados para 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

- 3º passo Com a tela de inserção nos Atos em que se quer trabalhar 
Clicar em Adicionar Item 
Clicar em “Abrir link em uma nova guia” 

 
  

Com a tela de inserção nos Atos em que se quer trabalhar 
Clicar em Adicionar Item  Clicar em Ato (com o lado direito do mouse)

Abrir link em uma nova guia”  Ir à aba Adicionar Ato.
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Com a tela de inserção nos Atos em que se quer trabalhar 
Clicar em Ato (com o lado direito do mouse) 

Ir à aba Adicionar Ato. 

 



 

 

 2.1) Adicionar Ato
- No quadro do Título
identificação do Ato, numeração 
por extenso (de 1 a 9, com o

 * IMPORTANTE: O título deve ser 
arquivo e colar, pois pode gerar despadronização após a publicação na 
Internet;  

   

- No quadro do Conteúdo 
DJE ou DOU e colar (CTRL+V) no quadro.

* IMPORTANTE: O sistema 
CTRL+V. Para copiar, usar o CTRL+C é opcional.

 

2.1) Adicionar Ato  
quadro do Título Digitar em minúsculas, título completo com a 

identificação do Ato, numeração (de 1 a 9, sem o zero à esquerda)
(de 1 a 9, com o zero à esquerda). 

O título deve ser sempre digitado, não somente copiar do 
arquivo e colar, pois pode gerar despadronização após a publicação na 

No quadro do Conteúdo (a Ementa preenche depois) 
e colar (CTRL+V) no quadro. 

O sistema somente aceita a função “colar” através do 
CTRL+V. Para copiar, usar o CTRL+C é opcional. 
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Digitar em minúsculas, título completo com a 
(de 1 a 9, sem o zero à esquerda) e data 

digitado, não somente copiar do 
arquivo e colar, pois pode gerar despadronização após a publicação na 

 

(a Ementa preenche depois) Copiar o Ato do 

aceita a função “colar” através do 

 



 

 

  

 
 

- Após colar o texto 
texto à mão Igual ao DJE (pulan
ao DOU (sem linha entre os parágrafos) 
local e data, e justificar  
centralizar. 

 
 

 

- Adicionar Ato com tabela: 
disponibilizado em Word também, essa tabela poderá ser copiada e colada no 
quadro conteúdo, executando os seguintes passos: 

Após colar o texto  Apagar o título do Ato e padronizar o restante do 
Igual ao DJE (pulando 1 linha, entre os parágrafos) ou igual 

ao DOU (sem linha entre os parágrafos) Selecionar todo o conteúdo, até o 
justificar   Selecionar o nome e cargo do signatário e 

Adicionar Ato com tabela: Quando o Ato vier com tabela e o arquivo for 
disponibilizado em Word também, essa tabela poderá ser copiada e colada no 
quadro conteúdo, executando os seguintes passos: Após copiar e colar o 
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Apagar o título do Ato e padronizar o restante do 
do 1 linha, entre os parágrafos) ou igual 

Selecionar todo o conteúdo, até o 
Selecionar o nome e cargo do signatário e 

  

tabela e o arquivo for 
disponibilizado em Word também, essa tabela poderá ser copiada e colada no 

Após copiar e colar o 



 

 

texto do Ato e adequá
somente a tabela 
do quadro Conteúdo) 
na 1ª linha da tabela (não necessita selecionar, somente clicar na célula e o 
cursor ficará piscando)
âncora, no cabeçalho do quadro Conteúdo) 
Avançado Clicar em Título da Tabela 

texto do Ato e adequá-lo como já orientado Selecionar e copiar (CTRL+C) 
Colar (CTRL+V) na “caixa do Word” (ícone no cabeçalho 

do quadro Conteúdo) Clicar em Inserir No quadro do Conteúdo, clicar 
na 1ª linha da tabela (não necessita selecionar, somente clicar na célula e o 
cursor ficará piscando) Clicar em Inserir nova tabela (ícone ao lado da 
âncora, no cabeçalho do quadro Conteúdo) Na janela aberta, clicar em 

Clicar em Título da Tabela Salvar. 
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Selecionar e copiar (CTRL+C) 
Colar (CTRL+V) na “caixa do Word” (ícone no cabeçalho 

No quadro do Conteúdo, clicar 
na 1ª linha da tabela (não necessita selecionar, somente clicar na célula e o 

tabela (ícone ao lado da 
Na janela aberta, clicar em 
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- Será incluída, então uma linha acima da anterior, como se fosse para um 
título. Dessa forma, ao salvarmos para divulgação, a tabela será exibida com 
a formatação correta. 

 



 

 

- No quadro da Ementa

*Sobre ementa: 

- Trata-se de resumo com informações básicas do Ato. 

- Utilizar os mesmos verbos contidos no texto do Ato.

- Não incluir nomes nas ementas, subst

  
  
 Ex:  
  a) Aplica progressão funcional à servidora.

 b) Designa magistrados para atuarem como Juízes Auxiliares em diversas 
Zonas Eleitorais,  por prazo determinado.

 c) Dispensa e designa Juiz Eleitoral para a 101ª Zona, com sede na 
de Livramento  de Nossa Senhora.

 d) Prorroga o prazo para a conclusão dos trabalhos da comissão instituída 
através da  Portaria nº 564, de 23.10.2018.
e readequado) 

 

 - Quando o Ato já tem ementa
(CTRL+V);   

 - Quando não houver ementa no Ato
instruções: 

- No quadro da Ementa 
quadro Modificar o verbo para o Tempo Presente 
cargos, se houver 
Justificar.  

No quadro da Ementa 

se de resumo com informações básicas do Ato. 

Utilizar os mesmos verbos contidos no texto do Ato.

Não incluir nomes nas ementas, substituir pelo cargo.

Aplica progressão funcional à servidora. 

b) Designa magistrados para atuarem como Juízes Auxiliares em diversas 
por prazo determinado. 

c) Dispensa e designa Juiz Eleitoral para a 101ª Zona, com sede na 
de Nossa Senhora. 

Prorroga o prazo para a conclusão dos trabalhos da comissão instituída 
Portaria nº 564, de 23.10.2018.         (copiado do corpo do texto 

Quando o Ato já tem ementa, simplesmente, copia do conteúdo e cola 

uando não houver ementa no Ato, precisa criar, seguindo as 

No quadro da Ementa Copiar o texto do Conteúdo e colar (CTRL+V) no 
Modificar o verbo para o Tempo Presente  

os, se houver  Editar informações, conforme padronização 
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se de resumo com informações básicas do Ato.  

Utilizar os mesmos verbos contidos no texto do Ato. 

ituir pelo cargo. 

b) Designa magistrados para atuarem como Juízes Auxiliares em diversas 

c) Dispensa e designa Juiz Eleitoral para a 101ª Zona, com sede na Comarca 

Prorroga o prazo para a conclusão dos trabalhos da comissão instituída 
(copiado do corpo do texto 

opia do conteúdo e cola 

, precisa criar, seguindo as 

Copiar o texto do Conteúdo e colar (CTRL+V) no 
 Substituir nomes por 

Editar informações, conforme padronização  



 

 

*Obs: Essa ementa criada constará somente da Tela da Compilação, não fará 
parte do documento exibido ao usuário.

 

 

 

- Quando houver ementa no original
exibirá o conteúdo da ementa
na compilação, conforme o original.

Essa ementa criada constará somente da Tela da Compilação, não fará 
parte do documento exibido ao usuário. 

Quando houver ementa no original Clicar em “caso selecionado
exibirá o conteúdo da ementa”. Então, a ementa aparecerá automaticamente 
na compilação, conforme o original. 
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Essa ementa criada constará somente da Tela da Compilação, não fará 

Clicar em “caso selecionado, 
. Então, a ementa aparecerá automaticamente 



 

 

*Obs 1: Na ementa, não é necessário usar a data completa, usar conforme o 
exemplo,                       Portaria 521/2019.

*Obs 2: Podem ser f
conteúdo.  

- No quadro da Referência para o Original 
conforme local de  publicação: 

Este texto não substitui o publicado no DJE
XX/XX/20XX, p. XX.

Este texto não substitui o publicado no DOU, nº XX, seção 2, de 
XX/XX/20XX, p. XX.

 

 

Na ementa, não é necessário usar a data completa, usar conforme o 
exemplo,                       Portaria 521/2019. 

Podem ser feitas correções na ementa, caso haja imprecisões no 

No quadro da Referência para o Original escrever seguinte texto, 
publicação:  

Este texto não substitui o publicado no DJE-
XX/XX/20XX, p. XX. 

ão substitui o publicado no DOU, nº XX, seção 2, de 
XX/XX/20XX, p. XX. 
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Na ementa, não é necessário usar a data completa, usar conforme o 

eitas correções na ementa, caso haja imprecisões no 

escrever seguinte texto, 

-TRE-BA, nº XX, de 

ão substitui o publicado no DOU, nº XX, seção 2, de 

 



 

 

3) Situações alteradoras dos Atos
* IMPORTANTE: A qualquer tempo, caso seja necessário fazer links, 
corrigir ou alterar algo em um Ato compilado já salvo, seguir os 
passos: Na Tela principal dos Atos, clicar no título do Ato 
Edição (no cabeçalho) 
 

3.1) Revogação Total
- 1º passo No quadro Conteúdo do Ato revogador, selecionar o texto 
contendo o Ato a ser revogado e fazer link para este Ato 

- Para fazer o link do Ato revogador com o Ato revogado 

selecionar o texto  
“correntinha/link” (acima do quadro Conteúdo) 
dará a opção de links interno e externo 
digitar o título completo do Ato, com numeração e data por extenso 
 (exatamente igual ao título salvo na compil
efetua) Selecionar o Ato buscado e clicar OK.

   

3) Situações alteradoras dos Atos 
* IMPORTANTE: A qualquer tempo, caso seja necessário fazer links, 
corrigir ou alterar algo em um Ato compilado já salvo, seguir os 

principal dos Atos, clicar no título do Ato 
Edição (no cabeçalho)  Fazer a alteração e salvar.

Total  
No quadro Conteúdo do Ato revogador, selecionar o texto 

contendo o Ato a ser revogado e fazer link para este Ato 

Para fazer o link do Ato revogador com o Ato revogado 

 contendo o título do Ato 
“correntinha/link” (acima do quadro Conteúdo) A funcionalidade do link 
dará a opção de links interno e externo No campo para o link interno, 
digitar o título completo do Ato, com numeração e data por extenso 
(exatamente igual ao título salvo na compilação, senão a busca não se 

Selecionar o Ato buscado e clicar OK. 
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* IMPORTANTE: A qualquer tempo, caso seja necessário fazer links, 
corrigir ou alterar algo em um Ato compilado já salvo, seguir os 

principal dos Atos, clicar no título do Ato Clicar em 
Fazer a alteração e salvar. 

No quadro Conteúdo do Ato revogador, selecionar o texto 
contendo o Ato a ser revogado e fazer link para este Ato Salvar. 

 
Para fazer o link do Ato revogador com o Ato revogado Após 

Clicar no ícone ∞ 
A funcionalidade do link 

No campo para o link interno, 
digitar o título completo do Ato, com numeração e data por extenso 

ação, senão a busca não se 
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*IMPORTANTE: Este mesmo procedimento deverá ser utilizado em 
qualquer outro Ato interno a que o documento faça alusão, mesmo que 
não sofra alteração nenhuma e seja  somente informativo ou orientador. 
Ex: Regimento Interno - Res Adm 1/2017; Res Adm X/20XX  etc 



 

 

 

- 2º passo Abrir o Ato revogado 
quadro Vide do Ato revogado, clicar em “caso selecionado, o conteúdo será 
revogado”... (não serve p
essa opção, adicionar norma substitutiva 
pesquisa, digitar somente o número do Ato (sem o ano) e buscar 
exibida uma lista e bastará clicar no Ato correspondente (atentar para a data 
correta do mesmo) 

Abrir o Ato revogado Clicar na aba Edição 
quadro Vide do Ato revogado, clicar em “caso selecionado, o conteúdo será 

(não serve para a revogação parcial)
essa opção, adicionar norma substitutiva  Clicar em Adicionar 
pesquisa, digitar somente o número do Ato (sem o ano) e buscar 
exibida uma lista e bastará clicar no Ato correspondente (atentar para a data 

Salvar. 
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Clicar na aba Edição Abaixo do 
quadro Vide do Ato revogado, clicar em “caso selecionado, o conteúdo será 

ara a revogação parcial) Após selecionar 
Clicar em Adicionar Na 

pesquisa, digitar somente o número do Ato (sem o ano) e buscar Será 
exibida uma lista e bastará clicar no Ato correspondente (atentar para a data 
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- O Ato revogado, então, passará a ser exibido com o texto totalmente 
tachado e informação do Ato revogador abaixo do título, já linkado. 



 

 

- Para fazer o link do Ato com um Ato externo 
contendo o título do Ato externo (ex: Res TSE 21.009/02; Lei nº 8112/90; Lei 
nº 8666/93 etc), inserir no Google para pesquisa e copiar o endereço do que 
aparecer na barra do histórico

no ícone ∞ “correntinha/link” (acima d
funcionalidade do link dará a opção de links interno e externo 
campo para o link externo 
pesquisa na internet 

Para fazer o link do Ato com um Ato externo 
título do Ato externo (ex: Res TSE 21.009/02; Lei nº 8112/90; Lei 

nº 8666/93 etc), inserir no Google para pesquisa e copiar o endereço do que 
aparecer na barra do histórico Voltar para a tela de edição do Ato 

“correntinha/link” (acima do quadro Conteúdo) 
funcionalidade do link dará a opção de links interno e externo 
campo para o link externo Colar (CTRL+V) o endereço copiado após 

Clicar OK. 
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Selecionar o texto 

título do Ato externo (ex: Res TSE 21.009/02; Lei nº 8112/90; Lei 
nº 8666/93 etc), inserir no Google para pesquisa e copiar o endereço do que 

Voltar para a tela de edição do Ato Clicar 

o quadro Conteúdo) A 
funcionalidade do link dará a opção de links interno e externo Clicar no 

Colar (CTRL+V) o endereço copiado após 
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*Obs 1: Quando se tratar de um artigo, copiar o endereço e acrescentar 
#artXX a fim de que o link direcione para o referido texto na portaria, lei, 
etc. Seleciona, então, a partir do “caput” (quando houver) ou do artigo..., 

clica na ∞ “correntinha”, inclui o # e assim por diante. Exemplo: 
...considerando o disposto no caput do art. 38, da Lei nº 8112, de 11.12.90... 
; ...considerando o disposto no art. 143, da Lei nº 8112, de 11.12.90... 

 
*Obs 2: Quando se tratar de mais de um artigo, sugere-se fazer um link 
para cada, seguindo as mesmas orientações anteriores. Nesse caso, apenas 
no último artigo é que seleciona  o texto completo até a data. Exemplo: 
...considerando o disposto nos arts. nº 10, 11 e 15, da Lei nº 8112, de 
11.12.90...  

*Obs 3: Quando tratar também de inciso ou parágrafo, seleciona todo o 
texto, mas linkar somente com o artigo (após o # usa somente o artigo). 



 

 

Exemplo: ...considerando o disposto nos 
8112, de 11.12.90... 

 

3.2) Revogação Parc
- 1º passo Abrir o Ato que trata da revogação 

revogador  link (clicar na 
(mesmo procedimento da revogação total)

- 2º passo Abrir o Ato parcialmente revogado 
No Ato parcialmente revogado: selecionar e tachar o texto revogado 
Acrescentar ao final da redação, a anotação (Revogado pelo Ato nº XX/20XX) 

Fazer, nessa anotação, link para o Ato revogador 
completo (Revogado pela...)
caso, na pesquisa somente precisa digitar o nº do Ato) 
buscado e clicar OK 

 *Obs 1: Para tachar: selecionar o texto 

 

: ...considerando o disposto nos §§ 2º e 4º do art. 10, da Lei nº 
 

Parcial  
Abrir o Ato que trata da revogação 

link (clicar na ∞ “correntinha”) para o Ato parcialmente revogado 
(mesmo procedimento da revogação total) 

Abrir o Ato parcialmente revogado Clicar na aba Edição 
Ato parcialmente revogado: selecionar e tachar o texto revogado 

Acrescentar ao final da redação, a anotação (Revogado pelo Ato nº XX/20XX) 
Fazer, nessa anotação, link para o Ato revogador 

(Revogado pela...) e linkar interno com o Ato revogador (nesse 
caso, na pesquisa somente precisa digitar o nº do Ato) 

Salvar. 

Para tachar: selecionar o texto Clicar em abc
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§§ 2º e 4º do art. 10, da Lei nº 

Abrir o Ato que trata da revogação Inserir no Ato 

“correntinha”) para o Ato parcialmente revogado 

Clicar na aba Edição 
Ato parcialmente revogado: selecionar e tachar o texto revogado 

Acrescentar ao final da redação, a anotação (Revogado pelo Ato nº XX/20XX) 
Selecionar o texto 

com o Ato revogador (nesse 
caso, na pesquisa somente precisa digitar o nº do Ato) Selecionar o Ato 

abc 
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- O Ato revogado parcialmente exibirá, então, o texto
com a referência ao Ato revogador:

 

 
*IMPORTANTE: NÃO TACHAR
(identificação), quando revogar o artigo TODO (nesse caso, o artigo 
continuará aparecendo no texto, acompanhado da observação
 

3.3) Tornar sem efeito
- Se for Ato Tornando sem efeito 

Edição  Acrescentar à mão no topo do conteúdo: Tornada sem efeito pelo Ato 

O Ato revogado parcialmente exibirá, então, o texto 
com a referência ao Ato revogador: 

NÃO TACHAR a partir do artigo, parágrafo, inciso ou alínea 
(identificação), quando revogar o artigo TODO (nesse caso, o artigo 
continuará aparecendo no texto, acompanhado da observação

3.3) Tornar sem efeito  
Se for Ato Tornando sem efeito Abrir o Ato alterado 

Acrescentar à mão no topo do conteúdo: Tornada sem efeito pelo Ato 
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 revogado tachado e 

 

a partir do artigo, parágrafo, inciso ou alínea 
(identificação), quando revogar o artigo TODO (nesse caso, o artigo 
continuará aparecendo no texto, acompanhado da observação de revogação). 

Abrir o Ato alterado Clicar na aba 
Acrescentar à mão no topo do conteúdo: Tornada sem efeito pelo Ato 



 

 

nº XX/20XX  Centralizar (na prática, ficará abaixo do título do docu
Selecionar e tachar o  texto do Ato, linha à linha (

3.4) Nova Redação
- 1º passo Abrir o Ato alterador 

*Obs 1: No Ato alterador, o texto da nova redação aparecerá com deslocamento;
 constarão  as expressões “onde se lê”...”leia

 - 2º passo Abrir o Ato alterado 
antigo, incluindo  sua identificação (artigo, parágrafo, inciso ou alínea) 
Acrescentar abaixo o novo texto 
“(Redação dada pelo Ato nº XX/20XX)” caso altere a redação de 
 parágrafo, inciso ou alínea que já existia na norma 
XX/20XX)”  caso acrescente novo artigo, parágrafo, inciso ou alínea 
o texto completo  (Redação dada...ou Incluído pelo...) e linkar interno com o Ato 
alterador (nesse caso, na  
Selecionar o Ato buscado e clicar OK 

Centralizar (na prática, ficará abaixo do título do docu
texto do Ato, linha à linha (dica importante) Salvar. 

3.4) Nova Redação  
Abrir o Ato alterador  Linkar para o Ato alterado 

No Ato alterador, o texto da nova redação aparecerá com deslocamento;
as expressões “onde se lê”...”leia-se”... 

Abrir o Ato alterado Clicar na aba Edição 
sua identificação (artigo, parágrafo, inciso ou alínea) 

Acrescentar abaixo o novo texto  Escrever ao lado do  
“(Redação dada pelo Ato nº XX/20XX)” caso altere a redação de 

parágrafo, inciso ou alínea que já existia na norma OU “(Incluído pelo Ato nº 
caso acrescente novo artigo, parágrafo, inciso ou alínea 

(Redação dada...ou Incluído pelo...) e linkar interno com o Ato 
 pesquisa somente precisa digitar o nº do Ato) 

Selecionar o Ato buscado e clicar OK  Salvar. 
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Centralizar (na prática, ficará abaixo do título do documento) 
 

 

Salvar. 

No Ato alterador, o texto da nova redação aparecerá com deslocamento; ou 

Clicar na aba Edição Tachar o texto 
sua identificação (artigo, parágrafo, inciso ou alínea) 

 texto novo 
“(Redação dada pelo Ato nº XX/20XX)” caso altere a redação de  artigo, 

“(Incluído pelo Ato nº 
caso acrescente novo artigo, parágrafo, inciso ou alínea  Selecionar 

(Redação dada...ou Incluído pelo...) e linkar interno com o Ato 
pesquisa somente precisa digitar o nº do Ato) 
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- Exemplo com as expressões “onde se lê”...”leia-se”... 
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*IMPORTANTE: Quando se tratar de “Nova redação”, TACHAR TAMBÉM o 

artigo,  parágrafo, inciso ou alínea (identificação). 

*Obs 2: Podem ocorrer outras expressões como Acrescentado, Excluído etc 

*Dica: No caso de precisar repetir o lembrete em mais de um artigo, 
parágrafo, inciso ou alínea, basta copiar e colar o texto já linkado. 

 

 

3.5) Vide 
Quando um ato posterior altera o ato em vigor sem mudar a redação. 



 

 

- 1º passo Abrir o Ato alterado (em vigor) 
Ato em vigor e incluir um asterisco após o elemento que se destaca 
quadro Vide e escrever a anotação específica com asterisco: * Vide Ato nº 
XX/20XX Linkar com o Ato alterador 

- 2º passo Abrir o Ato alterador 
(em vigor) Salvar.

*Obs: Se houver mais de um elemento a merecer destaque, utilizar quantos 
asteriscos forem necessários. Ex: * Vide Ato nº XX/20XX

  ** Vide Ato nº XX/20XX

 

4) Anexos de Normas
- Para inserir Anexos de Normas nas situações em que os anexos não 
estejam inseridos no próprio texto dos Atos:

- 1º passo Salvar em pasta local somente a(s) página(s) do anexo, 
através da opção “imprimir PDF”, selecionando as páginas desejadas.

- 2º passo Abrir a página da Legislação Compilada 
lateral em “Anexos de Normas” 
com o ano da publicação 

Abrir o Ato alterado (em vigor) Edição 
uir um asterisco após o elemento que se destaca 

quadro Vide e escrever a anotação específica com asterisco: * Vide Ato nº 
Linkar com o Ato alterador Salvar. 

Abrir o Ato alterador Edição Linkar com o Ato alterado 
alvar. 

Se houver mais de um elemento a merecer destaque, utilizar quantos 
asteriscos forem necessários. Ex: * Vide Ato nº XX/20XX 

** Vide Ato nº XX/20XX 

4) Anexos de Normas 
Para inserir Anexos de Normas nas situações em que os anexos não 

inseridos no próprio texto dos Atos: 

Salvar em pasta local somente a(s) página(s) do anexo, 
através da opção “imprimir PDF”, selecionando as páginas desejadas.

Abrir a página da Legislação Compilada 
os de Normas”  Clicar na Aba “Conteúdo”

Clicar em “Adicionar item” – “Arquivo”. 
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Edição Ir ao conteúdo do 
uir um asterisco após o elemento que se destaca Ir no 

quadro Vide e escrever a anotação específica com asterisco: * Vide Ato nº 

Linkar com o Ato alterado 

Se houver mais de um elemento a merecer destaque, utilizar quantos 
 

Para inserir Anexos de Normas nas situações em que os anexos não 

Salvar em pasta local somente a(s) página(s) do anexo, 
através da opção “imprimir PDF”, selecionando as páginas desejadas. 

Abrir a página da Legislação Compilada Clicar no menu 
Clicar na Aba “Conteúdo” Clicar na pasta 
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- 3º passo Preencher os campos obrigatórios: Título (Anexo do Ato nº 
XX/XXXX) e Descrição (repetir o título) 
pasta local  Clicar na aba Categorização e selecionar “Legislação” 
Preencher campo Palavra Chave com termos de busca
Propriedade Preencher campos com os Gestores Responsáveis pela 
publicação Clicar na aba Padrão 

*Obs: Não é necessário preencher o Título Alternativo.

Preencher os campos obrigatórios: Título (Anexo do Ato nº 
XX/XXXX) e Descrição (repetir o título) Escolher o arq

Clicar na aba Categorização e selecionar “Legislação” 
Preencher campo Palavra Chave com termos de busca

Preencher campos com os Gestores Responsáveis pela 
Clicar na aba Padrão Salvar. 

Não é necessário preencher o Título Alternativo. 
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Preencher os campos obrigatórios: Título (Anexo do Ato nº 
Escolher o arquivo que foi salvo em 

Clicar na aba Categorização e selecionar “Legislação” 
Preencher campo Palavra Chave com termos de busca Clicar na aba 

Preencher campos com os Gestores Responsáveis pela 
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- Para fazer o link do Ato com o Anexo 
interno para o Anexo (mesmo procedimento usado para qualquer outro link 
interno). 

*Importante: Caso a referência ao anex
dentro do texto. Se não constar, usar o campo Vide para fazer o link (“Vide 
anexo”). 

 

5) Índice 
- Na página referente a cada tipo de Ato (Ex: Portarias da Presidência, 
Portarias da Diretoria
devidas ementas. Este deverá ser mantido ordenado, 
decrescente de numeração

*Obs: Na ordenação do índice, deve
numeração do Ato e não sua data de publicação.

- Para ordenar o Índic
Na página com os Títulos, clicar no pontilhado da lateral esquerda da página 
(linha ficará amarela) e arrastar com o mouse para a ordem correta (seja 
acima ou abaixo) Clicar em Alterar Estado 

Para fazer o link do Ato com o Anexo Ao publicar o Ato, linkar 
interno para o Anexo (mesmo procedimento usado para qualquer outro link 

Caso a referência ao anexo conste do texto do Ato, linkar 
dentro do texto. Se não constar, usar o campo Vide para fazer o link (“Vide 

Na página referente a cada tipo de Ato (Ex: Portarias da Presidência, 
Portarias da Diretoria-Geral etc), será exibido o índice
devidas ementas. Este deverá ser mantido ordenado, 
decrescente de numeração, antes da publicação. 

Na ordenação do índice, deve-se levar em conta sempre 
e não sua data de publicação. 

Para ordenar o Índice No cabeçalho da página, clicar em Conteúdo 
Na página com os Títulos, clicar no pontilhado da lateral esquerda da página 
(linha ficará amarela) e arrastar com o mouse para a ordem correta (seja 

Clicar em Alterar Estado Salvar. 
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Ao publicar o Ato, linkar 

interno para o Anexo (mesmo procedimento usado para qualquer outro link 

o conste do texto do Ato, linkar 
dentro do texto. Se não constar, usar o campo Vide para fazer o link (“Vide 

Na página referente a cada tipo de Ato (Ex: Portarias da Presidência, 
Geral etc), será exibido o índice dos Atos e suas 

devidas ementas. Este deverá ser mantido ordenado, por ordem 

se levar em conta sempre a 

No cabeçalho da página, clicar em Conteúdo 
Na página com os Títulos, clicar no pontilhado da lateral esquerda da página 
(linha ficará amarela) e arrastar com o mouse para a ordem correta (seja 
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6) Publicação 

6.1) Funcionalidades para publicação do Ato compilado
direito no cabeçalho da página do Ato compilado)

- Estado: Privado ou Publicado

      

         

 - Para liberar a publicação
aba Estado Clicar em 
externa). 

6.1) Funcionalidades para publicação do Ato compilado
direito no cabeçalho da página do Ato compilado) 

Privado ou Publicado 

Para liberar a publicação do Ato No cabeçalho da página, clicar na 
 Publicar  Estado passará para Publicado (exibição 
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6.1) Funcionalidades para publicação do Ato compilado (lado 

No cabeçalho da página, clicar na 
Estado passará para Publicado (exibição 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 - Para desfazer a publicação
aba Estado Clicar  em Enviar de volta 
novamente. 

 

Para desfazer a publicação do Ato No cabeçalho da página, clicar na 
em Enviar de volta  Estado passará para Privado 
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No cabeçalho da página, clicar na 
Estado passará para Privado 
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6.2) Sobre a Forma dos Atos Compilados 
- No lado esquerdo e abaixo do brasão, será exibida a expressão “Texto 
Compilado”. O clique nessa expressão direciona, automaticamente, para o 
texto do Ato atualizado (abaixo do brasão aparecerá, então, “Texto 
Original”). Clicando novamente na expressão Texto Original, retornará para 
o Ato compilado. 

- No topo do Ato, o brasão é fixo e aparecerá em todos os Atos, 
automaticamente. O nome do Tribunal permanecerá centralizado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


