PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE

Tribunal de Justica

MANUAL DE
PROCEDIMENTOS

UNIDADE: DIINS - DIRETORIA DE INFORMAGAO INSTITUCIONAL
GERENCIA: GENOR — GERENCIA DE NORMAS E JURISPRUDENCIA
NOME DO PROCESSO: CONSOLIDAGAO DAS SIGLAS DO TJAC

CODIGO: MAP-PJAC-002 VERSAO: 01

PODER
JUDICIARIO

Rio Branco - Acre



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

CONSOLIDAGAO DAS SIGLAS DO PJAC

Cddigo: MAP-PJAC-002 Verséao: 01 Data de Emissao: 03/11/2022

Elaborado por: Geréncia de Normas e Jurisprudéncia | Aprovado por: Presidencia

SUMARIO
s OBUETIVO.......oouiuiecteeeeeseaceeestsssesssssssssssssssesesesssssssssssssssssssssssssssssssessasssnsssssssssssssesesssssesensnsnsnsnes 03
. DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA..........ccooeeueeeeeteeeseseeseessssee s ssssssssssssssesens 03
. ORIENTAGOES GERAIS .......coeeeeeeeeerteteseesesesessessesesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssasseseasnsnsnsnes 03
3.1 — FORMAGAO DAS SIGLAS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS ..........ccoooeeeeeeennnn 04
3.2 — IDENTIFICAGAO DOS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA........cooovoveeeeeeeeeeecenen 07
. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ........coeueeeeeeeeeeaessseseseesessssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssses 08
4.1 — ATUALIZAGAO DO SIGLARIO. .......oooiieieeeeeeeeeeeeee e 08
. GESTAO DO PROCESSO .......coeueveeereuenereseeestsesesssssssssssessssssssssssesssesssssssssssssessssssssssnsssssssssssssens 08
CINDICADORES.........coeeuetrereetsessesesesssssssssssssssssesesssssss st sesssssssesssasessstassssssssssssssasssnsasassssesesnsnsnes 08
CREGISTROS......coeieueueteteseseteessssssessessssssesestssss s s sesesessss st ssssssassesesssasessssssssssesesssnsesssnsnsnsnssesens 09
S ANEXOS ....oveveteteueseseaeseseseesteesessesssssasassess e e se e et ee s s eesE e A An A e R e R e e R e R e e e e s e eseR A AeseReaeae s ae e e raen 09

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugéo do Tribunal Pleno Administrativo n®166/2012 Pag: 2/10




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

CONSOLIDAGAO DAS SIGLAS DO PJAC

Cdédigo: MAP-PJAC-002 Verséao: 01 Data de Emissao: 03/11/2022
Elaborado por: Geréncia de Normas e Jurisprudéncia Aprovado por: Presidencia
1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a formacgédo e padronizacéo das siglas

das unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Acre.

2 DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

B Resolugao do Tribunal Pleno Administrativo no 166/2012; e

m NBR SO 9001:2008.

3 ORIENTAGOES GERAIS

B As siglas dos érgéos jurisdicionais e das unidades administrativas do PJAC sao
consolidadas no Siglario do Poder Judiciario do Estado do Acre, e sdo compostas
por codigos alfanumeéricos que permitam a identificacado eficaz a vista da estrutura
organizacional vigente, com adequada eufonia das unidades organizacionais a que

respectivamente se refiram;

B A Geréncia de Normas e Jurisprudéncia (GENOR) é a unidade responsavel pela

manutengao e publicagao do Siglario do Poder Judiciario;

B Salvo excegado decorrente de costume ou necessidade operacional, as siglas das
unidades organizacionais administrativas sdo compostas por cinco caracteres,
enquanto que as siglas das unidades organizacionais jurisdicionais sdo compostas

por quatro caracteres;

B A mesma sigla ndo pode identificar, simultaneamente, mais de uma unidade

organizacional;

B A GENOR procedera a revisdo do “Siglario” sempre que houver inclusdo ou
alteragdo na estrutura organizacional, por solicitagdo de diretoria ou unidade

organizacional equivalente; e
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B A Diretoria de Tecnologia da Informacao (DITEC) € a unidade responsavel por

implementar as siglas das unidades organizacionais nos sistemas informatizados do
PJAC.

3.1 FORMAGAO DAS SIGLAS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

B As siglas das unidades organizacionais administrativas e comissdes sao formadas

por 5 (cinco) caracteres representados sequencialmente pela unido de:

a) 2 (dois) caracteres indicativos da hierarquia ou da natureza da unidade,

conformedescrito a seguir:

Hierarquia / Natureza da unidade Sigla

Diretoria DI

Geréncia GE

Assessoria AS

Diretoria Regional DR
Gabinete GA

Comissao (610)

Secretaria SE

b) 3 (trés) caracteres indicativos do titulo da unidade administrativa.

B As siglas dos érgaos julgadores de 2° grau, e dos 6rgdaos que compdem a Alta

Administragdo do TJAC, sédo formadas por 5 (cinco) caracteres conforme descrito

abaixo:

Orgaos Sigla
Tribunal Pleno Jurisdicional TPJUD
Tribunal Pleno Administrativo TPADM
12 Camara Civel CCI01
22 Camara Civel CCl02
12 Camara Criminal CCRO1
12 Turma Recursal TURO1
22 Turma Recursal TURO2
Conselho da Justica Estadual COJUS
Presidéncia PRESI
Vice-Presidéncia VIPRE
Corregedoria Geral da Justica COGER
QOuvidoria OuVvID
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B As siglas dos 6rgaos julgadores de primeiro grau sdo formadas por 7 (sete)

caracteres,conforme descrito abaixo:

a) 2 (dois) caracteres correspondentes ao nome da comarca a que pertencem,

conforme descrito abaixo:

Comarca Sigla
Acrelandia AL
Assis Brasil AB
Brasileia BR
Bujari BJ
Capixaba CP
Cruzeiro do Sul Cz
Epitaciolandia EP
Feijo FJ
Jordao JR
Mancio Lima ML
Manoel Urbano MU
Marechal Thaumaturgo MT
Placido de Castro PC
Porto Acre PA
Porto Walter PW
Rio Branco RB
Rodrigues Alves RA
Santa Rosa do Purus SR
Sena Madureira SM
Senador Guiomard SG
Tarauaca TR
Xapuri XP

b) 3 (trés) caracteres indicativos da natureza da unidade, conforme descrito a seguir:

Orgaos Sigla

Vara Civel Clv
Vara Criminal CRI
Vara de Familia FAM
Vara de Fazenda Publica FAZ
Vara de Execucao Fiscal EXE
Vara de Orfaos e Sucessoes ORF
\é@ra_ de Registros Publicos de Cartas Precatdrias REG

iveis
Vara da Infancia e da Juventude JUV
Vara da Violéncia Doméstica e Familiar Contra a MUL
Mulher
Vara do Tribunal do Juri JUR
Vara de Execucgdes Penais VEP
Vara de Execucdes de Penas e Medidas ALT
Alternativas
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Vara de Delitos de Drogas e Acidentes de Transito DRG
Juizado Especial Civel JEC
Juizado Especial Criminal JCR
Juizado Especial da Fazenda Publica JFP
Juizado de Transito JTR
Vara Unica VAR

c) 2 (dois) caracteres correspondentes ao ordinal indicativo da unidade. As
Comarcas que possuem Varas Unicas ou unidades judiciarias sem numeracéo

ordinal recebem a numeragao “00” ao final de sua identificagéo.

B Desta forma, os 6rgaos julgadores de primeiro grau sdo identificados conforme os

exemplos abaixo:

Orgao Sigla
032 Vara Civel da Comarca de Rio RBCIV03
Branco
022 Vara Criminal de Cruzeiro do Sul CZCRIO2
Vara Unica de Assis Brasil ABVAROO
Vara Unica de Manoel Urbano MUVAROO

m Os servigos auxiliares da Justica sao identificados conforme tabela abaixo:

Servigo Auxiliar Sigla
Central de Mandados MAN
Distribuicao DIS
Contadoria e Partidoria CON

B 0s servigos auxiliares da Justica devem acrescentar, no inicio de sua sigla, as siglas

correspondentes ao nome da comarca a que pertencem, conforme exemplo abaixo:

Servigo Auxiliar Sigla
Central de Mandados de Rio Branco RBMAN
Distribuicdo de Cruzeiro do Sul CZDIS
Contadoria e Partidoria de Sena SMCON
Madureira

B As alteragdes de siglas, demandadas por unidade organizacional, sempre justificadas
quanto a sua oportunidade e conveniéncia, sendo sempre pela GENOR que
providencia a publicagdo da nova versao siglario, arquiva a solicitagdo e comunica
a DITEC para providenciar as alteragdes no sistema e a GEPRO para possiveis

atualizagdes nos manuais de procedimentos, fluxogramas, formularios e modelos; e

B As siglas das unidades sao registradas no Siglario (FOR-PJAC-002-01).
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3.2 IDENTIFICAGAO DOS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

B Os equipamentos de informatica sdo identificados na rede informatizada do TJAC

da seguinte forma:

XXXXXXX-NNNNNN, sendo o cédigo formado pelas seguintes partes:

Part Finalidade Caédigo
e
P -
7 (se_te) caracteres 03 Vara Civel da Comarca de RBCIVO3
que informa a RioBranco
XXX localizagéo do 022 Vara Criminal de Cruzeiro do CZCRI02
XXX equipamento Sul
X seguindoo Vara Unica de Assis Brasil ABVAROO
que esta definido
nasregras
NNN 6 (s_els) caracteres que r_epresentam 0 numero do 032102
NNN equipamento nopatrimoénio do TJAC.

B Aos equipamentos de informatica das unidades organizacionais administrativas, das

unidades organizacionais que compdem a alta administragdo do TJAC e dos 6rgaos

julgadores de 2° grau sdo acrescidos, no inicio de suas identificagbes, 2 (dois)

caracteres correspondentes ao nome da Comarca onde estao localizados, tendo em

vista que as siglas que identificam estas unidades no Siglario apresentam somente

5 (cinco) caracteres. Assim, a identificacdo destes equipamentos na rede

informatizadado TJAC é realizada conforme descrito abaixo:
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Unidade Organizacional/Orgao Identificaca
Julgadorde 2° Grau ona
rede
Presidéncia RBPRESI-438943
12 Camara RBCAMO01-897650

Conselho de Administracao

RBCONAD-435698

Diretoria de Tecnologia da Informagao

RBDITEC-556747

Diretoria Regional de Cruzeiro do Sul

CZDRCZS-000329

Assessoria Militar

RBASMIL-758473
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4 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
41 ATUALIZAGAO DO SIGLARIO
B A unidade que alterar a sigla encaminha para a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia,

via SEI, a informagao de alteragao, para atualizagao do siglario;

B A Geréncia de Normas confere se a nova sigla obedece as regras estabelecidas

neste manual, informando a unidade sobre eventual necessidade de adequacao;

B A unidade também devera encaminhar a informacédo de alteracdo a DITEC, para
providenciar as alteragdes no sistema e a GEPRO para possiveis atualizagcdes nos

manuais de procedimentos, fluxogramas, formularios e modelos; e

B A Geréncia de Normas e Jurisprudéncia promove a atualizagdo do siglario na

intranet.

5 GESTAO DO PROCESSO

B Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas

epossibilitar o gerenciamento da equipe;

B Realiza a cada seis meses, Reunidao de Equipe (RE) para discutir questdes

relacionadas a melhoria e a gestdo do processo; e

B A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos.

6 INDICADORES

Nome Perlodo~de Fonte
apuragao
SoI|.C|tac{oes Mensal Controle por planilha
de atualizagao
do siglario
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7 RE(;ISTROS

Identificaga Armazenamento Tempo de Destinagao
o Guarda
Siglario . .
(FOR-PJAC- Disco rigido Pernamente -
002)
Solicitagoes de Meio eletronico Permanente -

alteracdes nas
siglas

(SEl)

8 ANEXOS

B Anexo 1: Fluxograma do Solicitagao de Alteragao do Siglario
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Anexo 1: Fluxograma do Processo de Alteragéo do Siglario.

Atualizagao do Siglario
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