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1 OBJETIVO

Definir o ciclo de vida dos documentos do Sistema Normativo do Poder Judiciario do

Estado do Acre (SN-PJAC).

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE

B Resolucao do Tribunal Pleno Adm

® NBR ISO 9001:2008; e

REFERENCIA

inistrativo n°® 166/2012;

B Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica.

3 ORIENTACOES GERAIS

3.1 CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS DO SN-PJAC

B Todo documento do Sistema Normativo do PJAC passa durante o ciclo de vida pelas

fases de elaboracéo, aprovacéo e

B Os documentos normativos dos

publicacéo.

processos de trabalho apresentam ainda a fase de

implementacéo, posterior a fase de publicacao.

B A seguir, apresenta-se a descricdo pormenorizada dos ciclos de vida de cada espécie

documental.

4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

4.1 ANTEPROJETO DE LEI

4.1.1 Elaboracao

B A unidade proponente solicita a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia o envio, por e-

mail, do modelo padréo, em arquivo editavel, para formatagdo da minuta do Anteprojeto

de Lei;
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® Havendo dificuldades na formatacdo, a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia solicita
auxilio da Diretoria de Tecnologia da Informacéo;

B Antes da aprovacgdo, a unidade proponente encaminha a versao final da minuta do
Anteprojeto de Lei para a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia, para formatacdo. O

arquivo é enviado em formato.docx, via e-mail; e

B A Geréncia de Normas e Jurisprudéncia encaminha a versao final da minuta do
Anteprojeto de Lei para a unidade proponente, contendo a respectiva formatacao e

eventuais observagoes, e certifica 0 envio nos autos correspondentes no SEI.

4.1.2 Aprovacgéao

B Aprovado o Anteprojeto pela Comissdo de Organizacdo Judiciaria, Regimentos,
Assuntos Administrativos e Legislativos, serd encaminhado para o Tribunal Pleno

Administrativo para aprovacao;

m Aprovado no Tribunal Pleno Administrativo a presidéncia encaminha o Anteprojeto de Lei

a Assembleia Legislativa para aprovacao parlamentar; e

B A unidade proponente acompanhara a tramitacéo junto a Assembleia Legislativa.

4.1.3 Publicacéao

B ApOs aprovacao e publicacdo da Lei pela Assembleia Legislativa no DOE, a unidade
proponente certifica a publicagdo nos autos correspondentes (SEI) e encaminha o

processo a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia.

B A Geréncia de Normas e Jurisprudéncia disponibiliza a Lei publicada no DOE no portal
do Tribunal de Justica do Estado do Acre, bem como certifica no processo SEI o

respectivo link de acesso.

4.2 RESOLUCAO, REGIMENTO, EMENDA REGIMENTAL, PROVIMENTO E INSTRUCAO
NORMATIVA.

42.1 Elaboracao

B A unidade proponente solicita a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia o envio, por e-
mail, do modelo padrdo, em arquivo editavel, para elaboracédo da minuta do documento
normativo;
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B Havendo dificuldades na formatacdo, a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia solicita
auxilio da Diretoria de Tecnologia da Informacé&o;

B A Secretaria de Apoio aos Orgéos Julgadores cria diretorio especifico para o documento

normativo e o encaminha a unidade proponente;

B As Resolugdes seguem numeracdo sequencial vinculada a unidade proponente, sem

reinicio de ordem;

B As Emendas Regimentais seguem numeragdo sequencial, a partir da aprovacao do

respectivo Regimento, sem reinicio de ordem.

B Antes da aprovacgdo, a unidade proponente encaminha a verséo final da minuta do
documento normativo para a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia, para formatacdo. O

arquivo é enviado em formato .docx, via e-mai;

B A Geréncia de Normas e Jurisprudéncia encaminha a versdo final da minuta do
documento normativo para a unidade proponente, contendo a respectiva formatacéo e

eventuais observacdes, e certifica 0 envio nos autos correspondentes no SEI.

4.2.2 Aprovacgao

m Aprovado e assinado, a Secretaria de Apoio aos Orgéos Julgadores encaminha o
documento normativo para publicacdo no Diario da Justica Eletronico; e
B Apoés publicacdo no DJE, encaminha a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia para

publicacdo no portal do Tribunal de Justica do Estado do Acre.

4.2.3 Publicacéao

B A Geréncia de Normas e Jurisprudéncia se encarrega da publicacdo e difusdo do texto
do documento normativo no portal do Tribunal de Justica do Estado do Acre;

B A Geréncia de Normas e Jurisprudéncia disponibiliza no portal do Tribunal de Justica do
Estado do Acre a versao publicada no DJE, em arquivo .pdf, dentro da formatacao padréo;
e

B Finaliza o procedimento certificando a disponibilizagcdo, com o respectivo link de acesso,

nos autos do SEI.
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4.3 PORTARIA E RECOMENDACAO

4.3.1 Elaboracao

Presidéncia, vice-presidéncia, corregedoria, desembargador, juiz ou diretor institui o ato

normativo com numeragao sequencial controlada pela unidade que elaborou;

O responsavel pela elaboracdo do ato, na unidade, solicita a Geréncia de Normas e
Jurisprudéncia o envio, por e-mail, do modelo padrdo, em arquivo editavel, para

elaboragdo da minuta do documento normativo;

Em se tratando de atos da Alta Administracdo, antes da assinatura, a unidade proponente
encaminha a versao final da minuta do ato para a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia,
para formatacao. O arquivo é enviado em formato.docx, via e-mail;

A Geréncia de Normas e Jurisprudéncia encaminha a versao final da minuta do ato para
a unidade da Alta Adnministracdo, contendo a respectiva formatacdo e eventuais

observacoes, e certifica 0 envio nos autos correspondentes no SEI.

4.3.2 Publicacao

Assinado o ato, a unidade responsavel pelo ato envia o arquivo ao Parque Grafico para

publicacao no Diéario da Justica Eletrénico;

Sendo a portaria Instrumento Normativo, a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia inclui
a versao publicada no DJE no banco de dados do Sistema Normativo; e disponibiliza no
portal do Tribunal de Justica do Estado do Acre o respectivo arquivo.pdf, dentro da

formatacéo padrao;

Atendendo ao interesse publico, a unidade que elaborou o ato podera solicitar, via SEl,
a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia que disponibilize o ato no portal do Tribunal

de Justica do Estado do Acre;

Publicado o ato, a Secretaria de Apoio aos Orgdos Julgadores certifica a publicacéo

do ato nos autos do SEI.

4.4 DOCUMENTOS NORMATIVOS DOS PROCESSOS DE TRABALHO

44.1 Elaboracao

Responsavel pela unidade gestora do processo de trabalho que deseja elaborar um
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documento do SN-PJAC solicita, por meio do enderego eletronico genor@tjac.jus.br, o

arquivo que contém o modelo do documento normativo para a elaboracdo do texto- base;

B Elabora o conteiddo do documento de acordo com as orientacdes de organizacgao,
classificacao, apresentacao e formatacéo contidas no documento PGI-PJAC-001 eneste
manual. O conteldo do documento é de total responsabilidade da unidade que o
elaborou;

B Arevisao e alteracdo do documento devem se dar no ambito das unidades responsaveis

pela elaboracéo e aprovacéo, elencadas na Resolucao n° 166/2012;

B Caso o documento apresente problemas e/ou dificuldade de formatacédo, a Diretoria de
Tecnologia da Informacéo (DITEC) devera ser acionada para dar o apoio necessario a
resolucdo da questao.

4.4.2 Aprovacgao

B A Secretaria de Apoio aos Orgéos Julgadores colhe a assinatura de aprovacao via SElI,
remetendo os autos ao GAPRE, para fins de andlise e coleta de assinatura da norma

aprovada/formatada.

4.4.3 Publicacéao

B Realizada a aprovacédo do documento, a Diretoria de Tecnologia da Informacao publica
na intranet a versao original do documento em formato de arquivo PDF e exclui a versao

anteriormente publicada, caso exista; e

B A critério da presidéncia do TJAC, alguns documentos do SN-PJAC podem ser,
adicionalmente a publicacdo na intranet, publicados também no Diario da Justica

Eletrénico do Estado do Acre.

4.4.4 Revisao

B A melhoria continua dos processos de trabalho tem como consequéncia a alteracao das
rotinas, tornando necessaria a revisdo dos documentos do SN-PJAC. O processo de
revisdo segue o mesmo ciclo de elaboragcao, aprovacao, publicacdo e implementacéo

descrito acima;

B A responsabilidade por analisar e atualizar, quando necesséario, o conteudo dos
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documentos do SN-PJAC, é da respectiva unidade que o elaborou;

B Quando houver mudanca de sigla, por alteragcdo da estrutura organizacional ou da
organizacdo das unidades prestadoras de jurisdicdo, a unidade que promoveu a
alteracéo devera solicitar, via SEI, a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia a respectiva
alteracdo no Siglario;

B As alteragOes introduzidas nos documentos normativos sdo marcadas na versao que as

oficializa sob a forma de texto sublinhado. Tal marca é eliminada na revisao seguinte.

45 ESTRUTURACAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

7

B A Geréncia de Normas e Jurisprudéncia € responsavel pela uniformizacdo e
disponibilizacdo dos modelos dos atos administrativos que devem servir de referéncia

para a preparacao dos documentos por meio da utilizacdo de textos-base.

B Os modelos dos demais documentos do PJAC, que ndo fazem parte do Sistema
Normativo, sdo uniformizados pelas unidades organizacionais responsaveis pelo
processo de trabalho e encaminhados para a Geréncia de Normas e Jurisprudéncia para

disponibilizacao.
45.1 Anteprojeto de Lei

B Compde-se de identificacdo do documento, ementa, preambulo, texto e assinatura;

B Aidentificacdo do documento compreende o0 nome do ato por extenso, negrito e em letras
maiusculas, seguido do nimero sequencial e da data de expedicdo (Exemplo: LEI N°
3.684, DE 5 DE JANEIRO DE 2021.);

B A ementa explicita de modo conciso e sob formula de titulo o resumo do assunto objeto
do anteprojeto de lei;

m O preambulo inicia o anteprojeto e nao integra a matéria, que corresponde ao texto. O
preambulo é aberto com as consideracfes que justificam a expedicdo da Lei, e se
encerra com a expressao “RESOLVE”, registrada em um novo paragrafo, em letras

mailsculas e em negrito;

B O texto abriga o conteudo da Lei, com a divisdo do assunto em capitulos, artigos e

paragrafos; e
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A assinatura compde-se da assinatura e do nome da autoridade expedidora, que devem

ficar centralizados na pagina.

45.2 Regimento

Compde-se de identificacdo do documento, preambulo, texto e assinatura,

A identificacdo compreende 0 nome do ato por extenso, em negrito, letras maidsculas e
centralizado (Exemplo: REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO ESTADUAL
JUDICIARIA DE ADOCAO - CEJA);

O preambulo deve ter inicio com a nominacdo do expedidor do ato, em letras maiusculas
e em negrito, seguida da expressdo “no uso de suas atribuicbes, RESOLVE:

aprovar o seguinte Regimento Interno;

O texto abriga o contetdo do ato, com a divisdo do assunto em titulos, capitulos, secoes,

artigos e paragrafos, centralizados e grafados em negrito; e

A assinatura compde-se do nome e do cargo da autoridade emissora, que devem ficar

centralizados na pagina.

45.3 Recomendacéao

Compde-se de identificacdo do documento, preambulo, texto e assinatura;

A identificacdo do documento compreende o nome do ato por extenso, em negrito, letras
mailsculas, centralizada, seguido do numero sequencial e do ano de expedicdo
(Exemplo: RECOMENDACAO COGER N° 8/2021);

O preambulo deve ter inicio com a nominacao do expedidor do ato, em letras mailsculas
e em negrito, seguida da expressdo “no uso de suas atribuigdes”, ouequivalente. Em
novo paragrafo, as consideracdes que justificam a sua expedicéo, encerrando-se com a
expressdo “RESOLVE”, também registrada em um novo paragrafo, em letras mailsculas

e negrito;

O texto abriga o conteudo da recomendacgéo, iniciando com “RECOMENDAR?”, emletras
mailsculas e em negrito, com a divisdo do assunto em paragrafos e encerra com a

determinacao para publicacdo do ato e data por extenso; e

A assinatura compde-se da assinatura e do nome da autoridade expedidora, quedevem
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ficar centralizados na pagina.

45.4 Resolucao
Compde-se de identificagdo do documento, ementa, preambulo, texto e assinatura,
A identificacdo do documento compreende o nome do ato por extenso, negrito e em letras
maiusculas, seguido do numero sequencial e da data de expedicdo. (Exemplo:
RESOLUCAO N° 265, DE 23 DE DEZEMBRO 2021.);

B A ementa explicita de modo conciso e sob formula de titulo o resumo do assunto objeto
do anteprojeto de lei;

m O preambulo inicia a resolucdo e nao integra a matéria normatizada, que corresponde
ao texto. O preambulo é aberto com as consideracdes que justificam a expedicao da
Resolucdo, e se encerra com a expressdo “RESOLVE”, registrada em um novo

paragrafo, em letras maiusculas e em negrito;

m O texto abriga o contetudo da resolucdo, com a divisdo do assunto em capitulos, artigos

e paragrafos; e

B A assinatura compde-se da assinatura e do nome da autoridade expedidora, quedeve

ficar centralizados na pagina.

455 Provimento

B Compde-se de identificacdo do documento, ementa, preambulo, texto e assinatura;

B Aidentificacdo do documento compreende o nome do ato por extenso, em negrito e letras
maiusculas, seguido identificacdo do documento compreende o nome do ato por extenso,
em negrito e letras maiusculas, seguido do niamero sequencial, do ano de emissao,
alinhado de forma centralizada (Exemplo: PROVIMENTO COGER N° 23/2021);

B A ementa explicita de modo conciso e sob férmula de titulo o resumo do assunto objeto
do anteprojeto de lei;

m O preambulo inicia o ato e ndo integra a matéria normatizada, que corresponde ao texto.
O preambulo é aberto com a nominacao do emissor do ato, em letras mailsculas e em
negrito, seguida das consideragdes que justificam a sua emisséo, e se encerra com a
expressao “RESOLVE”, registrada em um novo paragrafo, em letras maiusculas e em

negrito;
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B O texto abriga o conteudo do ato, com a divisdo do assunto em capitulos, artigos e
paragrafos;

B A assinatura compde-se do nome e do cargo da autoridade emissora, que devem ficar
centralizados na péagina.

456 Oficio

B Compole-se de identificacdo do documento, local e data, destinatario, assunto, texto,

fecho e assinatura;

B A identificacdo é feita por meio de sua nominacao (tipo de oficio), registrado porextenso,
seguido do namero de registro e da sigla da unidade expedidora;

B Logo abaixo da identificagdo devem ser inseridos o local e data, alinhada a direita, na
linha imediatamente inferior & da identificacdo do documento, e escrita por extenso, o
destinatario mencionado pelo cargo que ocupa, e 0 assunto, que consiste no que esta

sendo tratado no documento;

B Sugestdo de substituicdo: Logo abaixo da identificacdo devem ser inseridos o local e
data, alinhada a direita, na linha imediatamente inferior a da identificacdo do documento,

e escrita por extenso;

B Alinhado a esquerda, o destinatario, mencionado o cargo que ocupa, endereco, seguido

do assunto, que consiste no que esta sendo tratado no oficio;

m O texto do oficio deve conter introducéo, desenvolvimento e conclusdo, nos casos em
gue o objetivo ndo seja apenas o de encaminhar documentos. A introducéo apresentara
de forma objetiva 0 assunto que motiva o expediente: Encaminho a Vossa Exceléncia...,
Informo a Vossa Senhoria que..., Submeto a apreciacdo de Vossa Senhoria... etc. O
assunto deve ser detalhado no desenvolvimento, e a conclusao reafirma a proposicao

gue motivou o ato;

m O fecho apresenta a saudacdo do signatario, devendo-se utilizar as expressdes
Respeitosamente — para autoridades de hierarquia superior a do destinatario — e

Atenciosamente — para autoridades de mesma ou inferior hierarquia; e

B A assinatura deve conter o nome e o cargo do agente da administracéo responsavel pela

emissao do documento.
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457 Comunicado Interno

Meio de comunicagcdo oficial interno que permite o contato entre as unidades

administrativas de um mesmo 6rgéo de forma &gil e menos burocrética;

Deve ser estabelecido formalmente, a comunicagéo interna entre os integrantes da
instituicdo de forma clara, objetiva e, sobretudo transparente, que ndo dé margens a
conotacdes e dubios sentidos;

O comunicado interno deve ser criado e tramitar dentro do sistema SEI.

45.8 Portaria

Compde-se de identificacdo do documento, ementa, preambulo, texto, e assinatura;

7

A identificacdo € composta pelo nome do ato por extenso, em negrito e em letras
maiusculas, seguido do numero e do ano de expedicéo, alinhado de forma centralizada
(Exemplo: PORTARIA N° 2432/2021);

O preambulo inicia a portaria, ndo integrando a matéria normatizada. Deve ser aberto
com a nominagao do expedidor do ato, seguida normalmente da expressao “no uso de
suas atribui¢cdes”, ou equivalente, e das consideragdes que justificam a sua expedigao,
encerrando-se com a expressao “RESOLVE”, registrada em um novo paragrafo, em

letras maiusculas e em negrito;

O texto diz respeito ao contetudo da portaria, 0 que ela regula ou expressa;

O termo publique-se e, logo abaixo, a data da expedicdo. Ha de ser avaliado que embora
a vigéncia conte a partir da publicacdo, ha as portarias com efeito retroativo;

A assinatura deve conter o nome e o cargo do agente da administracao responsavel pela

emissao do documento.

5 GESTAO DO PROCESSO

A Geréncia de Normas e Jurisprudéncia e consolida diariamente o indicador do

processo nas planilhas existentes na unidade;

O resultado consolidado do indicador é registrado no sistema GPWEB, até o quinto dia

atil de cada més;
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B Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas e

possibilitar o gerenciamento da equipe;

B Realiza a cada dois meses, Reunido de Equipe (RE) para discutir questdes

relacionadas a melhoria e a gestdo do processo;

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

Nome Periodo Nde Fonte
apuracéo
indice de disponibilizagéo dos atos Diario Controle por planilha

normativos.

m O tramite fica registrado nos sistemas GPWEB e SEI.

Identificacéo Armazenamento Tempo de Guarda Destinacéo
Certificagéo de Publicagéo do Sistema SEI Permanente
Documento
Arquivos eletrdnicos dos documentos ] .
SIGAN e Disco rigido Permanente

normativos

6 INDICADORES

7 REGISTROS

8 ANEXOS

B Anexo 1: Fluxograma do ciclo de vida dos documentos normativos dos processos de

trabalho.
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REALIZAR O CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS

Anexo 1: Fluxograma do Ciclo de Vida dos Documentos Normativos dos Processos deTrabalho.
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