
 

 
 

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIÇA 
 

INSTRUÇÃO NORMATIVA N. 1, DE 21 DE OUTUBRO DE 2010 
 

 
O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL DE 

JUSTIÇA, no uso da atribuição prevista no art. 94, inciso IX, letra “b”, do Regulamento 
da Secretaria do Tribunal,  

 
 
RESOLVE:  
 

Estabelecer os procedimentos constantes dos seguintes fluxogramas: 
 

Anexo I - macrofluxo de dispensa/exoneração de função comissionada/cargo 
em comissão; 

Anexo II - microfluxo de dispensa/exoneração de função comissionada/cargo 
em comissão; 

Anexo III - macrofluxo de designação/nomeação para função 
comissionada/cargo em comissão; 

Anexo IV - microfluxo de designação/nomeação para função 
comissionada/cargo em comissão; 

Anexo    V   -     macrofluxo de designação de substituição; 

Anexo    VI   -    microfluxo de designação de substituição; 

Anexo   VII    -   macrofluxo de cessão de servidores ao STJ; 

Anexo   VIII   -   microfluxo de cessão de servidores ao STJ; 

Anexo   IX  -   macrofluxo de cessão de servidores do STJ para outros órgãos; 

Anexo   X  -  microfluxo de cessão de servidores do STJ para outros órgãos. 
 
 
 
 

 

 

FRANCISCO CARLOS RIBEIRO DE ALMEIDA 

Texto atualizado com as modificações ocorridas na norma

 

 
Este texto não substitui o publicado no Boletim de Serviço do STJ, 22 out. 2010. 
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  ㊸ 瞔駺 甒甒 甒畅̰ ̰ 9ڳ  SEPROSTJ

Macrofluxo de Dispensa/Exoneração de 
Função Comissionada/Cargo em Comissão

ANEXO I DA INSTRUÇÃO NORMATIVA N. 1, DE 21 DE OUTUBRO DE 2010.

Início

Conferir  Portaria

Demanda

SGP

Fim

Enviar Portaria 
para publicação 

no DOU

Receber 
documentos de 
exoneração do 

servidor

CPIF

Minutar Portaria 
de dispensa/
exoneração

STJ

DISPENSA/
EXONERAÇÃO 
EFETIVADA

Fazer 
lançamentos 
no SARH

ST GP

Cargo 
em comissão 
CJ-3 ou 
CJ-4?

Secretário-Geral 
despacha com 
Min Presidente

Assinar 
Portaria

Assinar 
Portaria

sim

não
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  ㊸ 瞔駺 甒甒 甒畅̰ ̰ 9ڳ  SEPROSTJ

FUNÇÃO 
COMISSIONADA
/ CARGO EM 
COMISSÃO 
PROVIDO

Início

DEMANDA

ST

Fim

CPIF

Minutar Portaria de 
designação /
nomeação

SGP GP STJ

Conferir Portaria

Assinar 
Portaria

Enviar Portaria 
para publicação 

no DOU

Fazer 
lançamentos 
no SARH

Cargo 
em comissão 
CJ-3 ou 
CJ-4?

Cargo em 
comissão?

Minutar termos 
de posse e de 
exercício

sim

Minutar termo 
de exercício

não

Assinar 
Portaria

não

Secretário-Geral 
despacha com 
Min Presidente

sim

Macrofluxo de Designação / Nomeação para Função
Comissionada / Cargo em Comissão

ANEXO III DA INSTRUÇÃO NORMATIVA N. 1, DE 21 DE OUTUBRO DE 2010.
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  ㊸ 瞔駺 甒甒 甒畅̰ ̰ 9ڳ  SEPROSTJ

Macrofluxo de Designação de Substituição

ANEXO V DA INSTRUÇÃO NORMATIVA N. 1, DE 21 DE OUTUBRO DE 2010.

DESIGNAÇÃO 
DE 

SUBSTITUIÇÃO 
EVENTUAL 
CONCLUÍDA

Início

DEMANDA

ST

Fim

CPIF

Minutar Portaria de 
designação de 
substituição

SGP GP STJ

Conferir Portaria

Assinar Portaria

Enviar Portaria 
para publicação 

no DOU

Fazer 
lançamentos 
no SARH

Cargo em 
comissão 
CJ-4?

Assinar Portaria

não

Secretário-
Geral despacha 

com Min. 
Presidente

sim
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  ㊸ 瞔駺 甒甒 甒畅̰ ̰ 9ڳ  SEPROSTJ

Macrofluxo de Cessão de servidor ao STJ

ANEXO VII DA INSTRUÇÃO NORMATIVA N. 1, DE  21 DE OUTUBRO DE 2010.

FUNÇÃO 
COMISSIONADA
/ CARGO EM 
COMISSÃO 
PROVIDO

Início

DEMANDA

ST

Fim

CPIF

Minutar Portaria de 
designação /nomeação

SGP GP STJ

Conferir Portaria

Assinar Portaria

Enviar Portaria para 
publicação no DOU

Fazer lançamentos 
no SARH

Cargo em 
comissão CJ-3 
ou CJ-4?

Cargo em 
comissão?

Minutar termos de 
posse e de exercício

sim

Minutar ofício Assinar ofício

Expedir ofício

Aguardar resposta do 
órgão cedente

Assinar Portaria

não

Origem:
Gab Ministro ou 
Unidades subord à 
Presidência?

Instruir e 
encaminhar 
para o 

Secretário-
Geral

Instruir e 
encaminhar 
para o 
Diretor-
Geral

sim não

Diretor-Geral 
despacha com 
Min Presidente Secretário-Geral 

despacha com 
Min Presidente

Minutar termo de 
exercício

não

Cessão deferida?
Informar a unidade 

interessada não

Cessão deferida?

sim

Informar a unidade 
interessada

sim

não

sim
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SERIFSTJ

Macrofluxo de Cessão de Servidores do STJ para Outros Órgãos

ANEXO IX DA INSTRUÇÃO NORMATIVA N.  1, DE  21 DE OUTUBRO DE 2010.

Início

Recebimento de 

ofício do órgão 

solicitando a 

cessão do servidor 

do STJ

ST

Fim

CPIF SGP GP Presidente

Providenciar 

abertura do 

processo de cessão

Elaboração da instrução 

processual

Encaminha processo para 

manifestação da unidade 

de lotação do servidor

Encaminha processo a 

CPIF

Despachar processo 

para SGP

O servidor 

está  lotado  em 

Gabinete de Ministro  ou 

unidade subordinada 

a Presidência?

Diretor-Geral 

despacha com o 

Presidente

Secretário-Geral 

despacha com o 

Presidente 

Decisão sobre a 

cessão do servidor

Houve autorização 

da cessão?

sim

não

Assinatura do 

documento

 (oficio e/ou portaria)

Publicar portaria no 

Diário Oficial da União

No caso de autorização 

da cessão, contatar o 

órgão solicitante para 

acertar  data de 

publicação da portaria

Encaminhar minuta(s) para assinatura

Confeccionar minuta de 

ofício e portaria 

autorizando a cessão

Confeccionar minuta de 

ofício comunicando o 

indeferimento da cessão

Receber documento 

assinado

No caso de 

indeferimento da 

cessão, 

encaminhar ofício ao 

órgão solicitante

não

sim

Encaminha processo para 

o Secretário-Geral da 

Presidência

Encaminha processo 

para o Diretor-Geral 



SERIFSTJ

Microfluxo de Cessão de Servidores do STJ para Outros Órgãos

ANEXO X DA INSTRUÇÃO NORMATIVA N.  1, DE  21 DE OUTUBRO DE 2010.

Início

Recebimento de 

ofício do órgão 

solicitando a cessão 

do servidor do STJ

ST

Fim

CPIF SGP GP Presidente

Providenciar abertura 

do processo de 

cessão

Elaboração da instrução 

processual 

Encaminha processo para 

manifestação da unidade 

de lotação do servidor

Encaminha processo a 

CPIF

Despachar processo 

para SGP

O servidor 

está  lotado  em 

Gabinete de Ministro  ou 

unidade subordinada 

a Presidência?

Diretor-Geral 

despacha com o 

Presidente

Secretário-Geral 

despacha com o 

Presidente 

Decisão sobre a 

cessão do servidor

Houve autorização 

da cessão?

sim

não

Assinatura do 

documento

 (oficio e/ou portaria)

Publicar portaria no 

Diário Oficial da União

No caso de autorização da 

cessão, contatar o órgão 

solicitante para acertar

 data de publicação da 

portaria

Encaminhar minuta(s) para assinatura

Confeccionar minuta de 

ofício e portaria 

autorizando a cessão

Confeccionar minuta de 

ofício comunicando o 

indeferimento da cessão

Receber documento 

assinado

No caso de 

indeferimento da 

cessão, encaminhar 

ofício ao órgão 

solicitante

não

sim

Encaminha processo para 

o Secretário-Geral da 

Presidência

Encaminha processo 

para o Diretor-Geral 

Manifestação da 

unidade de lotação 

do servidor

Dar ciência ao 

servidor e Chefia 

imediata

Arquivar os autos

Dar ciência ao 

servidor e Chefia 

imediata

Encaminhar ofício 

que autorizou a 

cessão ao órgão 

solicitante

Fazer lançamento da 

cessão no SARH

Encaminhar oficio de 

apresentação do servidor 

ao órgão solicitante

Após resposta do órgão 

informando a data de 

publicação da cessão




