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APRESENTACAO

O presente manual define os procedimentos adotados na gestdo dos atos
administrativos do Superior Tribunal de Justi¢ca. O manual tem o propdsito de orientar a
realizacdo das atividades relativas a inclusdo, descricdo, publicacdo, controle de
modificacdes e compilacdo das normas internas do STJ.

A primeira parte da publicacdo descreve a organizacdo das normas na BDJur e 0s
recursos utilizados na padronizacgdo dos arquivos. A segunda parte, explica o processo de
descricdo, além das etapas de revisdo e publicacdo. Em seguida, apresenta o0s
procedimentos adotados para o controle de modificacdes e para a compilacdo dos atos
administrativos armazenados no repositorio.

O controle de modificagOes consiste na incluséo de informacdes que orientem o
usuario em relacdo as alteracdes, retificacdes e outras modificacGes ocorridas durante a
vigéncia de uma norma. A compilacdo compreende a elaboracdo de texto atualizado de
determinado ato normativo, contendo todas as alteragdes dos seus dispositivos.

O Manual de gestdo de atos administrativos do Superior Tribunal de Justica
constitui suporte fundamental as atividades de organizacdo e gestdo das normas do
Tribunal, contribuindo para garantir a uniformidade e a precisdo das informacdes
disponibilizadas no sistema.



1. COLECOES

Os atos administrativos do STJ estdo organizados em quatro cole¢des na BDJur:

e Atos Normativos da Enfam: disponibiliza os normativos da Escola Nacional
de Formacéo e Aperfeicoamento de Magistrados, 6rgdo vinculado ao STJ;

e Atos Normativos do STJ: contém os normativos publicados no Diario
Oficial da Unido (DOU) e no Diério da Justica Eletrénico do STJ (DJe). Séo
publicadas também nessa colecdo as normas conjuntas, do STF, CNJ ou
outros 0rgdos, nas quais constem o STJ como signatario.

e Atos Normativos do TFR: disponibiliza os normativos do extinto Tribunal
Federal de Recursos;

e Boletim de Servico do STJ (BS): essa colecdo € o veiculo oficial de
publicacdo atos administrativos de natureza interna do STJ, que inclui
instrucdes normativas, portarias e despachos. A BDJur é a fonte de
publicacdo dos atos do BS de acordo com Instrucdo Normativa STJ/GP n. 12
de 12 de agosto de 2015.

Os atos publicados nas trés primeiras colecoes da lista acima sao de acesso aberto
ao publico em geral. Ja a colecdo Boletim de Servico do STJ possui documentos de acesso
aberto e outros de acesso restrito ao publico interno do STJ, conforme definido no
normativo do BS supracitado.

2. PADRONIZACAO DOS ARQUIVOS

Os atos administrativos devem ser publicados no formato PDF. O texto deve estar
padronizado de acordo com o Manual de Padronizacdo de Textos do STJ. Além disso,
devem ser adotados, no arquivo PDF, os procedimentos descritos a seguir.

a) Nome do arquivo

O nome do arquivo deve conter as seguintes informagdes: sigla do ato, nimero do
ato, ano de assinatura e a sigla da unidade responsavel pela norma. Exemplos:

Osv_19 2020_SAD
Prt_1 2018 _GDG
Res_1 2019 ST
Int_12_2015_ST]

Des_1702022_SGP


https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/94913
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/94913
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/102844

No caso dos despachos, como a numeragéo é continua, ndo € necessario incluir o
ano de assinatura no nome do arquivo. Exemplo:

Des_1702022_SGP

Para os pareceres da Assessoria Juridica, 0 nome do arquivo deve conter o tipo de
documento, o numero e a data de assinatura. Se o parecer for referencial, deve ser incluido
o termo “referencial” ao final do nome do arquivo. Exemplo:

Parecer_25 2019

Parecer 589 2020 referencial

Para ata, edital e extrato de acordo de cooperacgéo, o arquivo deve ser nomeado de
acordo com os seguintes exemplos:

Ata_29 4 2021 _Ple

Ata_1 7_2021 Cad

Eac_13_2021

Edt 10 2021 _Ple [edital com numeracéo]

Edt 24 9 2021 1Secao [edital sem nunerag¢do]

O quadro abaixo apresenta a sigla utilizada para cada tipo de ato:

Tipo de ato Sigla do ato
Ata Ata
Ato deliberativo Adl
Despacho Des
Edital Edt
Emenda regimental Emr
Extrato de acordo de cooperacdo | Eac
Instrucdo Normativa Int
Ordem de Servigo Osv
Portaria Prt
Portaria conjunta Poc
Resolucéo Res
Resolucéo conjunta Rec
Termo de homologacgéo Tho




A lista com as siglas das unidades consta na Intranet, em Mais links, na pagina
da Gestdo Estratégica, opcao Gestdo dos Processos de Trabalho.

b) Reconhecimento de caracteres

Se o documento a ser publicado estiver no formato PDF imagem, o arquivo
deve ser convertido para PDF texto (pesquisavel) por meio do reconhecimento de
caracteres (OCR), utilizando o aplicativo Adobe Acrobat Pro.

c) Layout da pagina

Para gue o usuario tenha uma boa visualizacéo do texto, o arquivo PDF deve ser
configurado com o layout da pagina “Pagina simples continua” e a amplia¢éo “100%”
quando o tamanho da pagina for A4; e 150%, para pagina A5. Em outros casos, deve-
se escolher a porcentagem de ampliagdo mais adequada para a leitura do documento.

d) Logomarca e fonte da publicacéo

Além dos padres supracitados, devem ser incluidas, no rodapé do arquivo, a
logomarca da BDJur e a fonte de publicacdo, conforme exemplos mostrados a seguir.

Exemplo 1 — Atos do Diério Oficial da Unido: as informagdes séo incluidas no
préprio arquivo baixado da fonte oficial, conforme o modelo:

\Z# BDJur

Texto de acordo com a publicagdo na fonte oficial (DOU, 16 abr. 2021, Secéo 2, p. 59)

Exemplo 2 — Atos do Diario da Justica Eletrénico do STJ: as informaces sdo
incluidas no proprio arquivo baixado da fonte oficial, conforme o modelo:

\Z# BDJur

Texto de acordo com a publicacédo na fonte oficial (DJe do STJ, 5 abr. 2021)

Exemplo 3 — Atos do Boletim de Servico do STJ: as informag6es séo incluidas
no arquivo encaminhado para publicacdo via Sistema Eletrdnico de InformacGes
- SEI ou submetido para publicacdo diretamente no sistema da BDJur, conforme
0 modelo:

\Zz BDJur

Fonte: Boletim de Servigo do STJ, 15 abr. 2021.



O rodapé deve ser inserido em todas as paginas do documento. No arquivo em
formato DOC, o texto do rodapé deve ser incluido com fonte Arial, tamanho 11. No
arquivo em PDF, essas informagdes sao adicionadas como marca d’agua, utilizando o
padrdo que consta na pasta da Secdo de Biblioteca Digital - SEBID, com as seguintes
configuracdes:

e Escala relativa a pagina de destino: 75%.
e Posicdo:
o Disténcia vertical: inferior
o Disténcia horizontal: esquerda.
e Opcdo do intervalo de paginas: todas as paginas.

Caso a inclusdo da logomarca da BDJur e da fonte da publicagdo no rodapé
sobreponha parte do texto ou possa dificultar sua leitura, recomenda-se a inclusdo da
logomarca somente nas paginas em que isso ndo aconteca.

Quando se tratar de republicacdo por incorrecdo no original ou de texto
compilado, devem ser utilizados os modelos de rodapé que constam nos itens 5.5
(Republicacdo por incorrecdo no original) e 6 (Compilacdo) desse manual.

e) Link para a legislagéo citada

Devem ser incluidos links para as normas citadas no texto do ato, exceto para as
normas citadas nos despachos e na ementa e preambulo dos demais atos. Exemplo:

Art. 1° O inciso III, do art. 2° da Resolucdo STJ n. 37 de 14 de novembro
de 2012 passa a vigorar com a seguinte redagio:

Quando o texto da norma menciona o termo “anexo” e o “titulo deste anexo”, o

link deve ser incluido no termo anexo, e ndo no titulo do anexo. Exemplo:

Art. 1° Aprovar, na forma do anexo, a revisdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo — PDTIC do Superior Tribunal de Justica.

O link deve ser direcionado para os metadados da norma citada, exceto nos links
entre documentos de um mesmo registro, como é o caso de link entre uma norma e 0 seu
anexo, como no exemplo acima, ou o link do texto original para o texto atualizado, nos
quais o link deve ser direcionado para o proprio arquivo PDF.



3. PUBLICACAO DAS NORMAS

A submisséo de atos para publicagédo na BDJur ocorre de duas formas: submissao
direta no sistema ou por meio do encaminhamento via SEI - Sistema Eletronico de
Informacdes.

Para submissdo pelo SEI, o servidor deve estar cadastrado na BDJur para
publicacdo de atos no Boletim de Servico do STJ (BS). Para saber como publicar o
documento pelo SEI, consulte o Guia pratico: publicacdo de documentos gerados no SEI.

A autorizacdo para publicacdo de atos no BS deve ser solicitada a SEBID pela
chefia imediata do servidor para o qual sera concedida a permissdo. O e-mail deve ser
enviado para: bdjur@stj.jus.br.

Se o texto encaminhado para publica¢do no BS estiver com erros, em desacordo
com a técnica legislativa e/ou com o Manual de Padronizacédo de Textos do STJ, o revisor
da SEBID devera rejeitar a publicagdo e comunicar ao servidor responsavel pela
submissdo do documento a necessidade de correcdo e reenvio do texto para publicacéo.

Quando o anexo de um ato do SEI estiver cadastrado no sistema como documento
préprio, a parte do texto principal, o servidor deve encaminhar, pelo SEI, o texto do ato;
e 0 anexo deve ser enviado para o e-mail da SEBID, para que a unidade revisora possa
adicionar o anexo ao registro do ato publicado no BS.

Os atos publicados no DOU e no DJe do STJ séo selecionados e disponibilizados
na BDJur pela equipe da Sebid. Se um desses atos estiver com erros e/ou em desacordo
com a técnica legislativa ou normativos do STJ, a Sebid deve comunicar o fato a unidade
responsavel pela publicacdo do documento, para que sejam adotadas as providéncias
necessarias a corre¢cdo da norma.

Na BDJur, ndo sdo incluidos os atos de natureza pessoal, como aposentadoria,
cessdo, designacdo, nomeacgédo ou exoneracao de servidor, exceto os atos de nomeagéo e
aposentadoria de ministros, convocagdo de magistrados para atuar no STJ e os atos de
aplicacdo de penalidade a servidor, os quais sdo publicados na colecdo Atos Normativos
do STJ.

3.1 DESCRICAO

A seguir constam os campos utilizados para descri¢do dos atos administrativos na
BDJur, bem como as orientacbes para 0 seu preenchimento. Ap6s cada campo €
apresentado o metadado correspondente no formato Dublin Core.
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https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/120973
mailto:bdjur@stj.jus.br
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/102844

s AUTORES (dc.contributor.author)

Para a padronizacdo de entradas de autoria, devem ser observadas a lista de
autoridades e as orientagdes do VCB/AUTR, da RVBI — Rede Virtual de Bibliotecas do
Congresso Nacional. Exemplos:

Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)

Escola Nacional de Formacgdo e Aperfeicoamento de Magistrados (Enfam)

Quando se tratar de resolugdo conjunta ou portaria conjunta, deve ser incluido o
STJ como primeiro autor; e 0s demais 6rgaos signatarios, na ordem em que aparecem no
preambulo da norma.

Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)
Brasil. Supremo Tribunal Federal (STF)
Brasil. Superior Tribunal Militar (STM)
Brasil. Tribunal Superior do Trabalho (TST)

Brasil. Tribunal Superior Eleitoral (TSE)

% TITULO (dc.title)

Transcreva o titulo do ato da forma que aparece na epigrafe, seguindo as regras
do AACR2. Exemplos:

Resolucdo STJ/GP n. 3 de 9 de fevereiro de 2021
Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 1 de 4 de janeiro de 2021

Portaria STJ/SAD n. 60 de 15 de abril de 2021

Quando o titulo de uma norma for alterado através de uma retificagdo ou
republicagdo, o titulo corrigido deve ser incluido neste campo; e o titulo original, no
campo Notas. Exemplo:

Titulo: Edital n. 3 de 28 de marco de 2019

Notas: O texto da republicagdo alterou o niumero do edital. Titulo anterior:
Edital n. 1 de 28 de margo de 2019

11



O titulo de extrato de acordo de cooperacéo, de termo de adesdo ou de termo de
cessdo deve conter a numeracdo do respectivo documento, quando a numeragdo constar
no corpo do extrato ou for possivel identifica-la em outra fonte. Exemplo:

Extrato do Termo de Cessdo de Uso STJ n. 4/2022
Extrato do Acordo de Cooperac¢do Técnica STJ n. 8/2022

Extrato do Termo de Adesdo STJ n. 13/2019 ao Acordo de Cooperagdo Técnica n.
16/2016

% OUTROS TITULOS (dc.title.alternative)

Informe o titulo de publicaces que foram aprovadas por normativos do Tribunal.
Exemplo - Instrucdo Normativa STJ/GP n. 10 de 29 de junho de 2016, que aprova o
Manual de padronizacéo de textos do STJ:

Manual de padronizacdo de textos do Superior Tribunal de Justica

« DATA DE ASSINATURA (dc.date.created)

Informe a data de assinatura ou de criacdo do documento. Indique dia, més e ano,
se forem aplicaveis. Para os documentos gerados no SEI, incluir, como data de assinatura,
a data de criacdo do documento, que consta no titulo ou no final do documento e, se ndo
houver esta data, informe a data da assinatura da autoridade competente. Exemplo:

< DATA DE PUBLICACAO (dc.date.issued)

Informe a data de publicacdo do documento no DOU, DJe ou no BS. Exemplo:

% FONTE (dc.identifier.citation)
Descreva a fonte de publicacdo do documento. Exemplos:
Boletim de Servico do STJ, 5 maio 2020.
Diario da Justica Eletrénico do STJ, 15 fev. 2019.

Diario Oficial da Unido, 29 jan. 2019, Secdo 1, p. 42-44.

12



Quando o ato for retificado ou republicado por incorrecdo no original, deve ser
incluida a data da retificacdo ou republicacdo ap6s a informacao da publicacdo original.
Exemplos:

Boletim de Servico do STJ, 8 out. 2020. Republicado em 9 out. 2020.

Diario da Justica Eletrénico do STJ, 14 jun. 2018, p. 11-12. Retificado em 15
jun. 2018.

Diario Oficial da Unido, 29 jan. 2019, Sec¢do 1, p. 42-44. Republicado em 30
jan. 2019, Secao 1, p. 43-45.

% TIPO DE ATO (dc.relation.uri)

Selecione, na lista apresentada, o tipo de ato que esta sendo submetido.

Instrugao normativa -
Ordem de servigo
Orientagao normativa

Portaria conjunta
Regimento interno
Resolucio -

Caso ndo identifique o tipo de ato nessa lista, selecione a opcao “Outros”. Apos
o item ser publicado, o revisor deve editar o campo substituindo o termo “Outros” por
outro mais adequado ao tipo de ato publicado.

®,

< NUMERO DO ATO (dc.atos.n(imero)

Informe o nimero do ato, sem pontuacao entre 0s nUmeros e sem a indicacdo do
ano. Exemplos:

15
178

2302286

Se 0 documento ndo for numerado, deve ser incluida a abreviatura s.n. (sem
namero). Exemplo:

s.n.

13



% TIPO DE DOCUMENTO (dc.type)

Selecione o tipo de documento “Ato administrativo”.

Ato administrativo

< IDIOMA (dc.language.iso)
Esse campo ja vem previamente preenchido com o idioma “Portugués (Brasil)”.
s ASSUNTOS (dc.subject)

Descreva os termos que melhor representem o assunto da norma, sendo o mais
especifico possivel, de acordo com os principios de indexacdo da literatura e as
orientacdes e padrdes definidos no Vocabulario de Atos Administrativos do STJ
(VCAD). Os sindnimos e variagdes dos termos devem ser incluidos no campo Outros
assuntos.

Para a padronizacdo dos termos de indexacéo, consulte o VCAD.

s OUTROS ASSUNTOS (dc.subject other)

Devem ser incluidos, nesse campo, termos equivalentes, variagdes, sindbnimos e
apelidos de termos que foram incluidos no campo Assuntos. No VCAD, esses termos
sdo apresentados junto aos termos autorizados.

s RESUMO (dc.description abstract)

O resumo é uma sintese do assunto do documento, que é representado,
geralmente, pela ementa da norma. Caso a ementa ndo seja suficiente para descrever o
assunto da norma, deve-se complementar as informac6es. Se ndo houver ementa, elabore
um resumo que represente o assunto abordado pela norma. Exemplos:

Disciplina a emissdo e a utilizacdo de passagens aéreas para magistrados no

Superior Tribunal de Justica.

Dispde sobre os procedimentos para lotacdo e movimentacdo interna de

servidor efetivo do quadro de pessoal do Superior Tribunal de Justica.

Estabelece os dias das sessdes de julgamento no STJ.

14



Para os despachos, o resumo deve contar o0 assunto da decisdo e o nimero do
processo. Exemplo:

Averbacdo de tempo de servigo. Processo STJ n. 32951/2018.

No caso das atas do Conselho de Administracdo, devem ser incluidos os

processos julgados na reunido. Exemplo:
Foram julgados os seguintes processos administrativos do STJ: 033058/2017,

024471/2020, 011873/2015.

Se na reunido do Conselho de Administracéo tiver sido referendada alguma
norma, a descrigdo dessa norma deve ser feita no campo Notas.

s NOTAS (dc.description)

Esse campo deve ser utilizado para:
a) Indicar as normas e dispositivos alterados, revogados ou tornados sem efeito.
Exemplos:

Altera o art. 23 da Instrucdo Normativa STJ/GP n. 1 de 10 de janeiro de 2020.
Revoga a Portaria STJ/SAD n. 48 de 15 de marco de 2021.

Torna sem efeito a Portaria STJ/GP n. 11 de 13 de janeiro de 2021.

b) Informar o periodo de vacatio legis. Exemplo:

Norma com vigéncia a partir de 7 de maio de 2021.

c) Indicar as normas referendadas no caso das atas do Conselho de
Administragdo. Exemplos:

Referenda a Resolugdo STJ/GP n. 29 de 22 de dezembro de 2020.

Referenda a Resolucdo n. 29 de 4 de setembro de 2012 e a Resolugdo n. 25 de

27 de agosto de 2012.

15



d) Informar, nos metadados da norma referendada, a reunido do Conselho de
Administracdo que referendou a norma. Exemplo:

Referendada pelo Conselho de Administragao na Reunido Ordinaria de 20 de
outubro de 2003.

e) Informar sobre a republicacéo por incorrecéo no original ou por outro motivo,
conforme consta no texto da norma. Exemplo:

Republicado por ter saido com incorrecdo no original.

Republicado em decorréncia de decisdao do Conselho de Administracdo do STJ.

f) Informar sobre a publicacdo de anexo no Boletim de Servico do STJ (para
normas publicadas no DJe). Exemplos:

O anexo Il foi publicado no Boletim de Servico do STJ de 5 de marcgo de 2021.

O anexo foi publicado no Boletim de Servigo do STJ de 8 de fevereiro de 2021.

g) Indicar a existéncia de texto da retificacdo no registro da norma, que ocorre
quando o arquivo da retificacdo é publicado de maneira simplificada, sem a
criagdo de um ato com nova numeracao e data. Exemplo:

Inclui texto da retificacdo publicada em 15 de junho de 2018.

h) Informar a existéncia de texto atualizado no registro da norma. Exemplo:

Contém texto atualizado com as modificac@es ocorridas na norma.

i) Informar correcdo no titulo da norma realizada por meio de retificacdo ou
republicagéo por incorregédo no original. Exemplo:

O texto da republicacdo alterou o nimero do edital. Titulo anterior: Edital n. 1
de 28 de marco de 2019.

Observacado: quando este tipo de situacdo ocorrer, o titulo da norma deve ser
corrigido no campo “Titulo”.

16



Utilize ainda o campo Notas para outras informag6es importantes para as quais
ndo haja um outro campo apropriado no formulario de descricéo.

3.2 REVISAO

Na fase de revisdo, devem ser verificadas se todas as informacdes do documento
foram descritas corretamente no formulario de submissao. Se necessario, o revisor pode
complementar e/ou corrigir informaces referentes a descrigdo do item.

Além disso, deve-se verificar ainda se o arquivo anexado corresponde as
informacdes do item descrito, bem como se o arquivo esta com o formato adequado de
publicacdo e se o texto estd formatado de acordo com o Manual de Padronizacdo de
Textos do STJ.

Para os atos do Boletim de Servico, que sdo encaminhados automaticamente via
SEI, devem ser adotados ainda os seguintes procedimentos:

a) Preenchimento dos campos: como o documento do SEI é enviado para a
BDJur somente com alguns campos preenchidos, o revisor deve complementar
a descricéo e, se for o caso, padronizar as informag6es dos campos.

b) Republicacao: se o arquivo for de uma republicacédo por incorrecdo no original,
ndo sera necessario complementar as informacdes dos metadados, ja que, nestes
casos, ap0s aprovacdo, o registro da republicacdo deve ser excluido apés a
inclusdo do texto da republicagéo no registro da publicacdo original.

c) Atos com mais de um arquivo: como o envio da publicacdo pelo SEI permite
0 encaminhamento somente de um arquivo, quando o ato tiver outros arquivos
vinculados, que sdo enviados pelo depositante para o e-mail da BDJur, o revisor
deve incluir esses anexos no registro do ato principal, que foi encaminhado pelo
SEI.

Em caso de inconsisténcias entre a descricdo do item e 0 arquivo anexado e se 0
arquivo estiver com a formatacdo em desacordo com o padrdo estabelecido, o revisor
deve informar as inconsisténcias ao depositante e devolver a tarefa para as devidas
corre¢Bes. No entanto, para os atos do Boletim de Servico, além de analisar as possiveis
inconsisténcias mencionadas no paragrafo anterior, o revisor deve verificar ainda se o
texto possui erros de técnica legislativa ou de citacdo de titulo ou dispositivos de norma.
Em se tratando de inconsisténcias no texto da norma, o revisor deve recomendar ao
depositante o cancelamento da publicagéo via SEI bem como a criagéo de novo texto
com as devidas correcBes e 0 seu encaminhamento para publicacdo no BS. Quando a
publicacdo e cancelada pelo SEI, automaticamente o item é excluido da caixa da BDJur.
Caso a unidade depositante opte pela publicacdo do documento com incorregéo, deve-se
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recomendar que seja feita a republicacdo da norma por incorrecéo no original, conforme
orientagdes constantes do Guia pratico: publicacdo de documentos gerados no SEI.

4. POS-PUBLICACAO

Depois do ato ter sido publicado na BDJur, devem ser observados os seguintes
procedimentos:

a) Somente nos atos do Boletim de Servico:

o Se o arquivo for referente a republicacéo por incorrec¢do no original, o

arquivo da republicacdo deve ser incluido no registro do texto original,
observando os procedimentos descritos no subitem 5.5 (Republicacéo por
incorrecdo). Depois deve ser excluido o registro da republicacédo que foi
aprovado e informado ao depositante, por e-mail, a realizagdo do
procedimento de republicacéo, utilizando o seguinte modelo de texto:

“Prezado(a) servidor(a),

Conforme solicitado, informamos que a Portaria STJ/GP n.
...de....de 2021 foi republicada por incorrecdo no original e
pode ser acessada através do link:
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/126712"

Padronizar o arquivo com os procedimentos necessarios descritos no
capitulo 2 (Padronizacdo do arquivo).

Se for um ato de acesso aberto, conforme normativo que regulamenta a
publicacdo do BS, deve-se alterar a politica de acesso ao item do grupo

“STJ” para o grupo “Anonymous”.

b) Para todos os casos: devem ser realizados os seguintes procedimentos,
quando aplicavel, descritos no capitulo 5 (Controle de modificagdes):

o

Realizacdo de procedimentos de controle de alteracdo, retificacéo,
revogacao, sem efeito;

Inclusdo de links entre normas relacionadas ou complementares;

Inclusdo de relacionamento entre norma referendada e a ata da reunido
do Conselho de Administracdo que referendou a norma.
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Quando o ato publicado for referente a aprovacao de manual, guia, relatorio ou
outra publicacdo e possua capa propria, deve-se incluir essa capa como miniatura do
item. Exemplo:

Instrucdao Normativa STJ/GP n. 10 de 29 de junho de 2016
Brasil. Superior Tribunal de Justiga (STJ) (2017)

Aprova o manual de padronizagdo de textos do STJ.

Se 0 ato for revogado, a capa do documento deve ser substituida pela miniatura
referente a situagdo da norma, no caso, pela miniatura “REVOGADO”.

5. CONTROLE DE MODIFICACOES

O controle de modificacGes prevé a inclusdo de informacgdes que visam indicar
as mudancas ocorridas na norma. Esse procedimento tem como objetivo advertir o
usuario quanto a vigéncia e as modificacGes ocorridas no texto das normas, incluindo
informagdes nos metadados, no texto dos arquivos e na pagina de resultados de pesquisa.

Para realizar o controle de vigéncia e de modificagdes da norma, sdo utilizados
0s seguintes recursos:

a) Na norma modificadora:

» Descrigdo da norma modificada no campo Notas. Exemplo:

Notas: Revoga a Instrucdo Normativa STJ/GP n. 16 de 8 de outubro de 2020.

b) Na norma modificada:

> Insercéo de link para a norma modificadora no campo Vide. Exemplo:

m INSTRUCAO NORMATIVA STJ/GP n. 6 de 23 de fevereiro de 2021 (Revogacio)

A descricao dos dispositivos alterados deve ser feita na ordem da maior para a
menor unidade do texto, ou seja, primeiro o artigo, depois paragrafos, incisos.
Exemplo:

m PORTARIA STJ/GDG n. 163 de 25 de marco de 2014 (Alteracdo = arts. 1% e 2% Revogacéo parcial = art. 52, §§ 2° e 4°)
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No entanto, quando a modificagéo for referente a inclusao de dispositivos, deve-
se incluir o dispositivo de menor unidade e depois os dispositivos maiores.

Exemplo:

RESOLUCAO STJ/GP n. 24 de 8 de outubro de 2020 (Alteracéio = art. 22, inc. lll; Inclusdo = § 22 no art. 2%)

A pontuacdo entre as alteracGes devem ser feita da seguinte forma:
o Entre diferentes tipos de alteragfes: ponto e virgula, espaco. Exemplo:

... (Alteracdo = art. 12; Revogacdo parcial = art. 52, § 29)

o Entre mesmo tipo de dispositivo: virgula, espaco. Exemplo:

... (Inclusdo = arts. 11-A, 12-A)

o Entre tipos diferentes de dispositivos: ponto e virgula, espaco. Exemplo:
... (Alteragdo = art. 59, §§ 12 e 39; art. 10)
» Indicacdo da situagdo da norma no campo Situacao.

REVOGADO

» Inclusdo de informac@es no texto da norma:

o No cabegalho: inser¢do de link para a norma alteradora, revogadora ou
relacionada, na primeira pagina da norma ou no cabecalho do anexo, quando
a alteracdo se referir especificamente ao anexo. Formatacdo do cabecalho:
centralizado, fonte Arial, tamanho 11, cor azul, com link para os metadados
da norma citada. Exemplo:

Revogado pela_lnstrucé‘io Normativa STJ/GP n. 6 de 23 de fevereiro de 2021

— _— - - L
C . i L )
.-_/4 bovrey e_/'//é//'?ﬁ/({{./ ﬁ/{fﬁ/

INSTRUCAO NORMATIVA STJ/GP N. 16 DE 8§ DE OUTUBRO DE 2020.

Regulamenta o Programa de Participagdo
Institucional Feminina no STT.
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o Marca d’agua: indicacdo do tipo de modificagdo promovida na norma
(revogacdo, sem efeito ou alteracdo, neste caso, quando houver texto
atualizado da norma), em todas as paginas. Formatacao do texto: fonte Arial,
cor vermelha, tamanho 28, rotagdo 45° opacidade 50%, posi¢do do texto
vertical superior e horizontal esquerda. Exemplo:

Revogado pela Instrugéo Normativa STJ/GP n. 6 de 23 de fevereiro de 2021

g crey J/%??{d/ﬂ.é ﬁ/ﬁfﬂ

INSTRUCAO NORMATIVA STJ/GP N. 16 DE 8 DE OUTUBRO DE 2020.

Regulamenta o Programa de Participagio
Institucional Feminina no STJT.

» Miniatura: inclusdo de imagem que indique a situacdo da norma nos casos de
revogacdo e sem efeito. Essa imagem é exibida na pagina de resultados da
pesquisa. Para itens de acesso publico, devem ser utilizadas as miniaturas das
figuras 1 e 2. Se for de acesso restrito, utiliza-se as miniaturas das figuras 3 e 4.
Exemplos:

¢) Em todos os casos:

> Legislacdo relacionada: insercdo de links, no campo Vide, nas normas
relacionadas ou complementares. Exemplos:

Titulo: Edital n. 2 de 10 de margo de 2021
Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)

Data de publicagdo: 11-03-2021

Eleigao para membro da Comissao do Programa de Gestdo Institucional de Direitos Humanos do Superior Tribunal de Justiga -
Humaniza STJ.

Boletim de Servigo do STJ, 11 mar. 2021.

EDITAL STJ/SGP n. 4 de 23 de margo de 2021 (Legislacdo relacionada)

> Vacatio legis: quando a norma entrar em vigor em data posterior a da publicacéo,
conforme indicado na clausula de vigéncia, no final do texto da norma, essa
informag&o deve ser incluida no campo Notas. Exemplo:

L CERS Norma com vigéncia a partir de 7 de maio de 2021.
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Se a norma com vacatio legis promover alteracbes em normativo do sistema,
deve-se realizar os seguintes procedimentos na norma que sera modificada:

e Incluir link, no campo Vide, para a norma alteradora, com a informagéo da data
em que a norma entrard em vigor. Exemplo:

Wide: AIQ DELISERATIVO 0163 90 18 do morcs 0o 2021 o0 gl postic s 7 0o o 0o 2021 (Aterpcio s s 1° 0 40 5° 508,
b Bovogacho = art 5% 56.2° @ 4% a, %)

Obs: quando a norma entrar em vigor, a informagao da data de vigéncia
devera ser excluida do campo Vide.

e Incluir caixa de texto, do lado superior direito da primeira pagina, com
informacdes sobre a norma alteradora e a data em que a norma entrara em vigor,
com fonte Arial, tamanho 11. Exemplo:

A partir de 7/5/2021, entrara em vigor as
alteragdes promovidas pelo ADL 163, de
18/3/2021, publicado no BS do STJ de
7/4/2021

3 — g’
7~ _6_71_/.—'} = 2
Thpicvice « Friloricl A Secsteper
=

ATO DELIBERATIVO N° 94, DE 12 DE ABRIL DE 2011 (*)

e Criar lembrete no Teams destinado a todos os servidores da Sebid para a
realizacdo dos procedimentos necessarios referentes as modificacGes da norma.
O agendamento deve ser feito para o inicio da manha do dia em que a norma
modificadora entrar em vigor. Na descri¢do do lembrete, deve conter uma alerta
para a atualizacdo das informacdes na norma alterada (situacdo, vide e texto
atualizado) e na Coletanea de Atos Normativos, se for o caso.

e Se anorma se encaixa em um dos casos previstos para compilagédo, deve ser
criado o texto compilado da norma a ser alterada e deixa-lo disponivel na pasta
Vacatio Legis em Atos Administrativos na equipe Sebid do Teams, o qual sera
disponibilizado na data em que a norma modificadora entrar em vigor.

» Legislacéo citada: devem ser incluidos links para todas as normas citadas no
texto do ato, exceto para as normas citadas nos despachos e na ementa e
predmbulo dos demais atos.

Exemplo 1 - link incluido no arquivo em PDF:

Art. 26. Fica revogada a |nstrugdo Normativa n. 1 de 6 de agosto de 2012.
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Exemplo 2 - link incluido no arquivo em formato DOC:

Art. 6° Permanecem em vigor as regras da Resolucéo STJ/GP n. 19 de

27 de agosto de 2020 e da Resolucéo STJ/GP n. 21 de 15 de setembro de 2020, que
nao conflitem com a presente resolugéo.

O link deve ser direcionado para os metadados da norma citada, exceto nos links
entre documentos de um mesmo registro, como € o caso de link entre uma norma
e seu anexo ou o link entre o texto atualizado e o texto original, nos quais o link
deve ser direcionado para o arquivo.

Quando o texto da norma cita um anexo e o seu respectivo titulo, o link deve
ser incluido na palavra anexo. Exemplo:

Art. 1° O Manual de Padronizagdo de Textos do Superior Tribunal de
Justica fica aprovado na forma do Anexo.

Os tipos de modificagbes ocorridas no texto da norma e os procedimentos

adotados para cada caso constam a seguir.

5.1 ALTERACAO

Ocorre quando o texto da norma é modificado, no todo ou em parte. Os tipos de

alteracdo sdo:

o

Alteracdo de dispositivos: modificacdo no texto da norma referente a um
determinado dispositivo (artigo, paragrafo, inciso, alinea).

Supressédo de dispositivos: ocorre quando é dada nova redacao a um dispositivo
e esta nova redacdo suprime dispositivo da norma anterior.

Incluséo de dispositivos: ocorre quando hé inclusdo de dispositivos ao texto da
norma.

Alteracdo genérica: modificacdo no texto da norma que ndo se refere
especificamente a um dispositivo ou parte especifica da norma.

Nos casos de alteracdo, devem ser adotados os seguintes procedimentos para o

controle das modifica¢fes da norma.

23



a) Na norma alteradora:
» Descrever a norma alterada.

Exemplo 1 - Alteracéo, supressdo ou incluséo de dispositivos:

Altera o Edital n. 1 de 26 de julho de 2017.

Exemplo 2 - Alteracdo genérica (incluindo os casos de prorrogacéao de prazo):

Exemplo A:

Altera a Portaria STJ/GDG n. 201 de 4 de marco de 2020.

Exemplo B:

L\ [WELE Prorroga o prazo de concluséo dos trabalhos estabelecido pela Ordem de Servigo n. 18 de 13/5/2016.

b) Na norma alterada:

» Incluir a situacdo da norma, inclusive para prorrogacao de prazo. Exemplo:

S0E[Toi s ALTERADO

> Inserir link para a norma alteradora.

Exemplos - Alteracdo, supressao ou incluséo de dispositivos:

RESOLUCAO STJ/GP n. 24 de 8 de outubro de 2020 (Alteracéio = art. 22, inc. Ill; Incluséo = § 22 no art. 22)

FIESOLUQE\CI STJ/GP n. 4 de 7 de abril de 2016 (Alteracéo = arts. 3° e 9°)

RESOLUGCAOQ ST n. 23 de 3 de dezembro de 2014 (Alteragéo = ari. 3°)

Exemplos - Alteracdo genérica (inclusive para prorrogagéo de prazo)

PORTARIA STJ/GDG n. 579 de 17 de setembro de 2020 (Alteracéo)

ORDEM DE SERVICO n. 21 de 29 abril de 2013 (Prorrogacio de prazo)

> No texto da norma:
o Inserir, no cabecalho, link para a norma alteradora.
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Exemplo 1 - Alteracéo, supressdo ou inclusao de dispositivos

VIDE - Portaria STJ/GDG n. 356 de 8 de junho de 2020 (Alteracéo = art. 1°2)

AN

B
SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

PORTARIA ST)/GDG N. 895 DE 05 DE DEZEMBRO DE 2019.

ATENCAO: esse link é provisorio e deve ser mantido somente até a inclusdo
do texto compilado da norma.

Exemplo 2 - Alteracdo genérica

VIDE - Portaria STJ/GDG n. 579 de 17 de setembro de 2020 (Alteracéo)

sl
SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

PORTARIA ST)/GDG N. 408 DE 14 DE JULHO DE 2020.

Quando a redacdo da norma alteradora impossibilitar a geracdo de texto
compilado, devem ser adotados os seguintes procedimentos, de acordo com a quantidade
de normas alteradoras:

a) Uma norma alteradora: nesse caso, devem ser adotados os procedimentos
referentes a alteracdo descritos acima, com inclusdo de informacdes nos
campos Situacdo, Vide e no texto da norma alterada.

b) Duas ou mais normas alteradoras: deve ser incluido, no cabecalho, link
para 0os metadados da norma alterada, de modo que todas as alteragdes
possam ser visualizadas por meio do campo Vide. Exemplo:

ALTERACAO - Consulte o campo Vide

Sigporion T nibunal do fostica

PORTARIA N. 217 DE 27 DE JULHO DE 2011.
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Quando houver mais de uma prorrogacédo de prazo referente a norma, deve ser
inserido, no cabecalho, link somente para a ultima norma alteradora, mantendo todas as
alteracdes no campo Vide, nos metadados do documento. Exemplo:

VIDE - Ordem de Servico n. 4 de 30 de janeiro de 2018 (Prorrogacéo de prazo)

AN
{&3

SUPERIOR TRIBUNAL DEJUSTICA
Secretaria de Auditoria Interna

ORDEM DE SERVICO N. 29 DE 13 DE SETEMBRO DE 2017.

5.2 RETIFICACAO

A retificacdo é utilizada para corrigir falhas, erros ou omiss@es no texto da norma
original.

A retificacdo pode ocorrer de duas formas: por norma com titulo/numeracédo
proprios, diferente da norma retificada, ou por norma que contenha apenas o texto da
retificacdo sem titulo/numeracdo proprios. A seguir estdo descritos os procedimentos
para cada caso.

5.2.1 Retificacdo com titulo/numeracao préprios
a) Na norma retificadora:
> Descrever a norma retificada.

Exemplo:

(e Retifica o subitem 3.3 do Edital n. 1 de 6 de setembro de 2019.

b) Na norma retificada:
> Incluir a situacdo da norma.
Exemplo:

=TEl=Tds RETIFICADO
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> Inserir link para a norma retificadora, com indicacdo do dispositivo retificado.
Exemplo:

EDITAL n. 3 de 24 de setembro de 2019 (Retificacao = subitemn 3.3)

> No texto da norma:
o Inserir, no cabegalho, link para a norma retificadora.

Exemplo:

VIDE - Edital n. 3 de 24 de setembro de 2019 (Retificacdo = subitern 3.3)
/7 =V 7
:_///ﬁ; recr e_/}/'_/{/ﬁﬁ/ﬁ.{ SredZipe

DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO
Brasilia, Disponibilizagao: Segunda-feira, 09 de Setembro de 2019 Publicagio: Terga-feira, 10 de Setembro de 2019

EDITAL N.1,DE 6 DE SETEMBRO DE 2019

5.2.2 Retificacdo sem titulo/numeracao préoprios

Neste caso o arquivo da retificagéo € incluido no mesmo registro do texto original
e devem ser realizados 0s seguintes procedimentos:

» Incluir a informacéo de retificacdo no campo Notas.
Exemplo:

Notas: Inclui texto da retificagdo publicada em 15 de junho de 2018.

> Incluir a fonte de publicacéo da retificacao.

Exemplo:

m Diario da Justi¢a Eletrénico do STJ, 14 jun. 2018, p. 11-12. Retificado em 15 jun. 2018.

> Incluir, no texto da retificacdo, o link para o texto original (legislacdo citada).
Exemplo:

No art. 2° da Instrucdo Normativa STI/GP n. 8 de 29 de marco de 2019, publicada no Diario da
Justica Eletronico no dia 2 de abril subsequente, onde se 1é: "Esta resolucéio entra em vigor na data de sua publicacio”,
leia-se: "Esta instrucdio normativa entra em vigor na data de sua publicagio”.
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> Adicionar o arquivo da retificacdo no registro da norma, com 0 nome

“Retificacao” ¢ com a descri¢ao “Texto da retificagdo”. Exemplo:

Tamanho Formato

IN 8 2019 PRE.pdf 626.55 kB PDF

Retificacao.pdf Texto da retificagao 80.5 kB PDF Visualizar

» Criar o texto compilado da norma com a inclusdo do texto da retificacao,
incluindo no cabecalho do texto compilado a informagéo “Texto atualizado até a

<ref>”, com mengao a retificacdo .Exemplo:

Texto atualizado até a Retificagdo publicada em 25 de junho de 2021

&

-_%55 prei L:?/#/','Kr??rz//rsé ﬁf{'{ﬂ

RESOLUGAO ENFAM N. 2 DE 11 DE FEVEREIRO DE 2021*

» A informacdo do cabecalho acima também devera ser incluida na descri¢édo do
arquivo. Exemplo:

Res 2 2021_enfam_atualizado.pdf Texto atualizado até a Retificagdo publicada em 25 de junho de 2021

Retificacao, pdf Texto da retificagdo

RES_2_2021_Enfam.pdf

> Incluir, no arquivo original, a marca d"agua com a situacdo da norma e link para
0 texto atualizado. Exemplo:

CONSULTE TEXTO ATUALIZADO
2 = .
OO L%ﬁwfk# !_/;/.(’?(?Pa/ % %;//;a

Q/E RESOLUCAO ENFAM N. 2 DE 11 DE FEVEREIRO DE 2021*
?‘ Aprova o Edital de Chamada Piblica n. 2/2021 para
a selegio dos alunos da 2* Turma do Programa de
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Nos casos de pequenas correcdes, pode ser dispensada a criacdo do texto
compilado, e a indicacdo da retificacdo pode ser incluida ao final do texto do dispositivo
retificado ou feita diretamente no proprio dispositivo retificado.

Exemplo - link para retificagdo ao final do dispositivo retificado:

Art. 2° Esta resolucio entra em vigor na data de sua publicacdo. (VIDE - Retificacdo
publicada em 3/4/2019)

Exemplos — retificagdo incluida no proprio dispositivo do texto original:

Art. 4° Os gabinetes dos ministros ¢ as unidades integrantes da Secretaria
dos Orgéos Julgadores terdo, impreterivelmente, até¢ o ultimo dia ## de cada més para
proceder ao envio dos dados referentes ao més de referéncia. (Retificacéio publicada em 27/4/2018)

Obs: neste caso, a retificacdo excluiu a palavra “util” da expressao

“ultimo dia util”.

§ 7° O processo de ressarcimento ao erario previsto no § 4° deste artigo
seguira as disposigdes previstas no ad—92 art. 8°. (Retificacdo publicada em 16/3/2021)

Obs: a retificacdo substituiu o art. 9° pelo art. 8°.

Se ndo for possivel a criacdo do texto compilado ou indicacdo da retificagdo no
corpo do texto da norma original, a informacdo da retificacdo pode ser incluida no
cabecalho do texto original. Exemplo:

VIDE - Retificac&o publicada em 20/12/2018 (art. 5° inc. 1)

(7/ -, P
: /yﬁ—_ vicr « Tritiorscrt WL

DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO
Brasilia, Disponibilizagao: Terga-feira, 18 de Dezembro de 2018 Publicagao: Quarta-feira, 19 de Dez

RESOLUCAO STJ/GP N. 19 DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018.

5.3 REVOGACAO

A revogacdo é o evento pelo qual se retira expressamente a vigéncia de norma no
todo ou de dispositivo de norma.

A seguir estdo descritos os procedimentos que devem ser adotados para 0S casos
de revogacao.
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5.3.1 Revogacéo no todo
a) Na norma revogadora:
» Descrever a norma revogada.

Exemplo:

Revoga a Portaria STJ/GDG n. 796 de 18/12/2020.

b) Na norma revogada:
» Incluir a situacdo da norma.

Exemplo:

=IEELES REVOGADO

» Inserir link para a norma revogadora.

Exemplo:

PORTARIA STJ/GDG n. 287 de 22 de abril de 2021 (Revogacao)

> No texto da norma:

o Inserir, no cabecalho, link para a norma revogadora e marca d’agua com
o termo REVOGADO. Exemplo:

Revogado pela Portaria STJ/GDG n. 287 de 22 de abril de 2021

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho III - CEP 70095-900 - Brasilia - DF - www.stj.jus.br

PORTARIA STJ/GDG N. 796 DE 18 DE DEZEMBRO DE 2020.

Observacdes

1) A revogacdo no todo prevalece em relagdo a outras modificagdes da norma.
Mesmo que uma norma tenha sofrido modificacbes como alteragdo ou
retificacdo, a ocorréncia de um ato revogador passara a ser a Unica nota de
cabecalho a constar no texto da norma e a Unica a constar no campo situacao.
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2) Ainclusdo do cabecalho e marca d"agua referente a revogacao devera constar
também nos anexos e outros arquivos da norma principal, inclusive no texto
compilado da norma.

» Adicionar ao registro do item imagem que indique a situa¢do da norma.

Exemplo:

Portaria STJ/GDG n. 796 de 18 de dezembro de 2020
Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ) (22-12-2020)

Designa a equipe responsavel pelo planejamento da aquisicéo de
028767/2020.

Se a norma revogada for de acesso restrito, conforme estabelecido pelo normativo
que regulamenta o Boletim de Servico do STJ, deve-se incluir a seguinte imagem
(com cadeado) referente a situacdo da norma:

Ordem de Servico n. 12 de 20 de agosto de 2020
Brasil. Superior Tribunal de Justi¢a (STJ) (21-08-2020)

Determina a realizagéo de auditoria de conformidade, com
das aguisigoes e contratagdes do Tribunal.

5.3.2 Revogacéo de dispositivo de norma (revogagao parcial)
a) Na norma revogadora:

» Descrever o dispositivo da norma revogada. Exemplo:

Revoga o inc. Il do art. 12 da Portaria STJ/GP n. 2 de 11 de janeiro de 2021.

b) Na norma revogada parcialmente:

» “Incluir, na situagdo, o termo ALTERADO. Exemplo:

» Inserir link para a norma revogadora do dispositivo. Exemplo:

V2 PORTARIA STJ/GP n. 39 de 4 de fevereiro de 2021 (Revogagéo parcial = art. 12, inc. 1I)
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» No texto da norma:

o Inserir, no cabecalho, link para a norma revogadora do dispositivo. Exemplo:

VIDE - Portaria STJ/GP n. 39 de 4 de fevereiro de 2021 (Revogacao parcial = art. 1°,_inc_II)

e =7 O
C . &y P .
Jrgfpcrier it %ﬁ({/

PORTARIA STJ/GP N. 2 DE 11 DE JANEIRO DE 2021.

ATENCAO: esse link é provisorio e deve ser mantido somente até a
incluséo do texto compilado da norma.

5.4 SEM EFEITO

Tornar sem efeito é o evento que anula os efeitos produzidos por uma norma
como um todo ou por um de seus dispositivos durante a sua vigéncia.

A seguir estdo descritos os procedimentos a serem adotados para esses casos.

5.4.1 Sem efeito total
Ocorre quando uma norma como um todo tem os seus efeitos anulados.
a) Na norma que anula os efeitos:

» Descrever a norma anulada. Exemplo:

Torma sem efeito a Portaria n. 336 de 20 de dezembro de 2006.

b) Na norma anulada:

» Descrever a situacdo da norma. Exemplo:

SEM EFEITO

» Inserir link para a norma modificadora. Exemplo:

PORTARIA n. 22 de 06 de fevereiro de 2007 (Torna sem efeito)
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> No texto da norma;

o Inserir, no cabecalho, link para a norma modificadora e marca d’agua com
o0 termo SEM EFEITO. Exemplo:

" Tomado sem efeito pela Portaria n. 22 de 6 de fevereiro de 2007

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

PORTARIA N. 336, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006

» Adicionar ao registro do item imagem que indigue a situacdo da norma.
Exemplo:

Portaria n. 336 de 20 de dezembro de 2006
Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ) (09-02-2007)

Designa os titulares das unidades organicas relacionadas ¢
@ prestagio de servigos de publicacéo no Diario Oficial da Ur

Se a norma que foi tornada sem efeito for de acesso restrito, conforme
estabelecido pelo normativo que regulamenta o Boletim de Servigo do STJ,
deve-se incluir a seguinte imagem (com cadeado) referente a situacdo da
norma:

N
ES Portaria STJ/GDG n. 605 de 22 de julho de 2016

Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ) (25-07-2016)

@ Instaura sindicéncia investigativa com a finalidade de apur:

5.4.2 Sem efeito parcial

Ocorre quando parte da redacéo ou dispositivo de uma norma tem os seus efeitos
anulados.

a) Na norma que anula os efeitos do dispositivo ou parte da redacdo do
normativo:

» Descrever o dispositivo ou parte anulada. Exemplo:

L L=EE Torna sem efeito alterag&o promovida no ine. 1l do art. 24 da Resolugao Enfam n. 5 de 12 de outubro de 2020.

33



b) Na norma que teve os efeitos do dispositivo ou parte anulada:

> Nos metadados:

o Incluir, na situag@o da norma, o termo “ALTERADO”. Exemplo:

ALTERADO

o Inserir link para a norma alteradora. Exemplo:

RESOL UGAO Enfam n. 9 de 12 de novembro de 2020 (Torna sem efeito alteragfio promovida no inc. Il do art. 24)

> No texto da norma:

o Inserir, no cabecalho, link para a norma alteradora. Exemplo:

VIDE - Resolucéo Enfam n. 9 de 12 de novembro de 2020 (Torna sem efeito alterac&o promovida no inc. 11l do art. 24

— — _
‘_%%':;frkf z_%r'/%r;:r(/n:/: ﬁ/f;fr

RESOLUCAO ENFAM N. 5 DE 1° DE OUTUBRO DE 2020 (*).

ATENCAO: esse link é provisorio e deve ser mantido somente até a
incluséo do texto compilado da norma.

5.5 REPUBLICACAO

A republicacéo é utilizada para correcdo de erro material no texto da publicagdo
original. Assim, quando a norma é publicada com incorrecdo, é feita uma nova
publicacdo com o texto corrigido, que deve conter um asterisco (*), do lado direito da
epigrafe, e a informagdo “Republicado por ter saido com incorre¢do no original”, apos
a assinatura da autoridade competente. Exemplo:
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PORTARIA STJ/GP N. 98 DE 22 DE MARGO DE 2021.*

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL D

RESOLVE:

Ministro HUMBERTO MARTINS

* Republicado por ter saido com incorregao no original.

Para as normas republicadas, devem ser adotados o0s seguintes procedimentos:

» Incluir nota de republicacdo. Exemplo:

Republicado por ter saido com incorregao no original.

» Indicar a data da republicacdo no campo Fonte. Exemplos:

Diario Oficial da Uni&o, 20 maio 2015, Secéo 1, p. 114. Republicado em 9 jun. 2015, Segédo 1, p. 53-54.

Diario da Justica Eletrénico do STJ, 6 maio 2021. Republicado em 10 maio 2021.

m Boletim de Servigo do ST4J, 8 out. 2020. Republicado em 9 out. 2020.

» Substituir o arquivo original pelo texto da republicacdo, no qual devem
constar, no rodapé, as datas da publicacdo original e da republicacéo,
conforme exemplos:

Exemplo 1 — Fonte DOU

3 BDJur
Texto de acordo com a publicagdo na fonte oficial (DOU, 20 maio 2015, Secéo 1, p 114. Republicado em 9
jun. 2015, Secéo 1, p. 53-54)
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Exemplo 2 — Fonte DJE

3z BDJur

Texto de acordo com a publicac&o na fonte oficial (DJe do STJ, 6 maio 2021. Republicado em 10 maio 2021)

Exemplo 3 — Fonte BS

\Z# BDJur
Fonte: Boletim de Servigo do STJ, 8 out. 2020. Republicado em 9 out. 2020.

» Se o0 arquivo da republicacdo corrigir o titulo da norma (nimero ou data de
assinatura), devem ser atualizados os campos Titulo, Numero e Data de
assinatura, conforme o caso, e informado, no campo Notas, a modificagéo
ocorrida, conforme exemplo:

m O texto da republicagao alterou o niimero do edital. Titulo anterior: Edital n. 1 de 28 de margo de 2019.

Caso seja necessario realizar a republicacdo por incorre¢cdo no mesmo dia da
publicacdo do texto original, recomenda-se que sejam observados os procedimentos
supracitados, incluindo o envio do texto da republicacdo via SEI, para que haja
conformidade entre a publicacdo contida na BDJur e a do processo SEI. Ndo sendo
possivel o envio da republicacdo via SEI, a unidade depositante devera enviar o arquivo
da republicacdo para o e-mail da BDJur. Neste caso, ap0s a realizacdo da publicacao,
deve-se sugerir a a&rea competente a inclusao do arquivo da republicacdo no processo do
SEI que consta o texto original.

5.6 NORMAS REFERENDADAS PELO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Nas atas das reunides do Conselho de Administracdo que contenham normas
referendadas, devem ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Nos metadados da ata da reunido:
» Descrever a norma referendada no campo Notas. Exemplo:

Refarenda a Resolugao 5TJ n. 21 de 4 de novembro de 2014.
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» Incluir, no campo Vide, link para a norma referendada:

_ RESQOLUCAQ STJ n. 21 de 4 de novembro de 2014 (Legislacio relacionada)

b) Nos metadados da norma referendada:

» Informar, no campo Notas, a reunido do Conselho de Administracdo que
referendou a norma. Exemplo:

Referendada pelo Consslho de Administragao na reunido de 18 de novembro de 2014. |

» Incluir, no campo Vide, link para a ata da reunido do CAD que referendou a
norma. Exemplo:

_ ATA do Consslho de Administragio de 18 de novembro de 2014 (Referenda a Resolugio)

5.7 MODIFICACAO TACITA

Ocorre quando é publicada uma norma que trata de matéria ja regulamentada por
norma anterior, mas a norma mais recente ndo revoga nem altera expressamente a norma
anterior. Esse € um caso tipico de erro de técnica legislativa, conforme preceitua o art. 7,
inc. IV da Lei Complementar n. 95, de 26 de fevereiro de 1998:

Art. 7°....

IV - 0 mesmo assunto ndo podera ser disciplinado por mais de uma
lei, exceto guando a subseqliente se destine a complementar lei
considerada bésica, vinculando-se a esta por remissdo expressa.
(BRASIL, 1998).

Neste caso, independente da realizacdo dos procedimentos no sistema, a SEBID
deve comunicar o erro a unidade responsavel pelo normativo novo editado, a fim de que
a norma anterior seja expressamente revogada ou alterada, conforme o caso.

Até que seja efetuada a corre¢cdo mencionada no pardgrafo anterior, devem ser
adotados procedimentos paliativos no sistema descritos as seguir, de acordo com 0s casos
descritos:
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a) Quando o novo ato tratar da matéria do ato anterior em sua integralidade:
nessa situacdo, devem ser incluidas as seguintes informacdes:

= Na norma mais recente:

» incluir, no campo Vide, relacionamento para a norma anterior, conforme o
exemplo:

Vide: RESOLUGCAO n. 18 de 5 de dezembro de 1995 (legislagfio relacionada)

= Na norma anterior:
> Nos metadados:

e Notas: informar que o assunto foi tratado por norma mais recente e
descrever a referida norma. Exemplo:

O assunto dessa norma foi tratado por norma mais recente: Resolugao n. 1 de 26 de margo de 1998.

e Vide: incluir link para a norma mais recente com a indicagdo, entre

parénteses, do relacionamento “Novo tratamento da matéria”. Exemplo:

Vide: RESOLUCAQ n. 1 de 25 de marco de 1998 (Novo tratamento da matéria)

» No arquivo: incluir cabecalho com link para a norma mais recente, conforme
exemplo:

VIDE - Resolugdo n. 1 de 25 de marco de 1998 (Novo tratamento da matéria)

¥l
Siporion T ribumal ds fostisa
RESOLUGAO N° 18, DE 05 DE DEZEMBRO DE 1995.

Altera e consolida a estrutura organizacional
administrativa do Superior Tribunal de Justica e
da outras providéncias.
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b) Quando o novo ato tratar de parte da matéria do ato anterior: nesse caso, devem
ser adotados os seguintes procedimentos:

= Na norma mais recente:

» incluir, no campo Vide, relacionamento para a norma anterior, conforme o
exemplo:

le 2016 (Legislagho relacionada)

= Na norma anterior:
> Nos metadados:

e Notas: informar que os dispositivos que foram tratados por norma mais
recente. Exemplo:

m s assuntas dos ans. 19 & 2° loram tralados por norma mals recente: Portara STAMGDG n. 1 da 15 da abeil da 2017

e Vide: incluir link para a norma mais recente com a indicagdo, entre
parénteses, do relacionamento “Novo tratamento da matéria”, seguido dos
dispositivos tratados pela norma descrita. Exemplo:

B2 EORTARIA STUGOG n. 1 de 16 de abrl de 2017 (Novo ratamento da matéria = ars. 1° e 29

» No arquivo: incluir cabecalho com link para a norma mais recente, conforme
exemplo:

VIDE — Portaria STJ/GDG n. 1 de 15 de abril de 2017 (Novo tratamento da matéria = arfs. 1° e 29)

'C-_f/./cw'(k L%/"%/?7(f/t?£ //Z}//,m

PORTARIA STJ/GDG N. 6 DE 18 DE MARGO DE 2016.
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6. COMPILACAO

A compilagéo consiste na integracdo das alteragdes ocorridas durante a vigéncia
da norma. A compilacdo simplifica a consulta ao texto vigente e a redagédo anterior da
norma por meio da insercao de notas de compilagcdo. A norma deve ser compilada sempre
que ocorrer modificacdo em seu texto a fim de que sua redagéo esteja sempre atualizada.

O texto compilado serve de referencial para consulta, ndo substituindo o texto
original da norma, que é mantido no sistema juntamente com o texto compilado.

Nos seguintes casos, ndo deve ser criado texto compilado:

L)

X/
°

Despachos;
< Editais;

« Comunicados;

*0

+ Revogacao total;

+«+ Cronograma de desembolso;

+«+ Prorrogacéo de prazo.

Caso o tipo de modificacdo promovida no texto da norma impossibilite a criacdo
do texto compilado, devem ser incluidos os procedimentos referentes ao tipo de alteracédo
realizada, descritos nos subitens 5.1 (Alteracéo) e 5.2 (Retificagéo).

Para criacdo do texto compilado, deverdo ser utilizadas notas de compilacéo
especificas de acordo com o tipo de modificacdo ocorrida, apresentadas no quadro

abaixo:

QUADRO 1 — Notas de compilagdo

TIPO DE MODIFICACAO

NOTA DE COMPILACAO

EXEMPLOS

Alteracdo de dispositivo -
com nova redacéo

Redagéo dada pela <ref.>

* Nota utilizada quando a
norma alteradora apresentar a
nova redacéo do dispositivo

Redacdo dada pela Resolucdo
STJ/GP n. 16 de 6 de outubro
de 2016

Alteracao de dispositivo —sem
nova redacéo

Alteracdo dada pela <ref.>

* Nota utilizada quando a
norma alteradora promover
alteracdo do dispositivo, mas
ndo apresentar sua
redacéo.

nova

Alteracdo dada pela Portaria
STJGP n. 331 de 29 de
setembro de 2019
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transformacao de paragrafo

Unico em § 1°

Acréscimo de paragrafo e

Paragrafo unico
transformado em § 1° pela
<ref>

Pardgrafo Unico transformado
em 8 1° pela Instrucdo
Normativa STJ/GP n.

22 de 3 de dezembro de 2020

Incluséo de dispositivo

Incluido pela <ref.>

Incluido pela Instrucdo
Normativa STJ/ GDG n. 4 de
25 de maio de 2018

Supressao de dispositivo

Suprimido pela <ref.>

Suprimido _pela Resolucédo
STJ/GP n. 10 de 26 de outubro
de 2017

Revogacéo parcial

Revogado pela <ref.>

Revogado pela Portaria
Conjunta n. 4 de 8 de outubro
de 2013

A redacdo anterior da norma devera ser indicada com o recurso tachado seguida

da nova redacdo, com a respectiva nota de compilacdo. A nota de compilacdo devera ser
incluida entre parénteses, conter link para a norma modificadora e ser formatada com
tamanho de fonte menor que o do texto da norma, por exemplo, se o tamanho do texto
for 12, a nota de compilacédo devera ser incluida no tamanho 11. Exemplo:

Art. 2° A Quvidoria das Mulheres tem por objetivo principal ser um canal de
escuta ativa destinado ao recebimento das demandas das magistradas, servidoras,
estagiarias e demais colaboradoras do Tribunal relacionadas a igualdade de género,

participagdo feminina e violéncia contra a mulher. (Redacéo dada pela Instrucdo Normativa
STJ/GP n. 4 de 5 de fevereiro de 2021)

O texto compilado devera ser formatado de acordo com padréo estabelecido pelo
Manual de Padronizacdo de Textos do STJ e devera conter, além das notas de

compilacéo:

» No cabecalho da primeira pagina, a informacdo “Texto atualizado até a
<ref>", com indicacdo da norma alteradora mais recente, com fonte Arial,
tamanho 11, cor vermelha. Exemplo:
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Texto atualizado até a Resolucdo STJ/GP n. 20/2021

RESOLUGCAO STJ/GP N. 19 DE 27 DE AGOSTO DE 2020.

» No rodapé de todas as paginas, deve ser incluida a fonte da publicacéo do
texto original e da republicacéo, se for o caso, com fonte Arial, tamanho 11,
cor vermelha.

Exemplo — Boletim de Servico do STJ

& BDJur

Este texto n&o substitui o publicado no BS do STJ de 14 out. 2020. Republicado em 16 out.
2021.

Exemplo — Diério da Justica Eletrénico do STJ

\Z# BDJur
Este texto n&o substitui o publicado no DJe do STJ de 9 set. 2020,

Exemplo — Diario Oficial da Uniéo

N3z BDJur

Este texto ndo substitui o publicado no DOU, 8 abr. 2019, Sec¢édo 1, p. 44. Republicado em 11
jun. 2019.

» O texto compilado da norma devera ser incluido na BDJur no mesmo registro
do arquivo original. No nome do arquivo, deverd ser acrescido o termo
“atualizado”; e, na descrig¢do do arquivo, a informagao “Texto atualizado até
a <ref>” com a indicagdo da norma alteradora mais recente. Exemplo:
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RES 13 2021 GP atualizado.pdf Texto atualizado até a Resolugéo STJ/GP n. 19/2021

RES 13 2021 GP.pdi

» Incluir o texto “Contém texto atualizado com as modificagdes ocorridas na

norma” no campo Notas. Exemplo:

| =i Contémn texto atualizado com as modificagoes ocorridas na norma.

» No texto original, no cabecalho, deve ser incluido link para o texto compilado,
além de marca d’agua com o termo “ALTERADO”. Exemplo:

CONSULTE TEXTO ATUALIZADO

e -
c_cjff/c-'/fbé A j’.ﬂ/f;‘“ﬂ

RESOLUCAO STJ/GP N. 13 DE 8 DE ABRIL DE 2021.

A compilagdo é sempre realizada com base no texto original. Assim,
independente das alteragOes realizadas no texto compilado, seja no anexo ou nos
dispositivos da norma, a data que constara na fonte de publicacdo do texto atualizado, no
rodapé, € sempre a do texto original.

Quanto se tratar de alteracbes no preambulo ou na ementa da norma e de
normativos sobre comité, comissdo, grupo ou equipe de trabalho, ndo é necessario
manter a redacdo anterior no texto compilado. Neste caso, deve-se deixar somente a
redacao nova.

Exemplo 1 — alteracdo de comissao

Art. 4° O Comité Gestor da Agenda 2030 € composto por um
coordenador cientifico e por representantes das seguintes unidades: (Redacio do
caput inc. la X e §§ 1° e 2° dada pela Portaria STJ/GP n. 213 de 25 de junho de 2021}

| = Coordenador Cientifico;
a) Maria Tereza Uille Gomes — titular;
b) Sandra Aparecida Silvestire de Frias Torres - suplente;
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Exemplo 2 — alteracdo na ementa

RESOLUGAO ENFAM N. 1 DE 13 DE MARGO DE 2017 (*)

Disciplina a contratagdo e a retribuicdo financeira
pelo exercicio de atividade docente e pela
participacdo em banca examinadora de curso de
pds-graduacédo. (Redacdo dada pela Resolucio
Enfam n. 8 de 22 de outubro de 2020)

Exemplo 3 — alteragdo no preambulo

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA, usando da
atribuicdo conferida pelo art. 21, inciso XX, do Regimento Interno, considerando o
art. 37 da Constituigdo Federal, a Lei n. 12551, de 15 de dezembro de
2011, as Resolugbes CNJ n. 227, de 15 de junho de 2016, e n. 343, de 9 de
setembro de 2020, as Resolugtes STJ/GP n. 34 de 26 de outubro de 2012, n. 10 de
6 de outubro de 2015 e n. 11 de 12 de novembro de 2015, a Portaria STJ n. 663 de
30 de outubro de 2012, bem como o que consta do Processo STJ n. 19.062/2016, ad

referendum do Conselho de Administracéo, (Redacdo dada pela Resolucdo STJ/GP n.
19 de 12 de maio de 2021)

Nos casos de retificacdo, dependendo do tipo de modificacdo, a indicacdo da
retificacdo pode ser feita diretamente no texto original da norma, sem necessidade de
criacdo de texto compilado, conforme exemplos abaixo:

Exemplo 1 — Retificacéo no proprio texto original:
Art. 4° Os gabinetes dos minmistros e as unidades integrantes da Secretaria

dos (jrgﬁcs Julgadores terfo, impreterivelmente, até o Gltimo dia ttil de cada més para
proceder ao envio dos dados referentes ao més de referéncia. (Retificacio publicada no Dle de 27/4/2018)

Observacéo: o texto da retificacao retirou o termo “atil” da expressao “ultimo dia

util de cada més”.

Exemplo 2 — Incluséo de link para a retificagdo no texto original:

Art. 1° O art. 5° da Instrugcdo Normativa STJ/GP n. 6 de 17 de
dezembro de 2016 passa a vigorar com a seguinte redacgao: (Vide retificagéo)

Quando houver alteracdo do anexo como um todo no texto atualizado, o anexo
alterado deve ser substituido pelo novo, com incluséo de link para a alteradora, conforme
modelo abaixo:
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ANEXO |

Art. 7° da Instru¢gdo Normativa STJ/GDG n. 16 de 10 de julho de 2015
(Alterado pelo Art. 3° da Instrucédo Normativa STJ/GDG n. 14 de 6 de setembro de 2016)

CRITERIOS DO PROCESSO SELETIVO
Critério Pontos

Situacao funcional
1.1 Servidor ocupante de cargo efetivo no STJ 15

N&o ha uma regra para compilacdo dos anexos com alteracGes parciais devido as
particulidades do formato e redacdo de cada anexo. Para embasar a compilacdo nesses
casos, seguem alguns exemplos de compilacdo de anexos com alteragfes parciais:

Exemplo 1 — Instru¢cdo Normativa Enfam n. 1 de 3 de maio de 2017

Programa de Formacao:
Nome do Curso:
Informagoes Gerais:
1. Natureza do curso.
2. ldentificac@o da escola responsavel pela realizag&o do curso (informar também, se
for o caso, o nome de 6rgéos e instituicdes parceiras.
Escola Judicial ( ) Escola Judiciaria Eleitoral ( ) Escola de Magistratura, em atuagéo
delegada ( ) ENM ( ) AJUFE ().
3. Periodo de inscrigéo
4. Periodo de realizacdo.
5. Modalidade (presencial ou semipresencial).

6. Carga horaria (horas-aula de 60 minutos). {Redacdo dada pela Resolucgo Enfam n. 4

de 18 de marco de 2021)
7. Publico-alvo.

8. Numero de vagas.
9. Numero de turmas.
10. Local de realizacio.

Exemplo 1 — Instrucdo Normativa n. 4 de 16 de outubro de 2003

ANEXO Il
DEFINICAO DOS FATORES DE AVALIAGAO

1 - CORPO CLINICO:

1.1. Verificar as especialidades e o quantitativo de profissionais;
(Redacio dada pela Instrugdo Normativa n. 5 de 2 de maio de 2007)

1.2. Avaliar, junto ao responsavel técnico ou pessoa indicada, a
formagdo e especializagdo dos profissionais de saude, bem como o tempo de
experiéncia na especialidade, de acordo com os seguintes critérios: (Redacéo dada
pela Instrucdo Normativa n. 5 de 2 de maio de 2007)
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CONSIDERACOES FINAIS

Os procedimentos apresentados neste manual visam atender ao dinamismo dos
atos administrativos produzidos no STJ, que estdo em constante modificacdo, resultado
do processo inevitavel de adequagdo das normas as necessidades do Tribunal e da
sociedade.

Esse contexto evolutivo requer uma gestdo que ofereca praticidade ao usuario na
consulta ao normativo interno desta Corte, seja do texto vigente ou, ainda, do historico
das modificagdes ocorridas na norma desde a sua publicagéo.

Deste modo, a consulta as orientagdes contidas neste manual € indicada a todos
aqueles envolvidos na tarefa de organizar os atos administrativos do STJ.
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