SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 6 - Lote 1 - CEP 70095-900 - Brasilia - DF

TERMO DE REFERENCIA
MANUAL DE PADRONIZACAO DE TEXTOS DO STJ PARA NOVOS JUIZES AUXILIARES TEMPORARIOS

1. OBJETO

Realizacdo da agdo de educacdo "Manual de Padronizacido de Textos do STJ para Novos Juizes
Auxiliares Temporarios" por meio da atuagdo da servidora Ana Paula Ribeiro de Santana do Superior Tribunal de Justica
(STJ) como instrutora, sem custos diretos ao Tribunal.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. DA NECESSIDADE DA CAPACITACAO

O Centro de Formagdo e Gestdo Judiciaria do STJ (CEFOR) realizou levantamento das necessidades de
capacitacdo dos servidores do Tribunal e os dados resultantes foram consolidados no Plano de Ac¢des de Educagdo
Corporativa (PAC) para 2026. Este ¢ o instrumento para aquisicdo de um conjunto de competéncias essenciais a atividade
dos servidores em consonancia com o planejamento estratégico do STJ.

A acdo de educagdo Manual de Padronizacdo de Textos do STJ para Novos Juizes Auxiliares Temporarios
ndo foi prevista pelo Plano de A¢des de Educacdo Corporativa (PAC) para 2026. Entretanto, complementa o treinamento
"RESP e ARESP para juizes auxiliares da 1* e 2* Se¢des" (018266/2026) e "RESP e ARESP para juizes auxiliares da 3?
Secdo" (018575/2026) para novos magistrados convocados a atuarem nos gabinetes de ministros.

Neste contexto, a capacitacdo de juizes auxiliares temporarios convocados para atuar no Superior Tribunal
de Justica, especialmente na analise de Recursos Especiais (REsp) e Agravos em Recursos Especiais (AREsp), revela-se
medida imprescindivel para a preservacdo da uniformidade, da eficiéncia e da qualidade da prestacdo jurisdicional. Nesse
contexto, a formacdo especifica no Manual de Padronizacdo de Textos do STJ constitui instrumento estratégico para
assegurar a coeréncia formal e material das decisdes proferidas no &mbito do tribunal.

Inicialmente, cumpre destacar que o STJ, na condi¢do de tribunal responsavel pela uniformizagdo da
interpretacdo da legislagdo federal, demanda elevado grau de rigor técnico e linguistico em seus pronunciamentos. A
diversidade de magistrados convocados, ainda que experientes, pode implicar variagdes na estrutura redacional, no estilo
argumentativo e na terminologia adotada. Tal heterogeneidade, se ndo devidamente alinhada, pode comprometer a
consisténcia institucional das decisdes e dificultar a comunica¢do com as instancias inferiores e com os jurisdicionados.

Nesse sentido, o treinamento orientado pelo Manual de Padronizagdo de Textos do STJ propicia a
harmonizagdo dos modelos decisorios, promovendo o uso uniforme de linguagem juridica, a organizagédo logica das pegas
e a observancia de parametros previamente estabelecidos pela Corte. Esse alinhamento contribui para a constru¢ao de uma
identidade institucional sélida, em que as decisdes refletem ndo apenas o entendimento juridico, mas também um padrdo
comunicacional reconhecivel e confidvel. Ao estabelecer padrdes redacionais e estruturais do Tribunal, reduz-se o tempo
despendido na elaboragdo das decisdes, permitindo maior celeridade na tramitagdo dos processos.

Diante do exposto, conclui-se que a capacitacdo dos juizes auxiliares temporarios no &mbito do Manual de
Padronizacdo de Textos do STJ constitui iniciativa essencial, cujos beneficios se projetam na qualidade da prestagéo
jurisdicional, na eficiéncia administrativa e na consolida¢do da identidade institucional da Corte.

Assim, o objetivo geral da agdo é o de fortalecer praticas redacionais ja dominadas, promovendo maior
uniformidade, clareza e objetividade na elaboracdo de minutas de decisdo, em consondncia com os parametros de
qualidade adotados pelo STIJ.

A agdo de educacdo em comento serd realizada em duas turma, sendo: turma A com 30 vagas podendo se
estender até 50 e turma B também com 30 vagas podendo se estender até 50 vagas, na modalidade online sincrona, e cada
turma composta por uma aula com duragdo de 2h, no dia 2 de junho, das 10 as 12 horas - Turma A - Matutina, ¢ das 19 as
21 horas - Turma B - Noturna. Sera permitida a frequéncia cruzada entre as turmas A e B, de modo que alunos da turma A
possam frequentar a turma B, e alunos da turma B possam frequentar a turma A. A agdo terd como publico-alvo os/as
novos/as magistrados/as convocados/as para atuarem como juizes/as auxiliares temporarios na 1%, 2% e 3 sec¢des.



Em conformidade com o Plano Estratégico do STJ - 2021/2026, a referida a¢do educacional se coaduna com
a perspectiva de Processos Internos, uma vez que consiste no aperfeigoamento dos procedimentos relativos a prestagdo
jurisdicional, com vistas a alcangar a efetividade e a exceléncia nos servigos oferecidos a sociedade. No ambito desse
panorama, o objetivo de "Buscar agilidade e produtividade na prestacio jurisdicional' ¢ obedecido, dado que a
capacitacdo "garante a prestacdo jurisdicional efetiva e agil, com seguran¢a juridica e procedimental, por meio do
aprimoramento de métodos e ferramentas de trabalho".

Além do mais, o treinamento em comento também se harmoniza com a perspectiva de Pessoas e Recursos,
pois valoriza o desenvolvimento dos servidores, enquanto alunos ou instrutores de agdes educacionais. "Adotar politicas,
métodos e praticas inovadoras e participativas, bem como melhor adequar a for¢a de trabalho, visando favorecer o
desenvolvimento profissional, com foco na constante melhoria do ambiente organizacional e da qualidade dos servigos
prestados, a fim de que os colaboradores possam contribuir para o cumprimento da missdo institucional" é a previsdo do
objetivo de "Valorizar as pessoas''.

Identifica-se, ainda, que se alinha, dentre os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) para 2030 da
Organizacdo das Nagdes Unidas (ONU), com o de n° 4. Educacio de qualidade e n° 16. Paz, justica e instituicoes
eficazes.

Por fim, ressalta-se que a acdo tem vinculacdo direta com a ocupagdo critica desta Corte de "Elaboracao de
Decisao".

2.2. DA ESCOLHA DA INSTRUTORA

O Gabinete da Presidéncia (GSP), por meio da Se¢do de Programas Juridicos (SEJUR), sugere a atuagdo da
servidora Ana Paula Ribeiro de Santana como instrutora da presente agdo de educacgao.

A instrutora, indicada pelo Gabinete da Presidéncia do STJ, apresenta qualificacdo técnica e trajetoria
profissional inteiramente compativeis com as exigéncias da acdo educacional voltada ao Manual de Padronizacio de
Textos do STJ. Sua atuacdo no Superior Tribunal de Justiga, em diferentes unidades, possibilitou o desenvolvimento de
solida expertise em linguagem juridica e institucional, com énfase na revisdo, padronizacéo e produgéo de textos oficiais.

Destaca-se sua contribui¢do direta para o aprimoramento das praticas de comunicagdo do Tribunal,
evidenciada pela participagdo em iniciativas estratégicas relacionadas a linguagem simples, a inclusdo linguistica e a
atualizacdo do proprio Manual de Padronizagdo de Textos do STJ (3* edi¢do), bem como pela coordenagdo de instancias
responsaveis por sua gestdo e implementagao.

Ademais, sua experiéncia na difusdo do contetido do Manual, por meio de apresentagdes a servidores e
magistrados, demonstra habilidade ndo apenas técnica, mas também pedagdgica, essencial para a condugdo de agdes
formativas.

2.2.1 DO CURRICULO DA INSTRUTORA

Conforme quadro abaixo, fica evidente a experiéncia e notavel saber da instrutora no tema em comento:

Unidade de Lotacao

. Curriculo Resumido
Cargo efetivo

Instrutora




Gabinete do Secretario-Geral da
Presidéncia (GSP)

Analista Judiciaria

Assessora "B"

Ana Paula Ribeiro
de Santana

No STJ, exerceu os cargos de Auxiliar Judiciario
(Divisdo de Beneficios) e de Técnico Judiciario
(Taquigrafia). Desde 2014, ¢ Analista Judiciario
(Taquigrafia, Gabinete do Ministro Luis Felipe Salomao
e Gabinete do Secretario-Geral da Presidéncia).

No Gabinete do Ministro Luis Felipe Salomao, ampliou
experiéncia revisando relatdrios e votos, além de outras
tipologias textuais.

Na Presidéncia, atuou em revisdo de textos e em
produg@o de discursos na gestdo da Ministra Maria
Thereza de Assis Moura, além de participar do grupo de
trabalho que realizou estudos para o uso da flexdo de
género no ambito do STJ e coordenou o grupo de
trabalho para linguagem simples no STJ (até a adesdo ao
Pacto Nacional do Judiciario pela Linguagem Simples)
¢ a comissao que atualizou o Manual de Padronizagdo
de Textos do STJ (3*. Edi¢ao). Na gestdo do Ministro
Herman Benjamin, atuou na revisio de processos
atribuidos a Presidéncia, de textos diversos demandados
por outras unidades, na coordenac@o da Comissio
Gestora do Manual de Padronizacdo de Textos do STJ,
na apresenta¢do do Manual aos novos servidores € aos
juizes auxiliares em convocagdo temporaria.

2.2.2 DA ANALISE DO CABIMENTO DA GECC

2.3. DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Observam-se 0s normativos abaixo nas a¢des de educacgao:

Nao se aplica, uma vez que a instrutora atuarad sem o recebimento da GECC conforme consta nos documentos
6983802 ¢ 6989917.

Norma

Detalhamento

Comissao

Anexo II - Ocupagdo de Fungdo Comissionada e Cargo em

(Regulamenta dispositivos da Lei n°
11.416/2016)

Portaria Conjunta n® 3/2007 STJ/GP|Anexo III - Programa Permanente de Capacitagdo

(Ambientacdo; Formacao de Cidadania Corporativa;
Capacitagdo Continuada; Aperfeigoamento e
Especializacdo; Desenvolvimento Gerencial; e Reciclagem
Anual para Atividade de Seguranca).

Portaria Conjunta n° 1/2007-
STJ/GP e Portaria Conjunta n°
1/2026 (Regulamenta dispositivos
da Lein® 11.416/2016)

Anexo I - Adicional de Qualificagao;

Anexo IV - Desenvolvimento na Carreira

Portaria n. 504/2008- STJ/GP
(Dispoe sobre o Programa
Permanente de Capacitago e
Desenvolvimento dos Servidores do
STJ)

Texto integral

Resolugdo n. 13/2019 -STJ/GP

Texto integral




Instrugdo Normativa STJ/GDG n.

04/2022 Texto integral

Resolugdo STJ/GP n. 23/2021

(Plano Estratégico STJ 2021-2026) | €10 integral

Portaria STJ/GP n. 10/2017

(Politica de Gestdo de Pessoas) Texto integral

3. ESPECIFICACAO DO OBJETO

3.1. DOS OBJETIVOS

3.1.1. DO OBJETIVO GERAL

Fortalecer praticas redacionais ja dominadas, promovendo maior uniformidade, clareza e objetividade na
elaborag@o de minutas de decis@o, em consonancia com os parametros de qualidade adotados pelo Superior Tribunal de
Justica

3.1.2. DOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

Promover o alinhamento das praticas redacionais dos magistrados as diretrizes institucionais do STJ, por
meio da apresentagdo do Manual de Padronizacdo de Textos, de modo a favorecer a elaboragdo de minutas de
decisdo com maior uniformidade, clareza, objetividade e aderéncia aos padrdes formais adotados pelo STJ.

2. DO CONTEUDO PROGRAMATICO

e Estrutura do Manual de Padronizagdo de Textos do STJ (partes e apéndices)
e Caracteristicas do texto de qualidade

e Grafia de legislacdo

e QGrafia de data

e QGrafia de numeral

e Grafia de termos segundo a ortografia vigente

e Destaques no texto e remissao a normas/leis

o (Citagdo direta ¢ indireta

e Glossario Juridico

o Palavras e expressdes inexistentes

e Palavras com iniciais minusculas ou maiusculas
e Curiosidades sobre termos usuais

o Diferenca de uso entre hifen e travessdo

o Diferenca de sigla, abreviatura e simbolo

e Recomendagdes do Manual (p. 223 e 224)



3.3. DA METODOLOGIA

Exposicdo dialogada do conteudo.

3.4. DO PUBLICO-ALVO

Os/as novos/as magistrados/as que serdo convocados/as para atuarem como juizes/as auxiliares temporarios
na 1%, 2% e 3* segoes.

3.5. DO CRONOGRAMA

Acdo Manual de Padronizacio de Textos do STJ para Novos Juizes Auxiliares Tempor

Turma 2 turmas: matutina e noturna

Dia 2 de junho, das 10 as 12 horas - Turma A - Matutina

Periodo de Dia 2 de junho, das 19 as 21 horas - Turma B - Noturna
realizacio e
Horario Sera permitida a frequéncia cruzada entre as turmas A e B, de modo que alunos da turma A poss

turma B, e alunos da turma B possam frequentar a turma A.

Carga Horaria 2 h/a cada turma
Modalidade Online, sincrona
Local Via Plataforma Zoom
Instrutora Ana Paula Ribeiro de Santana

Turma A: 30 podendo se estender até 50

NECAEEED Turma B: 30 vagas podendo se estender até 50

3.6.1. DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Tendo em vista a importancia do tema desta agdo de educagdo corporativa e a necessidade de se aprimorar
competéncias, este curso serd valido para fins de AQ, cujos critérios de concessdo estdo objetivamente delineados nas
normas de regéncia a seguir:

PORTARIA CONJUNTA N° 1, DE 7 DE MARCO DE 2007

Art. 13. E devido Adicional de Qualificacdo ao servidor ocupante de cargo efetivo que
comprovadamente houver concluido conjunto de ag¢oes de treinamento, desde que vinculado as
dreas de interesse em conjunto com as atribuigdes do cargo efetivo ou com as atividades
desempenhadas pelo servidor quando no exercicio do cargo em comissdo ou da fun¢do
comissionada.

[

Art. 14. Consideram-se agoes de treinamento aquelas que promovem, de forma sistemdtica, por



metodologia presencial ou a distancia, o desenvolvimento de competéncias para o cumprimento da
missdo institucional, custeadas ou ndo pela Administragdo.

RESOLUCAO STJ/GP N. 13, DE 27 DE JUNHO DE 2019

Art. 12. O adicional de qualificagdo decorrente de agdes de educagdo corporativa é devido aos
ocupantes dos cargos de provimento efetivo das carreiras de analista judiciario e de técnico
Judiciario, observadas as areas de interesse do Tribunal em conjunto com algum dos seguintes
critérios:

1 — atribuigoes do cargo efetivo,

1l — atividades desempenhadas no exercicio de cargo em comissdo ou fungdo comissionada.
Pardagrafo unico. E vedada a concessdo do adicional de qualificacdo especificado no caput quando
a ag¢do de educagdo corporativa constituir requisito para ingresso no cargo de provimento efetivo.

Quanto a area de interesse do Tribunal, este curso se vincula a area: Administrativa, no segmento:
Lingua Portuguesa e deve ser valida para o AQ aos/as servidores/as que cumprirem os requisitos de aprovagio, em
conformidade com a tabela de correlagdo de cargos e area/segmento constante do anexo da Resolugdo STJ/GP n.
13/2019.

3.6.2. DAS HORAS GERENCIAIS

Como forma de nortear que temas podem ser considerados como correlatos, o Centro de Formagao e Gestdo
Judiciaria do STJ passou a adotar o Modelo de Competéncias Gerenciais idealizado por Freitas (2019), que atualizou o
Modelo de Quinn et al. (2003) para o contexto publico brasileiro. Assim, as agdes cujos temas estejam diretamente
relacionados com algum dos topicos abaixo serdo validos para horas gerenciais:

Metas Racionais: Distribui¢do de Atividades,; Estabelecimento de Metas e Objetivos,
Gerenciamento do Tempo,; Habilidade para lidar com problemas, Orientacdo para Resultados;
Planejamento; Tomada de Decisdo, Visdo Estratégica.

Rela¢oes Humanas: Conhecimento e compreensdo da equipe; Desenvolvimento da equipe;
Comunica¢do; Empoderamento, Delegagdo e gestdo participativa; Feedback; Gestdo de Conflitos;
Lideranga e Gestdo de Equipes; Motiva¢do, Processo Decisorio Participativo, Relacionamento
interpessoal.

Processos Internos: Condugdo de Reunioes,; Gestdo de Projetos, Gestdo do Conhecimento, Gestdo
do Desempenho; Habilidade critica, logica e de andlise/sintese; Organizacdo, Coordenagdo e
Monitoramento do Trabalho, Orientag¢do para a Qualidade.

Sistemas Abertos: Apresentacdo de ideias/Oratoria; Atuagdo em redes organizacionais, Captag¢do
de Recursos; Criatividade e Inovagdo,; Gestdo da Mudanca, Gestdo de Riscos; Habilidade Politica;
Negociagdo e Persuasdo, Visdo Sistémica.

Interesse piiblico: Orientagdo para a diversidade e inclusdo social; Orientagdo para a Etica e
Integridade; Orientagdo para Imagem Institucional; Orienta¢do para Legalidade,; Orientagdo para
Sustentabilidade; Orientac¢do para Transparéncia.

Dessa forma, tendo em vista que o objetivo principal da a¢do ora proposta nio se relaciona diretamente
com nenhuma competéncia, esta unidade técnica informa que o treinamento ndo valera para o computo das horas
gerenciais aos/as gestores/as.

3.7. DOS REQUISITOS DE APROVACAO

Conforme o art. 12 da IN STJ/GDG n. 04/2022:

Art. 12. Para aprovacdo de servidor em agdo interna de educagdo corporativa, ¢ exigida:
I — nas agdes internas presenciais:

a) de curta duracio, frequéncia minima obrigatéria de 80% da carga horaria total, desprezada a parte fracionaria;

Por se tratar de acdo em um Unico dia, é necessaria a frequéncia integral.

3.7.1. DAS CONSEQUENCIAS DA DESISTENCIA FORA DO PRAZO



De acordo com a IN STJ/GDG n° 04/2022:

Art. 17. Nos casos previstos no art. 15, o servidor desistente deve ressarcir ao erario as despesas custeadas pelo Tribunal com

sua inscrigdo na agdo interna de educag@o corporativa.

§ 1° O disposto no caput nio se aplica as agdes sem custos, nem aos servidores aposentados, estagiarios e terceirizados do

Tribunal, aos servidores de outras institui¢des publicas e aos cidadios.

Considerando que a acdo ndo acarretara em custos diretos a esta Corte, ndo ha que se falar em

ressarcimento na agao objeto deste termo de referéncia.

4. QUANTITATIVO ESTIMADO

Esta prevista a realizagdo de 2 turmas com 30 vagas podendo se estender até 50 vagas cada turma e carga-

horaria de 2 horas por turma.

5. FORMA DE ADJUDICACAO

Nao se aplica, por se tratar de acdo sem custos para o Tribunal.

6. PRAZOS

Os prazos para execugdo do objeto estdo previstos na tabela do item 3.5 deste documento.

7. OBRIGACOES DA INSTRUTORA

e Estruturar e planejar a agdo de educagio;
e Conduzir as atividades da a¢do de educacdo corporativa;

e Informar quais recursos instrucionais serdo utilizados.

8. OBRIGACOES DO CENTRO DE FORMACAO E GESTAO JUDICIARIA

O ST fica obrigado a:

e Divulgar a a¢do de educacio;

e Administrar a inscri¢do dos participantes;

e Formar a turma;

e Prestar suporte ao instrutor e aos alunos;

e Acompanhar a execu¢do da agdo de educag@o;

e Realizar a verificag@o de presenca;

e Aplicar a avaliagdo de reacdo e elaborar o relatorio da agdo de educag@o;

e Encerrar a turma em sistema proprio.

9. PAGAMENTO

Nao se aplica, uma vez que a agdo sera ministrada sem acarretar custos diretos ao Tribunal.

10. SANCOES

Nio se aplica.



11. FISCALIZACAO
A fiscalizagdo e acompanhamento da agdo ficara a cargo da:

* Unidade: Secdo de Programas Juridicos (SEJUR)
* Chefe da Secdo: Vanessa de Andrade Severgnini

12. ESTIMATIVA

Nao se aplica, por se tratar de agdo sem custos para o Tribunal.

13. PRESTACAO DOS SERVICOS

Os servigos deverdo ser prestados presencialmente no item 3.5 deste termo de referéncia.

14. DADOS DA INSTRUTORA

*Nome: Ana Paula Ribeiro de Santana

* CPF: 539.412.501-59

* Cargo Efetivo: Analista Judiciaria

* Lotacdo: Gabinete do Secretario-Geral da Presidéncia (GSP)
* Endereco: Superior Tribunal de Justica

* E-mail: anapaula@stj.jus.br

* CEP: 70095900

* Telefone: (61) 99987-7359

e
-l

eletronica

Documento assinado eletronicamente por Fabianna Accioly Bezerra Fortini, Chefe da Se¢do de Contratacio de Acdes
Educacionais, em 27/05/2026, as 15:29, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

11 A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.stj.jus.br/sei/controlador_externo.php?

1! acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0 informando o codigo verificador 7005919 e o cédigo CRC
D1A45874.
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