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Diretrizes para a padronizagao dos manuais da SJR

1. APRESENTACAO

A atividade de padronizacdo dos manuais das sec¢des da SJR, ao lado de sua
atualizacdo, contribui para o monitoramento eficaz das rotinas de trabalho e para a
uniformizacdo da apresentacdo e estrutura dessas obras, além de resguardar o registro
de mudancas de metodologia na SJR.

A existéncia de manuais padronizados favorece a criagdo de um histérico para a
Secretaria, permitindo perenizar os conhecimentos para as futuras geracdes de
servidores, bem como oportunizando a todos a possibilidade de vislumbrar um

panorama geral de todo o fluxo de trabalho desempenhado na Secretaria.

As diretrizes ora adotadas para a elaboracdo dos manuais da Secretaria de
Jurisprudéncia seguem, no que couberem, as regras para elaboracdo de relatérios
contidas no Manual de Atos Oficiais Administrativos do Superior Tribunal de Justica e,
subsidiariamente, as normas da ABNT para apresentacdo de trabalhos cientificos,

teses, dissertacoes e monografias.

A padronizacdo observou ainda as peculiaridades da atividade da SJR, com o
objetivo de otimizar a compreensao do conteuddo dos manuais de rotinas pelos

servidores da unidade.

Esse trabalho é composto de duas partes. A primeira parte apresenta diretrizes
guanto a estrutura a ser observada para os manuais da SJR, enquanto a segunda parte

versa sobre parametros quanto ao formato de apresentacdo desses manuais.

Ao final do texto sdo apresentados dois anexos, 0 primeiro com modelo a ser
seguido na elaboracao de todos os manuais da Secretaria de Jurisprudéncia, o segundo

com formulario de solicitacdo de mudancas.

Secretaria de Jurisprudéncia
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2. ESTRUTURA DOS MANUAIS DA SECRETARIA DE JURISPRUDENCIA

O Manual de rotinas devera observar a seguinte estrutura:
a) capa;

b) ficha técnica;

C) sumario;

d) corpo do texto;

€) anexos;

f) glossério;

g) referéncias.

2.1. Elementos Pré-textuais

Os elementos pré-textuais séo: capa, ficha técnica e sumario.

A capa conterdA os elementos determinados pela Coordenadoria de
Programacao Visual - CPRV, ligada a Secretaria de Comunicacao Social - SCO.

A ficha técnica serd composta pelas seguintes informacdées:

a) nome da instituicAo em letras maiusculas e em negrito e, abaixo, 0 nome da

unidade (Secretaria, Coordenadoria e Sec¢do) em letras maiusculas e minusculas;

b) nome dos servidores responsaveis pela organizacdo da versado publicada,

bem como a data (més e ano) da publicacao;

¢) nome do Secretario e do Coordenador responsavel pela aprovagéo da versao

publicada, bem como a data (més e ano) da publicacéo.
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d) Endereco completo da Secretaria de Jurisprudéncia, com os numeros de
telefone e fax.

Por fim, o suméario consiste na indicacdo, no inicio do manual, de como o
trabalho é subdividido, seguido de sua localizacdo dentro do texto, visando a facilitar a

consulta.

2.2. Corpo do Texto

Também conhecido por elemento textual, subdivide-se em apresentacdo e

desenvolvimento.

2.2.1. Apresentacao

Devem constar informacdes tais como natureza do trabalho, justificativa,
objetivo do manual e, de forma panoramica, seu contetudo. O texto da apresentacao

esta limitado a uma péagina.

2.2.2. Desenvolvimento

by

Diz respeito a descricio da metodologia empregada nas atividades

desenvolvidas pela unidade (Secretaria, Coordenadoria ou Sec¢éo), devendo explicitar

Secretaria de Jurisprudéncia
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dados como fluxos de trabalho, rotinas, analises, clientes, pontos de controle, bem como
guaisquer outras informacdes fundamentais ao desempenho da atividade.

Apresenta-se em secOes e subsecdes, a depender da necessidade de
detalhamento do contetdo. E possivel a subdivisio em n(cleos temaéticos e a
apresentacao de dados estatisticos e ilustracdes, seguidos das respectivas analises e

comentarios.

Quanto aos manuais das secbes da Secretaria de Jurisprudéncia, o

desenvolvimento deve, no que for cabivel, apresentar a seguinte estrutura:
- Rotinas de trabalho na Secretaria (conteddo comum em todos 0s manuais);

- Tratamento ou divulgagéo da informagéo na secao.

a) Rotinas de trabalho na Secretaria

Neste tépico, deverdo ser apresentados o fluxograma de atividades da
Secretaria, com todas as etapas de trabalho, e um subitem com uma breve introducéo
apresentando o trabalho desenvolvido na Secretaria, bem como outros subitens onde
deve ser exposto o panorama de cada Coordenadoria e Secao, explanando de forma
sucinta a atividade realizada em cada uma delas. A apresentacdo do conteudo

observara o limite de uma péagina para o fluxograma e uma péagina para a descricao.

Este tdpico devera ter um contetdo fixo e igual para todos os manuais da
Secretaria de Jurisprudéncia, sendo submetido a um controle de verséao pelo Gabinete
da SJR. Ressalve-se que para cada manual havera um indicador para localizagdo do

servico a ser desempenhado pelo servidor dentro da rotina da SJR.
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b) Tratamento ou divulgac&o da informag&o na secao

Este topico devera ser o mais relevante do manual, pois sera aquele que
apresentara, de forma metddica, todo o procedimento de trabalho da secdo e suas
etapas, se for o caso. Assim, devera trazer uma breve introducédo, e apds a explicacao
sobre cada uma das etapas de trabalho da secédo, devendo ser organizado em itens e

subitens, além de apresentar exemplos.

2.3. Elementos Acessoérios ou Pds-textuais

Os elementos acessorios ou pos-textuais sdo: anexos, glossério e referéncias.

Os anexos sao documentos acessorios que acompanham e complementam o
texto principal. Podem ser apresentados nos anexos exemplos, tabelas, figuras e

graficos.

O glossério consiste na descri¢cdo dos termos técnicos utilizados pela Secretaria
e que, por possuirem um significado préprio dentro da rotina de trabalho, deverdo ser
explicados. Ele devera ter um conteudo fixo e igual para todos os manuais da Secretaria
de Jurisprudéncia, e sera submetido a um controle de verséo pelo Gabinete da SJR. O

glossério estara disponibilizado no modelo existente no Anexo A deste manual.

As referéncias dizem respeito ao conjunto de elementos que identificam as

obras citadas ou as que serviram de suporte a elaboragéo do texto.

Secretaria de Jurisprudéncia
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2.4. Controle de verséao

Todos os manuais da Secretaria de Jurisprudéncia serdo submetidos a um
controle de versdo, que serd implementado em uma pasta Unica que reunirda a versao
consolidada de todos os manuais vigentes, no formato Portable Document Format
(PDF). Caso as chefias desejem efetuar alteracfes nos manuais, deverdo submeter ao
Gabinete da SJR a proposta de alteracdo, a fim de que seja criada a nova versdo do

manual.

Ao ser efetuada a versao 2, sera disparado e-mail aos chefes de se¢do com o
objetivo de informa-los de que houve alteracdo no manual, indicando qual é essa

informacao.

O objetivo desse procedimento é resguardar o registro de mudancas de
metodologia na Secretaria de Jurisprudéncia, favorecendo, assim, a criagdo de um
histérico e permitindo perenizar os conhecimentos para as futuras geracdoes de
servidores, bem como fazer com que toda a Secretaria tenha ciéncia da atualizacédo de

suas atividades.

O procedimento também oportunizara a todos os servidores a possibilidade de
obterem um panorama geral do fluxo completo de trabalho desempenhado na unidade,
fazendo com que tal conhecimento néo se restrinja a coordenadoria ou a secdo em que

o servidor trabalha.

A proposta de alteracdo devera ser enviada por meio de formulario adotado pelo
Gabinete da SJR para tal finalidade. O modelo de formulario de solicitagdo de

mudancas € apresentado no Anexo B deste manual de diretrizes.
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3. FORMATO DE APRESENTACAO DOS MANUAIS DA SECRETARIA DE
JURISPRUDENCIA

3.1. Papel e Margem

Os trabalhos devem ser digitados em papel formato A-4 (210 x 297 mm).

Com o objetivo de possibilitar a impressao frente e verso do manual, as paginas
impares deverdo ter margem esquerda igual a 3 cm e as margens direita, inferior e
superior devem ser iguais a 2 cm. As medidas das margens serdo espelhadas nas

paginas pares.

3.2. Paginacéao

A numeracéo das paginas deve aparecer a partir da primeira pagina do texto (ou
seja, a partir da apresentacdo), mas as paginas preliminares deverdo ser contadas

desde a capa.

A numeracao é feita em algarismos arabicos, na margem superior externa. A

numeragao inclui os anexos e demais apéndices.

Secretaria de Jurisprudéncia



12
Diretrizes para a padronizagdo dos manuais da SJR

3.3. Cabecalho e rodapé

O cabecalho devera apresentar a informacgao “Manual de Procedimentos”.

O rodapé deveré trazer identificado o nome da unidade direta a que se refere o
manual (exemplo, Secdo de Analise de Acérdaos).

Nos dois campos o texto devera ser digitado na fonte Arial, tipo normal, tamanho
12 e o paragrafo devera ter alinhamento centralizado. Esse estilo esta disponivel em

“Cabecalho e Rodapé do Manual”.

3.4. Capa

A capa de todos os manuais da Secretaria de Jurisprudéncia seguird a
formatacdo definida pela CPRV/SCO, disponibilizada no formato Portable Document

Format (PDF) por aquela unidade.

As capas dos manuais de cada Coordenadoria apresentardo cores distintas
umas das outras. O nome da Secado sera apresentado dentro de uma tarja, que tera

uma cor diferente para cada uma das Secdes.

A contracapa devera ser em branco.
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3.5. Ficha Técnica

As informacdes da ficha técnica deverdo ter a seguinte apresentacao:

a) nome da instituicdo com fonte Arial 12, estilo negrito e caixa alta, e paragrafo

sem alteracgao;

b) logo abaixo a especificacdo da unidade administrativa (Secretaria,
Coordenadoria e Secdo) com fonte Arial 12, estilo normal, iniciais maildsculas, e

paragrafo sem alteracao;

c) depois de um paragrafo em branco, a expressdo “ORGANIZACAO DA
VERSAO PUBLICADA EM (MES, POR EXTENSO) DE (ANO):” escrita na fonte Arial

12, estilo negrito e caixa alta, e paragrafo sem alteracéo;

d) nome dos servidores responsaveis pela organizacdo da versdo publicada
com fonte Arial 12, estilo normal, e paragrafo sem alteracao;

e) depois de um paragrafo em branco, a expressao “VERSAO PUBLICADA EM
(MES, POR EXTENSO) DE (ANO) APROVADA POR:” escrita na fonte Arial 12, estilo

negrito e caixa alta, e paragrafo sem alteracéao;

f) nome do Secretério e do Coordenador responséavel pela aprovacéo da verséo
publicada, fonte Arial 12, estilo normal, e paragrafo sem alteracéo.

g) ao final da pagina, o nome do Tribunal (na fonte Arial 12, em negrito com
iniciais maiusculas); na linha seguinte o nome da Secretaria (na fonte Arial 12 com
iniciais mailusculas) e na subjacente o endereco completo da SJR, com 0s numeros de

telefone e fax (na fonte Arial 12).

O verso da ficha técnica devera ser em branco.

Secretaria de Jurisprudéncia



14
Diretrizes para a padronizagdo dos manuais da SJR

3.6. Sumaério

O sumario devera ser numerado progressivamente, devendo ser utilizados

somente algarismos arabicos, com fonte Arial 12.
Os titulos devem ser destacados com fonte Arial 12, em negrito e caixa alta.

As secOes dentro do titulo devem ser escritas com fonte Arial 12, em negrito,

com iniciais mailsculas.

As subsecbes devem ser escritas com fonte Arial 12, estilo normal, com iniciais

maiusculas.

O sumario ndo devera conter mais de trés niveis (titulos, secdes e subsecdes),
0 que nao significa que, no corpo do texto, o manual ndo possa trazer outras

subdivisdes necessarias a transmissado do contetdo.

Os titulos, secdes e subtitulos deverdo estar alinhados a esquerda da pagina. O
recuo de paragrafo devera ser de 1,25 da margem esquerda, sem espaco entre 0S

paragrafos.

Todos os capitulos devem ser numerados. Os elementos pds-textuais ndo sao
numerados (anexos, glossario e referéncias). Os elementos que antecedem ao sumario

nao devem ser nele descritos.

O verso do sumario devera ser em branco.

3.7. Apresentacdao e Titulos dos Capitulos do Manual

A palavra “APRESENTACAOQ”, que antecede a descri¢cdo sucinta do manual,
bem como e os titulos dos capitulos que compde o documento deverao ser escritos na

fonte Arial 12, em caixa alta e paragrafo com alinhamento a esquerda, nivel de topico



15
Diretrizes para a padronizagao dos manuais da SJR

Nivel 1, espacamento de antes de 6pt e de depois de 6pt, espacamento entre linhas de

1,5 linhas. Essa configuracéo esta disponivel no estilo “Titulos do Manual’.

3.8. Titulos das Secdes do Manual

Os titulos das secdes deverao ser digitadas com fonte Arial 12, em negrito, com
as iniciais maiusculas e paragrafo com alinhamento a esquerda, nivel de tépico Nivel 2,
espacamento de antes de Opt e de depois de Opt, sem espacamento entre linhas. Essa

configuracdo esta disponivel no estilo “Se¢cdes do Manual’.

3.9. Titulos das Subsecdes do Manual

Subsecdes deverao ser digitadas com fonte Arial 12, com as iniciais maiusculas
e paragrafo com alinhamento a esquerda, nivel de tépico Nivel 3, espacamento de antes
de Opt e de depois de Opt, sem espacamento entre linhas. Essa configuracdo esta

disponivel no estilo “Subseg¢des do Manual”.

3.10. Texto do Manual

O texto do Manual de Procedimentos devera ser digitado com fonte Arial, tipo
normal, tamanho 12 e paragrafo com alinhamento justificado, recuo especial na primeira

linha de 1,5 cm, com espacamento de antes de 6 pt e depois de 6pt e espagcamento

Secretaria de Jurisprudéncia
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entre linhas de 1,5 linhas. Essa configuracdo esti4 disponivel no estilo “Texto do

Manual’.

3.11. Referéncias remissivas

Para realizacdo de referéncias remissivas, ou seja, relacionadas aos assuntos
anteriormente tratados no texto do manual, estas serdo feitas indicando-se os titulos das
partes do texto aos quais se referem. Para a elaboracdo dessas referéncias esta
proibida a citagdo de pagina ou numero do capitulo, secdo ou subsecdo. Isso visa a

manutencao da validade da informacdo mesmo apoés atualizacdo do documento.

3.12. Espacamento entre Capitulos, Se¢c6es Subsecdes e Texto do Manual

Entre os titulos de capitulos, se¢des e subsecdes e seu texto e entre o texto que
0 antecede, deve-se deixar dois paragrafos em branco com formatagdo do espacamento
de antes de 6 pt e depois de 6pt e espagcamento entre linhas de 1,5 linhas (estilo “Texto

do Manual”).

Entre os paragrafos do corpo do texto dentro do mesmo Titulo, Secdo ou

Subsecéo nao sdo deixados paragrafos em branco.
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3.13. Citacoes

As citacbes curtas, ou seja, aquelas que nédo ultrapassem trés linhas quando
transcritas dentro do paragrafo formatado no estilo “Texto do Manual”’, deverdo ser
destacadas por aspas duplas, seguidas de referéncia simples (autor, ano, péagina),
conforme a NBR 10520:2002.

As citacOes longas — aquelas com mais de trés linhas quando transcritas no
corpo do texto — deverdo ser destacadas por aspas duplas. Elas serédo separadas do
texto com a distancia de um paragrafo em branco com formatacdo do espacamento de
antes de 6 pt e depois de 6pt e espagamento entre linhas de 1,5 linhas (estilo “Texto do
Manual”). O mesmo devera ser feito logo apds cada citacdo longa. Elas serdo escritas
na fonte Arial 10, estilo normal e paragrafo com alinhamento justificado, com recuo de 4
cm da margem esquerda. Essa formatacdo estd disponivel no estilo “Citacdes Longas

do Manual”.

3.14. Notas de Rodapé

As notas de rodapé seguirdo numeracdo crescente durante todo o texto, ndo
reiniciando a numeracdo quando do inicio de capitulo, secdo ou subsecdo. Elas serao
escritas na fonte Arial 10 e paragrafo com alinhamento justificado, conforme estilo
“‘Notas de Rodapé do Manual”.

Secretaria de Jurisprudéncia



18
Diretrizes para a padronizagdo dos manuais da SJR

3.15. Alineas

Sempre que for necessario enumerar 0S assuntos de uma secado que nao

possua titulo, esta devera ser subdividida em alineas.

As alineas devem ser precedidas por dois pontos ( : ) e cada uma das
subdivisbes é designada por letras: a), b), c), etc. O texto de cada alinea deve comecar
com letra minUscula e terminar em ponto-e virgula, exceto a ultima que termina com

ponto.

Caso forem necessarias subdivisdes das alineas, deve-se utilizar o simbolo “e”.

O texto seré& digitado com fonte Arial, tipo normal, tamanho 12 e paragrafo com

alinhamento justificado, com tabulacdo automatica do Microsoft Word.

Exemplo:

O rol taxativo das matérias que podem sofrer mitigacéo é:

a) questbes de admissibilidade do Recurso Especial, discutidas em qualquer

classe processual;
b) aplicacédo do artigo 535 do CPC;
c) consideragcdes do Ministro;
d) mitigacdo em Habeas Corpus:

e com relacdo ao modus operandi, considerando-se a gravidade da conduta

como um dos pressupostos da prisao preventiva,;

e quando se descreve que as condigBes subjetivas favoraveis do paciente,
tais como primariedade, bons antecedentes, residéncia fixa e trabalho

licito, ndo obstam a manutencédo da prisdo preventiva;

e quando é discutida a possibilidade de se apreciar a dosimetria da pena em

Habeas Corpus.
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3.16. Imagens Capturadas da Tela

A captura de imagens da tela € um recurso didatico que pode ser utilizado com
o fim de se destacar as rotinas realizadas pelo servidor no momento da utilizagdo de

aplicativos adotados pela SJR.

O software que possibilita a captura de telas ou parte da imagem da tela do

monitor é o PrtScr.

Inicialmente, ao serem pressionadas as teclas Ctrl + Print Screen, o programa
mostrara a tela do monitor com a imagem sombreada, possibilitando sua captura. A
selecéo do espaco especifico da area que se deseja copiar é feita pressionando a tecla

Ctrl + o botédo esquerdo do mouse.

ApoOs a captura, a imagem sera transferida automaticamente para o software
PaintBrush, possibilitando o aperfeicoamento da edi¢éo e recorte da imagem, de acordo

com a necessidade.

Quanto as legendas e textos empregados na explicacdo dessas imagens

somente a primeira palavra terd letra inicial maitscula.

A identificacdo das figuras por numeros é facultada ao redator do manual, com
as seguintes observactes: a palavra “Figura” ndo deve ser abreviada e n&o pode ser
destacada na legenda; os numeros sdo separados por ponto, mas logo apés o ultimo
algarismo do numero néo se usa o ponto final; a legenda vem em italico e o uso do

ponto final no final da legenda é obrigatério.

Exemplo:

Figura 2.1 Numero de acessos a pagina de jurisprudéncia do STJ.

Secretaria de Jurisprudéncia
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3.17. Anexos:

Os anexos sao identificados por letras maildsculas consecutivas, travessao e
pelos respectivos titulos. A palavra “Anexo” deve ser grafada na fonte Arial 12, em
negrito e caixa alta. O titulo do anexo devera ser escrito na fonte Arial 12, em negrito,
com iniciais maiusculas. O paragrafo deve ter alinhamento centralizado, o nivel de
topico (nivel 1), com espacamento de paragrafos antes de Opt e depois também de Opt.

N&o ha espacamento entre linhas. Exemplo:

ANEXO A - Fluxograma na SANAC

Se houver apenas um anexo, da-se a ele o nome de Anexo Unico.

3.18. Glossario

No glossario devem ser descritos os termos, numerando-os em algarismos
arabicos a partir do 1, observando-se a ordem alfabética das palavras. Os termos serao
grafados na fonte Arial 12, em negrito. A descricdo do termo devera ser escrita na fonte
Arial 12, estilo normal, com a primeira letra maidscula. O paragrafo devera ter
alinhamento justificado, com espacamento de antes de 6 pt e depois de 6pt e
espacamento entre linhas de 1,5 linhas. Esta configuracdo esta disponivel no estilo

“Glossario do Manual”. Exemplo:

1. Espelho - documento no qual sdo dispostas informacfes relacionadas as teses
abordadas em um acérddo. Viabiliza o acesso do usuario a informagéo, por meio de

recursos que facilitam a pesquisa.



21
Diretrizes para a padronizagao dos manuais da SJR

3.19. Referéncias

Devem ser apresentadas em uma Unica ordem alfabética, alinhadas sempre a
esquerda, em espacgo simples, e espaco duplo entre elas. Como informado no item
2.3.3., em razdo do numero de variagbes de formatacdo, elas devem observar, dentro

do possivel, a NBR 6023:2002, da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas.

! A norma esta disponivel para consulta na Biblioteca Ministro Oscar Saraiva.

Secretaria de Jurisprudéncia
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ANEXO A -MODELO DE MANUAL DE ROTINAS DA SECAQ







Capa contendo os elementos determinados pela CPRV/SCO







SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA (Fonte: Arial 12, Negrito, Caixa Alta; Paragrafo:
sem alteracao)

Secretaria de Jurisprudéncia (Fonte: Arial 12, Normal; Iniciais Maiusculas; Paragrafo:
sem alteracao)

Nome da Coordenadoria

Nome da Secéao

(Distancia: 1 paragrafo; Fonte: Arial 12, normal; Paragrafo: sem alteracéo)
ORGANIZACAO DA VERSAO PUBLICADA EM (MES) DE (ANO):

Nome do servidor

Nome do servidor

Nome do servidor

(Distancia: 1 paragrafo; Fonte: Arial 12, normal; Paragrafo: sem alteracéo)

VERSAO PUBLICADA EM (MES) DE (ANO) APROVADA POR:

Carlos Alberto Lavareda Reis Junior — Secretario de Jurisprudéncia

Nome do servidor — Coordenador(a) da (home da Coordenadoria)

Superior Tribunal de Justica (Fonte: Arial 12, Negrito; Iniciais Maiusculas; Paragrafo:
sem alteracéo)

Secretaria de Jurisprudéncia (Fonte: Arial 12, Normal; Iniciais Maiusculas; Paragrafo:
sem alteracéo)

SAFS Quadra 06 Lote 01 Trecho Il

Prédio da Administracdo Bloco F

2° andar Trecho | Ala “A”

Brasilia -DF

Telefone: (061) 3319-9014

Fax: (061) 3319-9610

CEP 70.095-900
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Manual de Procedimentos

1. APRESENTACAO

Apresentar o objetivo do manual e, de forma panoramica, seu contetudo.

(Nome da Secéo, por extenso)



Manual de Procedimentos

2. ROTINAS DE TRABALHO NA SECRETARIA DE JURISPRUDENCIA

Conteudo uniforme em todos os manuais de rotinas.

(Nome da Secéao, por extenso)



Manual de Procedimentos

3. ROTINAS DE TRABALHO NA SECAO (INSERIR O NOME DA SECAOQ)

3.1. Introducao

Introduzir, de forma panoramica, o procedimento da secdo e suas etapas, se

for o caso.

3.2. Etapas do procedimento da secao

Explicar, se pertinente, cada uma das etapas de procedimento da secédo, em

itens e subitens, apresentando exemplos.

(Nome da Secéo, por extenso)



ANEXO A —Titulo

(Fonte: Arial 12, Negrito, palavra Anexo em Caixa Alta, Titulo com Iniciais
MaiUsculas; Paragrafo: Alinhamento centralizado, Nivel Tépico:Nivel 1, Espacamento

Antes Opt Depois Opt, Espacamento entre linhas nenhum)

Descrever contetido do anexo (ou demais anexos)



GLOSSARIO

1.Termo — descrever o termo.
2.Termo — descrever o termo
3.Termo — descrever o termo
(O conteudo do presente capitulo é fixo e igual para todos os manuais da Secretaria de

Jurisprudéncia, e submete-se a um controle de verséo pelo Gabinete da SJR.)



REFERENCIAS

(Inserir, em ordem alfabética, todas as obras citadas no texto ou que serviram de base
a elaboracao do manual).

Exemplo: ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023:
informacéo e documentacao: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.






ANEXO B — FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MUDANCAS







SECRETARIA DE JURISPRUDENCIA

(NOME pO MANUAL)
SOLICITACAO DE MUDANCAS
VERSAO 00
Abertura da mudanca
Descricdo da mudanca:
Justificativa:
Data da abertura:
Elaborado por Data Assinatura

(Chefe da Secao)

(Coordenador)

Transcricdo do texto anterior a mudanca

(Transcrever o texto que se pretende mudar, com a indicac@o das respectivas paginas)

Transcricdo do texto proposto

(Transcrever o texto proposto na solicitacdo de mudanca)

Fechamento da mudanca

Status: ( )aprovada () rejeitada *

* Justificativa:

Data do fechamento:

Aprovado por

Data

Assinatura

Carlos Alberto Lavareda Reis Junior
Secretario de Jurisprudéncia

Atualizagbes

Data | Versdo Descricao

Autor

Revisado por Aprovado por




