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O formulario € um importante meio de comunicacao, transmissao e registro de informacdes,

principalmente as baseadas em dados quantitativos, (ou, um documento com campos pré-
impressos onde séo preenchidos os dados e as informacdes, que permite a formalizacéo do

fluxo das comunicac¢des nas organizacdes) onde se constitui de:
Palavras e nimeros compostos de:

1.

2.

3.

= Dados fixos (impressos antes do uso): e
= Dados variaveis (anotados a posteriori);
= Espagos ou campos;
= Linhas;
= Colunas; e
= Formato.

— Formulérios planos:

Correspondem aos formularios cujos campos sao desenhados e pré-impressos em papel
padronizado pela Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

— Formulérios continuos:

Sdo também elaborados em papel, mas destinados a serem preenchidos por
impressoras de computador, em grande escala. O desenho desses formularios é feito
em gabaritos de espacejamento que permitem a impressdo de acordo com as
caracteristicas e necessidades do computador e da respectiva impressora.

— Formulérios eletrénicos:

Sé&o os elaborados por softwares aplicativos, que tramitam na organizagdo por meio de
redes de computador, dispensando a utilizacéo de papel. Esse tipo de formulario € muito
difundido pelas organiza¢cfes que se utilizam dos recursos da Internet, disponibilizando
em seus sites os formularios para serem preenchidos por seus clientes a fim de efetuar
suas compras por meio de seus respectivos computadores devidamente conectados a
rede mundial.

= A necessidade dos formulérios pode ser justificada em funcdo dos seguintes fatores:

A importéncia dos dados e informacfes, pois a sobrevivéncia de uma empresa pode
depender de ter o dado ou a informacé&o certa, na hora certa, e de utiliza-los rapida e
corretamente;

As exigéncias legais e governamentais, pois a empresa, como sistema recebe influéncias
de seu ambiente, e um dos principais fatores de influéncia € o governo na geragao de
papéis, inerentes aos decretos, as leis e aos regulamentos estabelecidos;

A padronizacao nas comunicacdes, sendo que este é um dos aspectos mais importantes no
esquema de eficiéncia da comunica¢do nas empresas;

O armazenamento de dados e informaces, sendo que este aspecto esta relacionado a vida
e a histéria dos varios assuntos da empresa, procurando propiciar uma caracterizacao de
cada um dos itens inerentes a operacionalizacdo das atividades da empresa;

A funcéo de controle, que é uma realidade no processo administrativo e exige determinado
ndmero de formularios;

A alteracdo no nuimero de pessoa administrativo, o que também gera correspondente
aumento quantitativo e de importancia dos formularios; e

O treinamento administrativo dos funcionarios da empresa, pois o formulario, ao consolidar
um conjunto de dados e informacg@es, possibilita ao funcionario tomar uma decisdo mais
estruturada.



O objetivo geral dos formularios é permitir a formalizacdo do fluxo das informacdes que
tramitam nos processos empresariais. Podemos citar 0os seguintes propdsitos para 0s
formuléarios:

Documentar e centralizar as informacfes que tramitam em um processo: 0s
formularios, como agentes catalisadores das informagdes que sdo transmitidas interna e
externamente a empresa, permitem a documentacdo de forma ordenada e centralizada
dessas informacdes, visando a sua localiza¢éo e recuperacao imediatas;

Agilizar o fluxo das informacbes de um processo: uma vez simplificados e
racionalizados, os formularios permitem a agilizagao do fluxo das informagdes que tramitam
em um processo, orientando seus circuitos ldgicos de modo que cada usuario possa contar
com a informacao de que necessita em tempo habil;

Reduzir custos operacionais: devidamente adequados e projetados de acordo com as
necessidades da organizagao, os formularios permitem a reducgdo dos custos do processo
no qual tramitam e dos respectivos custos de manipula¢édo, uso, arquivamento, utilizacdo
de papel e impresséo;

Padronizar informagdes e procedimentos: os formularios possibilitam a padronizacéo
das informacdes e dos procedimentos de um processo, permitindo ndo sé controle mais
efetivo, como também melhor tratamento e visualizacéo dos dados e informacdes;

Formalizar operacBes de carater legal: os formulérios permitem o cumprimento de
aspectos legais e fiscais que agregam valor juridico as transa¢fes da empresa.



Formularios » Formularios eficientes sdo todos os que, além de se enquadrarem nos objetivos e propdsitos
explicitados na segao anterior, atendem aos seguintes requisitos basicos:

= Sequéncia dos campos:

Os campos correspondem aos locais destinados previamente ao preenchimento de dados
e informagbes.

Os formularios, como qualquer outro documento manipulado por meio da escrita e da leitura
no mundo ocidental, devem ter seus campos distribuidos da esquerda para a direita e de
cima para baixo, de conformidade com o fluxo de precedéncias das informag6es, que serdo
seu objetivo. Essa constatagéo parece bastante 6bvia; no entanto, é relativamente comum
encontrarmos formularios que ndo seguem esse requisito basico.

CAMPOS: [ ——»
1. - Logotipo e Nome
id Y
2. —Cédigo doTliente > >
-«
—

ol ’1’//
3. —Nome do Cliente

Sequéncia de eitura e
preenchimento

Os campos, portanto, deverdo ser ordenados de acordo com um fluxo de precedéncia das
informagdes que serdo preenchidas e lidas no formulario, permitindo os seus usuérios um
“escrever” e “ler” mais natural, por meio de processos manuais ou mecanizados.

FORMATACAO DOS CAMPOS:
A formatacdo e a adequacao dos campos dependem de alguns fatores, tais como:

- Utilizag&o: devemos verificar quais as informagfes que deverdo ser inseridas em cada campo,
gual o tamanho dessas informagfes, ou seja, quantos caracteres cada informacao tem, como
elas sdo preenchidas (manual ou mecanicamente) e quais as melhores alternativas de
manipulagdo e arquivamento.

- Tipos de preenchimento: o dimensionamento e o distanciamento horizontal e vertical dos
campos sao determinados pelo tipo de preenchimento que podem ser:

e Manual: o tamanho e o formato dos campos devem ser dimensionados de
acordo com as caracteristicas das informacfes e de quem vai preenché-los:

Cidade Estado

Os campos anteriormente exemplificados estdo adequados e formatados de acordo com as
caracteristicas das informacdes destinadas a eles e do preenchimento manual, pois ha espaco
suficiente, tanto no comprimento quanto na largura, para caber o nome de qualquer cidade de
Nosso pais e a respectiva sigla do Estado. Sabemos que os Estados brasileiros tém suas siglas
padronizadas; exemplo: S&o Paulo = SP; Rio de Janeiro = RJ, e assim por diante. Vale notar
também, eu o fluxo de precedéncia das informagdes e 0 espacejamento horizontal entre os
campos estao devidamente adequados (primeiro 0 nome da cidade, depois a sigla do Estado).

e Mecanizado: corresponde ao preenchimento feito com a utilizacdo dos recursos do
processamento de dados (impressoras/computadores). Nesse caso existem gabaritos
com espacejamento apropriado (horizontal e vertical) que permitem a formatacdo dos
campos de acordo com a impressora destinada ao preenchimento do formulario.



Experiéncia

e Eletrdnico: corresponde ao preenchimento dos formularios eletrdnicos que circulam nas
organizacdes pelas redes de computadores, ndo envolvendo, portanto, o papel. A
formatacdo e a adequacdo dos campos desses formularios sdo feitas por meio de
software especificos (o Formax, por exemplo) pelos chamados groupwares que dispéem
de recursos que permitem a criacdo de formularios eletronicos (o L6tus Notes). Tanto os
softwares especificos quanto os groupwares dao liberdades e poder de criagdo quase
ilimitados para os projetistas de formulérios.

e Requisitos complementares:
Para que um formulario tenha boa performance, é preciso que sejam lembrados outros
requisitos tdo necessarios quanto os anteriormente explicitados. Sao eles:
¢ Identificacdo da organizacao:

A identidade da organizacdo deve vir sempre no cabecalho do formulario onde sédo
colocados o logotipo e 0 nome da instituicdo. Essa identificagéo deve obedecer, na medida
do possivel, a um padrao que envolva o tamanho dos campos, a formatacao e o tamanho
da fonte.

e Titulacdo adequada:

O nome do formulario, ou seu titulo, deve estar adequado a sua fun¢do. Exemplo: um
formul&rio cuja funcéo principal € a de requisitar material deve ser identificado com o titulo
de “Requisicéo de Material’.

e Numeracéo apropriada:
A numerac&o pré-impressa em um formulério é exigida somente quando ha controle
numérico de sua utilizacdo em funcdo de exigéncia legais ou da seguranca das
informacdes. Um taldo de cheques, por exemplo, tem sua numeracgao impressa tanto em
funcé@o de exigéncias legais, quanto em relagdo a seguranca do sistema bancério e do
proprio cliente do Banco.

e Previsdo para o arquivamento:

O formulério, em papel, deve ter espagos em suas margens que permitam seu
arguivamento de forma que nédo se perca nenhuma informacé&o nele contida:
¢ Caodificac&o e registro de impresséo:
Os formulérios em papel (continuo ou plano) devem ser codificados para facilitar o processo

de andlise, elaboracdo e acompanhamento. A codificacdo podera ser feita por area de
responsabilidade ou em funcéo do processo no qual tramita (ou que o origina).

Exempilos:
Por processo = Processo de Compras
PC.001
Por area = Geréncia de Rec. Humanos
GRH.001

O registro de impressao também é necessério para facilitar o acompanhamento das vezes que o
formulério sofreu alteracbes e de sua vida Util.

Geralmente, tanto a codificagdo como o registro de impresséo s&o impressos no canto inferior
esquerdo do impresso, conforme exemplo a seguir:

GRH. 001 - 22 IMPR.Dez/2000

e Identificacdo do destino das vias:

Tanto para os formularios em papel quanto para os eletronicos, deve haver a identificagdo do
destino das vias (ou coépias). Essa identificacdo € necessaria ndo s6 para facilitar o
encaminhamento, mas também para identificar por onde o formulario tramita (ou quais os
outros processos que se utilizam dele).



12 via - Cliente

22 via - Cadastro

H& ainda a necessidade de atenc&o para problemas como a utilizacdo de cores e o0 uso de
abreviaturas.

As Abreviaturas devem ser evitadas, no entanto, quando houver necessidade absoluta, elas
podem ser utilizadas, mas seu significado dever ser devidamente explicitado nas instru¢ées de
preenchimento e uso do formulario.

Quanto as cores, as atencGes devem estar voltadas para as questdes de visibilidade/estabilidade
e custos. Tanto no caso de formularios em papel quanto no caso dos eletrbnicos, quanto mais
cores houver, mais os custos dos formularios se elevam. Em relacéo a visibilidade/estabilidade,
devemos buscar cores que déem maior visibilidade e estabilidade ao formulario.

. FORMULARIO ELETRONICO

Séo aqueles formularios que tramitam na organizacdo por meio de software aplicativos que rodam
em redes de computadores

FORMULARIOS ELETRONICOS
Compartilhamento entre os grupos Grupo de
Trabalho “n”

Grupo de Trabalho 1
Professores e Técnicos

"

—

Compartilhamento de bases de dados
e dos recursos do sistema aplicativo



Analise e Elaboracao
Formularios a serem

Consideradas

Atividades
Operacionais

Projetos Eventos

Estratégicos

Sistema de planejamento
(groupware)

Sistema de Planejamento automatizado

" Identificagéo:

A tabela apresentada demonstra quais as questdes e verificacbes
que deveréo ser feitas na fase de identificagdo do formulario em
estudo.

Questdes (atitude interrogativa) Analise (verificar)

Se 0 nome do formulario d& ideia
clara das respectivas fungées,
objetivo e uso

1. Qual o nome do formulario?

2. Qual o “apelido” do formulario?

Se 0 objetivo é claro e compativel

3. Qual o objetivo? (real e
proposto)

com as fun¢des e com o uso do
formulario.

Se o objetivo é perfeitamente
factivel.

4. Qual o sistema de codificacdo /
identificacéo?

Se a condicéo é adequada as
funcdes e ao uso do formulario.

5. Qual a &rea e o respectivo nivel
de decisdo da da origem ao
formulario?

Se a érea que da origem ao
formulario esta devidamente
identificada.

6. Como esta identificada a
empresa no formulario?

Se aimagem da empresa esta
identificada e refletida no
formulério de forma adequada.

= Processo de emissao

A tabela a seguir apresenta quais as questdes e verificacbes que
deverdao ser feitas na fase de analise do processo de emissdo do
formulario em estudo.



Questdes (atitude
Interrogativa)

Andlise (verificar)

1. Quais as condicdes de
preenchimento?

Se o formulério é plano,
continuo ou eletrénico.

2. Quais os critérios de

preenchimento?

Se o preenchimento € manual
ou mecanizado;

Se a sequéncia de
preenchimento é légica;

Se a transcri¢&o dos dados
permite uma uniformidade;
Se ha dados repetitivos.

3. Qual a area que emite o
formulario?

Se a area que emite o
formulério é a que realmente
deveria emitir.

4. Qual o sistema de
Seguranca (quadro for o
caso)?

Se o0s niveis de seguranca
do formulario estdo
adequados a seu uso e
funcdes.

5. Qual o processo
reprografico (quando se
trata de formulario
impresso — plano)?

Se 0 processo reprografico
atende as necessidades de
uso do formulario.

= Aspectos fisicos

A tabela apresentada a seguir demonstra quais as questbes e
verificagbes que deverdo ser feitas na fase de andlise dos
aspectos fisicos o formulario em estudo.



Questdes (atitude
interrogativa

Andlise (verificar)

1. Qual o tipo e tamanho do
papel?

Se o tipo do papel e tamanho
estdo de acordo com 0s
padr6es da ABNT;

Se o tamanho esta adequado
as funcdes do formulario, a
sua conteldo, a sua forma
de emissao (manual ou
mecanizada) e a seu
arguivamento.

2. Quantas vias
(sistemética de juncéo)

Se o0 destino das vias esta
adequado as necessidades
dos usuarios do formulario.

Se a sistematica de juncédo
das vias esta adequada ao
nimero de vias e a
guantidade de formulario por
juncéo;

Se a quantidade de vias é
necessaria, tendo em vista as
funcbes e o0 wuso do
formulério.

3. Qual o tipo de
reproducéo das vias?

Se a reproducdo das vias é
com carbono e qual o tipo de
carbonagem.

4.Quiais as cores usadas?

Se ha o uso de cores
diferenciadas para as vias
do formuléario;

Se essas cores estdo
adequadas ao tipo de papel,
ao tipo de reproducdo, ao
uso e 4 visualizacéo.

5. Como esta diagramado o
formulario

Se a diagramacao é logica e
racional;
Se o0s campos sé&o
autoexplicativos, claros, com
titulos objetivos, se estédo
diagramados em sequéncia
l6gica e se o tamanho esta
adequado.

= Fluxo e operacionalizacdo

A tabela apresentada a seguir demonstra quais as questfes e
verificagfes que deverdo ser feitas na fase de analise do fluxo e
operacionalizagéo do formulario em estudo.



Questdes (atitude

Interrogativa)

Analise (verificar)

1. Qual o fluxo do formuléario dentro do
processo?

Se o fluxo de precedéncia é l6gico
e de acordo com as necessidades.

Se amuito tempo de espera e quais
as respectivas justificativas e
causas.

Se ha gargalos no fluxo provocados
pelos tempos de espera e de
emissao.

2. Por quantas areas o formulario
tramita?

Se h& absoluta necessidade de o
formulario tramitar nas éareas
identificadas.

O que aconteceria se o formulario
deixasse de tramitar em uma ou
algumas éreas.

3. Qual o tempo que o formulario fica
em cada area e qual o tempo total
durante o fluxo?

Se o tempo de tramitagdo em cada
area e o total estdo adequados as
necessidades das respectivas
areas, inclusive as de decisao.

4. Qual o custo do formulério?

Se a relagdo custo/beneficio esta
favoravel e compativel com fungGes
€ uso;

5.0 formulario tramita em outro
processo? Qual e por qué?

Se ha realmente necessidade de
tramitar em outro processo;

Se o processo identificado, que
utiliza o formulario, utiliza parcial ou
totalmente as informagGes do
formulério;

O destino que esse outro processo
dé para o formulario.

6. Quais os principais problemas
verificados no formulario e em seu
fluxo?

Se os problemas apresentados
representam mudangas
significativas ou ndo e quais seriam
os impactos dessas mudangas.

7. Qual o consumo (periédico do
formulario?

Se a edi¢do (ou aquisicdo) e a
sistematica de controle de estoque
s8o adequadas a seu consumo.

8. O que aconteceria se o formulario
fosse eliminado?

Se o formulario pode ser dividido
em outros ou for incluido em um ja
existente, ou, ainda ser eliminado.




" Arquivamento

A tabela apresentada a seguir demonstra quais as questfes e
verificacbes que deverdo ser feitas na fase de analise do

arquivamento do formulario.

Questdes (atitude
interrogativa)

Anélise (verificar)

1. Qual a sistematica atual de

As caracteristicas fisicas dos
arquivos.

Se o sistema de busca,
consulta e desarquivamento
€ adequado as fungbes e ao

arquivamento? .

q uso do formulario.
Se a localizagdo fisica
(layout) é adequada as
necessidades dos usudarios.

2. Qual o tempo de Se os arquivos atendem as

arquivamento do formulario?

necessidades do tempo de
arguivamento.

3. Existem dispositivos legais
para  arquivamento  do
formulario? Quais?

4. Qual o processo de
eliminag&o do formulario?

Se esse processo €
adequado a legislacédo
existente e as necessidades
dos usuarios do formulario.




= Controle

A tabela apresentada a seguir demonstra quais as questfes e
verificages que deverao ser feitas na fase de andlise do controle
do formulario em estudo.

Questdes (atitude
Interrogativa)

Analise (verificar)

1. Qual o processo de
controle e registro dos
formularios?

Se o0 processo de controle
e codificacdo permite
acompanhamento efetivo
do ciclo de vida dos
formulérios existentes na
organizacao.

2. Qual a area que controla
os formulérios?

Se a area que controla os
formulérios esta
devidamente adequada e
estruturada para esse tipo
de servico.

3. Qual a &rea responsavel
pela andlise,
racionalizacéo e
normalizagao dos
formulérios?

Se a area responsavel
pela analise,
racionalizacéo e
normalizac&o possuli
especialistas nesse tipo

de servico.

- A grande maioria dessas questdes e andlises é destinada aos
formulérios planos ou continuos; no entanto, devidamente
adequadas, podem ser aplicadas a andlise e elaboracdo de
formul&rios eletrénicos.

- Os formularios eletrénicos, entretanto, exigem o levantamento de
algumas questbes e analises especificas, tendo em vista que suas
caracteristicas de elaboracéo, uso, tramitacéo e arquivamento s&o
totalmente diferentes dos formulérios convencionais. Deverao,
portanto, ser considerados 0s seguintes aspectos:

v' Software de elaboragéo;

v" Ambiente computacional (hardware / software
operacional) nos quais os formulérios irdo tramitar;

v/ Sistema aplicativo no quais os formularios seréo
utilizados;

v" Dimensionamento do espagco “virtual’ que os formularios
irdo ocupar no ambiente computacional;

v" Dimensionamento adequado do hardware / software
para tramitacéo, utilizacdo e arquivamento dos
formulérios;

v" Mobdulo de seguranca;

v' Bases de dados que serao criadas e alimentadas com
base nos formulérios; e



v' Mobdulos de impressao, com a diagramagé&o necessaria,
guando houver.

Ao demonstrar estes exemplos, verificamos que importancia
tem e o valor dos formularios em relacdo aos processos
organizacionais e um roteiro basico que permite ao analista,
propor melhorias nos formularios dos processos em estudo.



