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FORMULARIOS

QO E um importante meio de comunicag&o,
transmissdo e registro de informagdes
previamente elaborado, objetivando conter em:
espacos denominados “campos” certo nﬂmero§
de informagoes.

FORMULARIOS

dUm documento padronizado, estruturado
segundo sua finalidade especifica, possuindo
carateristicas e campo apropriados, destinado
a receber, preservar e transmitir informagdes,
cujos langamentos sdo necessarios para
definir a natureza ou cobrir um fluxo qualquer
de trabalho, desde o seu inicio até sua

Importinciados FORMULARIOS

OO0 formulario adquiriu grande importancia,
em virtude de se tratar de um excelente veiculo
de transmissao das informacoes que se tornam
indispensaveis para o planejamento, execucio
e controle das diferentes atividades
desenvolvidas.
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O Formulario é um instrumento do
Processo Administrativo constituido de:

FUNCOES DO FORMULARIO

QPalavras e nimeros compostos de:
= Dados Fixos (impressos antes do uso); e
= Dados Vari4veis (anotados a posteriori);

QEspacos ou campos;
OLinhas;

QColunas; e
UFormato.

QProporcionar uniformidade ou padronizagao
aos procedimentos inerentes aos sistemas
administrativos.
QProporcionando:

» Maior seguranca; e

= Maior economia de tempo.
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FUNCOES DO FORMULARIO

QFacilitar o fluxo de informacoes na empresa.

QOEvitar escrituracdo de dados e informagoes
de maneira repetitiva.

OFacilitar a compreensao e o entendimento.

QFacilitar o tratamento de dados e de
informacoes.
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Requisitos para um bom Modelo de Formulario
Q Atender a visibilidade, a legibilidade e a reducao da
fadiga visual.

Q Possibilitar a redu¢io da tendéncia para o erro na
anotacdo e na utilizacdo dos registros.

Q Permitir a economia de papel e de impressao, sem
prejudicar, porém, os limites necessarios a execugio
eficiente dos registros.

QOCriar uma atitude mental favoravel do executor para
com a tarefa de preenchimento.
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Alguns aspectos que devem ser identificados e
analisados para a elaberacio de Formularios

ONecessidade;

QlIdentificacao das informacGes importantes;

QLayout do formulario.
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Alguns aspectos que devem ser identificados e
analisados para a elaberacao de Formularios

QCaracteristicas fisicas do papel:
= Formato (A5; A4; A3); o

g
u Tipo; T .ﬁ‘5 Ad
= Qualidade; | A2
= Peso; A3

= Cor.

Al
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Diferentes aspectos que devem ser observados
para a criacio on analise de Formularios

QAs instrugdes devem ser reduzidas. Se possivel, a
instrucdo deve vir antes ou ap6s o que é perguntado.
Havendo a necessidade de muitas instrucoes,
aconselha-se o uso de folha separada.

0OA redacdo deve ser clara, objetiva e acessivel a quem
responde, e ndo a quem pergunta.
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Diferentes aspectos que devem ser observados
para a criacio on analise de Formularios

QUsar campos (boxes) definidos para resposta.

QOEvite a linha pontilhada ou tracejada para resposta.
A leitura serd, certamente, dificultada por essas
linhas.

ON3do esqueca da margem para arquivamento do
formulério, geralmente a margem esquerda.
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Diferentes aspectos que devem ser observados
para a criacio on analise de Formularios

Diferentes aspectos que devem ser observados
para a criacfio ou andlise de Formularios

Q0 tamanho do formulério é apropriado para seu manuseio,
incluindo o seu preenchimento?

QO corte do formulério obedece aos padroes estabelecidos pela
ABNT?

U0Os campos a serem preenchidos, sob forma de digitacdo ou
nao, foram corretamente delimitados?

U0Os lancamentos sao feitos de forma a economizar esforgos?

QO formulério oferece condigdes de vir a compor um sistema
de informacao 1til a organizaciao?

QA informagao mais frequentemente necessitada, ou pela qual
o formulario é preenchido, esté localizada na parte superior?
OAs perguntas indicam, com evidéncia, a informacdo
desejada?

QO titulo aparece claramente?

Diferentes aspectos que devem ser observados
para a criacio on analise de Formularios

QO papel é de qualidade propria?

QO papel é adequado para a colocacao dos dados quer seja a
mao livre, computador, lapis, etc?

QSe o formulario é extenso ou complexo, ha instrugdes que
facilitam seu preenchimento e entendimento?

Q0 formulério traz problemas de manuseio, preenchimento a

mao, digitacdo e utilizacdo que resultam em insatisfacao e

Diferentes aspectos que devem ser observados
para a criacfio ou andlise de Formularios

OQual importéncia do formulario em estudo no processo em
que se situa?

QO publico usuério tem algum contato com o formulario em
estudo?

QExistindo esse contato, hd problemas de interpretacao dos

varios itens que o compoe?

irritacao pessoal?

Resumo

. O analista deve estar atento para elaborar um bom modelo de
formulario:
- Fica mais barato o formulario final pelo rapido e adequado processo de
provas; e
- Proporciona entrega mais rapida dos formularios, pela ndo-necessidade
de corregdes.

Il. Efundamental que:
- O formuldrio seja testado pelos usudrios;
- O formuldrio tenha seu modelo no tamanho exato de uso; e

- Seja elaborada uma especificagdo do formuldrio estabelecendo, entre
outros, os detalhes que ndo puderam ser indicados no modelo.

Resumo

lll. A responsabilidade pelo controle dos formularios deve ser

centralizada, podendo ser evitados os seguintes inconvenientes:

. Proliferagdo de formularios, as vezes idénticos, nas diversas unidades
organizacionais da empresa, pois, quase sempre, a criagdo de novos
formularios deriva do desconhecimento da existéncia de documento
com o mesmo objetivo em outra unidade organizacional da empresa; e

- Criagdo de formularios que, por ndo observarem fundamentos basicos
de racionalizagdo, sdo ineficientes.

QO  Entretanto, um formuldrio somente devera ser criado se possuir finalidade
especifica que o justifique, devendo ser mantido se, quando do estudo de
supressao (eliminagdo) ou de fusdo com outro formulario, isto ndo se tiver
mostrado praticavel.

O Muitas deficiéncias do processamento administrativo, dentro de uma
organizagdo complexa, poderiam ser sanadas pela criagdo, racionalizagdo e/
ou extingdo de formularios. O formuldrio existe para auxiliar a meméria das
pessoas e definir as tarefas de maneira inequivoca.
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