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Introducao

“Wocumento que possui campos Aelineados pava coleta e vegistyo de Aados ¢

informagdes necessavios A sistemas administvativos.”

(OLIVEIRA, Djalma P. R. Sistemas, Organizacio & Métodos. Sao Paulo: Atlas, 2002)

“Documento que transpovta dados e informagdes de uma pessos, ou uridade,

PAYA OUEYA. £ A matevializagdo Ao Aado.”

(ARAUJO, Luis César G. Organizacao, Sistemas e Métodos. Sao Paulo: Atlas, 2001)

* Inefici€ncia da burocracia pode estar localizada:
— Ma elaboracao dos formularios

— Ma utilizacao dos formularios
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Importancia dos formularios

* Exigéncias legais e governamentais

* Importancia dos dados e informacgoes
— Armazenamento do historico da organizagao

— Recuperacao eficiente e eficaz de dados e informagdes
* Padronizar nas comunicacoes

* Facilitar as funcoes de administracao
— Planejamento
— Organizagao
— Coordenacao

— Controle
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Objetivos dos formularios

* Proporcionar valor legal a determinadas operacgoes

* Uniformizar os procedimentos administrativos

— Facilitar o controle dos processos

* Estabelecer que dados devem ser utilizados em um
Processo
— Ewvitar repeti¢ao de dados

— Facilitar o tratamento de dados e informacoes

* Facilitar o fluxo de informacoes

— Facilitar a compreensao dos dados e informagoes
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Um bom formulario

* Uso agradavel
— Espaco suficiente nos campos
— Seqiiéncia racional e facil para preenchimento

— Destaque para os titulos e itens principais

* Preenchimento pratico
— Visibilidade
— Legibilidade
— Reduzir a fadiga visual

* Sistema eficiente de arquivamento
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Um bom formulario (2)

* Reduzir erros na utilizacao
— Incluir apenas os titulos e subtitulos indispensaveis
— Agrupar titulos e subtitulos do geral para o particular
— Realcar as diversas partes do formulario

— Ewitar disposicado diferente da existente na origem das informagdes

* Permitir economia (papel e impressao)
— Simplificar (uniformizar) os modelos existentes
— Reduzir a quantidade de vias (cOpias)
— Selecionar o tipo e tamanho mais mais adequados de papel

— Selecionar o meio de impressao mais adequado

Formularios —6— - www.jlcarneiro.com -



Elaboracao de formularios

* Levantamento e analise das necessidades
— Inventario dos formularios existentes
— Levantar o fluxo de trabalho e a presenca das informagdes

— Estudar a viabilidade de aproveitar os formularios existentes

* Elaboracao de novos formularios
— Identificar as informag¢des importantes
— Desenhar o layout do formulario

— Tamanho e formato do papel
* Vantagens do formato padronizado
* Padrao ISO
* Padrao brasileiro — Norma PB-4 (ABNT — 1945)
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— || Alguns formatos de papel (ISO)
“A” — Folhas “C” — Envelopes
Formato | Tamanho (mm) Formato | Tamanho (mm)

Ao 841 x 1.189 Co 017 X 1.297
A1l 5904 x 841 C1 648 X 917
A2 420 X 594 C2 458 x 648
A3 207X 420 C3 324 X 458
Ag 210 X 297 C4 220X 324
A5 148 X 210 Cs 162X 229
A6 105X 148 C6 114 X 162
A7 74 X 105 C7 81x 114
A8 52X 74 C8 57x 81
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— || Alguns formatos de papel (ISO)
“B” — Cartazes
Formato | Tamanho (mm) A-3

Bo 1.000 X 1.414 A- 2
A-5

B1 707 X 1.000 A- 4
A | A

B2 500X 707 BK

B3 353X 500

B4 250 X 353

B5 176 X 250 A-1
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Formatos de papel brasileiros

Formato Tamanho (mm)
Oficio duplo 440 X 350
Oficio simples 220 X 330
Memorando 220 X 165
Bloco 165 X 220
Talao 330 X 110
Bloco 110 X 330
Papel 2—A 112X 76
Papel 2—B 96 X 66
Cartolina 50X 65
Cartolina 56 x 76
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Elaboracao de formularios

* Tipo e qualidade do papel
— Duracao do formulario
— Importancia
— Quantidade e destino das vias

— Uso ou finalidade do formulario
— Norma PB 530 (ABNT 1977)

* Peso do papel
— Quantidade de copias
— Menores despesas postais
— Menor espago para arquivamento

— Menor custo
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| g ~ 4 ®
Elaboracao de formularios
e (Cores Ordem | Impressao Fundo (papel)
) ) .. 1 Preta Verde
— Diferenciar formularios ” Verdo Branca
— Diferenciar as vias 3 Roxa Branco
— Destaque para certos campos 1 Azul Branco
“ Branca Azul
— Exigéncias da legislacao 6 Preta Branco
— Padroes da organizagao Amarela Preto
Branca Roxo
— Economia: Branca Verde
* Grafica plana Branca Preto
* Impressao continua ﬁ Roxa Amarelo
Verde Roxo
— Facil reconhecimento 13 Roxa Verde
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Exemplos — DCTF 3.0

DCTF 3.0 =181
Declaragdo  Ferramentas  Ajuda
[ ||;a’.‘.| -"l ~/|| §| %| 7 | ﬂ| | D0.000.000/0001-91 |2004/1 | TESTE DO SISTEMA
Cadsstra Pagamento com DARF - CSLL /23723 / 1° Semana / Janeiro
DébitosiCréditos —Informagdes do DARF
Periodo de & A 310122004
IRPJ eriodo de SApuragEo e
IRRF ChPJ 00000 0000001 -99
IPI PO :
IOF Ciodiga da Receita 2372 Alterar
CELL Dats de Yencimento 15052004 Valor Pago do Débito Exccluir
237231 17 Zeman|l | wo. de Referéncia 100,00 9
walor do Déhbi
00 PE | alor do Principsl 100,00
Pagamento
Compensagéo Walar da Multa 0,00
Cutras Compe Walor dog Juros 0,00
Parcelamento
Suspenséo Valor Total do DARF 100,00
Demonstrativa
PIS/PASEP Fenoea e CHPJ campo £a { Hamd e Sumero.ce Valor do Principal Valor Pago do Débito
COFIMS Apuragao Receita | Vencimento | Referencia
CIDE
] [~

Trimeztre Arterior

Fezuma

Total Pago do Débito: 100,00
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' Exemplos — DIRPF2004
IRPF 2004 - 111.111.111-11 - TESTE DO SISTEMA o =l
Declaracdn  Preenchimento  Fichas  Ferramentas  Ajuda
o o] A = |E By ¢ 7 @
O @ o e % e = v ‘%@g’ﬁﬂl“%
2B 2=l el Identificagéo do Contribuinte
- |dentificacdo do Contribuir
- Outras Informages Obrigs
- Rend. Trib. Receb. de PJ || Nome |TESTE DO SISTEMA
[+- Rend. Trib. Receb. de FF.
¥ * : CPF d N
- Rend, lsentos & nao4ibut: || Data Nascimento |1 2011973 Titulo Eleitoral I— Eﬁniu;e |222.222.222 2z
- Rend. Sujeitoz & Trb. Excl
- [mposto Pago
- Dependentes Enderego
- Pagamentosz e Doagdes E
- Bens & Diteitos f* NoBrasil Mo Exterior
- Dividaz & Onus Feais
- |Informagtes do Conjuge Rua, Av.Praca I
- Espdlin
- Atividade Fural Himero I Complemento Il B airo/Distrito I
[+ Ganhos de Capital EiEi I 'l
[+ Moeda Estrangeira Municipia I L
PP RETE T CEP [ - DDDOxx [ Telefone | DDD Oxx | Fax |
=- Fl_esumo da Declaragao
FRendimentoz Tributaveis € || Cormreio Eletrénico I
- Céleulo do Imposto
i Outras informacBes
QOcupacdo Principal
Matureza da Ocupacao I j ‘
Ocupacgao Principal I_ ﬂ ‘
‘| o
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' Exemplos — PJSI 2004
P1SI 2004 18] x]
Declaragdo  Ferramentas  Ajuda
O ||j.’.| -"l ‘/lml & j ﬁl 7 | ﬂ_l | 00.000.000/0001-91 2003 TESTE DD SISTEMA
o | Ficha 02 - Dados Cadastrais

Dados Iniciaiz - FO1

Dados Cadsstraiz - FO Home Empresarial

Dados dos Responsd, ITESTE DD SISTEMA,
Codigo da Matureza Juridica

" 206-2 ISDciedade Emprezana Limitada
Codigo da Atividade Economica (CHAE-Fiscal)
"1 0.00-5/01 |E stracdo de carvdo mineral
—Endereco

Logradoura
|4
Momero Complemento BiairroiDistrito
|5 IE 7
LF Municipio CEP
| B |SaLvADOR [~ I '
DoD Telefone DoD Fax Caixa Postal LF CEP
| 11 12 | 13 | 14 15 | B | 17
Cotreio Eletrdnico
|1a

1 | | »

Infarmaces
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