jlcarneiro.com

Formularios

por
José Luis Carneiro




Conceito (1)
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“Documento que possuil campos delineados para coleta e
registro de dados e informacoes necessarios a sistemas
administrativos.”

(OLIVEIRA, Djalma P. R. Sistemas, Organizagdo & M¢étodos. Sdo Paulo: Atlas, 2002)

“Documento que transporta dados ¢ informac¢oes de uma
pessoa, ou unidade, para outra. E a materializacao do
dado.”

(ARAUJO, Luis César G. Organizacao, Sistemas ¢ Métodos. Sao Paulo: Atlas, 2001)
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Conceito (2)
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“Documento padronizado, estruturado segundo sua
finalidade especifica, possuindo caracteristicas € campos
apropriados, destinado a receber, preservar e transmitir
informacoes, cujos langamentos sao necessarios para
definir a natureza ou cobrir um fluxo qualquer de
trabalho, desde seu inicio até sua conclusao.”

(CURY, Antonio. Organizacdo e Métodos: Uma visdo holistica. Sao Paulo: Atlas, 2006)
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Importancia dos formularios
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* Exigéncias legais € governamentais;

* Importancia dos dados e informacgoes:

— armazenamento do historico da organizacao;

- recuperacao eficiente e eficaz de dados e informagoes.

* Padronizar nas comunicacoes;

* Facilitar as funcoes de administracao:

~ planejamento;
~ organizacao;
- coordenacao; ¢

- controle.
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Objetivos dos formularios
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* Proporcionar valor legal a determinadas operacgoes;

* Uniformizar os procedimentos administrativos:
~ facilitar o controle dos processos.

* Estabelecer que dados devem ser utilizados em um
Processo:

~ evitar repeticao 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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Problemas com formularios (1)
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* Formularios oficiais x “marginais”:

— muitos tipos com poucas variagoes (multiplicidade);

~ usados em pequenas quantidades, baixo custo de producao.
* Pesquisa feita nos EUA:

- Knox, 1978;

~ 18 empresas;

- 52.677 modelos diferentes;

7%

M Oficiais
[J Marginais

Formularios em 18 empresas nos EUA
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Problemas com formularios (2)
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* A administracao da empresa tem “coisas mais
importantes em que pensar’’;

* O orgao de OSM foca:
- problemas urgentes que geram papeis;
~ sistemas avancados de processamento de dados.

* Usuarios produzem formularios de acordo com sua
necessidade, a revelia da direcao;

* Concepc¢ao erronea de “controle de formularios™:

- controle de estoque e planejamento de compras centralizado.
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Caracteristicas de um bom formulario
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* Uso agradavel:

~ espago suficiente nos campos;

~ sequéncia racional e facil para preenchimento.
* Preenchimento pratico:

- seqiiéncia de preenchimento 1gual a origem dos dados;

~ secoes agrupadas do geral para o particular.

* Reducao de erros de preenchimento;
* Reducao de custos (processamento € producao);

* Sistema eficiente de arquivamento.
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Sequéencia de elaboracao de um formulario (1)
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* Levantamento das necessidades;

* Critica do levantamento:

~ analise das normas, fluxogramas e informac¢odes obtidas por
mei1o de entrevistas, questionarios € observagao pessoal;

- estudar a viabilidade de aproveitar os formularios existentes.
* Planejamento da solugao:
- elaboracao/racionalizacao de formularios; e

-~ normas ¢ fluxogramas que reflitam a nova situacao.

* Apresentagao ¢ implantacao.
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Consideracoes para escolha do papel
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* Tipo e qualidade:
~ 1importancia;
- uso ou finalidade do formulario;
— durabilidade do formulario;

— quantidade e destino das vias.
* Dimensoes € gramatura:

~ quantidade de copias;
— menores despesas postais;

— menores custos (producao e arquivamento).
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Alguns formatos padronizados
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Padrao A - Folhas Padrao C - Envelopes
Formato Tamanho (mm) Formato Tamanho (mm) A3
A0 341 x 1.189 CO 917 x 1.297 AD
Al 594 x 841 Cl 648 x 917 AS
A2 420 x 594 2 458xe48 o] | ™
A3 297 x 420 C3 | 324x458 :
A4 210 x 297 C4 229 x 324
A5 148 x 210 C5 162 x 229
A6 105x 148 6 114 x 162 Al
Al 74 x 105 C7 81 x114
A8 52 x 74 C8 57 x 81

(OLIVEIRA, Djalma P. R. Sistemas, Organizacao & Métodos. Sao Paulo: Atlas, 2002)
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Consideracoes para escolha das cores
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Diferenciacao de vias; Contraste  Mpressa0 DD
1 preta amarelo
Destaque de Campos, 2 verde branco
. A . ] o 3 roxa branco
Exigéncias da legislagao; a azul branco
. “ branca azul
ECOnOmla; 6 marrom branco
N ] N 7 preta branco
Padroes da organizacao; 8 amarela preto
. . ) branca roxo
Facil reconhecimento. branca verde
branca preto
12 vermelho amarelo
roxa amarelo
verde roxo
roxa verde

Adaptado de OLIVEIRA (2002) e ARAUJO (2001).
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Objetivos do controle de formularios
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* Reduzir o namero de modelos de formularios;

* Evitar propositos duplicados;

* Fundir formularios com funcionalidade semelhante;
* Melhorar a diagramac¢ao dos formularios;

* Definir o ponto de origem em um processo;

* Padroes para produgao/compra econdmica;

* Gerenciar a armazenagem ¢ distribuicao;

* Supervisionar o uso para evitar reincidéncia.
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Processo de controle de formularios
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* Arquivo numerico:

— armazena todos formularios existentes, identificando-os
unicamente;

~ até mesmo os formularios marginais sao numerados, ainda
que temporariamente.

* Indice funcional:

~ classifica formularios, agrupando-os por fun¢ao;

~ necessario registrar as técnicas adotadas para a classificacao
dos formularios.

* Controle baseado em politicas definidas pela cupula da
organizacao.
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Regras de racionalizacao de Machline (1)
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* O controle de formularios deve ser centralizado:

~ evitar a duplica¢ao por desconhecimento, por parte dos
funcionarios, da existéncia de formularios semelhantes;

- analise dos formularios existentes e criacao de novos
formularios;

~ 1dentificacdo e controle dos fluxos dos formularios na
organizagao;

~ controle centralizado do estoque, da distribuicao e da politica
de reposicao de formularios.
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Regras de racionalizacao de Machline (2)
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* Necessidade especifica:
~ 1mposigoes legais;
- cr1a¢ao de um novo fluxo de trabalho;

~ registrar a responsabilidade de uma unidade ou o estado de
uma etapa importante do processo;

- comunicar dados de forma precisa e particular entre unidades
da organizacdo ou entre organizagoes.

* Os formularios devem ser racionalizados.
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Racionalizacao do texto (Machline)
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* Topicos indispensaveis (segundo levantamento);

* Definicao clara dos termos usados:

- orientagoes no verso do formulario;

~ evitar abreviagoes, siglas e palavras incompletas.
* Titulo descritivo e unico para o formulario;

~ 1dentificacao do modelo do formulario;

~ data e série da impressao.
* Numeracao individual;

* Indicacao de remetente e destinatario.
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Técnicas de analise e delineamento (Zoja)
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* Observar o aspecto sist€tmico dos formularios;
* Padronizacao, simplificacdo, combina¢ao € eliminacao.
* Uso de lacunas:

- 1/10 de polegada por caractere ou espaco (1/8 se for
manual);

~ 1/6 de polegada por linha.
* Adocao de ballot box para multiplas escolhas;

* Observar o grupamento de dados correlatos € a
sequencia em formularios interligados;

* Observar margens (3cm ou 1,5¢cm a esquerda).
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