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Conceito

e Impressos padronizados usados para receber,
transmitir e arquivar informacoes, atraves dos
quais se permite a tomada de decisoes.

e Por essa definicao, papel de carta, cartao de
visitas NAO sao formularios.

be.
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Funcoes

e Uniformizar Procedimentos
O uso de um mesmo formulario, para um mesmo
tipo de procedimento proporciona economia e
seguranca.

e Dar valor legal as transacoes
Recibos, Faturas, Atestados

e Determinar qual informacao sera registrada
e processada
O formulario age como elemento disciplinador,
filtro de relevancia, redutor de trabalho
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Funcoes

e Facilitar o controle das operacoes na
organizacao
Limita Responsabilidade, facilitam a verificacao
de cumprimento de etapas, consolidam
iInformacoes

e Evitar escrituracao repetitiva
Impressao de Variaveis
Carbono

e Facilitar o fluxo das informacoes

e Facilitar o processamento de dados

be.
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Padronizacao

e A padronizacao dos formularios segue regras
rigidas definidas pela ABNT (Associacao
Brasileira de Normas Técnicas).

Como tal, nao devem ser desconsideradas, em
hipotese alguma.

be.

METROCAMP




Padronizacao

e Os formatos mais utilizados sao aqueles
definidos pela NT 49/95, ou seja a
padronizacao A e seus multiplos:

AO — 840 x 1188 A4 — 210 x 297

Al — 594 x 840 A5 — 148 x 210
A2 — 420 x 594 A6 — 105 x 148
A3 — 297 x 420 A7 — 74 x 105

Estes formatos sao baseados no Retanqulo Aureo

X
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Padronizacao

e Margens

A ABNT estabelece que as margens devem ser,
no minimo 7 mm e, na area de arquivo, no
minimo 25 mm, para formato A4

Para formatos menores, 5 mm e 20 mm na
area de arquivo.

Por logica, o arguivo é colocado sempre do lado
esquerdo da folha, mas as vezes € necessario
colocar no topo ou no pé da folha

METROCAMP




Papel

e O papel é o suporte fisico da informacao e
InUmeras sao as razoes que nos levam a
escolher os papéis adequados a cada caso

Devem ser levados em conta 0s seguintes
fatores:

be.
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Papel

* Preenchimento

= Quantidade de Copias

* [magem do Formulario (Fator Estima)
= Arquivamento

= Microfilmagem

* Impressao frente e verso

be.
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Partes dos Formularios

Cabecalho

E a parte onde é colocada a identificacido da
empresa (logotipo) e do formulario (nome)

L ogotipo

O logotipo deve ser colocado em posicao de
destague, como elemento identificador da
empresa.

X
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Partes dos Formularios

Cabecalho

Nome

O nome do formulario deve refletir a natureza
do formulario e nao gerar davidas

Ficha de, Relatorio de, Folha de, Cartao de,
representam o aspecto fisico do formulario

O nome deve vir em destaque no topo da folha

X
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Partes dos Formularios

Corpo

E a parte gue contem espacos para coleta e
transmissao de dados

Campos

Os campos devem ter tamanho adequado para
conter as informacoes e devem ser agrupados
por similaridade, para facilitar o entendimento

e 0 preenchimento.
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Partes dos Formularios

Corpo
Ballot Box

Sao campos pre-impressos onde a escolha do
texto e feita pela insercao de um sinal (X)

RENDA _

| |Abaixo de 6 Salarios Minimos L__1De 16 a 20 Salarios Minimos
De 6 a 10 Salarios Minimos | 1De 21 a 25 Salarios Minimos
De 11 a 15 salarios Minimos :Acima de 26 Salarios Minimos

o e
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Partes dos Formularios

Rodapeée

E a parte que contém espacos assinatura e
finalizacao do formulario

ENVIAR COPIA PARA RESPONSAVEL/DATA

ICONTABILIDADE

i
| |aLmoxariFADO

L__EXPEDICAQ

O e
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Chama-se Retangulo
Aureo a figura
geometrica construida
a partir de um
quadrado gualquer que
tem um de seus lados
prolongado ate a
medida da linha
diagonal construida
ligando-se dois angulos
opostos.

-
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«

E a Unica figura geomeétrica que conserva suas
proporcoes guando cortada pelo lado maior

AO
840 x 1188

Al
594 x 840
A3
297 x 420
A2
420 x 594 A4
210 x 297
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