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4 FORMULARIOS G4.01.04

1.0 - OBJETIVO

Fixar a sistematica de planejamento, controle e racionalizagdo de formularios, estabelecendo padrées e
disciplinando a criagcdo, bem como a inclusao, alteracao, reposi¢éo e cancelamento.

2.0 - DEFINICOES
2.1 - FORMULARIOS

Instrumentos para impressdo e preenchimento por processo manual, mecénico ou computadorizado,
destinados a registrar e veicular dados dentro de um ou mais sistemas de informacao.

2.2 - FORMULARIO CONTINUO
Formulario produzido em série, com impressdo ou ndo, para uso, principalmente, em computador.

2.3 - FORMULARIO NORMALIZADO
Formulario gerado para atender rotinas estabelecidas por Normas.

2.4 - FORMULARIO TEMPORARIO
Formulario que visa atender tarefas urgentes, tempordrias ou eventuais de efeito restrito ao ambito do
usuério ou interessado, tais como cartas pré-impressas, tabelas, quadros, etc.

3.0 - DIRETRIZES

3.1 - Os formularios de uso geral na Empresa deverado ser elaborados atendendo as necessidades do sistema,
padronizados e regulamentados através dos respectivos instrumentos normativos, pela area de
Planejamento Organizacional.

3.2 - Todos os estudos e propostas de formularios serdo encaminhados a area de Planejamento Organizacio-nal
através das CoordenacgGes de Planejamento e Recursos, pelo representante especifico, exceto a Diretoria
de Distribuicdo que os encaminhara, também através das Coordenacbes Comercial e de Engenharia da
Distribuicéo.

3.3 - A area de Planejamento Organizacional encaminhara propostas para aprovacao ao 6rgao responsavel pelo
sistema.

3.4 - Todos os formularios serdo codificados e cadastrados pela area de Planejamento Organizacional, que fara
a atualizacdo ou cancelamento de acordo com as necessidades do sistema.

3.5 - A 4rea de Compras processard somente os pedidos referentes a formularios, com base nas solicitacdes
encaminhadas pela area de Servigos Graéficos.

3.6 - A reproducéo por processo reprografico (xerox ou similar), somente serd permitida para os formulérios
temporarios até a quantidade necesséria ao atendimento da situagéo, solicitados através do formulario
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3.7 - Quando for necessario alteragcao, cancelamento ou unificacdo de formulario decorrentes da manutengao
nos sistemas, a area de Planejamento Organizacional manterd informados as areas de Gestdo de
Estoques e de Servigos Graficos.

3.8 - Os formularios serao impressos na cor preta, excecao feita aos digitaveis, 0s quais serao impressos na cor
marrom sépia ou outras que, por motivo técnico, assim o exijam.

3.8.1 - Os formulérios com vias respeitardo o padrao de cores de papel abaixo:

12, via - cor branca

22, via - cor verde

32. via - cor rosa

42, via - cor amarela ouro
52, via - cor amarela canario

Quando a dltima via for fixa em taldo, devera ser impressa em papel jornal.

3.9 - Os formatos dos formularios serdo estabelecidos de maneira a possibilitar o maximo aproveitamento do
papel adequando-o a um dos padrdes adotados para a Empresa.

3.9.1 - O padrdo "ABNT - Associacéo Brasileira de Normas Técnicas" € subdividido nas seguintes séries:

e Série A, para formularios:
- Al1-594 x 841 mm
- A2-420 x 594 mm
- A3-297 x420 mm
- A4-210x 297 mm
- A5-148 x 210 mm
— A6 -105 x 148 mm
- A7- 74 x105mm

* Variantes principais:
- 1/3A4-210x 99 mm
- 2/3 A4-210 x 198 mm

e Série B, para envelopes e pastas:
- B4 250 x 353 mm (envelope ECI -2 e pastas)

e Série C, para envelopes e fichas:
- C5 162 x 229 mm (envelope ECI -1)

3.9.2 - Os formularios continuos obedecerdo as mesmas condi¢des de aproveitamento de papel, respeitadas as
caracteristicas do equipamento.

3.10 - Para a confeccéo de formuldrios, sera utilizada a familia tipografica "Univers".
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3.11 - Os formularios deverao apresentar uma disposicao racional e padronizada dos seus elementos consti-
tutivos, quais sejam:

a. Campo de identificacdo, o qual devera apresentar o logotipo da Empresa e o titulo do formulario
contendo o menor nimero possivel de termos condizentes com a sua finalidade.

b. Campo de preenchimento, o qual devera assegurar adequada condi¢cdo de uso e permitir o maximo
desempenho do formulario.

3.12 - A decisédo do local de guarda e as rotinas para a reposicdo de formularios estocados no almoxarifado,
seqguirdo critérios estabelecidos pela area de Gestdo de Estoques.

3.13 - Anualmente, todos os formularios deverdo ser confirmados, pelo usudrio, quanto a sua utilizacéo, para
efeito de manutencéo do cadastro de formularios.

4.0 - COMPETENCIAS

4.1 - GERENTE DE DEPARTAMENTO
Propor a criagdo e alteracao de formularios.
4.2 - GERENTE DE DIVISAO DE MANUTENCAO DE SISTEMAS

Aprovar a criagao, alteracdo e cancelamento de formularios.

5.0 - ATRIBUICOES

5.1 - DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

5.1.1 - Estabelecer critérios para a padronizagdo dos formularios da Empresa.

5.1.2 - Coordenar a racionalizagcéo dos formularios da Empresa.

5.1.3 - Analisar as propostas de criacao, alteracdo ou cancelamento de formularios.

5.1.4 - Racionalizar os formularios, bem como manter o cadastro de formularios da Empresa.

5.1.5 - Codificar os formularios e coordenar a producéo de artes-finais e respectiva aprovagdo e impressao.
5.2 - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE MATERIAIS

Gerenciar 0 estoque de formularios, podendo delega-lo ao usuério nos casos de formuldrios de uso
especifico.

5.3 - COORDENACOES DE PLANEJAMENTO E RECURSOS E SUPERINTENDENCIAS COMERCIAL E DE
ENGENHARIA DA DISTRIBUICAO
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Promover a racionalizagdo dos formularios, solicitados pelos 6rgédos do seu &mbito de atuacgédo, definindo
0s respectivos leiautes.
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5.4 - DIVISAO DE SERVIGOS GRAFICOS
5.4.1 - Providenciar (interna ou externamente) a criagédo de artes-finais e respectiva impresséo dos formula-rios.

5.4.2 - Zelar e manter o arquivo das artes-finais dos formuléarios da Empresa.

6.0 - DISPOSICAO GERAL

A presente Norma revoga o Aviso Geral P-140/80, de 02/06/80 e a folha 05 dos Procedimentos da Norma
"Reproducédo Gréfica de Documentos por Processo Xerox ou Similar".

Original assinado por

Eng® André Ippolito
Presidente
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