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1. PROPOSITO

Esta Norma define os procedimentos para criagdo, projeto/modelo, alteragdo, cancelamento ¢ controle de
formularios na CASAL.

2. CAMPO DE APLICACAO
Esta Norma se aplica a todos os érgdos da Empresa.
3. DEFINICAO

3.01 Para efeito desta Norma, formuldrio é todo o documento padronizado que contenha campos
definidos e respectivos espagos em branco destinados ao preenchimento escrito ou digitado, com o intuito
de coletar dados/informagdes, de registrar, orientar e racionalizar os esfor¢os e ajudar no processo de
tomada de decisdo da Companbhia;

3.02 Padronizagdo de formuldrios deve ser entendida como a conversdo dos formuldrios em uso na
Empresa para os padrdes estabelecidos nesta Norma.

3.03 Projetar um formulario significa definir previamente todos os elementos necessarios deste, através de
um modelo preliminar, o qual devera ser encaminhado para modelo definitivo na GEPLAN;

3.04 Modelo definitivo ou arte-final é o formulario preparado pela GEPLAN e validado pela area
responsavel pela sua demanda, sendo reproduzido posteriormente para utilizagio;

4. PROCEDIMENTOS

4.01 Toda Unidade da CASAL pode propor criagdo, alteragdo e cancelamento de qualquer formulario,
tendo, para tanto, que encaminhar sugestdo por escrito 8 GEPLAN.

4.02 Toda criagdo, alteragdo ou cancelamento de formularios deve estar de acordo com os padrdes
definidos nesta Norma;

4.03 Ao identificar a necessidade de um formulario, a Unidade devera projetar a sua demanda e enviar a
GEPLAN para elaboragdo do modelo Definitivo;

4.04 A impressdo deve ser feita preferencialmente na cor preta.

4.05 Na ocorréncia de formularios que apresentem frente e verso, deve ser verificada a coincidéncia das
margens em ambas as faces.

4.06 O tipo de arquivamento fisico escolhido para o formuldrio determina a necessidade ou ndo de maior
espagamento em uma das margens;

4.07 Campo € o espago destinado ao registro de informagdes € compde-se de uma ou mais lacunas;

4.08 Os campos devem conter preferencialmente um titulo e uma lacuna e sdo formados por tracos e
cantos retos;

/



Identificagio: Pdgina:
NORMA INTERNA - NI GEPLAN-02-01 2de6
Casal
TITULO DA NORMA: RD e data de aprovagio:| Substitui:
SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RDN°01/17de  |RDN°01/1991
FORMULARIOS 23/01/17 de 10/01/1991

4.09 Os formularios sdo codificados para que possam ser identificados, agrupados, classificados e
controlados;

4.10 A validagio do modelo final pelo setor requisitante deve ser expressa por e-mail ou outro documento
oficial;

4,11 Apos a validagdo, a GEPLAN devera disponibilizar o formuldrio na intranet e, caso julgue
necessario, elaborar uma nota informativa para publica¢do nas noticias da intranet.

4.12 A codificagio de formularios na Empresa obedece aos seguintes critérios:

a) Agrupamento por Geréncia/Superintendéncia/Diretoria;

b) Numeragdo sequencial atribuida a cada formulario aprovado, dentro de cada grupo;
EX: GEPLAN-001

4.13 O numero de revisdes do formulario devera ser informado no rodapé juntamente com a forma de
disponibilizagio;

4.14 A disponibiliza¢dio na intranet devera ser preferencialmente em PDF, salvo quando o preenchimento
dos campos forem digitados no préprio computador, sendo esses disponibilizados nos formatos os quais
foram elaborados.

5. FORMULARIOS DE TRAMITACAO INTERNA

5.01 Entende-se por formuldrio interno, aquele que se destina exclusivamente ao trmite interno a
Empresa;

5.02 Os formulérios de tramitag#o interna devem seguir a seguinte formatagéo:
e Fonte: Arial;
e Tamanho da fonte: 12 pt;
e Espagamento entre linhas: simples, 1,0 - antes e depois;
e Tamanho da folha; Preferencialmente A4 (210 mm x 297 mm) e AS (148 mm x 210 mm);,
e Margem superior: 1,25 cm;
e Margem esquerda: 2,0 cm;
e Margem inferior: 0,5 cm;
e Margem direita: 2,0 cm;

e O cabegalho deve conter obrigatoriamente: Logotipo da empresa e Titulo do formulario, conforme .
demonstragdo abaixo: _é
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H TITULO DO FORMULARIO
Casal

e Alinhamento do titulo: centralizado;

e Titulo do formulério deve estd em caixa alta, negrito, fonte ARIAL, tamanho 16 e sempre com
bordas;

e Alinhamento do texto: justificado;

e Recuo da primeira linha do paragrafo: 1,25 cm;

e Linhas de contorno devem ter espessura de 12

Pt

e O rodapé¢ devera conter as informagdes da codificagdo no primeiro campo, forma de
disponibilizagdo no segundo campo € numero de revisdes no terceiro campo, conforme ilustragdo
abaixo:

Codigo: Forma e aisponibiizacac o Tormulario: T® de revisoes.

GEPLAN-001 INTRANET 01

e A fonte do codigo, da forma de disponibiliza¢do do formulario e do numero de revisdes devera ser
em ARIAL, tamanho 8 e os seus respectivos campos com a fonte ARIAL, tamanho 9.

5.03 Os titulos de formularios ndo devem ser iniciados pelos seguintes termos: boletim, formulario, ficha
e folha;

5.04 O formuléario ndo deve conter informagdes, no titulo e nas demais partes, que o personalize, como
sigla ou nome do 6rgdo. Excegdo se faz para o codigo que deve conter a sigla do 6rgdo responsavel pelo
formulério;

5.05 Havendo necessidade de colocar data, ou nimero no cabegalho do formulario, estes deverdo ser
colocados apds o titulo, no lado direito do cabegalho.

6. FORMULARIO DE TRAMITACAO EXTERNA

6.01 Nos formulérios externos, deve ser indicada no cabegalho a razdo social e, quando necessarias, as
seguintes informagdes: endereco, localidade, estado e CEP;

6.02 Em alguns formulérios externos, além desses dados, devem ser incluidos os nimeros de inscrigdo no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) e numero de telefone para consulta 8 CASAL, conforme
0 caso;

6.03 Para os oficios externos é necess4rio o brasdo do Estado conforme modelo definido pela Secretaria
de Planejamento, Gestdo e Patriménio do Estado de Alagoas; %‘
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6.04 Qualquer formulario que sirva de modelo para preenchimento do cliente devera ter claramente o
nome “MODELQO” em seu corpo, sem bloquear o(s) campo(s) de preenchimento do cliente;

6.05 Os formularios que servem como modelo de preenchimento de clientes também devem ser
analisados pela GEPLAN;

7. RESPONSABILIDADES
7.01 Compete 8 GEPLAN
7.01.01 Controlar a padronizagio de formuldrios na Companhia;

7.01.02 Manter atualizada a “Lista de formularios aprovados pela GEPLAN” para efeitos de controle
interno e consulta dos 6rgdos. A atualiza¢do deve acontecer a cada 6 (seis) meses;

7.01.03 Guardar e controlar os modelos definitivos ou arte-final validados;

7.01.04 Ao final de cada ano, encaminhar para as unidades da CASAL por e-mail/internet todos os
formularios pertinentes a cada uma, para que indiquem os formuldrios que continuardo em uso, 0s que
serdo eliminados e os que sofrerdo alteragdo.

7.02 COMPETE AOS ORGAOS RESPONSAVEIS PELA CRIACAO DO FORMULARIO

7.02.01 Cumprir integralmente esta Norma no que concerne a criagdo ¢ alteragdo de formularios,
consultando a GEPLAN em caso de duvidas;

7.02.02 Informar a GEPLAN do eventual cancelamento de formularios sob sua responsabilidade.
8. DISPOSICOES GERAIS
8.01 Esta Norma entrara em vigor a partir de sua aprovagdo, revogando-se as disposigdes ao contrario;

8.02 A GEPLAN ser4 responsavel pela padronizagdo dos formulédrios anteriormente criados e ainda em
uso de acordo com esta Norma no periodo de até 24 (Vinte e quatro) meses a partir de sua aprovagéo.

9. HISTORICO DE MODIFICACOES

N’ Rev. Data Resumo Histérico de Revisdes (Motivo da Alteragdo) IN®. pg.
00 10/01/1991 Emisséo Inicial Todas
é = 01 23/01/2017 Modificado por completo Todas
s8
o > 02
g #
o 03
NORMATIVOS ASSOCIADOS

[ Associagdo Brasileira de Normas Técnicas-ABNT — NBR 10.068/87; Manual de Organizagéo da CASAL. |

| Responsivel pela Elaboracio/Revisao:GEPLAN/SUDEO [ Responsivel pela elaboracdo/Revisao:Area Pertinente |
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Ricardo de Castro Martins Vieira — SUDEO.

Fldvia Maria Alves Coutinho Camerino — GEPLAN
Andreiza Mércia Maia de Oliveira - GEQUAE
Marcelo Lima Moreira - GEPLAN.
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FORMULARIOS

FLUXOGRAMA

Identificarnecessidacte
de um nowo farmulano
oude atualizar um
formularioja exstente

Elaborar projeto do
novo formuléno ou
da atualizagio de um
formulrio edstente

Validar o
formulario

Ha
necessidade de  N3o
corregio?

Recebero
farmulario
padronizado
pela GEPLAN

AREA INTERESSADA

Sim

Devalver 3
GEPLAN para
corregdes

Enwviar 3 GEPLAN

para padronizgio
eModelo defirdwo

Receber demanda

Devolver para

SISTEMA DE ADMINIS TRACAO DE FORMULARIOS

) validagio do da drea interessada Publicar o nowo
formulério para ultimas formulariona segio
corregdies e “Acervo Virtual® da
‘ devoluglo do intranet da CASAL e
Receber o projeto modelo definitivo umanotainformativa,
da drea juigar
interessada q:::gdsosirla.
g corrigir as
] inconsisténcas

Realizar

nviar a ar
padronizagio do Fovira e

interessada para
Validagdo ou
corregio

formulario
enviado pela
ares inkeressads




