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O que é um Formulario?

Com relagdo aos Formuldrios, podemos afirmar que:

O Formuldrio proporciona uniformidade ou padronizacdo aos procedimentos inerentes
aos sistemas administrativos.

O Formuldrio é um instrumento do processo administrativo constituido de: palavras e
numeros compostos de dados fixos e dados varidveis, espacos ou campos, linhas, colunas e
formatos.

O Formulario proporciona maior seguranga, pois o usuario ndo pode fazer alteracdes por
Unica e exclusiva vontade pessoal.

O Formulario facilita o fluxo de informacgdes na empresa.

O Formulario evita a escrituracdo de dados e informacdo de maneira repetitiva, pois o
analista de OS&M ndo deve ficar repetindo os registros, ele deve imprimir as informacées
fixas no corpo do formuldrio e quando necessario, fazer formularios carbonados.

A alternativa correta é:

(a) Somente a primeira, a segunda, a quarta e a quinta afirmativa estdo corretas.
(b) Somente a primeira, a terceira, a quarta e a quinta afirmativa estdo corretas.
(c) Somente a primeira, a segunda, a terceira e a quinta afirmativa estdo corretas.
(d) Somente a segunda, a terceira, a quarta e a quinta afirmativa estdo corretas.
(e) Todas as afirmativas estdo corretas.

Explique como o Formuldrio proporciona maior economia de tempo.

Atender a visibilidade, legibilidade e reducdo de fadiga visual estdo entre os requisitos
para um bom Formulario. Explique a reducdo de fadiga visual e legibilidade.

A necessidade, a identificacdao das informagdes importantes, o Layout do Formuldrio e as
caracteristicas fisicas do papel, sdo alguns aspectos que devem ser identificados e analisados
para a elaboracdo de Formuldrios. Com base nesses aspectos, podemos afirmar que:

O analista de OS&M deve fazer o levantamento e andlise das necessidades de forma mais
critica e minuciosa possivel, pois, um Formuldrio somente devera ser criado se possuir
finalidade especifica que o justifique.

As informagdes importantes devem ser definidas apds a elaboragao e preenchimento dos
Formuldrios.
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iii) Gramatura é a palavra correspondente a espessura em gramas por metro quadrado do
papel.

iv)] A cor do papel e da tinta serve para diferenciar uma via da outra, diferenciar um
Formuldrio do outro, chamar atencdo sobre certas informacdes ou campos do Formulario e
diminuir a dificuldade de determinar o destino e o tratamento de cada cépia.

A alternativa correta é:

(a) Somente a primeira, a terceira e a quarta afirmativa estdo corretas.
(b) Somente a segunda, a terceira e a quarta afirmativa estdo corretas.
(c) Somente a primeira, a segunda e a terceira afirmativa estdo corretas.
(d) Somente a primeira, a terceira e a quarta afirmativa estdo corretas.
(e) Todas as afirmativas estdo corretas.

6) Com relagdo aos diferentes aspectos que devem ser observados para a criacdo ou analise
de Formularios, assinale a(s) alternativa(s) incorreta(s):

a) As instru¢Ges devem ser reduzidas. Havendo a necessidade de muitas instrugGes
aconselha-se o uso de folhas separadas.

b) A redacdo deve ser clara, objetiva e acessivel a quem pergunta e ndo a quem responde.

c) As perguntas devem indicar com evidéncia, a informacdo desejada.

d) O titulo deve aparecer claramente.

e) O Formulario deve oferecer condicdes de vir a compor um sistema de informacao util a
organizacao.

Bons Estudos!
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