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1. Introducao

Este tutorial objetiva orientar os servidores da Casa na elaboragdo de formulério para
disponibilizacdo no Diretério de Servicos do CamaraNet e no eDoc. A padronizagdo dos
formularios torna sua interface mais amigavel ao usuario e contribui para o seu
preenchimento mais rdpido e eficiente. A insercdo dos formularios no eDoc otimiza o seu
tramite e reduz o prazo destinado ao atendimento das solicitagdes neles contidas.

Os ¢érgaos da Camara dos Deputados podem propor formularios especificos, quando
necessario. Nesse caso, o 6rgao devera ter o cuidado, primeiramente, de verificar se existe
formulario que responda a demanda, a fim de evitar a sua criagcdo desnecessaria.

Os formularios que forem criados para sistemas informatizados devem ter seus campos
adequados as funcionalidades existentes, como, por exemplo, data e assinatura automaticas
e assinatura eletrénica.

Com o objetivo de aperfeicoar o trabalho de elaboragdo, a maioria dos exemplos
apresentados neste tutorial pode ser copiada e inserida no formulario em producdo. Essa
funcdo é assumida com destaque nos Anexos A (Modelo de formulario) e B (Exemplo de
formulario), mas atinge seu dapice na apresentacdo de campos editaveis do Anexo C
(Exemplos de campo de formulario).

A criagao dos formularios devera ser feita em consonancia com as instrugoes contidas neste
Tutorial de Elaboracdo de Formulérios, logo apds o cadastro do servico ao qual o formulario
se refere, no Diretorio de Servigos do CamaraNet. O modelo criado devera ser submetido a
aprovacao da Coordenacgao de Arquivo (Coarq).

2. Passos iniciais

O software utilizado para produzir e editar os modelos € o Word da Microsoft. Esse software
possui uma instalacdo padrdo que ndo apresenta 0s recursos necessarios a edicdo de
formularios. Para que o usuério consiga ter acesso a esses recursos, devera habilitar a aba
Desenvolvedor. Esse comando € realizado apenas uma vez e fica disponivel nos préximos
acessos ao programa. Para execug¢do dessa configuragdo, clicar na guia Arquivo, em
seguida em Opgoes e depois em Personalizar Faixa de Opg¢oes. A seguir, clicar em Guias
Principais (fig. 1) e, na lista, marcar a caixa de selecao Desenvolvedor e clicar em OK.
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Figura 1 — Guias principais

3. Instrucoes para preenchimento

Caracteristicas e campos do modelo de formulario do eDoc.

a) Tamanho do papel: A4 (29,7 cm X 21 cm).

b) Margem: conforme Manual de Redacao, as margens do formulario devem ser
» superior e Inferior: 2 cm;

» lateral esquerda: 3 cm;
» lateral direita: 1,5 cm.
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c¢) Fonte e tamanho da letra.
» cabecalho: fonte Arial, tamanho 10;
 titulo: fonte Arial, tamanho 12;
» corpo do formulario: fonte Arial, tamanho 10.

d) Cabecalho. composto pelas logomarcas das Armas Nacionais e do eDoc, incluidas no
modelo disponivel no Anexo B e alinhadas na base e na margem correspondente.
Contém o nome da instituicdo e os nomes do departamento e da coordenagao, ou
equivalentes, aos quais pertence o setor gestor do formulario. Este ultimo pode ser
substituido pela identificagdo da unidade hierarquicamente inferior responsavel pelo
Servigo.

Modelo:

CAMARA DOS DEPUTADOS
[EM CAIXA ALTA, DEPARTAMENTO OU EQUIVALENTE]
., [iniciais em caixa alta, Coordenacao ou Equivalente] eDo

e) Titulo: composto pelo titulo do documento (exemplo: requerimento, comunicagao,
autorizacao), a ser inserido na primeira linha, com a inicial em letra maiuscula, nao
podendo ser iniciada por preposicdo. Na segunda linha do campo, devera ser inserido,
em caixa alta, o complemento relacionado a fungéo que o formuldrio ir4 cumprir.

Exemplo:

Requerimento

INSCRICAO DE TITULAR NO PRO-SAUDE




f)

Identificacao do requerente, comunicante ou titular do érgao solicitante:
preencher com o nome do requerente, comunicante ou titular do érgéo solicitante e
seus respectivos dados de identificacao pessoal.

Exemplo:
Nome: Ponto/Matricula:
Lotacao/Gabinete: Ramal:
Cargo:

g) Teor: texto sucinto sobre os dados do requerimento ou comunicagao. Quando houver

h)

necessidade de criacao de campos de preenchimento, utilizar os padrées de “campo
formulario”, contidos no Anexo C deste tutorial. Basta copiar o campo desejado no
formulario em elaboragao.

Exemplo:
Lotagao:

O Servidor sem vinculo com o servigo publico

O Servidor requisitado

Informacées complementares: campo destinado a inser¢do de informacoes
adicionais para o preenchimento do formulario. Utilizar a ferramenta de numeragao do
Word em numeros cardinais. Caso exista subdivisdo, utilizar letra grafada em
mindscula e seguida de ponto (exemplo: a.), com recurso citado. Orientagdes, por
exemplo, quanto a ordem de execugdo do preenchimento do formulario, inclusive
questdes como a necessidade de assina-lo eletronicamente, compartilha-lo com
outros signatarios, etc.

Exemplo:

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

1.

Antigo prémio por assiduidade concedido ao servidor, a cada quinquénio ininterrupto de
efetivo exercicio adquirido até 15/10/1996, correspondente a trés meses de afastamento. Os
periodos poderdo ser usufruidos ou computados em dobro para aposentadoria/abono de
permanéncia.

2. Instrucbes gerais:
a. preencher o formulario;
b. assinar eletronicamente o formulario;
c. compartilhar o documento com o chefe imediato;
d. colher assinatura dos envolvidos;
e. enviar o documento a unidade definida no eDoc.

i) Documentos a anexar: campo opcional, que devera ser utilizado para listar

documentos a serem anexados.
DOCUMENTOS A ANEXAR

- Original ou COPIA AUTENTICADA de um dos seguintes documentos, conforme o caso: contrato de




aluguel do imével, com firmas reconhecidas em cartério, (locador e locatario), termo de cessao de
uso do imdvel ou equivalente, com firmas reconhecidas em cartério, ou escritura do imével, se de
propriedade do deputado.

Exemplo:

j) Tramitacdo: area onde constam orientacdes de tramitacdo. Inserir o(s) nome(s) da(s)
unidade(s) tramitadora(s) para a(s) qual(is) sera enviado o documento,
acompanhado(s) da(s) respectiva(s) sigla(s) e precedido de numeral ordinal com o uso
da ferramenta de numeragao do Word, para indicar sequéncia de tramitagéo. Se
houver mais de um setor, coloca-los em linhas diferentes. Nao fazer mencao ao cargo
do destinatario.

TRAMITACAO

19. Secao de Telefonia (Setel)
2°. Secdo de Manutengao Técnica (Semat)

j) Local/data: composto por “Brasilia-DF” e data do documento.

Exemplo:

Brasilia-DF, Data da solicitacao

Observacao: Caso haja necessidade do formulério ser disponibilizado em meio fisico,
formatar a mascara do campo data para contemplar o preenchimento manual.

Exemplo:

Brasilia-DF,  de de




APENDICE A — Modelo de formulario

CAMARA DOS DEPUTADOS
INFORME O ORGAO PRINCIPAL EM CAIXA ALTA
Informe o 6rgdo secundario somente com iniciais mailusculas eDO

(Espécie documental)

(COMPLEMENTO RELACIONADO AO SERVICO)

IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

Nome: Ponto/Matricula:
Lotacao/Gabinete: Ramal:
Cargo:

[Teor do formulario: texto sucinto sobre os dados do requerimento, comunicagao, etc.]

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

1. [Informagdes adicionais para o preenchimento]

DOCUMENTOS A ANEXAR

- [Indicacao de documentos a serem anexados]

TRAMITACAO

12. [Indicacado ordinal da unidade tramitadora para a qual sera enviado o documento]

Brasilia-DF, Data da solicitacao




APENDICE B - Exemplo de formulario

CAMARA DOS DEPUTADOS
DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Coordenacao de Registro Funcional eDo

Requerimento

LICENCA-PREMIO

IDENTIFICAGAO DO REQUERENTE

Nome: Ponto/Matricula:
Lotacao/Gabinete: Ramal:
Cargo:

Requer a Vossa Senhoria a concessédo de licenca-prémio, em respeito ao direito adquirido, nos termos a
seguir:

Periodo (inicio e término): / / a |/ |/
Quantidade total de dias: Clique aqui para digitar texto.

INFORMAGOES COMPLEMENTARES

3. Antigo prémio por assiduidade concedido ao servidor, a cada quinquénio ininterrupto de efetivo
exercicio adquirido até 15/10/1996, correspondente a trés meses de afastamento. Os periodos poderao
ser usufruidos ou computados em dobro para aposentadoria/abono de permanéncia.

4. |Instrucbes gerais:

f. preencher o formulario;

g. assinar eletronicamente o formulério;

h. compartilhar o documento com o chefe imediato;
i. colher assinatura dos envolvidos;

j- enviar o documento a unidade definida no eDoc.

TRAMITACAO

12. Coordenagéo de Registro Funcional - COREF

Brasilia-DF, Data da solicitacao




APENDICE C - Exemplos de campo de formulario

a) Instrucoes gerais

Essa fungdo permite a insercdo de campos padronizados, facilitando, assim, a
elaboracgao e formatagcao dos formularios.

Todos os campos abaixo podem ser copiados para inser¢cao no formulario que esta
sendo elaborado.

Se for preciso criar campos novos, consultar o tutorial (http:/office.microsoft.com/pt-
br/word-help/criar-formularios-preenchidos-ou-impressos-pelos-usuarios-no-word-
HA101848148.aspx) para ver como se criam campos.

Habilitar todos os campos com as opcbes “O controle de conteldo ndo pode ser
excluido” e “Permitir retornos de carro (varios paragrafos)”. Selecionar um campo, clicar
em Desenvolvedor > Propriedades.

Propriedades de Contro o 7| =]

eral

Titulo: !

Marca: l

[T Usar um estilo para formatar contelda

Estio: iF:‘.-r.:r: parag, padran TI

A et £ |
s Mevo Eshlo.. |

Blogueio
b= <itontrole de contetido néo pode ser excluido
[T @ contetids ndo pode ser editado

Propriedades de Texto sem Formatacdo

[ reETmitic retornos de carra (varios paragratos)—

I Remowver controle de contetido ao editar o conteddo

2K I Cancelar |

Manter os espacos vazios com o uso do underline (sublinhados) na cor cinza.

Nao usar diferenciagdo para campos texto ou numérico.

Copiar e colar os modelos ja elaborados, para reduzir o tempo de formatagédo do
formulario.

Adequar o tamanho dos espacos em cada caso, de forma a manter a melhor estética
do formulario. O campo se expande a medida que é preenchido.

Para adequar o espago, selecionar o campo, clicar em Modo de Design (aba
Desenvolvedor) e incluir os espagos desejados no campo (digitar underline).

Caso seja necessario, ajustar o espagamento entre as linhas de simples para 1,15, a
fim de facilitar o preenchimento dos campos por parte do usuario.



b) Exemplos de campos que podem ser utilizados nos formularios

1 Padr&o para os campos de formuldrio destinados a area de IDENTIFICACAOQ:

Nome:
Ponto:
Lotagao:
Ramal:
Cargo:
CPF: . . -
CEP: . -

2 Padrdo para os campos de formulario destinados a area de TEOR

Marcadores: campos de marcacao (caixa de selecao) — usar o default do formulario O
Se for necessario, usar mais de uma linha, selecionar o campo desejado e habilitar a
opcao Permitir retornos de carros, na aba Desenvolvedor > Propriedades. Em
seguida, digitar underline (_) até chegar a margem direita e clicar Enter. Observe que
0 campo passara para a linha seguinte, conforme exemplo abaixo:

Nomes de pessoas:
Ponto:

Datas:
> Para datas correntes, usar “Selecionador de data” Data da solicitacdo ou
digitar texto.
> Para datas antigas, tais como data de nascimento, usar os controles de
dia e més e deixar 0 ano em branco para o usudrio digitar. Sugestédo: dia/més/ano

2.1 Controle de conteldo de lista dropdown:

Para combos, usar “Lista suspensa” caso a lista seja fechada. Escollher um item Para
adicionar conteudos a lista suspensa (menus dropdown ou combos), selecionar o
campo, clicar em Propriedades, na aba Desenvolvedor, e adicionar os conteudos da
lista, um a um.



Propriedades de Controle de Conteudo

I Modificar,..
I HEMOVEr:

2.2 Listas prontas, comuns a varios formularios:

e (Cargos CNE: Escolher um item
e Anexos: Escolher um item

« Tipo de vinculo: Escolher um item
e Dia: dia

e Més: més

e UF:UF




