ELABORAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS, MANUAIS E FORMULARIOS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Diretoria-Geral de Desenvolvimento Comissédo de Gestao Estratégica Chefe do Poder Judiciario do Estado
Institucional (DGDIN) (COGES) do Rio de Janeiro (PJERJ)

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

1 OBJETIVO

Orientar as unidades organizacionais (UO) do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro a elaborar Rotinas Administrativas (RAD), bem como Manuais (MAN) e

formularios (FRM) a elas vinculados.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais do PJERJ com

Sistema Integrado de Gestéo (SIGA) implementado ou em processo de implementacéo,

e passa a vigorar em 30/ 07/ 2010.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Facilitadores do
SIGA

Servidores lotados nos Nucleos Regionais (NUR) responséaveis pela
multiplicacdo dos elementos componentes do Sistema Integrado de
Gestéo adotado no PJERJ

Revisao

Acdo de modificar um documento do Sistema Normativo
Administrativo, para que permanega conforme a nova realidade do
processo de trabalho.

Rotina
Administrativa
(RAD)

Documento que estabelece a forma de executar atividades ou
processo de trabalho.

Sistema Integrado
de Gestéo (SIGA)

Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de organizar a
gestdo das unidades organizacionais do PJERJ, mediante o
estabelecimento e a implementacao de politicas, estratégias, objetivos
e indicadores de desempenho.

4 REFERENCIAS

e Ato Executivo TJ 2950, de 19/08/2003 (Estadual) - Institui o Sistema Normativo

Administrativo do Poder Judiciario e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretoria-Geral de
Desenvolvimento

e Gerenciar o ciclo de vida das RAD, Manuais e Formularios;
Institucional (DGDIN) e apoiar as UO na elaboracdo de RAD/MAN/FRM;

Servico de Apoio aos Verificar a conformidade dos registros elencados na Tabela de
Arquivos Correntes Gestao de Registros das RAD com a Tabela de Temporalidade
(DGCON/SEACO) de Documentos (TTD).

Diretoria-Geral de
Tecnologia da

Disponibilizar na intranet os documentos solicitados pela

Informacéao (DGTEC) DGDIN.

Unidades

Organizacionais Elaborar e manter atualizadas as RAD.
proponentes

RAS/RD (ou Gestor da
unidade emissora de
RAD operacional)

Zelar para que as RAD de sua Unidade Organizacional se
mantenham atualizadas.

Facilitadores do SIGA SIGA.

Consolidar sugestdes para revisao das RAD da multiplicacdo do

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As RAD com seus respectivos manuais e formularios sdo organizados em lista mestra

para facilitar o acesso e séo disponibilizados na intranet, no seguinte endereco:

e Institucional/Sistema Integrado de Gestdo — SIGA/Rotinas Administrativas — RAD.

6.2 As Rotinas Administrativas no PJERJ apresentam os seguintes niveis hierarquicos:

NIiVEL DO NOME DO
DOCUMENTO DOCUMENTO

FINALIDADE

1 do Poder Judiciario

Documento Estratégico

proporcionar

e Possibilitar uma visdo geral do PJERJ e
do propdsito de sua existéncia.

e Auxiliar na compreensdao do Sistema
Integrado de Gestdo do PJERJ e
uma visdo macro dos
processos de trabalho no PJERJ e de
como eles interagem e se relacionam.
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NIVEL DO
DOCUMENTO

NOME DO
DOCUMENTO

FINALIDADE

Consolidar 0S direcionadores
estratégicos do PJERJ (missédo, visao,
valores e politica da qualidade).

Fazer referéncia as RAD Gerais que
contém os procedimentos documentados
exigidos pela NBR ISO 9001.

Documento Estratégico
das Unidades
Organizacionais
(Manual da Qualidade)

Possibilitar uma visédo geral da UO e do
propésito de sua existéncia no PJERJ.

Auxiliar na compreensdo do Sistema
Integrado de Gestdo da UO e no
entendimento de quais Ss&do seus
processos de trabalho e como eles
interagem e se relacionam.

Consolidar 0s direcionadores
estratégicos (missdo, visao, valores e
politica da qualidade).

Informar sobre as RAD Gerais que
contém os procedimentos documentados
exigidos pela NBR ISO 9001.
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NIVEL DO NOME DO

DOCUMENTO DOCUMENTO SINASIRIAPIS
e Estabelecer critérios e procedimentos
para:
1. elaboragdo de Rotinas Administrativas,
Manuais e Formularios (RAD-PJERJ-
002);
2. controle de Documentos e de Registros
(RAD-PJERJ-003);
3. tratamento mediante Acbes Corretivas e
Acoes Preventivas, contendo
procedimento para Produtos Nao
Conformes (RAD-PJERJ-004);
4. auditoria interna do Sistema Integrado
3 Rotinas Administrativas de Gestao (RAD-PJERJ-005);
Gerais 5. geracdo, andlise de dados e melhorias
continuas (RAD-PJERJ-006);
6. elaboracéo de Relatorios de
Informacdes Gerenciais - RIGER ( RAD-
PJERJ-007);

7. formalizagdo das siglas da estrutura
organizacional do PJERJ (RAD-PJERJ-
008 — Sigléario do PJERJ);

8. uniformizacdo dos termos do SIGA
(RAD-PJERJ-009 - Glosséario do
PJERJ); e

9. medicdo da percepcao do usuario (RAD-
PJERJ-010).

. . . Estabelecer os critérios e procedimentos de
Rotina Administrativa ~
4 . execucdo dos processos de trabalho da
Operacional . ; RSN
competéncia das unidades organizacionais.

6.3 Os manuais sao elaborados para pormenorizar operacdes ou assuntos técnicos, reunir
informacdes para 0s usuarios internos ou externos sobre produtos, processos ou

programas, bem como ilustrar e facilitar a compreensao das RAD.

6.3.1 Os manuais de sistema informatizado sao elaborados para orientar o langamento de

dados nos respectivos sistemas.
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6.4 Os formularios sédo elaborados quando a unidade necessita criar modelos impressos

para preenchimento.

6.5 Os manuais e formularios vinculados as RAD contém cabecalho com titulos e rodapé

que os identifiquem, bem como apresentem data de sua emissao e de sua revisao.

7 IDENTIFICAR O PROCESSO DE TRABALHO

7.1 A unidade organizacional identifica o processo de trabalho a partir da analise do
conjunto ordenado de atividades que permitem transformar as entradas, agregando-

Ihes valor, em saidas, que € o seu resultado.

7.2 A andlise do conjunto ordenado de atividades da unidade é realizada observando-se os

Atos oficiais relativos a Estrutura Organizacional do PJERJ e os especificos da UO.

7.3 ldentificado o processo de trabalho, a unidade verifica quais sdo os usuarios e indica o

produto desse processo.
7.3.1 O produto do processo de trabalho € o resultado desse processo, € aquilo que a

unidade realiza que pode ser um bem, uma prestacao de servico, uma informacao.

8 IDENTIFICAR E ESTABELECER OS REQUISITOS PARA O PRODUTO.

8.1 Para identificar e estabelecer os requisitos para o produto, a unidade analisa o0s

seguintes pontos:
e 0S requisitos obrigatorios estabelecidos na legislacdo em geral,
e 0 que o produto deve apresentar, sob o ponto de vista técnico da unidade;

e as necessidades e expectativas dos usuarios para o produto, ou seja, aquilo que o

usuario quer, aquilo que o usuério espera para o seu atendimento;

8.2 Uma vez analisados os pontos acima, a unidade identifica e estabelece os requisitos

para o produto, os quais deverao ser observados e cumpridos na sua realizacao.
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9 ELABORAR FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO

9.1 A unidade organizacional constroi o fluxograma descrevendo, passo a passo, as

atividades realizadas.

9.2 Avalia, no fluxograma, a realizacdo das atividades, verificando os pontos criticos, 0s
pontos em que ocorre retrabalho, dentre outras situacoes, a fim de estabelecer a sua

realizacdo de um modo eficiente e eficaz.

10 ELABORAR TEXTO DO PROCESSO DE TRABALHO

10.1 O texto é elaborado ap6s o fluxograma, buscando descrever cada atividade do fluxo
nos itens da RAD, detalhando o que o fluxo ndo detalha tendo em vista sua forma

resumida.

11 ELABORAR INDICADORES DO PROCESSO DE TRABALHO

11.1 As unidades organizacionais elaboram os indicadores a fim de possibilitar condi¢cdes
reais de controle do processo de trabalho, identificando problemas na execucéao,

melhorias do processo ou de seu resultado, dentre outros.

11.2 No caso de indicadores de desempenho, 0s gestores estabelecem as metas e a

periodicidade com que sao medidos.

11.3 Em alguns casos, as unidades podem estabelecer indicadores de acompanhamento
evidenciados nas RAD nos quais o0 gestor ndo tem governabilidade sobre suas causas
geradoras, porém deve administrar os respectivos efeitos nos processos de trabalho e
nos servigcos prestados pela unidade.

12 ELABORAR TABELA DE GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros da qualidade sdo determinados na RAD e elencados na Tabela de Gestéo

de Registro da RAD, na qual sdo indicados os controles necessarios para manté-los
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prontamente identificaveis e recuperaveis, informando-se também a

destinacéo final.

12.2 Com relacdo a Tabela de Gestdo de Registros das RAD, os controles de identificacéo,

codificacdo, prazo de guarda em arquivo corrente e disposicdo devem estar em

conformidade com o estabelecido da Tabela de Temporalidade do PJERJ.

12.3 Os demais controles, responsabilidade, armazenamento, protecdo e recuperacao, sdo

estabelecidos pela unidade organizacional.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Modelo de Rotina Operacional;

e Anexo 2 — Modelo de Documento Estratégico;

e Anexo 3- Formatacao das RAD.
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ANEXO 1 - MODELO DE ROTINA OPERACIONAL

O cabegalho (obrigatério), na 12 pagina da RAD, contém o titulo e a linha de
aprovacao, onde as assinaturas serdo apostas e apresenta o seguinte formato:

_»ROTINA FICTICIA

7@ Proposto por Analisado por Aprovado por;
‘*s.\';‘.‘ anvid e | S5 imediat "

No capitulo Objetivo AS_ orientacoes sob~re
(obrigatério), deve-se a linha de aprovagéo
resumir, com se encontram no
simplicidade e clareza, o OBJETIVO ar;t;xlg %a(%gD_
assqnt(.) e a finalidade Estabelecer procedimentos para a enfatizar que a estrutura atual da orgamzataT o= T
principal da RAD. o i
nao demonstrou convincentemente que vai partcipar na mudanga da ge&t:::; ng ra

da qual fazemos parte. A nivel organizacional, a percep

interessante oportunidade para verificagdo do orcamento setorial

O capitulo Campo de
Aplicacao e Vigéncia
O capitulo Definigbes \ ) ) (ot3rigatf?rio), evidgncig as
(quando aplicavel) 2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA UO as quais a RAD € aplicada
relaciona e define termos Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao acompan eadata qumlqo de sua
tecnicos cuja consumo auxilia a preparagio e a composicio do retorno €sperado \f:lggr?_(':cla“?.)

compreensao é
imprescindivel para o
entendimento do processo

de trabalho e, para dar
maior evidéncia, ndo foi !
definido no texto da RAD. DEFINIGOES

passando a vigorar em 31 de fevereiro de 2008

Deve-se verificar a TERMO OBJETO |
conformidade com o , r |
- ; Conjunte de incentivos ao tecnologico, assim como a
glos_sano I’la intranet e as Alavancar adogdo de iy s pode nos a considerar
orientagdes da RAD- modos de operagéo convencionais

\_ PJERJ-009.

que a determinags
icdo da gestao |
A vez mais

propostas deve passar por mod
mados de operagao convencionais.

Crescimento Lunar

O capitulo Referéncias
(quando aplicavel) indica
as normas que regulam as

atividades descritas. .

4 REFERENCIAS

ta o desafiador cenario

ega valor ao estabelecimento do sisterna de |f'&rTI'.‘I|Z‘?|C_;‘|l. geral, e da

O rodapé (obrigatorio)
apresenta 0 mesmo formato
em todas as paginas.

Bese Normativa Cadigo Revisdo Pégina
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ANEXO 1 — MODELO DE ROTINA OPERACIONAL (CONTINUACAO)

O cabecalho (obrigatério), nas demais paginas da RAD, contém o titulo
e apresenta o seguinte formato:

&P roTNAFICTICIA

O capitulo
Responsabilidades
Gerais (obrigatério)
indica os responsaveis

as respectivas
responsabilidades no
processo de trabalho

(2 )
&

RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNGAO RESPONSABILIDADE

) * |Inspecionar, permanentemente, os servigos de atendimento
Marcador Setorial

ao balcao na Secretaria.

Atendentes s+ Realizar o atendimento dos usuarios no balcdo de

atendimento.

| As responsabilidades devem se
( \ limitar aos participantes no processo
O capitulo Condigdes ou/ B de trabalho, cujas unidades
Consideragdes Gerais i CONDICOES GERAIS organizacionais estdo indicadas no
1

(quando aplicavel) campo da aplicagdo e vigéncia.]
proporciona ao leitor uma 1 O horario de atendimento na Secretaria & de 11 a8 rorore=
visdo geral e resumida da
RAD ou fornece
k informac@es gerais. 7

/ 71

TENDER SOLICITAGOES DE CARGA

eCcepciona o usuario no balcdo de atendimento e verifica a solicitagdo desejada.
olicita ao usuario o nimero do processo, 0 nome das partes ou o ndmero de origem.

De posse da informacio, acessa o sistema COMN para verificar 0 andamento dos
autos.

erifica se ha, no processo, pPrazo comum para as partes ou se o processo estd em
O titulo dos capitulos auta para julgamento, caso0s em QuUe a carga nao e autorizada.
(obrigatério) deve indicar

0 assunto tratado no

capitulo

Mao sendo possivel a carga, informa ao solicitante o motivo da impossibilidade de
entrega dos autos.

7.4 (Caso nio haja nenhuma das situactes acima, verifica se o advogado, ou estagiario,
esta devidamente constituido nos autos, através de procuracio ou substabelecimento,
e nocaso de parte, verifica seu documento de identidade.

7.5 nMa possibilidade da carga, registra no livro de Yista a Advogados os dados do
processo e do usuario, anotando 0 numero do processo, agdo, nomes das partes e
advogadaos, folhas, volumes, apensos e prazo da carga. Tambem é preenchido o
nimero da carteira da OAB, da carteira de estagiario ou do documento da parte,
endereco e o telefone. E para finalizar, o servidor anota seu nome e matricula, de
modo a permitir sua identificagio.

O rodapé (obrigatoério) 7.6 Acessa o sistema pelo nimero do processo e realiza a movimentagfo processual:
apresenta 0 mesmo formato Autos ern Poder (Cadigo 28).
em todas as paginas.

7.7 Entrega os autos do processo ao advogado ou a parte.
E: Hor mativa: Cédiga: Rewisdio: Fagi
Ato Executive n? 2.950/2003 RAD-ORGAN-001 a0 2/4
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ANEXO 1 — MODELO DE ROTINA OPERACIONAL (CONTINUACAO)

O capitulo Indicador(es) (quando i@ ROTINA FICTICIA
aplicavel) elenca os indicadores de S
desempenho e de acompanhamento
associados ao processo de trabalho, 8 INDICADORES
a férmula ou o método de apuragio ] ]
e a frequéncia com que s&o medidos NOME FORMULA FREQUENCIA

Grau de satis o do

SIGA, das

dos percen
dentro do mé

contemplad

Mensal

ntual de Otimo + Bom do conjunto de

; . Semestral
itens das unidades administrativas) sadlss

/ \ implementad em

. processo de implementagao
O capitulo Gestao de Registro(s) a
(quando aplicavel) elenca em \
ordem alfabética, os registros 9 GESTAO DE REGIST Ros( requisitos de controle )
descritos no texto da RAD e indica
como é realizada a gestao de cada
registro de acordo com 0s requisitos arquivo coLs
de controle previstos na RAD-
PJERJ-003 -;JE.-mFlr,r.c-K R

\_ J : ]

Quando s6 houver registro
proveniente de sistema
informatizado, utiliza-se neste
capitulo as informag6es constantes
da alinea C

O capitulo Anexo(s) (quando
aplicavel) oferece esclarecimentos
complementares & aplicagéo da = Anexol - Fluxograma do processo de trabalho XYZ
RAD, que, por razées de clareza e
conciséo, nao foram incluidos no

9.1 Os registros deste processe e mantidos em seu
f

sEsentada AIr

gt

RESPONSAVEL FROTEGAQ DISPOSICAD

ANENT IACAD s
HAkEnTE RAGAO GUARDA NA UD™)

13 ANEXOS

texto principal. Bage Normativa Cadigo: Revisdo: Pagina;
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-ORGAN-001 05 ( 3/4 )
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ANEXO 1 — MODELO DE ROTINA OPERACIONAL (CONTINUACAO)

*
{@E ROTINA FICTICIA

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO XYZ

@
<>

O fluxograma (obrigatério em
RAD operacionais) possibilita
ao proponente vislumbrar etapas

-+

!
!
|

s fluxogramas servem como
uma "espinha dorsal" para os
capitulos. Estes, por sua vez,

Base Normativa Cédige: Revisio: Pagina;
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ANEXO 2 — MODELO DE DOCUMENTO ESTRATEGICO

ESTRUTURA ORIENTACOES
A capa apresenta o seguinte modelo:
o
PODER JUDICIARIO DO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO
NOME DA UNIDADE
ORGANIZACIONAL (SIGLA DA
uo)
Capa
DOCUMENTO ESTRATEGICO
(Manual da Qualidade)
DATA DA VIGENCIA:
DD/MM/AAAA
O sumario contém os titulos dos capitulos com a indicacao das
paginas em que se encontram, conforme exemplificado:
ge‘_. DOCUMENTO ESTRATEGICO DO PJERS
=
SUMARIO
T EXPUGAGAD INTRODUTGRIA SOBRE ESTE DOCUMENTD ESTRATEGICO 5
2 INFORMACOES SOBRE O PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRD [PJERJ) 6
24 Dados refe Tais [
22  Histdria do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ). ..o 6
3 DEI "
4 CONTEXTUALIZAGAD 1"
41 ivi i i 14
42 de F
5 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD (SIGA]....
51 Visdo Sistémica do PJERJ (NBR IS0 L 4.1). 25
Su m ér | (0] 52 Convengdo para o desdobramento dos processos de trabalho. ...
53  Documentagio do SIGAPJERJ (NBR IS0 9001:2008, 4.2.1). ....... .27
54 Escopo do Sistema Integrado de Gestio do PJERJ (NBR ISO 9001:2008,
i . ]
§5 Controle de (NBR IS0 , 4.2.3). 3
56 Controle de Registros (NBR 15O A2A) s ——— a2z
[3 IDADE DA i1} DO PJERJ. e 33
61 Oun&r?mmnlo da Administragio Superior ¢ foco no usudrio (NBR Issg
6.2 Politica da Qualidade do PJERJ (NBR 150 8001:2008, 5.3). ..ccimicsicssicssicssinns M
63 Objetivos & Indi i (NBR IS0 54.1) :1]
64  Planejamento do SIGAPJERJ (NER IS0 9001:2008, 5.4.2).
6.5  Estrutura Organizacional (NBR IS0 9001:2008, 5.5.1)..
6.6 Responsabilidades Gerais (NBR ISO 9001:2008. 5.5.1). ...
6.7 Ci da gestio da 40
|h.;:?;"mo 2.950/2003 ](m RAD-PUERJ-001 “'7: r-‘;'oeﬂ-l
Cabecalho da pagina do L . , . .
Sumégrio pag Cabecalho da(s) pagina(s) do Sumario segue o modelo abaixo:

Base Normativa:
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ESTRUTURA

ORIENTACOES

Cabecalho com alinha de
aprovacgéao

O cabecalho, que contém a linha de aprovagédo, aparece apenas na

pagina

do documento em que se inicia o texto, apés o sumario, e segue o

modelo abaixo:

{ DOCUMENTO ESTRATEGICO DA <Nome da UO>
3

L

O,

Proposto por

Analisado por

Aprovado por

Cabecalho nas demais

O cabecalho nas paginas subsequentes segue o modelo abaixo:

DOCUMENTO ESTRATEGICO DA <Nome da UO>

paginas SUMARIO
O Rodapé se mantém em todas as paginas, exceto na capa, no
seguinte formato:
ROdapé Base Normativa: Cédigo de identificagéo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-XXXX-001 NN N de NN
Obs.: Base Normativa indica o Ato Administrativo que instituiu o
Sistema Normativo Administrativo no PJERJ.
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ELABORAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS, MANUAIS E FORMULARIOS

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

ESTRUTURA

ORIENTACOES

Titulo do Capitulo

O titulo do capitulo indica de forma clara o assunto tratado no
capitulo.

f DOCUMENTO ESTRATEGICO DA <Nome da UO>
|
el

Capitulo (contexto)

Os capitulos descrevem o assunto indicado nos respectivos titulos.

Os capitulos podem estar relacionados as se¢fes da NBR 1SO 9001
vigente a data da elaboracéo do documento, o que facilita a
descricdo do funcionamento do sistema de gestao.
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ELABORAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS, MANUAIS E FORMULARIOS

ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 3 — FORMATACAO DAS RAD

I~ Tabelas

Recomenda-se que as células das tabelas, que contém titulos, se destaquem por sombreamento para

facilitar a leitura.
Recomenda-se que a fonte do titulo nas tabelas seja formatada em negrito.
O formato e tamanho da fonte em tabelas ficam a critério da UO.

o Exemplo de Formatacao de Tabela:

ORIENTACAO DO PAPEL
MARGEM

RETRATO PAISAGEM

7 Capitulos e itens

Seguem numeracao seriada, limitando-se os desdobramentos da série em até quatro niveis (humeragao

guaternaria, como, por exemplo, 2.2.3.1).

Caso sejam necessarios outros desdobramentos, utilizar letras ou marcadores disponiveis nos aplicativos

de processamento de textos.

A fonte do titulo do capitulo é formatada “em negrito” e “em mailscula”.

I~ Formato da fonte no texto das RAD

Utiliza-se o formato Arial 12 Normal, podendo-se grafar em negrito, palavras ou expressbes que se

queiram realcar.

As palavras ou expressdes em latim ou em outras linguas estrangeiras sao grafadas em italico.

O texto do Cabecalho apresenta-se com o0s seguintes formatos:

@\ Arial 12 Negrito
T;_“} Arial 8 Negrito Arial 8 Negrito Arial 8 Negrito
b Y
= Arial 8 Normal Avrial 8 Normal Arial 8 Normal
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ELABORAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS, MANUAIS E FORMULARIOS

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
A fonte do Rodapé apresenta-se com os seguintes formatos:

Arial 8 Negrito Arial 8 Negrito Arial 8 Negrito Arial 8 Negrito

Arial 12 Negrito Arial 12 Negrito Arial 12 Negrito Arial 12 Negrito

7 Formato do papel

O original da RAD impressa pela DGDIN é formatado em papel de tamanho A4 (210 mm x 297 mm).

7 Margens

Os paragrafos sado alinhados de forma justificada. O espacamento a ser utilizado segue,
preferencialmente, regras que facilitem a compreensédo do contelido. Recomenda-se que as margens do

documento obedecam as seguintes medidas minimas:

ORIENTACAO DO PAPEL
MARGEM
RETRATO PAISAGEM
Superior 1,5cm 1,0cm
Inferior 1,6 cm 2,5cm
Esquerda 2,5cm 1,5cm
Direita 1,0cm 1,6 cm
Cabecalho 1,5cm 1,0 cm
Rodapé 1,6 cm 2,5cm

A formatacdo de Manuais e Formularios segue a orientacédo para formatacao de RAD.
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