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“Procurem deixar este mundo um pouco
melhor do que o encontraram, e, quan-
do chegar a hora de morrer, poderao
morrer felizes sentindo que pelo menos
ndo desperdicaram o tempo e que pro-
curaram fazer o melhor possivel. Deste
modo estejam “bem preparados” para
viver felizes e para morrer felizes.”

Lord Baden-Powell of Gilwell



RESUMO

Formularios sdo documentos oficiais de empresas, 6rgdos publicos e instituicdes,
como o Movimento Escoteiro, e visam o arquivamento e a troca de informacdes.
Tais documentos podem ser apresentados a partir do meio digital ou impresso,
sendo esta ultima opcdo ainda bastante utilizada. Estudos realizados permitiram
constatar que grande parte dos formularios se caracteriza por falhas decorrentes
da auséncia de design, entre as quais a dificuldade de interpretacdo do que é
solicitado e a inadequagdo dos campos para a inser¢ao dos dados. Compreender
a funcdo desses documentos, que fazem parte dos ativos intangiveis das organiza-
¢Oes, permite compreender também como este capital da informacdo é utilizado
pelo capital humano e o organizacional. O uso de formularios é recorrente no
cotidiano administrativo dos grupos escoteiros que, em alguns casos, possuem
mais de 30 modelos para as mais variadas funcdes. A diversidade de documentos
aplicados a mesma funcdo também é grande. O papel do design neste projeto
¢é avaliar as necessidades de cada arquivo a partir da pesquisa e do cruzamento
de informacdes dos diversos modelos, projetando documentos que atendam ao
maior numero de usudrios e que apresentem legibilidade, facilidade na inclusdo
de dados e distribuicdo. As referéncias consultadas permitiram reunir conheci-
mentos que foram utilizados na concepcao do projeto grafico e na diagramacao de
diversos formuldrios. A conclusao dos trabalhos possibilitou aferir que a utilizacao
do design no projeto de formularios gerou os pretendidos arquivos padronizados,
caracterizados pela legibilidade, compreensdao das informag¢des e com campos
adequados para a insercdo dos dados. Os estudos permitiram definir também os
meios mais adequados para a apresentacao e distribuicdao dos documentos.



ABSTRACT

Application forms are official documents from enterprises, state organization
among other institution like the Scout Movement. These formas aim the storage
and exchange of information, being presented in a digital form as well as the
printed one, being this last one the most used. Studies being held allowed us to
verify that big part of the form are carachterized by flaws due to lack of design,
among the difficulty of interpretation of what is being solicited and the innequacy
of the inttangible field of the organization. It is comprehensible to understand the
function of theses documents that are part of the not only tangible assets but
also it allows the flow of capital and personel assets. The use of forms is common
on everyday Scouting activities and, sometimes, you can find more than 30 dif-
ferent forms aiming the same objective. The purpose of the design in the project
is cross information of many models and project documents that support the
larger number of users. It has to present legibility, easyness in including data and
distribution. The references that were consulted allowed a concept of a graphic
project and page layout of many forms. The conclusion of these works allowed
to conclude that the design of the forms allowed the stardatization, marked by
legibility, comprehension of information and showed adequate fields in order
to insert data. The studies allowed also the definition of whaat media would be
more adequate for the presentation and distribution of the documents
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INTRODUCAO

A partir da andlise de diferentes modelos, este trabalho objetiva desenvolver o
projeto grafico de formuldrios para uso do Movimento Escoteiro, uma instituicdo
sem fins lucrativos que visa a co-educac¢do de criangas, adolescentes e jovens por
meio do trabalho voluntdrio de adultos.

A necessidade apresentada pelo Grupo Escoteiro Ilha de Vitéria — com sede
na Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes) — demonstrou que, embora o
designer grafico direcione o seu trabalho ao projeto de livros, revistas, jornais,
cartazes, folders, catalogos, cartdes, folhetos de divulgacdo, existe aquilo que se
poderia chamar uma papelaria invisivel. E que, de igual modo, requer um plane-
jamento cuidadoso, realizado nos mesmos moldes dos trabalhos que garantem a
exposicao da atuacao do profissional.

Entre o que se poderia chamar papelaria invisivel estdo os formularios, fichas de
consultdrios, de reclamagbes e organogramas.

A partir das informacgdes colhidas no Grupo llha de Vitéria e em outros grupos
da Regido Escoteira do Espirito Santo, verificaram-se varios problemas, como a
inser¢ao de informagdes incorretas ou de dificil leitura, ocasionando dificuldades
na interpretacdo, na comunicacdo e administracdo dos grupos escoteiros. A falta
de formuldrios especificos para certas tarefas e atividades também foi percebida.

Os conhecimentos adquiridos durante o Curso de Desenho Industrial, que sao
colocados em pratica no trabalho cotidiano de diagramacao, foram fundamentais
ao desenvolvimento do projeto proposto. Foi igualmente fundamental a vivéncia
e o conhecimento do Movimento Escoteiro, que ajudaram a entender as necessi-
dades e a soluciona-las num projeto que privilegia a clareza e a objetividade nas
informacdes dos formularios , possibilitando um preenchimento igualmente claro
e adequado, pelos escotistas e pais.

O projeto dos formularios buscou apresentar caracteristicas como boa leitura,
facilidade de insercao de dados, distribuicdo por meio digital, possibilidade de
impressdo, nas impressoras dos usuarios, em campos com espacos adequados
para a insercao de dados a partir da escrita manual e digital. A utilizacdo dos
formuldrios por meio de programas gratuitos, de facil aquisicio e manuseio é
também um dos focos do projeto.

&
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O processo metodoldgico utilizado para o desenvolvimento do trabalho
constitui-se em seis etapas, a primeira das quais pesquisa em bibliografia e
em outras referéncias, buscando informaces como tipografia adequada, for-
matos, necessidades do projeto, programas que permitam a diagramacado e a
distribuicao dos formularios.

Os principais titulos usados na fundamentacdo desta monografia, e desenvol-
vimento do projeto de formularios para o Movimento Escoteiro, sdo Design
industrial — Bases para a configurag@o dos produtos industriais, de Bernd Lobach;
Impressos e formuldrios: manual do usudrio, de Luiz Carlos Baroni; Mapas es-
tratégicos — Balanced Scorecard: convertendo ativos intangiveis em resultados
tangiveis, de Robert Kaplan e David Norton; A cor como informagdo, de Luciano
Guimaraes. Além desses, apresentam-se como fonte de consulta, ainda, Projeto
Grdfico: teoria e prdtica da diagramagdo, de Antbénio Celso Collaro; Produgdo
grdfica, de James Craig; Planejamento Visual Grdfico, de Milton Ribeiro e Marke-
ting no design grdfico, de Carla Niemeyer.

A segunda etapa contempla a analise de similares, tendo como objeto de estudo
os formularios coletados. Esta fase permitiu o levantamento das informacdes que
estardo presentes no projeto grafico dos formularios.

Na terceira e quarta etapas, ap6s a definicdo de tipografia, formato, cor, apre-
sentacdo dos campos e outros elementos, iniciou-se o projeto e a diagramacao,
levando-se em conta pré-requisitos selecionados.

O teste dos formularios realizou-se na quinta etapa, com os membros dos grupos
escoteiros dando as suas opinides para que as adequacdes necessarias fossem feitas.

A quinta etapa previu também os ajustes necessarios e a reunido dos formularios
gerados em um banco de dados que permita o acesso a cada formuldrio por meio
de um menu.

A Ultima etapa, a sexta, consistiu na conclusdo e finalizacdo, com a reunido dos
arquivos gerados junto ao relatério do projeto.

Além desta introducdo, portanto, a monografia, intitulada Formuldrios para grupos
escoteiros, compreende quatro capitulos, a conclusao, as referéncias e anexos.

O capitulo um apresenta o conceito, a histéria e as ramificacdes do design.
A historia e a organizacdo do Movimento Escoteiro é tratada no capitulo dois.

Informacgbes sobre formularios e a importancia destes na administracdo do grupo
escoteiro é apresentada no capitulo trés.

O capitulo quatro apresenta o desenvolvimento do projeto, as etapas de diagrama-
¢do dos formularios e a reunido dos documentos gerados em um banco de dados.
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A conclusdo traz as dedugdes a partir dos estudos realizados e a aplicagdo dos

formularios.

As referéncias sdo compostas pelas obras, documentos e sites consultados duran-
te o desenvolvimento deste trabalho.

Os anexos apresentam os formularios analisados e os documentos gerados.



1 DESIGN

Este capitulo apresenta uma breve descrigdo da evolugcdao do design e de suas
areas de atuacdo, tendo por intuito explicar a relacdo do projeto com o tema
deste trabalho, que é a elaboracdo de formularios.

“O conceito de design muitas vezes causa confusdo porque nem sempre fica claro
o que se quer dizer com este termo.” (LOBACH, 2001, p. 16)

A equivocada visdo de que design e arte sdo equivalentes pode ter contribuido
para o fato de haver caréncia de informacdes sobre o tema design, em nosso pais,
destacada por Renata Rubim em Desenhando a Superficie (2005, p.83): “Nado temos
cultura de design em nossa sociedade, em nosso pais. Ndo crescemos com informa-
¢des no assunto. A grande maioria do nosso povo pode, infelizmente, considerar-se
analfabeta em design.”

Ivens Fontoura, designer e critico em design, vé pontos em comum nas duas
areas de conhecimento. Em artigo publicado no site Design Brasil, ele afirma:
“Arte e Design possuem varios pontos em comum. Trabalham, basicamente,
com a criatividade e a emogdo das pessoas.” E complementa: “As vezes, a fron-
teira entre ambos parece estar distante, principalmente, quando a tecnologia
ocupa seu devido espaco; as vezes, parece nado existir, confundindo a compre-
ensao de ambos.”

Fontoura aponta também o que ndo é comum entre os dois campos:

“Uma das principais diferengas entre Arte e Design se encontra no
objetivo do objeto. A primeira, a priori, deve criar problema, isto
é, estimular a reflexao sobre tudo, desde as pequenas coisas até a
grandeza do universo e a simplicidade ou a complexidade da vida,
bem como alcancar diferentes niveis de percep¢ao até a sublimacao.
O segundo, obrigatoriamente, deve resolver problema.”

Mais de um autor acredita que entre os motivos que contribuem para o desco-
nhecimento do significado de design estd a confusdo que se cria ao achar que
design é arte, ou arte é design. Também Villas-Boas analisa o problema.

Villas-Boas (2003, p. 58), afirma que o design nasceu do campo da arte e foi-se
deslocando a medida que se profissionalizava como uma atividade, o que lhe
conferiu um lugar na esfera produtiva.
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Se Rubim afirma que: “[...] nés, brasileiros ainda nos defrontamos com o problema
da desinformacdo, do desconhecimento”[...], a autora Adélia Borges mostra que
também fora daqui, mais precisamente nos Estados Unidos da América (EUA), foi
necessario uma corrida para tornar claro o que ja era presente:
Durante a realizacdo do congresso, o The New York Times deu uma
matéria de pdagina e meia dizendo que os designers sdo 0s novos
artistas do século 21. Embora permeie o cotidiano de todo mundo
o tempo todo, o design era uma profissdo invisivel até pouco tempo
nos Estados Unidos. No momento, segundo a revista Time, é uma
das quinze “mais quentes” no pais. A febre de matérias sobre o

tema inclui veiculos como o The Wall Street Journal e o USA Today.
(2003, p. 60)

As conclusdes dos autores citados a respeito do pouco conhecimento sobre o que
é design, o seu campo de atuacado e sobre a confusdo de que design e arte sdo a
mesma coisa, deixam claro: é necessario saber quem produz, como nasceu e o
que é design, para entender como ele estd presente em nosso cotidiano.

De acordo com Rafael Cardoso, o design toma a forma como é conhecido hoje,
a partir da industrializagao, com a transi¢cdo da producao das pequenas oficinas
para as grandes fabricas, que necessitavam de objetos projetados para produzi-
-los em série. A eliminacdo de um especialista, que monopolizava todo o pro-
cesso de fabricacdo, isto é, a partir da criacdo da divisdo de tarefas entre varios
trabalhadores, assegurou-se uma maior producdo com melhor controle sobre a
mao-de-obra.

Dentro deste contexto, a figura do profissional de design se apresenta da seguinte
forma, de acordo com o autor (CARDOSO, 2004, p. 25):

“Os primeiros designers, os quais tém permanecido geralmente
anbénimos, tenderam a emergir de dentro do processo produtivo e
eram aqueles operarios promovidos por quesitos de experiéncia ou
habilidade a uma posicdo de controle e concepgao, em relagdo as
outras etapas da divisdo de trabalho.

A transformacgdo dessa figura de origens operdrias em um profis-
sional liberal, divorciado da experiéncia produtiva de uma industria
especifica e habilitado a gerar projetos de maneira genérica, corres-
ponde a um longo processo evolutivo que teve seu inicio na organi-
zacao das primeiras escolas de design no século 19 e que continuou
com a institucionalizagdo do campo ao longo do século 20.”

A confusdo entre design e arte da-se, acredita Cardoso, pela influéncia das van-
guardas artisticas na area do design grafico, culminando com a apari¢cao de diver-
sos nomes do design grafico moderno, que vieram do Construtivismo russo, do
Movimento De Stijl na Holanda e da Bauhaus na Alemanha. (CARDOSO, 2004, p.14)

Entendendo-se o design hoje conhecido e sua histéria a partir da revolugao indus-
trial e dos movimentos artisticos, resta definir o que vem a ser design.
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De acordo com o mesmo autor (2004, p. 14):

“A origem imediata da palavra estd na lingua inglesa, na qual o
substantivo design se refere tanto a idéia de plano, designio, inten-
¢do, quanto a de configuracdo, arranjo, estrutura (e ndo apenas de
objetos de fabricagdo humana, pois é perfeitamente aceitavel, em
inglés, falar do design do universo ou de uma molécula). A origem
mais remota da palavra estd no latim designare, verbo que abrange
ambos os sentidos, o de designar e o de desenhar.

A maioria das definicdes concorda que o design opera a juncdo des-
ses dois niveis, atribuindo forma material a conceitos intelectuais.
Trata-se portanto de uma atividade que gera projetos, no sentido
objetivo de planos, esbo¢os ou modelos.”

Design, como assegura a especialista em branding e marketing Ellen Kiss, em

artigo para o site Design Brasil (2005), “é a ferramenta utilizada como resolucao

de um problema.”

Outra explicagdo para design é dada por Adélia Borges (2003, p. 16):

“Design é a Unica maneira de buscar e expressar o diferencial de
gualidade dos produtos e servicos num mercado cada vez mais com-
petitivo e mais “igual”. Ndo é uma maquiagem superficial, nem um
enfeite que se acrescenta quando o produto estd pronto, o chantilly
ou a cereja em cima do bolo. Design tem a ver com o bolo todo: a
farinha que serd usada, o jeito de juntar o mexer os ingredientes, o
tempo e a temperatura do forno, o sabor, quantos e quais recheios
serdo usados, e como ele serd montado e decorado ao final. E, por-
tanto, um processo de concepg¢ao integral dos produtos.”

Villas-Boas aponta as dreas e sub-dreas do design e explica o que vem a ser design:

“Para que estivessem exercendo design, seria necessario haver pro-
jeto. E através da atividade projetual, que o “desenhista industrial
coteja requisitos e restricdes, gera e seleciona alternativas, define
e hierarquiza critérios de avaliacdo e engendra um produto que é a
materializacdo da satisfacdo de necessidades humanas, através de
uma configuragdo e de uma conformacéo palpavel” (Moraes, 1993)”
(2003, p. 22)

“Design ou Desenho Industrial — a drea de conhecimento e a pratica
profissional como um todo. Embora dé preferéncia ao termo em
inglés, a expressao oficial em portugués se mostra mais adequada
quando na referéncia aos cursos de graduagdo no pais, por se
adotada pelas instancias oficiais de ensino e pesquisa. Projeto de
produto — uma das tradicionais habilitacdes profissionais do dese-
nho industrial, conforme regulamentado pelo MEC. Programacao
visual — a outra habilitacdo tradicional do desenho industrial. A
programacao visual se divide em diversas sub-areas que tém como
ponto comum o ordenamento de elementos estético-formais textu-
ais e ndo-textuais com objetivo comunicacional expresso. Em geral,
objetos de programacao visual tem suportes predominantemente
bidimensionais e sdo realizados para reproducdo, mas isto ndo é
uma regra aplicavel a todas as suas sub-areas.” (2003, p. 42)
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A tabela a seguir, adaptada pelo professor Antonio M. Fontoura, da pds-graduacao
em Design da Universidade Federal do Parana, apresenta as disciplinas do design

grafico e suas caracteristicas. Foram destacadas em grisé as dreas em que este
projeto se situa:

Sistema de desenho

DISCIPLINAS PRODUCOES CODIGO ESTRATEGIAS EFEITOS SOCIAIS
. O texto "
Livros . . . Informacgdes
. A ilustracao A seqliéncia de .
) . Revistas . a respeito dos
Design Editorial o A cor paginas )
Periédicos . L acontecimentos
L A pagina A comunicagao L
PublicagGes em geral . . Opinides
A diagramagao
Slogans .
Prospectos L Persuasdo
i Imagens Motivagdo . .
) L Catdlogos L Estimulagdo de
Design Publicitario _ Textos Difusdo
Anuncios L atos de compra e
Marcas Repeticao
Folders consumo
Cores
O objeto gréfico
Pacotes 5
. Marcas Proteg¢do de produtos .
. Caixas o Persuasdo
Design de . Cores Publicidade -
Etiquetas . . Habitos de consumo
Embalagens ) Logotipos Informagdes para o L .
Rétulos . Informagdo indutiva
Imagens usuario
Envases
Textos
Emblemas ) Identificagdo
) ] Instantaneidade
) Marcas Tipografia . Imagem de marca de
Design de . . . perceptiva
] Logotipos Simbologia ) produtos
Identidade L Personalizar as
Planos de Identificagdo Cores

comunicagdes visuais

Empresas e institui-

Design de Sinais

(Sinalética)

Planos e circuitos espe-

ciais de informacdo

Pictogramas
Ideogramas
Formas
Cores

Textos

Instantaneidade
perceptiva
Sinalizagdo do
espaco de a¢do dos
elementos fisicos

(balizamento)

¢coes

Orientagao no espago
de acdo para uso dos

individuos itinerantes

Design Técnico

Esquemas
Projetos
Planos
Mapas
Organogramas

Fluxogramas

Graficos
Redes
Cddigos especificos de

cada disciplina

Apresentagdo de
fenébmenos,
Processos, idéias,
magnitudes que

nem sempre sdo de

Didatismo
Transmissdo de
conhecimentos
Autodidatismo

natureza otica
Imagens N o
Cds Apresentacdo de Didatismo
. . 7 g TEXtOS . ~ . . ~
Design Multimidia Home pages c informacdes via Transmissdo de
ores
Tratamento de imagens s computadores conhecimentos
om

Conclui-se, portanto, que design é uma atividade que necessita de métodos proje-
tuais, assegurando o desenvolvimento de produtos com os requisitos necessarios
a sua funcao, tais como ergonomia, legibilidade e usabilidade.
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O campo de atuagdo do designer torna-se, gradualmente, conhecido no Brasil, ao
contrario de outros paises, onde esta profissdao tem recebido atencdo especial em
vista das experiéncias bem sucedidas, em que equipes de designers conseguiram
projetar produtos inovadores e, por muitas vezes, reduzir os custos de producao.



2 ESCOTISMO

Este capitulo sobre o Escotismo tem como objetivo explicar a origem do Movi-
mento e mostrar os problemas administrativos, econOmicos e sociais pelos quais
este passou e tem passado.

Acredita-se que a partir da leitura deste capitulo sera mais facil entender a neces-
sidade dos formularios para a administracdo dos grupos escoteiros que, desde a
fundagdao do Movimento vém sido gerenciados por voluntarios.

2.1 Definicdo

A obra Principios, organizagéo e regras da Unido dos Escoteiros do Brasil define os
propdsitos e apresenta os principios do Movimento (POR, 2009, p. 10):

O Escotismo é um Movimento educacional de jovens, sem vinculo
a partidos politicos, voluntario, que conta com a colaborag¢do de
adultos, e valoriza a participagdo de pessoas de todas as origens
sociais, racas e credos, de acordo com seu Propdsito, seus Principios
e o Método Escoteiro concebidos pelo Fundador Baden-Powell e
adotados pela UEB.

O Propdsito do Movimento Escoteiro € contribuir para que os jovens
assumam seu proprio desenvolvimento, especialmente do carater,
ajudando-os a realizar suas plenas potencialidades fisicas, intelec-
tuais, sociais, afetivas e espirituais, como cidaddos responsaveis,
participantes e Uteis em suas comunidades, conforme definido pelo
seu Projeto Educativo.

Os Principios do Escotismo sdo definidos na sua Promessa e Lei
Escoteira, base moral que se ajusta aos progressivos graus de matu-
ridade do individuo.”

2.2 Historia do fundador

Contribui para um conhecimento mais aprofundado do Movimento Escoteiro
saber a histéria do seu fundador, Banden-Powell e também a histdria do pro-
prio Movimento.

Laszlo Nagy, cidaddo suico de origem hungara, sociélogo, historiador e doutor
em ciéncias politicas, ex-jornalista e autor de varios livros, durante dois anos
realizou um estudo do Movimento Escoteiro internacional e como resultado foi
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convidado a assumir o cargo de chefe executivo da Organizagao Mundial do
Movimento Escoteiro, cargo que ocupou por mais de dezessete anos. A partir da
experiéncia adquirida escreveu o livro 250 milhGes de escoteiros, que apresenta
a histéria do Movimento e a de seu fundador a partir da visdo de um admi-
nistrador, focando principalmente nas questdes sociais e administrativas que
contribuiram para a criacdo do Movimento na Inglaterra e a sua expansao para
guase todos os paises do mundo.

Para Nagy, apresentar o Movimento Escoteiro sem falar de Baden-Powell, “seria
incorrer no mesmo erro” que “escrever um livro sobre Budismo, sem mencionar
Buda [...]". (1987, p. 13)

O nucleo familiar do fundador é melhor compreendido por meio das pessoas que o
compunham e do posicionamento delas diante da sociedade inglesa do século XVII.

Da unido entre os Powell e os Smyth nasceram sete criangas, entre as quais Robert
Stephenson Smyth Powell, que estava com trés anos de idade quando o pai faleceu.

Baden Powell ndo era um aluno brilhante nas disciplinas tradicionais, mas com-
pensava as notas baixas com seus talentos artisticos e a propensao natural para
atividades ao ar livre. Ao terminar o que hoje se equipararia ao ensino médio,
tentou ingressar no ensino superior, mas ndo obteve éxito.

O pessimismo quanto ao futuro académico levou Powell a realizar exames com-
petitivos para admissdao a uma escola de treinamento de oficiais. Havia 90 vagas
para a infantaria e 30 para a cavalaria: classificou-se em quinto lugar entre 718
candidatos para a infantaria e em segundo lugar para a cavalaria.

“A maioria dos tracos caracteristicos, que deveriam moldar o destino de Powell
na vida civil, foram revelados durante sua carreira militar” (NAGY, 1987, p. 26).

Alguns fatos foram determinantes para a elevacao de Baden-Powell como herdi
nacional inglés e a consequente criacdo do Movimento Escoteiro.

Ocupando varios cargos militares em Malta, atuou como oficial no servigo de in-
formacgoes e como espido na Albania, Grécia, Turquia, Tunisia, Bésnia-Herzegovina
e outros paises.

Em Gana a missdao de Baden-Powell era participar de uma campanha de pacifi-
cacdo dos ashantis. Ele formou e conduziu uma companhia de soldados locais,
construindo caminhos para as tropas regulares e garantindo a seguranga dos
depdsitos, bases de campo e comunicagoes.

Atuando como chefe do quadro de pessoal do General Sir Frederick Carring-
ton, Baden-Powell ajudou a subjugar a revolta em Matabeleland, onde varias
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tribos foram expulsas de suas terras pelos boers. Durante a campanha escrevia
o livreto sobre reconhecimento e escotismo, posteriormente reeditado sob o
titulo de Aids to Scouting for N.C.O.s. and Men (Ajudas ao Escotismo, para Ho-
mens e Oficiais-ndo-Comissionados). Neste livro o autor sugeriu a formacdo de
pequenos grupos de treinamento. Os esbocos do futuro Movimento Escoteiro
comecavam a se formar.

O acontecimento decisivo para a gldria de Powell e para o inicio do Movimento
Escoteiro foi a vitéria conseguida pelo militar no cerco de Mafeking.

Resistindo a um grande exército que era pelo menos, trés vezes maior, Powell
permitiu que grande parte das desorganizadas tropas britdnicas se reagrupasse
para um contra-ataque enquanto ele defendia a cidade.

O cerco de Mafeking tornou Baden-Powel um dos homens mais famosos de seu
tempo, tornando-o um idolo para a juventude em todo o mundo quando decidiu
voltar as costas para todas as formas de violéncia e colocar o capital de sua fama
militar a disposicao do Movimento educacional ndo militar.

2.3 Baden-Powell e o Escotismo

Ap0s a saida da vida militar Baden-Powell dedicou-se a escrever um livro voltado
para os jovens, o livro Escotismo para rapazes que tornou-se best-seller e foi
traduzido para tantos idiomas como a Biblia e Guerra e Paz. (NAGY, 1987)

Um dos motivos que levou Baden-Powell a criar o Escotismo pode ser entendido
a partir das suas proéprias palavras, citadas por Nagy (1987, p. 55): [...] Quando viu
—como ele préprio escreveu — “milhares de rapazes e meninos palidos, de peitos
estreitos e magros, corcundas, espécimes miseraveis, fumando incessantemente,
um grande numero deles esmolando...” a sua op¢do foi decisiva.

Trinta e quatro anos apdés a fundac¢do do Escotismo, no dia 9 de janeiro de 1941,
em seu retiro em Nyeri, Africa, Baden-Powell morre, mas isso ndo significou o fim
do Escotismo.

2.4 Crescimento e problemas

Sobre a rapida expansao do Escotismo pelo mundo ela foi recebida, no inicio, com
surpresa por Powell que ndo imaginava que o Movimento se internacionalizaria.
Com a expansao vieram os movimentos que tentavam copiar o que havia sido
recém-criado na Inglaterra.

O Escotismo foi condenado pelos que o julgavam um movimento militarista e
pelos que o consideravam excessivamente pacifista. A Igreja o criticou devido a
falta de conteudo religioso.
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Apesar dos problemas, o Movimento formava cidadaos que viriam a ser Chefes de
Estado, como os presidentes Taft e Teddy Roosevelt, que apoiavam o Escotismo,
Ronald Reagan, Bill Clinton, George Bush e Barack Obama®. No Brasil, dentre os
politicos que ocuparam os cargos de presidentes e vice-presidentes podem ser
citados Washington Luiz, Juscelino Kubitschek, Ernesto Geisel, Jodo Figueiredo,
Itamar Franco e José de Alencar.

Com a deflagracdo da Primeira Guerra Mundial o Movimento passaria por gran-
des provacoes, sendo opinido geral que seria o fim do Escotismo no mundo, pois
havia escoteiros em lados opostos do conflito.

Em determinados paises, os lideres politicos estavam receosos a respeito de
um Movimento juvenil organizado, que possuia sua propria estrutura e rede de
comunicag¢des. Em alguns casos tentaram infiltrar-se nas organiza¢des. Em outros
paises o Movimento foi simplesmente abolido, como na Italia de Mussolini que
estava seguindo o exemplo de Lenin e Stalin, e, posteriormente, Hitler e Franco.

Na eclosao da Segunda Guerra Mundial havia pouco mais de trés milhdes de
escoteiros em todo o mundo. Dois anos apds o fim das hostilidades o nimero de
filiados ao Escotismo tinha crescido para mais de 4 milhdes, em 43 paises.

Nagy (1987, p. 15) também avalia a modernizacdo do movimento apds as guerras:

Manter os aspectos coloniais e imperiais do Escotismo primitivo
seria quase tdo absurdo como censurar um homem do século deze-
nove por nao viajar a 1000 quilémetros por hora, ou condenar Luiz
XVI por ndo ter lido Lenin. O fato é que se o Escotismo nao tivesse se
ajustado harmoniosamente em seu ambiente social, nunca teria se
tornado o que é hoje.

2.5 Areas administrativa e financeira

A correta administracdo, segundo Nagy, solucionou a evasdo dos jovens no Escotis-
mo. Nagy analisa também o que teria levado os norte-americanos a nacionalizarem o
Escotismo, criacdo britdnica, transformando-o em um produto tipicamente americano:

Desde o comeco, em 1910, a “Boy Scouts of America” seguiu seu
caminho particular e foi a primeira associagdo, no mundo, a de-
monstrar que um Movimento jovem, nascido no além-mar, enraiza-
do em outras tradigdes e sujeito a outras necessidades, ainda podia
ser transplantado sem perder, ou trair, seu espirito original, idéias
e principios. Ndo foi uma tarefa facil e necessitou um homem da
época para inspirar, motivar e coordenar o processo de transplante.
O homem, era James E. West, advogado atuante em sua profissao,
antes de tornar-se Chefe-Escoteiro Executivo, durante 32 anos, e
Chefe Escoteiro Honordrio, da Boy Scouts of America, durante mais
cinco anos. (NAGY, 1987, p. 132)

1 As informagdes sobre os “presidentes escoteiros americanos” foram retiradas do site: <www.usscouts.
org/eagle/bsfamous.asp> acessado em 07/12/2010.
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Visando manter a origem e identidade britanica do Escotismo, foi requerido, no
final de 1911, uma Carta Patente Real, que lhe conferia identidade legal.

Financeiramente o Escotismo era mantido por doadores ou por campanhas de
levantamento de fundos, organizadas pela imprensa em colaboragdo com os
proprios escoteiros.

Com a expansdo do Movimento aumentavam também as necessidades finan-
ceiras. Campanhas para levantamento de fundos e contribui¢cdes ndo bastavam
para cobrir a falta de recursos, que tornou-se um problema crescente, deixando
a situacdo financeira do Escotismo internacional precdria. Apesar da escassez de
dinheiro ndo ter impedido o progresso, ela criou restricdes a melhoria qualitati-
va, especialmente no campo de estudos e pesquisas de mercado, que esteve em
sua maioria limitado a Boy Scouts of America, onde a administragdo profissional
e eficiente tornou-se medida pratica segundo Nagy (1987, p. 132-133):
“Desde o inicio, os americanos respeitaram a intengdo original de
B.P., que era a de evitar a criacdo de um Movimento novo, inde-
pendente. O Unico objetivo deles era prover um programa escoteiro
aqueles que estavam jnteressados. Os patrocjnadores foram: um
grupo de escolas anGmalas, igrejas, comunidades, sindicatos do
comércio, clubes de servico, tais como o Rotary, o Lions e o Kiwanis,
associacOes de pais e mestres, de bombeiros voluntarios e outros
grupos semelhantes. Todos tinham um denominador comum: es-
tavam interessados no bem-estar dos mocos — e, mais tarde, das
mocas — de sorte a ajuda-los através do treinamento escoteiro a
tornarem-se adultos responsaveis e felizes, bem-equilibrados e bem-
treinados. Assim, o Escotismo nos Estados Unidos é parte integrante
da instituicdo patrocinadora. Ndo é a “Boy Scouts of America” que

administra as atividades dos Lobinhos, Tropas escoteiras e outras
Unidades, mas sim a patrocinadora.”

Nos EUA, o movimento foi composto por voluntdrios. E organizado em todos
0s niveis por escotistas ndo remunerados. Mas foi criado um grupo de profis-
sionais pagos para possibilitar-lhes executar suas tarefas. Esses especialistas
fizeram carreira como escoteiros profissionais. Foram treinados, sistematica-
mente, com esse fim. “Nos Estados Unidos, seu um Escoteiro profissional é
uma carreira em regime de trabalho de um dentista, de um eletricista ou de um
professor.” (Nagy, 1987, p.133).

No inicio enfrentou-se, também, o problema das comunicacdes. Apesar das reu-
nides normais, contatos por correspondéncia e publicacdes de alta qualidade, o
Escotismo corria risco de sair do controle com o surgimento de movimentos parcial-
mente semelhantes.

Um servigo de documentacgdo foi criado para centralizar arquivos e documentos,
possibilitando que as informagdes sobre o Movimento pudessem ser acessadas
tanto pelos membros como pelo publico.
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O crescimento do numero de membros até entdo, segundo Nagy, uma obses-
sdo, ganha uma nova visdao. Um estudo concluiu que o sucesso ndo devia ser
medido em numeros apenas, mesmo que o melhoramento qualitativo fosse
mais dificil de mensurar. Ndo houve objecbes a quantidade, mas ela deveria ser
alcancada por meio de programas de qualidade e ndo de artificios de publicida-
de, recrutamento forgcado ou outros meios nao-naturais.

Concluiu-se que o Escotismo mundial pode ser administrado com o mesmo rigor
e disciplina financeira que qualquer outra organizacdo multinacional.

2.6 O escotismo no Brasil hoje

Atualmente o Escotismo brasileiro — em muitos casos — é feito da mesma forma
gue nos primeiros anos da sua fundac¢ao, quando a administragdo estava a cargo
de voluntarios e pessoas sem a necessaria qualificacdo.

Os problemas sociais e administrativos sdo enfrentados e resolvidos, mas sdo re-
correntes, como a ma administracao financeira e corporativa e o desconhecimen-
to de alguns dirigentes das leis, dos preceitos, das regras e resolugdes necessarias
para o bom funcionamento do Movimento.

Cursos voltados para a formacdo de dirigentes sdo frequentes e neles é transmi-
tida a no¢do de administracdo necessdria para gerir um grupo escoteiro. Nestes
cursos um dos focos é a necessidade de gerar e arquivar documentos que permi-
tam a gestdo consciente e segura da instituicao.

Os formularios sdo uma ferramenta util para evitar os problemas citados. A partir
deles o grupo escoteiro pode ter um controle seguro e confidvel das informacoes
necessarias para a administracao.



3 ADMINISTRACAO E ESCOTISMO

O Movimento Escoteiro é dirigido por voluntdrios que recebem treinamento a
partir de cursos especificos.

Nocdes de administracdo, tanto para este estudo, quanto para as tarefas de-
sempenhadas pelos voluntarios, sdo vistas como necessarias para a prestacado
de um servigo de qualidade.

3.1 Estrutura do Movimento Escoteiro no Brasil

Para entender a relacdo e a necessidade dos formularios para a administracdo dos
grupos escoteiros é importante que se conhecga e entenda os niveis e principais
instancias que o compdem o Movimento Escoteiro Nacional.

A organizacao do Escotismo no pais estd a cargo da Unido dos Escoteiros do Brasil
(UEB), fundada em 4 de novembro de 1924. A definicdo e a organizacdo da UEB é
apresentada da seguinte forma (UEB, 2008, p. 11):
“A UEB é uma sociedade civil de ambito nacional, de direito privado
e sem fins lucrativos, de carater educacional, cultural, beneficente
e filantrépico, reconhecida de utilidade publica, que congrega os

grupos de escoteiros no Brasil. Ela é filiada a Organizacdao Mundial
do Movimento Escoteiro, com sede em Genebra (Suica).”

A UEB estd organizada em trés niveis:

» O Nacional, com autoridade em todo o territério brasileiro.

» O Regional, denominado Regido Escoteira, podendo abranger uma
ou mais unidades da federacdo, ou parte delas, com autoridade sobre
a area que lhe for fixada — normalmente compreende os Estados da
federacao.
» O Local, constituido pelos grupos escoteiros e se¢des escoteiras au-
tbnomas, que sao as organizagoes locais para a pratica do Escotismo.
Os formuldrios a serem desenvolvidos tém como objetivo atender as necessida-

des das unidades locais (grupos escoteiros), podendo, em alguns casos, tramitar
entre os grupos e os outros niveis da UEB.
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3.2 Formularios e o Escotismo

Diante dos tramites burocraticos de arquivamento e troca de informacées entre
as varias instancias do grupo escoteiro, verificou-se que os formuldrios existentes
ndo eram adequados, havendo inclusive a necessidade de desenvolvimento de
novos modelos.

A deteccdo do problema, isto é, a falta de formularios adequados para a admi-
nistragdao do grupo escoteiro, aconteceu apds entrevistas com os envolvidos nas
praticas burocraticas e a partir da vivéncia de mais de 20 anos no Escotismo,
sendo que os ultimos trés anos foram no Grupo Escoteiro Ilha de Vitéria, que
pertence a Regido Escoteira do Espirito Santo.

Atualmente alguns formuldrios estao disponiveis on line no site Escotismo.com.
Uma das dificuldades para a utiliza¢do de alguns desses é a necessidade de estar
conectado a internet e ser um usuario cadastrado para utilizar o servico.

Outros problemas sdo a perda da configuragdo ao serem impressos e a desatu-
alizagcao de campos quanto a algumas informagdes e terminologias atualmente
utilizadas pelo Movimento.

A partir de 2010 foi disponibilizado pela UEB outro banco de dados, o Sistema
de informacBes e gerenciamento de unidades escoteiras (Sigue). Como o Es-
cotismo.com, o Sigue permanece on line na internet, sendo necessario ter um
cadastro e estar conectado para ter acesso aos seus formuldrios, o que pode ser
um empecilho.

No entanto, a possibilidade de ter os formularios impressos, na internet, no pro-
prio computador ou em outros meios digitais de armazenamento facilita o acesso
aos documentos utilizados em tarefas rotineiras dos grupos escoteiros.

Outra diferenca entre os formularios a serem desenvolvidos e os que estdo
disponiveis pelo Escotismo.com e o Sigue é o fato de que em alguns casos os
formularios terdo uma tramitacdo que torna necessaria a impressado e a insercao
de dados de forma manuscrita para que sejam distribuidos entre instancias a
gue se destinam.

Alguns dos formularios a serem desenvolvidos servirdo, inclusive, para fornecer
informagdes que alimentarao os bancos de dados on line.

Como exemplo, apresenta-se aqui a estrutura do Grupo Escoteiro llha de Vitdria,
que é praticamente a mesma nos outros grupos:
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ASSEMBLEIA DE GRUPO
COMISSAQ FISCAL
DIRETORIA
Diretor Presidente Diretor Técnico Diretor Financeiro
SEQOES
Chefes do Chefes do Chefes do Chefes do
Ramo Lobinho Ramo Escoteiro Ramo Sénior Ramo Pioneiro
Lobinhos Escoteiros Seniores Pioneiros

A Assembléia de Grupo é o érgdo normativo e deliberativo do grupo escoteiro, e
suas decisdes sdo soberanas. Ela é composta pela diretoria do grupo, pelos esco-
tistas (chefes), pioneiros e associados contribuintes vinculados ao grupo (pais e
outros membros registrados).

A Comissao Fiscal do grupo escoteiro é o érgado de fiscalizagdo e orientacdo da
gestdo patrimonial e financeira do grupo escoteiro. Ela é composta por trés mem-
bros titulares eleitos na Assembléia de Grupo.

A diretoria do grupo é o drgao executivo do grupo escoteiro e responsavel por sua
administracdo. E composta por um presidente e mais dois diretores.

As sec¢des do grupo escoteiro sdo dirigidas pelos escotistas e sdo formadas pelos
guatro Ramos: Lobinho, Escoteiro, Sénior e Pioneiro. Cada Ramo possui uma ou
mais Tropas, que estao divididas em patrulhas compostas pelos membros juvenis.

De acordo com os autores Robert S. Kaplan e David P. Norton, em seu livro Mapas
estratégicos — Balanced Scorecard: convertendo ativos intangiveis em resultados
tangiveis, o investimento nos ativos intangiveis cria valor diferenciado e sustenta-
vel para as organizagOes. (2004, p. 3 a 5)

A descricdo dos ativos intangiveis feita por Kaplan e Norton (2004, p. 207) da-se
da seguinte forma:

Os ativos intangiveis podem ser definidos como “conhecimento
existente na organizacdo para criar vantagem diferencial” ou
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“capacidades dos empregados da empresa para satisfazerem as
necessidades dos clientes”. No caso do Escotismo pode ser reescrita
como “capacidades dos dirigentes e escotistas para satisfazerem as
necessidades do grupo Escoteiro”.

Os ativos intangiveis podem ser classificados em trés categorias:

O capital humano, com as habilidades, o talento e o conhecimento dos empre-
gados. Esta categoria necessita de competéncias estratégicas, que demandam
habilidades, talentos e conhecimento para executar as tarefas exigidas.

O capital humano dos grupos escoteiros e das outras esferas do Movimento é,
na maioria dos casos, de pessoas voluntarias. A estes voluntdrios sdo ofertados
diversos cursos em vdrias areas, incluindo na area administrativa.

O capital da informagdao compreende os bancos de dados, os sistemas de infor-
macao, as redes, a infra-estrutura tecnoldgica e de aplicativos.

Nesta area, que engloba as informacbes estratégicas, estdo inseridos os formu-
larios, que nada mais sdo que um banco de dados que utiliza aplicativos e outros
meios para propiciar a administragao do Escotismo.

Marshall McLuhan em seu livro A Galdxia de Gutenberg fala sobre o impacto de
novas tecnologias nas culturas e sentidos das pessoas:

Agueles que experimentam primeiro o impacto de uma nova tec-
nologia, seja o alfabeto ou radio, sdo os que reagem mais profun-
damente. Com efeito, as novas posi¢oes relativas entre os sentidos,
gue imediatamente se estabelecem com a ampliacdo tecnolégica da
visdo ou da audicdo, oferecem ao homem um surpreendente mundo
novo, que evoca uma nova e vigorosa “clausura”, ou seja, um novo
modélo de interacdo entre todos os sentidos conjugados. O choque
inicial, entretando, gradativamente se vai dissipando, a medida que
a comunidade inteira absorve o novo habito de percepcao em todas
as suas dareas de trabalho e associa¢cdo. A verdadeira revolugao,
contudo, somente se efetiva nessa fase posterior e prolongada de
“ajustamento” de toda a vida social e pessoal ao novo modelo de
percepcdo estabelecido pela nova tecnologia. (1977, p. 46),

A partir da posicdo de McLuhan sobre a adogao de novas tecnologias é possivel
entender a forma com que as pessoas, Nos grupos escoteiros, experimentarao e
assimilardo os formularios que integram o capital da informacao.

O capital organizacional engloba a cultura, a lideranca, o alinhamento dos em-
pregados, o trabalho em equipe e a gestao do conhecimento.

A Cultura, que trata da conscientizacdo e internalizacdo da missao, da visdo e dos
valores comuns, esta presente no Movimento Escoteiro em documentos e textos
gue sao disponibilizados a todos, principalmente aos dirigentes e escotistas.
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A lideranga, que pressupde a disponibilidade de lideres qualificados, em todos
os niveis hierarquicos, é alcancada a partir dos cursos, congressos e reunides que
visam a qualificacdo, a formacdo e a troca de informacdes pertinentes a adminis-
tracdo e outros temas que se relacionem ao gerenciamento dos grupos.

O alinhamento das metas e incentivos sdo trabalhados por meio de programas de
gualidade e desenvolvimento. A partir do momento que forem empregados os
novos modelos de formularios, tal alinhamento poderd ser melhor administrado.

O trabalho em equipe, que objetiva o compartilhamento dos conhecimentos e
recursos das pessoas estd presente no Escotismo desde a sua fundacao, sendo
um dos seus pilares.

A partir da classificacdo dada para ativos intangiveis, é possivel verificar que estes
estdo presentes na estrutura do Movimento Escoteiro e que a valorizacdo dos
mesmos pode proporcionar uma boa administracdo para os grupos, principal-
mente se a estratégia a ser utilizada forem os formularios.

Para Kaplan e Norton (2004, p. 6) se ndo houver uma descricdo abrangente da
estratégia, os envolvidos ndo conseguirdao fazer uma boa divulgacdo e comparti-
Ihamento, comprometendo a promogao e alinhamento em torno dela.

Alguns formuldrios ja sdo utilizados pelo Movimento Escoteiro, porém carecem
de um projeto adequado e constantemente ha a necessidade de criacao de novos
arquivos. A aplicacdo do design na elaboracdo de formuldrios adequados as fun-
¢des a que se destinam pode torna-los ferramentas seguras e Uteis para o grupo
escoteiro, formando uma estratégia ideal para a administracdo, a organizacao e o
desenvolvimento das unidades locais.

Considerando que os formuldrios integram o capital da informacdo que, de acor-
do com Kaplan e Norton (2004, p. 255), é composto de sistemas, de bancos de
dados, de bibliotecas, de redes que fornecem informac¢des e conhecimentos a
organizacdo, s6 terdo algum valor se estiverem no contexto da estratégia. Se-
gundo os autores, a melhoria dos processos, da qualidade e da produtividade é
alcancada a partir da perseguicdo de estratégias de menor custo total.

3.3 Formularios

Entre as acepgdes para formulario o Diciondrio Aurélio da Lingua Portuguesa
apresenta a seguinte definicdo:

[...] 3. Inform. Janela (7) ou documento que apresenta informagdes
de forma diagramada, e que possui campos [...] para que o usuario
possa introduzir ou modificar informacdes. [O formulario é esp.
us. em programas de bancos de dados e na Web.] [...] (AURELIO,
1999, p. 931)
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Luiz Carlos Baroni em Impressos e formuldrios: manual do usudrio (1998, p. 35)
define formulario da seguinte forma:
“Um formulario é um impresso, porém um impresso ndo é necessa-
riamente um formuldrio. Ndo se trata de uma questdo semantica,

mas de compreender as estruturas basicas que devem obrigatoria-
mente sustentar um formulario.

Impresso é um suporte, ou seja, uma superficie, de qualquer espécie
(cortiga, pedra, marfim, metal, papel, plastico, vidro, etc.), grafado
com textos, tracos e/ou desenhos por meio de métodos e sistemas
de impressao.

J4 Formulario, é um impresso especial em suporte especifico, de
papel, grafado com textos, tracos e/ou desenhos, por meio de
métodos e sistemas de impressdo, porém com espagos vazios e
gue devem ser completados com a inser¢ao de dados, destinado a
veicular (solicitar — requerer — determinar — controlar — aferir — etc.)
informacdes entre usudrios emitentes e destinatarios.”

De acordo com Baroni (1998, p. 19), o formulario é um veiculo oficial da infor-
macdo, que orienta, dinamiza a execucdo de tarefas e que leva e traz informes.
Ele induz procedimentos administrativos com resultados que dependem do seu
conteldo, promovendo ag¢des que permitem alcancar os resultados desejados
até que novas instrucdes sejam inseridas.

Os formuldrios geram rotinas de trabalho que necessitam de outros formularios
para organizar essas atividades. Ao se questionar os formuldrios no decorrer des-
sas ponderacdes ocorrerao simultaneas indagacdes sobre o mérito das rotinas
praticadas na Empresa.

O surgimento de um formuldrio pode acontecer quando se procura solucionar
uma determinada questdo operacional ou gerencial. Deve-se averiguar se as
razdes que o originaram ainda existem e se a estrutura em que ele se encontra
necessita que seja criado.

Para Baroni “o formulario é o tradutor das determinacdes: o compasso e a clareza
das instrucdes favorecem a objetividade e a presteza dos resultados.” (1998, p. 27)



4 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO

Com a expansdo do uso dos meios de comunicacdo e com a
intensificacdo da competicdo por fatias de mercado, os designers
graficos ndo podem mais se fiar sé na criatividade e na intuicdo para
produzir projetos de sucesso para seus clientes. As empresas estdao
atrds de um design que acrescente valor agregado e cuja utilizacdo
garanta resultados. Para se conseguir esse design é preciso que o
designer incorpore aos seus projetos os principios e as estratégias
gue regem o marketing — seja pelo seu préprio conhecimento na
area ou através do trabalho integrado a um profissional especiali-
zado. (NIEMEYER, 2002, p. 7)

Este capitulo trata dos estudos feitos para a obtencdo de informacgdes para o
projeto dos formularios.

Os conceitos que definiram o projeto dos documentos foram obtidos a partir
da pesquisa e leitura de bibliografia relacionada ao design, com temas ligados a
diagramacdo, gestalt, semidtica, tipografia e cores e de bibliografia relacionada
ao marketing e o design.

4.1 Marketing e design

Segundo Niemeyer (2002), a organizacao do mercado e a consolidacdo do poder
de compra do consumidor, possibilitaram-lhe exercer um papel determinante nas
vendas e, conseqlientemente, determinasse a producao.

O surgimento do marketing deve-se a consideracdao de que o consumidor é o
usudrio final da producdo, desta forma, as decisdes da industria precisam ser
direcionadas a ele, deixando de ser determinadas prioritariamente pela capaci-
dade de producao.

Marketing e produgao sao partes importantes nos negdcios, sendo que a produ-
¢do fornece os produtos e servicos desejados aos consumidores e o marketing
identifica estes desejos ou os cria. (NIEMEYER, 2002)

A divulgacdo dos formuldrios para os grupos escoteiros é importante para que estes
tenham conhecimento de tais ferramentas e saibam utiliza-las corretamente. A
divulgacdo no site da Regido Escoteira, em listas de discussdo na internet, em semi-
narios e cursos apresentam-se como melhor alternativa para alcancar este objetivo.
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A conscientizagdo para a adogao e uso dos formuldrios pode ser alcangada a partir
de palestras nos grupos ou em atividades em que estejam presentes os diretores
das unidades locais.

4.2 Planejamento do projeto

Uma pesquisa foi realizada com os dirigentes do grupo escoteiro, o que permitiu
organizar uma lista contendo 17 formularios.

A partir desta lista iniciou-se uma pesquisa na web, onde foram conseguidos varios
documentos nos sites de regides e grupos escoteiros. Aos arquivos levantados foram
anexados outros que o Grupo Escoteiro Ilha de Vitéria e seus associados possuiam.

Os formularios sao apresentados nos programas Word e Excel da Microsoft. A
popularidade destes programas e a facilidade que proporcionam na criacdo de
tabelas possibilita que formuldrios diversos sejam feitos sem a necessidade do
usuario do programa ter conhecimentos avancados de diagramacdo ou do pro-
prio software.

Apesar da facilidade de utilizacdo destes programas e da funcionalidade propor-
cionada na criacdo dos formuldrios, eles apresentam alguns obstdculos quanto a
distribuicdo e a insergdo de informagdes, como, por exemplo, a perda de configu-
racdo e a possibilidade de o usuario alterar acidentalmente ou propositalmente a
estrutura do documento.

Constatou-se que a diversidade de documentos para o mesmo assunto era grande
e que a padronizagdo era necessaria. A inexisténcia de bancos contendo a relacdo
dos formuldrios necessarios a administracdo do grupo escoteiro foi percebida
durante a pesquisa.

Apods a reunido de todos os arquivos, estes foram divididos de acordo com a
especificacdo de cada um, como, por exemplo, fichas de inscricio de membros
juvenis e fichas de autorizacao.

Nas diversas versdes de cada documento, tomando como exemplo as fichas de
inscricdo de membros juvenis (que diferem de grupo para grupo), realizou-se o
cruzamento das informacgdes pertinentes dos diversos arquivos com o intuito
de reuni-las em um documento final completo, que possuisse os dados real-
mente necessarios.

Neste estudo cruzado dos documentos verificou-se o que poderia ser alterado e
melhorado.

Esta fase foi demorada e trabalhosa, pois foi necessario fazer a comparacao dos
arquivos, buscando repeticdes e novos dados que pudessem gerar mais informa-
¢Oes para os novos documentos.
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Em alguns casos, cada documento possuia até cinco modelos diferentes, tornan-
do a revisdo uma tarefa laboriosa.

Alguns arquivos necessitaram de informacdes que tiveram de ser criadas, uma
vez que se constatou que dados importantes ndao estavam presentes..

Apds o levantamento do numero de formularios, estes foram classificados e
divididos em trés tipos. A tabela a seguir apresenta esta divisdo, com a funcdo no
formuldrio e os setores do grupo escoteiro em que tramitam.

Formularios de autorizacdo

Formularios de relatério

Formularios de solicitacdo

Autorizagdo para participagdo em ativi-
dade externa

Dos chefes para os pais, retornando aos
chefes

Relatério de atividades comunitarias

Dos chefes para a diretoria

Solicitagdo de condecoragdes e recompen-
sas

Da diretoria para a Regido Escoteira

Ficha médica

Da diretoria para os pais, retornan-
do a diretoria

Acordo de trabalho voluntario

Da diretoria para os chefes, retornando a
diretoria

Controle de presenca

Dos chefes para a diretoria

Nomeagado de escotista responsavel

Da diretoria para os chefes, retornando a
diretoria

Controle de mensalidades

Da diretoria para os pais, retornan-
do a diretoria

Autorizagdo de exercicio provisorio

Da diretoria para os chefes, retornando a
diretoria

Ficha de atividade

Utilizada pelos chefes

Solicitagdo de atividade externa

Dos chefes para a diretoria

Relatério de atividades

Dos chefes para a diretoria

Inscri¢do de adulto

Dos chefes para a diretoria

Inscrigdo de membro beneficidrio

Da diretoria para os pais, retornando para
a diretoria

Termo de adesdo provisoria

Da diretoria para os pais, retornando a
diretoria

Solicitagdo de afastamento

Dos membros registrados para a diretoria

Lista de participantes nas atividades

Dos chefes para a diretoria

Os dados coletados permitiram saber o nimero de formularios necessarios e o
conteldo que deverdo apresentar.

A partir do estudo em referéncias ligadas ao design espera-se obter os conheci-
mentos necessarios para o projeto grafico dos formuldrios.

4.3 A importancia do design para os formularios

De acordo com Heskett (2006), o crescimento do desenho industrial como
atividade profissional, nas décadas de 30 e 40, resultou do talento criativo dos
designers ao se adaptarem as exigéncias da producdo comercial e ao reconheci-
mento do potencial do design como estratégia de marketing, o que levou a um
aumento das vendas.
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O interesse de algumas empresas em atrair consumidores, com propagandas,

era menor se comparado aos investimentos em criar uma impressdo geral de

modernidade, qualidade, servico ou confiabilidade.
A programacdo visual e a tipografia eram amplamente utilizadas
para desenvolver um estilo da casa ou identidade empresarial,
uma imagem visualmente unificada para o publico e, nas grandes
organizagoes, para os empregados. Veiculos, mdquinas, mdveis e
acessorios podiam ser usados para isso. As politicas empresariais
em relacdo ao design, as formas utilizadas e aos propdsitos a que

deveriam servir eram, entretanto, muito variadas.” (HESKETT,
2006, p. 130)

Tomando como exemplo a visdo de Heskett sobre o valor do design e o poten-
cial que ele possui quando utilizado como estratégia de marketing, é possivel
entender como um projeto grafico preciso pode tornar os formularios ferra-
mentas administrativas ideais para o gerenciamento e desenvolvimento do
Movimento Escoteiro.

“O design é um fator de diferenciagdo competitiva em marketing, sendo muitas vezes
0 Unico aspecto que diferencia um produto no mercado.” (NIEMEYER, 2002, p. 26)

Ha algum tempo um projeto bonito e criativo bastava para satisfazer as empresas.
Hoje é necessario fundamentar as decisGes adotadas no projeto e embasar as so-
lugdes encontradas. Estas a¢des sdo o principal diferencial do trabalho executado
por um designer. (NIEMEYER, 2002)

Afilosofia, a cultura da empresa e a imagem que ela pretende transmitir estdo em
sua identidade corporativa, que deve ser a expressao visual destes conceitos, que
devem ser claros para o publico externo e para o capital humano que a compde.
(NIEMEYER, 2002)

A criacdo de uma identidade para formularios que despertem o interesse do usu-
ario serd conseqiiéncia da criatividade utilizada na elaboracdo do projeto. Porém,
a pertinéncia deve prevalecer.

Para o autor Bruno Munari (1979), enquanto o artista trabalha com a fantasia, o
designer usa a criatividade. Apesar de o artista ndo utilizar sempre a fantasia, ela
€ uma caracteristica em quase todas as obras de arte.

A fantasia é uma faculdade do espirito capaz de inventar imagens

mentais diferentes da realidade, nos pormenores ou no conjunto;
imagens que sejam também irrealizaveis praticamente.

A criatividade é uma capacidade produtiva onde fantasia e razao es-
tdo associadas e cujos resultados sdo sempre realizaveis na pratica.
(MUNARI, 1979, P. 89)

A coeréncia entre forma e funcdo deve ser levada em conta durante o projeto
qgue, além da funcdo pratica, deve atender a necessidade psicoldgica do usudrio:
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Preocupa-o, quando muito, que haja uma regra de coeréncia formal,
regra inventada de propdsito, quando possivel, pela qual o todo
resulte num conjunto légico e harmonioso, tendo as partes que o
formam uma rela¢do dimensional, matérica, dindmica e estrutural.
Este tipo de coeréncia formal ou estética da légica (como eu proviso-
riamente a defino) encontra-se também na natureza, [...]. (MUNARI,
1979, p. 117)

Dondis, em Sintaxe da linguagem visual, apresenta concepc¢ao semelhante a
de Munari. Para Dondis (2007), ‘a concepcdo contemporanea das artes visuais
avangou para além da mera polaridade entre as artes “belas” e as “aplicadas”[...].

Questdes ligadas a expressdo subjetiva e a funcdo objetiva, relacionando-se a
associacdo da interpretacao pessoal com a expressao criadora, presentes na arte,
contrapdem-se a finalidade e ao uso, elementos presentes no design.

Dondis (2007) apresenta o exemplo de um artesdo que modela um vaso a partir
do gosto pessoal, ndo tendo a preocupacdo com a funcdo e sim empregando em
sua obra uma funcdo subjetiva. Se, além da funcao subjetiva, que é o gosto pes-
soal, o artesdo se preocupar com a funcdo objetiva do objeto, uma preocupacao
de ordem pratica, o mesmo vaso poderd servir como recipiente para dgua: estara,
assim, modificada a utilidade do objeto.
A forma do produto final depende daquilo para que ele serve. Mas
no que diz respeito aos problemas mais sutis do design ha muitos
produtos que podem refletir as preferéncias subjetivas do designer
e, ainda assim, funcionar perfeitamente bem. O designer ndo é o
Unico a enfrentar a questdo de se chegar a um meio-termo quando
0 que estd em pauta é o gosto pessoal. E comum que um artista ou
um escultor tenha de modificar uma obra pelo fato de ter recebido

a encomenda de um cliente que sabe exatamente o que deseja.
(DONDIS, 2007, p. 11)

Conclui-se que o uso pratico e o grau de objetividade sdo necessdrios para
os projetos de um designer, mesmo se este atender a preferéncias subjetivas
em seus projetos.

Este ponto de vista ressalta a necessidade dos formularios atrairem e agradarem
os usuarios, devendo, portanto, manter as suas funcdes especificas.

Niemeyer (2002, p. 31) complementa:

A criatividade é um fator importante, sendo um diferencial positivo
e vdlido. Mas ela sé desempenha este papel quando aplicada a par-
tir de uma base sélida de conhecimento. A criatividade ndo basta; é
preciso considerar a estrutura de funcionamento da empresa, seus
concorrentes e o publico.

A preocupacdo com a uniformidade, o projeto grafico, a apresentagdo e o uso
correto da marca esta presente no Manual de identidade visual e otimizagdo
da imagem, documento da Unido dos Escoteiros do Brasil, comprovando que
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os 6rgdos administrativos do Escotismo estdo cientes da importancia do design
para a instituicao.

Para Allen Hurlburt (2006) “[...] o processo de design requer estudo continuo,
analise permanente dos elementos que constituem um layout.”

O ordenamento e o contexto devem ser levados em conta durante as fases iniciais
do projeto:
Se o design representar um esforco individual, divorciado de outro
material impresso, ele estara numa condicdo de liberdade que ndo
existe na maioria das situa¢des de design. Por outro lado, se o layout
faz parte de uma campanha, de um programa unificado de design,

de um formato preestabelecido, devera estar em harmonia com o
todo a que pertence.

Outro fator de importancia no processo do design diz respeito ao
ambiente em que a pagina sera vista. O designer devera conside-
rar, por exemplo, a proximidade de materiais concorrentes ou que
possam distrair a atencdo; o método de distribuicdo do material; a
luz que incidird sobre seu trabalho, em vérias condic¢des. (Hurlburt,
2006, p. 128)

A economia no orgamento é outro fator a influir nas decisGes a serem tomadas
no processo de criagdao, como destaca Hurlburt (2006). A escolha do método, das
cores, das imagens, do acabamento, da composicdo e da impressao, influenciam
nos gastos e no valor do projeto, porém nao interferem diretamente na qualidade.

Entre os varios requisitos do projeto, devera ser levado em conta que os formu-
larios, na grande maioria dos casos, serdo impressos em magquinas caseiras, em
sua maior parte, impressoras jato de tinta. Estas impressoras sdo de uso geral e
apresentam alto custo de manutencdo, em funcdo do preco da tinta.

As cores, os elementos e o tipo de papel deverdo ser levados em conta para que
os formuldrios sejam impressos com gasto minimo.

A proposta do uso dos formularios a partir do meio digital € uma alternativa a im-
pressdo industrial, pelo sistema offset, em gréaficas. Em certos casos, o formulario
podera ser preenchido e distribuido, sem a necessidade de ser impresso.

Sobre os cuidados iniciais com o projeto, Hurlburt (2006) deixa claro que é neces-
saria uma visao holistica para o desenvolvimento do mesmo, com atencdo espe-
cial a natureza de conjunto da solugdo criativa. Tais cuidados evitam insucessos:

[...] Quando um designer decide explorar a mais nova familia de
tipos derivada da mais obscura fonte, ou, pior ainda, quando afasta
a tipografia de sua cogitacdo e ela acaba se tornando um simples
apéndice, ou parecida com isso; ou quando ele inicia um trabalho
presumindo que tudo podera ser resolvido mais tarde, na prova final
— ele estara no caminho certo de uma solugdo de design que sera,
guando muito, mediocre. (Hurlburt, 2006, p. 129)
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4.4 Suportes

Para Luiz Carlos Baroni (1998), o projeto de um formuldrio deve ser feito a partir
dos suportes conhecidos, pois as limitacdes que estes impdem interferirdo no
resultado do trabalho.

O objetivo e o destino do impresso devem ser definidos de inicio, com posterior
escolha do suporte, que devera possuir as caracteristicas que melhor se adequem
ao perfil do projeto. E preciso levar em conta também os custos.

Habitualmente, ndo sdo muitos os tipos de papel empregados na producao de
formularios, com a diversidade ocorrendo principalmente quanto a qualidade.
(BARONI, 1998)

Além das técnicas de producgdo, a qualidade do papel é determinada também
pelo percentual de celulose pura na massa e pelo tratamento feito na superficie,
sendo um deles a calandragem, que é a homogeneizacdo da superficie, dando a
ela um alisamento e uniformizacao.

O alisamento afeta as propriedades funcionais e a aparéncia do papel, costuman-
do diminuir a medida que a gramatura aumenta. Um produto mais liso resulta em
impressdo mais nitida. (SUZANO, acessado em 5 de novembro de 2010)

A alvura representa a intensidade de brancura do papel. Ela é medida de acordo
com a porcentagem de luz refletida na superficie do produto. Alta alvura produz
maior contraste com a tinta preta e aparéncia mais vivida nas cores. (SUZANO,
acessado em 5 de novembro de 2010)

A opacidade é a medida de absorcdo da luz pelo papel. A incidéncia de luz faz com
gue ela seja refletida, absorvida e transmitida pelo papel. A importancia da opa-
cidade refere-se a boa leitura nas impressoes. A falta dela (transparéncia) reduz o
contraste do material impresso. (SUZANO, acessado em 5 de novembro de 2010)

A gramatura é expressa em g/m?2. E calculada a partir do peso em gramas de uma
folha com drea igual a 1 m?. As propriedades do produto como espessura, opaci-
dade e desempenho das impressoras sdo influenciadas também pela gramatura.

A espessura é medida em milimetros ou micra (milésima parte do milimetro), e é
a distancia perpendicular entre as faces da folha de produto. (SUZANO, acessado
em 5 de novembro de 2010)

Existem diversos papéis, cada um apresentando uma caracteristica que é utili-
zada geralmente para impressos especificos. Para os formularios, os papéis que
melhor se adéquam sdo o off set e o couché.

O papel off set foi desenvolvido para atender aos requisitos do sistema de
impressao que originou o nome deste suporte. Ele apresenta uma superficie
melhor calandrada.
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O papel couché (camada em francés) foi inventado em 1860 e é utilizado por sua
alta qualidade de reproducdo. Ele pode ser definido como um papel base, po-
dendo ser destinado ao sistema offset, que recebe uma camada de revestimento
que tem como fung¢do tornar a superficie mais apropriada a repoducao de um
original. (ABTCP, acessado em 05/11/2010)

Os papéis utilizados pela industria grafica geralmente sdo os papéis em folha —
ideais para impressao em maquinas planas — ndo em bobinas. Sdo comercializa-
dos em diversos formatos, entre eles 0 66x96 cm. (BARONI, 1998).

Se necessario, os formularios poderdo ser impressos neste formato, porém, de
acordo com as pesquisas realizadas, a demanda e a forma com que os grupos
escoteiros utilizam os formuldrios indica que precisam de poucas cépias de cada
documento: a demanda ocorre sazonalmente, como em atividades externas, que
ocorrem em média 10 vezes ao ano. Outros formularios podem ser bastante utili-
zados, mas mesmo assim em uma quantidade que n3do vale a pena ser feita a partir
do sistema off set, que tem o valor das copias ligado a quantidade de impressos.
Esta precisa ser grande para que o valor unitario dos documentos seja pequeno.

A demanda faz com que a maior parte dos formuldrios seja impressa a partir
de impressoras pessoais ou reprograficas, que utilizam formatos diferentes dos
utilizados pelas graficas.

Hoje, a maioria dos formatos segue as normas do Deutsche Industrie Normunque
(DIN), e por isso sdo conhecidos como papéis no formato DIN. Collaro (2000)
informa que as normas DIN resultam de uma padronizacao efetuada, em 1911,
pela Associacdo de Engenheiros Alemaes, que visava a economia de papel e a
racionalizacdo de mdo-de-obra.

Outro formato DIN é descrito por Baroni (1998): as folhas de 84,1cmx118,9
cm. Este ndo é um formato padrdo das industrias graficas no Brasil, mas suas
subdivisdes, entre elas o formato A4, sdo largamente utilizadas nos sistemas de
impressao reprograficos e impressoras a laser e jato de tinta.

O formato A4 costuma ser vendido em resmas, com 90g/m?ou 75g/m?. Ambas
as gramaturas sdo vidveis para a impressdao dos formularios, ao contrdrio de
gramaturas menores, que deixam o papel pouco opaco, dificultando a leitura,
principalmente quando colocado junto com outros impressos.

Gramaturas maiores, acima de 110g/m?, podem ser um empecilho ao ser im-
pressas, pois correm o risco de ficarem presas nas impressoras, que costumam
necessitar de configuracdes especificas para imprimir com gramaturas diferentes
das que estdo habilitadas.

Dessa forma é que serdo impressos os formuldrios, pois este formato é largamen-
te comercializado e se tornou bastante popular, sendo padrdo nas impressoras
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jato de tinta, laser e reprograficas. Resmas de 75g/ m?em papel off set costumam
ser encontradas facilmente no comércio.

Sobre a importancia do meio impresso na percep¢dao humana McLuhan, em Os
meios de comunicagdo como extensdes do homem, conceitua o que ele chama
de meios quentes e frios. Este conceito é importante para que se compreenda a
influéncia dos meios no processo de percepgao.

A definicdo para os meios quentes refere-se ao prolongamento de um Unico dos
nossos sentidos — neste exemplo, a nossa visao —em um meio que apresente alta
definicdo e saturacdo de dados, ndo deixando espaco para ser preenchido com
outras informacgdes e possibilitando pouca participacdao. Um exemplo para um
meio quente é a fotografia, que apresenta alta definicdo.

O conceito de alta definicdo é dado por McLuhan como sendo a alta saturacao
de dados e intensidade. A alta definicdo pode gerar a fragmentacdo ou especia-
lizacdo. ‘[...] isto explica por que toda experiéncia intensa deve ser “esquecida”,
“censurada” e reduzida a um estado bastante frio antes de ser “aprendida” ou
assimilada.” (MCLUHAN, 2005, p. 39).

O meio frio é aquele que apresenta pouca informagdo, com espagos para serem
preenchidos e completados. Ele tem por caracteristica a baixa definicdo e a fala é um
exemplo, pois exige maior participacdo em decorréncia dos poucos dados fornecidos
e da necessidade de preenchimento por parte do ouvinte. (MCLUHAN, 2005)

O papel, considerado um meio quente, pode excluir da mesma forma que o meio frio
pode incluir. Um exemplo para este principio é fornecido por McLuhan (2005, p. 39):
Quando as bailarinas comecaram a dancgar nas pontas dos pés, ha
[sic] um século atrds, todos sentiram que a arte do balé havia adqui-
rido uma nova “espiritualidade”. Devido a essa nova intensidade, as
figuras masculinas foram excluidas do balé. O papel das mulheres
também se tornou fragmentario com o advento da especializacdo

industrial e a explosdo das funcGes caseiras em lavanderias, padarias
e hospitais na periferia da comunidade.

A opcdo de uso de um meio quente no lugar de um meio frio pode ser uma decisao
errada, pois impede ou diminui a percep¢ao pessoal, uma vez que o novo meio
é completo, ndo deixando espacos para serem preenchidos. (MCLUHAN, 2005)

O projeto grafico dos formuldrios deverd permitir que a utilizacdo dos documen-
tos atenda aos principios citados por McLuhan, evitando os pontos negativos
apresentados pelos meios quentes e frios.

4.5 Formularios no meio digital

O projeto dos formuldrios deverd contemplar a impressdo e o meio digital. O
formato como serdo diagramados serd o mesmo utilizado para a impressao,
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devendo haver a preocupagdo de buscar a adequagado aos dois meios, proporcio-
nando melhor utilizacdo pelo usuario.

O formato digital permitira a distribuicao e disponibilizacdo dos formularios em
uma abrangéncia muito maior do que se fossem apenas impressos e ainda é
uma inovacao, pois atualmente a grande quantidade de formularios — no Movi-
mento Escoteiro — é apresentada somente a partir do meio impresso. Os poucos
exemplos de formularios em meio digital carecem de projeto gréfico e utilizam
ferramentas que sdo pouco adequadas aos propdsitos, comprometendo a legibi-
lidade e a transmissao.

A adequacgdo ao uso do formato digital podera ser entendida a partir da visdo
de McLuhan, que trata da assimilacdo de novas tecnologias, tendo como foco a
revolucdo promovida no Ocidente pela invencdo de Gutenberg.

A ampliacdo tecnoldgica ou a exteriorizacdo de um ou outro sentido podem
resultar na divisdo de faculdades, permitindo que se entenda como se iniciam as
transformacdGes de cultura.

A reacdo dos que experimentam o primeiro contato com uma nova tecnologia
— no caso deste trabalho, a utilizacdo de formularios a partir do meio digital —
costuma ser profunda. Novas formas de utilizar os sentidos, que se ddo a partir
da ampliagdo tecnoldgica, oferecem ao usudrio novas capacidades de interagdo
entre todos os sentidos.

Este choque inicial sera dissipado quando todos os usuarios tiverem o novo habito
de percepc¢do nas areas de trabalho e associa¢do. A concretiza¢do deste ajusta-
mento é efetivada quando todos os envolvidos se adaptam a nova tecnologia.
(MCLUHAN, 1977)

“A mecanizacdo da arte do escriba ou copista foi provavelmente a primeira redu-
¢do de qualquer trabalho manual a termos mecanicos.” (MCLUHAN, 1977, p. 176)

Esta afirmacdo de Marshall McLuhan em A galdxia de Gutenberg: a formacgéo do
homem tipogrdfico, possibilita entender a importancia da palavra impressa, por
meios mecanicos, na comunicacado. O autor compara a tipografia com o cinema,
fazendo uma relagdo entre o movimento e a sucessao de imagens que formam
um filme: “[...] a leitura da palavra impressa coloca o leitor no papel do projetor
cinematografico.” (MCLUHAN, 1977, p. 176)

Os estudos realizados sobre os efeitos estéticos dos impressos e da tipografia
sobre os habitos humanos de percepc¢do permitem entender a relacdo do homem
com a tipografia. A coeréncia visual da experiéncia na cultura tipopografica pode
colocar o sentido auditivo e outras complexidades sensdrias em segundo plano.
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O livro impresso, por muito tempo foi considerado como um manuscrito portatil.
Esta tendéncia para comparar meios em transi¢cao ocorreu com os veiculos, que
eram relacionados a carruagens sem cavalos.

McLuhan (1977, p. 183) discorre sobre esta transicdo:

[...] Contudo, tanto o produtor como o consumidor da pdagina
impressa a conceberam como continuacdo direta do manuscrito.
Do mesmo modo, o jornal do século dezenove sofreu completa
revolugdo com o advento do telégrafo. A pagina impressa mecanica
cruzou-se com uma nova forma organica que mudou o plano de
apresentacao do jornal, como mudaria a politica e a sociedade.

Da mesma forma que muitos ainda nao sabem como utilizar todas as tecnologias
gue nos sdo apresentadas diariamente, no ano de 1500 ainda ndo se sabia como
vender e distribuir um livro produzido em massa.

O acesso as novas tecnologias e a forma com que elas transformam a sociedade
sdo retratadas por McLuhan (1977, p. 194):

A forma impressa, como extensdo imediata e tecnoldgica da criatura
humana, produziu em seus primeiros tempos acesso sem preceden-
tes de pujanca e impetuosidade. Visualmente, a forma impressa
possui mais “nitidez”, ou, em termos técnicos de televisdo, mais
“definicdo” que o manuscrito. Em outras palavras, o impresso era
meio de comunicagdo muito “quente” a surgir num mundo que,
durante milénios, fora servido pelo meio “frio” da escrita. Assim,
nossa propria “turbulenta década de vinte” foi a primeira a sentir o
meio quente do filme e também o ndo menos quente do radio. Foi a
primeira grande era de consumo. Do mesmo modo, foi com a forma
impressa que a Europa experimentou sua primeira fase de consumo,
porque a palavra impressa ndo sé é ela prépria meio de consumo e
artigo de comércio, como também ensinou aos homens como or-
ganizarem todas as outras atividades numa base linear sistematica.
Mostrou-lhes como criar mercados e exércitos nacionais. O meio de
comunicacdo quente da palavra impressa os capacitou pela primeira
vez a ver suas linguas verndculas e a visualizar o poder e a unidade
da nacgdo condicionados aos limites da lingua vernacula. [...]

A fase extrema da cultura alfabética é a palavra impressa que, na sua primeira
fase, descoletiviza ou retira o homem do seu meio. O alfabeto fonético possui
um poder de individualizacdo maior que a cultura escrita gracas a tecnologia do
individualismo, que pode ser modificado caso outra tecnologia seja adotada.

Além de tecnologia, a tipografia pode ser vista como uma espécie de mercadoria
gue, como qualquer bem de producdo, interfere nas relagdes intersensoriais das
pessoas e nos padrées de dependéncia da sociedade.

Com a tecnologia correta a sociedade pode processar as experiéncias de forma
homogénea e organizar o esforco humano. (MCLUHAN, 1977)
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Para McLuhan (2005, p. 109), todas as tecnologias sdao extensdes do sistema fisico

e nervoso do homem:
[...] tendo em vista o aumento da energia e da velocidade. Nao
Havendo tais acréscimos de forca e rapidez, novas extensdes de
ndés mesmos ndo ocorreriam ou seriam rejeitadas. Um aumento
de forga ou velocidade, em qualquer agrupamento, constituido por
quaisquer componentes que sejam. Ja é em si mesmo uma ruptura
gue provoca uma mudanca de organizagdo. A alteracdo dos agrupa-
mentos sociais e a formacdao de novas comunidades ocorre com a
aceleracdo do novimento da informacdo, por meio das mensagens
em papel e do transporte rodoviario. Esta aceleragao significa mais
controle a maiores distancias.

A partir do ponto de vista de McLuhan sobre o impacto que novas tecnologias
causam no ser humano, é possivel entender o que podera ocorrer com o pri-
meiro contato dos usuarios com os formularios. Os arquivos serdo apresentados
no formato digital (PDF — Portable Document Format), que para alguns é uma
novidade. Os formuldrios digitais serdo utilizados a partir de programas especifi-
cos de computador (Acrobat Reader ou Foxit Reader) que sdo costumeiramente
usados para a leitura de arquivos e ndo para a nova possibilidade apresentada:
a insercdo de dados.

De acordo com Emerson Alecrim (2004), a sigla PDF se originou de Portable Docu-
ment Format, ou, em portugués, “formato portatil de documentos”. E uma exten-
sao de arquivo que aceita texto, video, dudio e recurso de interatividade, como
os campos de formulario. Foi criada pela empresa americana Adobe Systems no
inicio da década de 90 com o intuito de uniformizar documentos que transitam
pelos mais diversos sistemas computacionais, podendo assim ser impresso em
qgualquer tipo de impressora.

A versatilidade dos documentos em PDF é tamanha que foi emitido uma cer-
tificacdo 1SO (International Organization for Standardization — Organizagao
Internacional de Normalizagdao) que o classifica como documento padrdo para
uma distribuicdo mais confidvel que outros documentos de edigao. A ISO ¢ uma
organizacdo ndo-governamental fundada em 1947, com sede em Genebra. Ela
busca estabelecer normas que representem e traduzam o consenso dos diferentes
paises, como a certificagao 1ISO 32000-1, que determina o formato digital de
documentos de natureza eletronica que habilita aos usuarios troca, visualizacdo
e impressao de informacdes independentemente do ambiente operacional do
usuario. Todas estas caracteristicas acabam por fornecer melhor comunicacao e
interacdo entre os mais diversos usuarios. (ADOBE, acesso em 26 de setembro
de 2010a, tradugao nossa)

Os programas da Adobe, o Adobe Acrobat e o Adobe Reader sdao produtos
separados, apesar de se complementarem. O Adobe Acrobat, programa pago,
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permite a comunicagao e a colaboragdo entre os usuarios. Ele possibilita a cria-
¢do e o compartilhamento de documentos e formuldrios PDF. O Adobe Reader
é um programa gratuito, utilizado para a visualizacdo dos arquivos PDF. Ele per-
mite, além da visualizacdo, a impressdao dos documentos, mas ndo possibilita
que dados inseridos nos formuldrios sejam salvos. (ADOBE, acesso em 26 de
setembro de 2010b)

A Adobe ndo é a Unica empresa a trabalhar em plataformas baseadas em arquivos
PDF. Existem mais de 1200 empresas oferecendo solu¢cdes em PDF, o que mostra
a importancia do formato do arquivo e o facil manuseio destes documentos.
(ADOBE, acesso em 26 de setembro de 2010a, tradugdo nossa)

De acordo com as informac¢des da Adobe, o programa que ela oferece gratuita-
mente ndao permite que os dados inseridos nos formularios sejam salvos. Esta in-
conveniéncia demandou uma pesquisa de programas gratuitos que permitissem
a leitura, insercdo e salvamento de dados inseridos, pois a maioria dos usuarios
ndo possui e ndo tem condicdes financeiras para adquirir o Adobe Acrobat, que
tem preco inicial de aproximadamente trezentos délares (informagdes fornecidas
pelo site da Adobe, acessado em 26 de setembro de 2010b).

Para McLuhan (2005, p. 182), a funcdo basica dos meios, que é armazenar e
transmitir informacdo, é mal entendida, pois, para ele: “[...] armazenar ja é
transmitir, pois o que ja estd armazenado é mais acessivel do que o que ainda
devera ser colhido.”

A forma como documentos PDF trabalham difere um pouco dos outros docu-
mentos de edicdo. Em relagcdo a forma de imprimir tais arquivos, é necessario
que o programa que cria PDFs conste na lista de impressoras disponiveis. Assim,
independentemente do programa no qual se trabalha, é possivel “imprimir” um
arquivo PDF. E nessa capacidade de “impress3o” que reside a versatilidade dos
documentos com formato PDF.

Tendo em vista os conceitos de McLuhan para a classificacdo dos meios em
guentes e frios, os formuldrios podem ser considerados como meios frios, pois
apresentam os campos que precisam ser preenchidos a partir da leitura e inter-
pretacdo, o que demanda interacdo do usuario.

A partir das informacdes reunidas é possivel definir que o formato padrao de
papéis para o projeto dos formuldrios serd o A4 e o programa a ser recomendado
para a visualizac¢do, insercdo e salvamento dos dados é o Foxit Reader.

Este programa pode ser encontrado e baixado no site do fabricante: www.foxit-
software.com/downloads/index.php.



5 PROJETO GRAFICO

Donis A. Dondis considera o processo de composicdo como 0 passo mais im-
portante para a solucdo de problemas visuais. E nesta etapa do projeto que o
designer tem a oportunidade de definir a identidade visual do trabalho.

Os critérios definidos para os conceitos do projeto grafico determinardo a forma
com que os usuarios entenderdo os formularios e serdo alcancados a partir do
estudo da percep¢do humana.

Segundo Dondis, ha de se tomar cuidado com a monotonia, pois a mente e o olho
exigem estimulos, que podem ser alcancados a partir do agucamento da estrutura e
da mensagem. A atencdo do observador pode ser conseguida a partir do contraste,
que pode ser utilizado como estratégia para ressaltar o significado. (DONDIS, 2007)

Para Antonio Celso Collaro (2000, p. 112) “tudo gira em torno do bom senso.” A
definicdo estética de agraddvel ou desagradavel ndo pode ser empregada para o
gue existe na natureza. O sentido estético é inferido pelo homem aos produtos
criados por ele, consciente ou inconscientemente. O conhecimento é necessario
para a criagdo grafica que, aliada as técnicas de execucdo, pode restringir a capa-
cidade criativa e aumentar o nivel técnico do trabalho.

Para o sucesso do trabalho a estética é fundamental. O projeto grafico de uma
pagina vai além da diagramacdo de textos e imagens. A construcdo e estruturagao
dos elementos deve ser trabalhada conscientemente.

Na estruturacdo de uma peca grafica destaca-se a composicdo que pode ser
simétrica ou assimétrica.

Uma das propriedades da composi¢cdo simétrica é a serenidade, que confere
ao projeto um conceito de ponderagao e estatica, que fazem uso da tipografia
classica e buscam inspirar respeito ao receptor.

Allen Hurlburt (2002) e Rudolf Arnheim (2008) tém opinides semelhantes quanto
ao equilibrio. Para ambos o equilibrio € um elemento importante para o sucesso
do projeto grafico, desde que este apresente simetria, que faz entender o equi-
librio formal do projeto, com o centro da pagina servindo de ponto de apoio e
a area total apresentando divisdes uniformes nos dois lados. O projeto pode se
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caracterizar, também, por um estilo assimétrico, que proporcionard multiplas
opcles e tensdes, provocadas pela inexisténcia de um centro definido.

A funcionalidade e a estética sdo conseguidas a partir das leis compositivas que,
segundo Collaro (2000), devem levar em conta a justaposicdo dos componentes
dentro da proporcado dos formatos, a tipologia, a distribuicdo de brancos, a forca
dos tracos e ornamentos. Leis gerais e especificas regem o layout e sdo denomi-
nadas de unidade e ritmo.

A escolha das fontes, das imagens e o formato conferem unidade ao projeto. A
unidade é avaliada como muito importante, pois da harmonia ao projeto.

Segundo Collaro (2000, p. 115-116):

As leis especificas sdo os recursos que utilizamos para cumprir corre-
tamente as leis gerais de unidade e ritmo. A variedade, o destaque, a
harmonia e o contraste sdo relacionados com a unidade. A simetria
e a intensidade estdo relacionadas com as leis de ritmo.

A variagdo da cor dos caracteres pode ser utilizada, mas com bom senso. O
contraste é conseguido por varia¢do tonal. A aplicagdo correta das imagens, das
margens e dos grisés e brancos conferem equilibrio a composi¢do, segundo o
autor. O uso coerente dos pontos e das linhas, elementos materiais do projeto,
conferem um bom aproveitamento visual. (COLLARO, 2000)

Em concordancia com Collaro quanto ao contraste, Hurlburt (2002) afirma tam-
bém que dois fatores na percepcao visual podem intensificar a efetividade do
contraste. A ilusdo de um objeto escuro parecer mais proxima de um objeto claro
e a forma com que um objeto escuro pode parecer mais escuro se estiver aplica-
do em uma superficie clara (da mesma forma que um objeto claro pode parecer
mais claro se estiver em uma superficie escura). O contraste ocorre entre as cores
neutras e de alta intensidade.

5.1 TIPOGRAFIA

A qualidade de leitura que as familias tipograficas possuem em relacdo a outras
€ chamada de legibilidade. Associada a visibilidade e a outros parametros como
a diagramacao, o suporte e o tipo de impressdao ou apresentacao no meio digital,
a legibilidade permite que a peca grafica sensibilize o publico-alvo e modifique o
seu comportamento. (COLLARO, 2000)

A diagramacgdao dos textos, composto em uma determinada fonte, em uma
pagina é de fundamental importancia para a legibilidade. A quantidade de ca-
racteres em uma linha e o corpo ideal — que deve ser estudado para o publico
para o qual a publicacdo se destina — estdo entre as premissas que o designer
deve levar em conta.
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De acordo com Collaro (2000), textos compostos com corpo 24 sdo indicados para
menores de 7 anos; para criangas de 7 a 8 anos o corpo 18 é o ideal. Criangas de
8 a9 anos, corpo 16; de 9 a 10 anos, corpo 14; de 10 a 11 anos, corpo 12; a partir
dos 12 anos, corpo 10, que também é indicado para os adultos alfabetizados.

No caso dos titulos, antes de serem lidos eles sdo olhados, dai a importancia da
escolha cuidadosa das fontes e dos corpos em que serdao compostos.

Algumas fontes possuem grandes familias que apresentam conjuntos de caracte-
res com diversas variacdes, como a inclinacdo do traco, o espacejamento entre as
letras e niveis de negrito. (COLLARO, 2000)

O projeto do tipo é o que define uma fonte. Caracteristicas bdsicas, definidas
e constantes fazem com que o conjunto de caracteres possua uma personali-
dade estética.

A presenca ou auséncia de serifas € um dos principais identificadores de um tipo.
Baroni (1998, p. 83) define da seguinte forma este elemento grafico:
[...] Serifa pode ser compreendida como uma linha delgada, mais
fina que aquelas que compdem propriamente o caractere, tracada

na sua parte superior e/ou inferior, ornamentando as extremidades
dos seus tragos principais.

De acordo com a definicdo de quem projeta o tipo, as serifas irdo facilitar o alinha-
mento e a leitura dos textos.

Outra caracteristica para definicdo dos tipos é o destino para o qual foram pro-
jetados. Existem fontes que sdo mais adequadas para compor textos corridos,
pois permitem uma melhor legibilidade em corpos pequenos. Outras fontes tém
aproveitamento melhor quando utilizadas em titulos e manchetes, sendo impres-
sas ou utilizadas em meio digital. (BARONI, 1998)

Para Colaro (2000), se o intuito é demonstrar forca, os caracteres pretos sdo
indicados para os titulos, devido ao contraste que apresentam em rela¢do ao
restante da mancha grafica. Tipos normais costumam ser largos, ao contrario dos
estreitos, que sao ilegiveis e pouco recomendaveis para titulos.

Segundo Luiz Carlos Baroni (1998), as letras, os sinais e os simbolos que repre-
sentam os sons de um idioma, por meio de associacdes e convencdes histdricas,
apresentam propriedades especificas em sua apresentagao visual.

Para Baroni (1998, p. 82), “uma Fonte é um conjunto completo, diferenciado,
desses simbolos graficos, individualizado e personalizado por uma estrutura
minuciosamente detalhada.”

Os simbolos, como meios frios, atuam de maneira diferente do alfabeto fonético,
considerado um meio quente. A elevacdo a um alto grau de intensidade visual e
abstrata faz com que o alfabeto se transforme em tipografia. (MCLUHAN, 2005)
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Além da necessidade estética, a diversidade de fontes existe também para facilitar
a comunicacdo, porém, atualmente a tecnologia permite a criacdo e manipulacao
de fontes, ocasionando o aparecimento de tipos que muitas vezes representam
os sinais graficos com formas imcompreensiveis e de qualidade questionavel.
N3do é conveniente que estas fontes sejam utilizadas nos formuldrios, pois este
veiculo possui caracteristicas como a agilidade na comunicagao, com leitura facil
e imediata, que ndo pode ser prejudicada por tipos adornados. (BARONI, 1998)
A escolha de uma determinada fonte ndo deve ser um ato isolado,
descompromissado do conjunto do impresso ou formulario; pelo
contrdrio precisa buscar harmonia, adequac¢do e coeréncia, para

que a fonte em si seja apenas tdo somente mais um componente.
(BARONI, 1998, p. 82)

A partir das informacGes obtidas por meio da analise dos textos citados, foi pos-
sivel definir a tipografia utilizada nos formuldrios.

Os arquivos desenvolvidos para o Grupo Escoteiro Ilha de Vitdria utilizam as fon-
tes da familia Arial, que tém por caracteristica principal a auséncia de serifa. Esta
fonte foi considerada adequada para os documentos, pois a auséncia de serifas
e adornos permite boa leitura em tela. Outro ponto fundamental para a escolha
desta fonte é o fato de ela estar presente na maioria dos computadores. Estar
instalada no sistema operacional é de extrema importancia, pois o documento
pode ter suas caracteristicas alteradas, com relacdo a tipografia, caso a fonte
utilizada no formuldrio original ndo esteja instalada no computador do usuario.

Mais detalhes sobre a tipografia utilizada nos documentos serdo apresentados no
capitulo que aborda o projeto grafico.

5.2 Alfabetismo visual

O termo alfabetismo visual é melhor esclarecido a partir de Dondis (2007, p. 15-16):

[...] A existéncia da linguagem, um modo de comunicacdo que
conta com uma estrutura relativamente bem organizada, sem du-
vida exerce uma forte pressdao sobre todos os que se ocupam da
idéia mesma do alfabetismo visual. Se um meio de comunicagdo
é tdo facil de decompor em partes componentes e estrutura, por
gue ndo o outro? Qualquer sistema de simbolos é uma invengao
do homem. Os sistemas de simbolos que chamamos de linguagem
sdo invengdes ou refinamentos do que foram, em outros tempos,
percepcdes do objeto dentro de uma mentalidade despojada de
imagens. Dai a existéncia de tantos sistemas de simbolos e tantas
linguas, algumas ligadas entre si por derivacdao de uma mesma raiz,
e outras desprovidas de quaisquer relacdes desse tipo. Os numeros,
por exemplo, sdo substitutos de um sistema Unico de recuperacao
de informagdes, o mesmo acontecendo com as notas musicais. Nos
dois casos, a facilidade de aprender a informacao codificada baseia-
-se na sintese original do sistema. Os significados sdo atribuidos, e
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se dota cada sistema de regras sintaticas bdsicas. [...] Em termos
comparativos, a linguagem visual é tdo mais universal que sua
complexidade nao deve ser considerada impossivel de superar. As
linguagens sdo conjuntos légicos, mas nenhuma simplicidade desse
tipo pode ser atribuida a inteligéncia visual, e todos aqueles, dentre
nds, que tém tentado estabelecer uma analogia com a linguagem
estdo empenhados num exercicio inutil.

Dondis em Sintaxe da linguagem visual (2007), discorre sobre a importancia da
visdo nos sentidos humanos. Ele destaca que apesar de ndo sabermos tudo sobre
ela, o conhecimento é grande e é obtido a partir de sistemas de trabalho para o
estudo e a analise dos componentes das mensagens visuais.

O alfabetismo visual pode ser buscado em varios lugares, como nos métodos de
treinamento de artistas, na formacdo técnica de artesados, na teoria psicoldgica,
na natureza e no funcionamento fisiolégico do organismo humano.

Existem elementos bdsicos que sao apreendidos e compreendidos pelos estu-
diosos dos meios de comunicagdo visual, que podem ser usados para a criagao
de mensagens visuais. O conhecimento de todos esses fatores possibilita uma
melhor compreensado destas mensagens. (DONDIS, 2007)

A informacdo visual pode ser percebida de varias formas, entre elas a partir das
forcas cinestésicas que sdao importantes no processo de percepc¢do visual. Os
nossos movimentos, a manuteng¢do do equilibrio, as nossas reagdes ao perigo e
ao excesso ou falta de luz sdo fatores que se relacionam com a forma com que
recebemos e interpretamos as mensagens visuais.

Segundo Dondis, apesar destas reagdes serem naturais, ndo é necessario estuda-las
para aprender a utiliza-las. Elas sdo influenciadas pelo estado psicoldgico e por
situagdes culturais e ambientais, ndo atuando diretamente no sistema visual,
que é bdsico e comum ao ser humano, estando sujeito a variagdes nos temas
estruturais basicos.

Para Dondis a complexidade é uma caracteristica dominante da sintaxe visual,
ndo sendo empecilho a definicdo, fazendo com que a linguagem seja mais precisa
e logica do que os sistemas visuais. (DONDIS, 2007)

Além do texto, existem outros elementos que farao parte do projeto grafico dos
formularios. E importante saber como utilizar o ponto, a linha, e as imagens ao
serem diagramados e também como se da a leitura e o entendimento destes.

No inicio do século XX, na mesma época em que ocorriam grandes mudancas na
arte e no design, estudos sobre a percepg¢ao foram realizados. Tais estudos sdo
considerados como o inicio da psicologia Gestalt. (HURLBURT, 2002)

A Gestalt é explicada por Allen Hurlburt (2002, p. 136) da seguinte forma:
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A palavra alema Gestalt ndo é facilmente traduzivel para o portu-
gués. “Imagem” e “forma” sdo as expressdes que mais se aproxi-
mam do significado original, que todavia constitui uma combinagao
de vdrios elementos para formar um todo, como acontece no design
ou criacdo de um layout.

A nossa capacidade de reunir e de agrupar padrdes visuais € conhecida como
organizacdo perceptiva, relaciona-se com a tendéncia do olho humano em agru-
par as varias unidades de um campo visual para formar um todo. “Este principio
conceitua a visdo como uma experiéncia criativa, ndo como um simples ato de
ver.” (HURBURT, 2002, p. 136)
E esta nossa capacidade de reunir e de agrupar padrdes visuais, de
perceber unidades de uma maneira global, que nos permite “acei-
tar” uma pagina impressa como um todo Unico. A este fendmeno
de percepcdo é que se deve a necessidade de solugdes de design
gue possam agrupar todos os diferentes elementos num conceito
total. Os principios Gestalt ndo apenas ensinam como podemos
combinar dados sensoriais para formar objetos, como também su-
gerem explicagdes para o tato de admitirmos a ilusdo da tonalidade
criada por pontos de meio-tom, a arte simplificada dos cartuns, o
significado dos sirnbolos e a inquietacdo dos trabalhos abstratos.
Os trabalhos Gestalt sobre a visdo humana igualmente conseguem
explicar por que algumas vezes somos capazes de ver imagens que
ndo existem — como o cavalo de S3o Jorge na Lua —, imagens
mutaveis formadas pelas nuvens ou ainda imagens formadas pelas

manchas do teste de Rorschach, de utilizagdo comum na psicologia.
(HURBURT, 2002, p. 136-137)

Hulburt (2002) afirma que as experiéncias realizadas pelos estudiosos da
Gestalt confirmaram que as palavras, a disposi¢do ou arranjo destas, sdo mais
importantes para a legibilidade tipografica do que a forma e as caracteristicas
individuais das letras.

Para Dondis (2007), a tendéncia para associar a estrutura verbal e a visual pode
ser compreendida a partir dos trés niveis distintos e individuais intrinsecos aos
dados visuais. O input, que reune vdrios sistemas de simbolos; o material visual
representacional, que identificamos no meio ambiente, e a estrutura abstrata,
gue é a forma de tudo o que vemos.

Os inUmeros e mais variados simbolos, figurativamente elaborados ou abstratos,
podem exigir uma aprendizagem para que sejam lidos, da mesma forma como
aprendemos uma nova lingua.

O desenvolvimento da linguagem escrita, pelo homem, para que fosse possivel
preservar os acontecimentos e experiéncias, foi lenta e dificil. Quando ndo é
possivel representar palavras por imagens, simbolos sdo criados, pois estes, ao
contrario das imagens, exigem pouca habilidade especial. Na linguagem escrita as
imagens sdo abandonadas e os sons sdo representados por simbolos.
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Dondis (2007, p. 20) explica:

O alfabetismo é infinitamente mais acessivel a maioria que disponha
de uma linguagem de simbolos sonoros, por ser muito mais simples.
A lingua inglesa utiliza apenas vinte e seis simbolos em seu alfabeto.
Contudo, as linguas que nunca foram além da fase pictografica,
como o chinés, onde os simbolos da palavra-imagem, ou ideogra-
mas, contam-se aos milhares, apresentam grandes problemas para
a alfabetizacdo em massa. Em chinés, a escrita e o desenho de
imagens sdao designados pela mesma palavra, caligrafia. 1sso implica
a exigéncia de algumas habilidades visuais especificas para se escre-
ver em chinés. Os ideogramas, porém, ndo sao imagens.

MacLuhan (1977, p. 66) reforca Dondis ao tratar da percepc¢ao e do alfabetismo

visual:
[...] A alfabetizacdo da as pessoas o poder de focalizar um pouco a
frente da imagem de modo a poder capta-la, por inteiro, num golpe
de vista. As pessoas ndo-alfabetizadas, ndo havendo adquirido esse
habito, ndo contemplam os objetos como o fazemos. Ao contrario,
percorrem os objetos e imagens como costumamos fazer com uma
pagina impressa, segmento por segmento. Ndo tém, portanto, um
ponto de observacdo exterior a cena, ou ao objeto. Deixam-se ab-
sorver inteiramente por ele e o passam a viver. Os olhos ndo o véem
em perspectiva, porém tactilmente, por assim dizer. Os espagos

euclidianos que dependem muito de separar a vista do tacto e do
som nao lhes sdo conhecidos.

Os simbolos sdao importantes, principalmente quando estao envolvidos no alfabetis-
mo visual. Entender o funcionamento destes no processo de visao e a forma com que
sao compreendidos pode facilitar a sua aplicagdo na comunicagao. (DONDIS, 2007)

Para Arnheim (2008, p. 5), “a experiéncia visual é dinamica. [...]". A partir deste
ponto de vista, entende-se que a percepc¢do que as pessoas fazem das cores, for-
mas, movimentos, tamanhos e arranjos de objetos é uma intera¢do de tensdes
dirigidas, sendo que estas tensGes ndo sdo acrescentadas pelo observador as
imagens estaticas.

Presentes em percep¢des como tamanho, configuracdo, localizacdo ou cor,
estas tensdes, quando possuem magnitude e direcao, sao descritas como forcas
psicoldgicas.

Tais inducgdes perceptivas diferem das inferéncias légicas. Inferén-
cias sdo operacdes mentais que acrescentam algo aos fatos visuais
dados, ao interpreta-los. Indugdes perceptivas sao as vezes inter-
polacGes que se baseiam em conhecimento adquirido previamente.
Caracteristicamente, contudo, sdo conclusGes derivadas esponta-
neamente durante a percep¢do de determinada configuracdo do
padrdo. (ARNHEIM, 2008, p. 6)

Varios autores apontam a importancia de entender a forma como o ser humano
capta e decodifica as informagdes visuais transmitidas a ele. Entre estas informa-
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¢Oes estdo as palavras e os simbolos, que dependendo do grau de complexidade,
necessitam de uma informacao prévia para serem compreendidos.

O conhecimento de como o homem faz a leitura dos simbolos e das palavras
permitird que os formularios sejam projetados adequadamente, norteando-se
pelos estudos e conhecimentos fornecidos pela Gestalt.

5.3 Simbolo

Teixeira Coelho (1991) considera o simbolo, ou signo, aquilo que representa seu
objeto em decorréncia de um acordo ou convenc¢do. Ao contrdrio do icone, que
tem por intuito assemelhar-se ao assunto que busca representar, o simbolo nao
possui nenhum traco em comum com o seu objeto e nem faz ligacdo a ele. O
simbolo ndo exige que o receptor conheca o objeto e ndo possui relacdo com a
coisa significada, ou seja, ndo é efémero.

Em concordancia com Coelho, Dondis (2007) afirma que o nivel simbdlico com-
preende o vasto universo de sistemas de simbolos criados arbitrariamente, ao
gual sdo atribuidos os significados.

Allen Hurlburt (2002) considera que os simbolos possuem papel de destaque
desde as primeiras manifestacdes humanas e, apesar da velocidade alcancada
pela comunicacdo moderna, ainda sdo utilizados para solucionar alguns proble-
mas de comunicagao.

E possivel concluir, portanto, que, caso haja a necessidade de utilizagdo de sim-
bolos nos formuldrios, devera haver um cuidado para que haja uma comunicacao
corretacom o receptor. O cuidado deve ser dado também aos icones para que
representem adequadamente os objetos, evitando uma falsa interpretacao.

5.4 Diagrama

Hurlburt (2002) considera que um diagrama é uma solugdo planejada para deter-
minados problemas. Quando bem projetado, o diagrama permite a organiza¢ao
do conteudo de diversas maneiras, em um espaco delimitado, sem, entretanto,
sair da estrutura determinada. Ele da sentido de sequéncia e unidade, mesmo
havendo variacdes no conteudo.

O cuidado em planejar as divisGes horizontais e verticais é de extrema impor-
tancia no projeto do diagrama, que pode ser elaborado a partir do bom senso
do designer ou levando em conta regras estabelecidadas pela divisdo do espaco,
como a divisdo durea. (HURLBURT, 2002)

Na concepcdo de Samara (2007), a estrutura simples e primaria do diagrama
retangular permite uma leitura agradavel que, por meio do ajuste das proporcdes
das margens, cria o interesse visual.
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Para Collaro (2000), uma forma simples de diagramar e atingir um resultado satisfa-
tério é dividir a pagina em quatro mddulos, ocupando os espacos simetricamente.

Quando bem projetado, o diagrama apresenta bom resultado estético e funcio-
nalidade. Isto pode ser conseguido quando se utiliza uma série de unidades que
podem produzir um sentido de seqiiéncia e continuidade, diferindo o todo pela
padronizacdo. (HURLBURT, 2002)

Samara (2007) demonstra opinido semelhante ao afirmar que os diagramas
sdo principios organizadores no design grafico e um sistema de planejamento
qgue divide a informacdo em partes manusedveis, que ajudam ao leitor enten-
der seu significado.

A distribuicdo de itens parecidos em formas andlogas faz com que estas seme-
Ihancas sejam destacadas e identificadas. “[...] Em certo sentido, o grid [sic] é
como um fichario visual.” (SAMARA, 2007, p. 9)

A melhor forma de organizar simbolos, campos de textos e tabelas é ordenar em
niveis visuais e organizativos. A rapida diagramacdo é possivel a partir das questdes
de design que ja foram solucionadas ao se projetar o trabalho. (SAMARA, 2007)

De acordo com Dondis (2007) a composicdo esta nivelada e apresenta o minimo
de tensdo quando hd um ajuste dos elementos visuais que situam-se nas areas
de tensdo. Os elementos situados nestas areas tém mais peso que os elementos
nivelados. Entende-se por peso a capacidade de atrair o olho para determinada
area da composicao.

Ainda segundo Dondis, a tensdo visual é maximizada pelo favorecimento do olho
pela zona inferior esquerda de qualquer campo visual. Possivelmente esta influ-
éncia deve-se ao modo ocidental de impressao e pelo condicionamento da leitura
da esquerda para a direita.

O eixo sentido, a base estabilizadora horizontal, o predominio da area esquerda
sobre a direita e da metade inferior sobre a superior do campo sdo indicativos de
uma composicao nivelada. (DONDIS, 2007)

Para Dondis (2007, p. 32) “a mais importante influéncia tanto psicolégica como
fisica sobre a percepcao humana é a necessidade que o homem tem de equili-
brio.” O equilibrio é a referéncia visual mais forte e presente no homem, e opera
de forma intuitiva e inconsciente.
Para o fisico, equilibrio é o estado no qual as forgas, agindo sobre
um corpo, compensam-se mutuamente. Consegue-se o equilibrio,
na sua maneira mais simples, por meio de duas forgas de igual resis-

téncia que puxam em direcdes opostas. A definicdao é aplicavel para
o equilibrio visual. [...] (ARNHEIM, 2008, p. 11)
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5.5 Trago

O traco, também denominado linha, ou fio, é o elemento de ligacdo nos for-
mularios, tendo como fung¢do a organizacao dos textos e o direcionamento da
seqliéncia dos assuntos. Ele orienta o preenchimento do formulario nos limites
definidos previamente.

Os tragos apresentam diversas espessuras e formatos que podem ser utilizados
para hierarquizar e enfatizar dados que necessitem de uma atencdo especial.
(BARONI, 1998)

Dondis (2007) conceitua a linha como um articulador espontaneo da forma, tanto
para liberdade instavel do esboco quanto para a rigidez de um projeto técnico.
Ela, pela propria natureza, possui grande energia e é o instrumento importante
da pré-visualizagao.

A linha, quando rigorosa e técnica, serve como elemento fundamental em proje-
tos de diagramagao. (DONDIS, 2007)

5.6 Cor

Collaro (2000) considera que as cores e seus tons impdem reagdes psicoldgicas
peculiares a cada individuo, cabendo ao designer ter o conhecimento destes
principios para provocar no receptor a reacdo psicoldgica necessaria ao objetivo.
A aplicagdo intencional da cor, ou do objeto (considerando-se a
sua cor), possibilitard ao objeto (ou estimulo fisico) que contém a
informacdo cromatica receber a denominacao de signo. Ao consi-
derarmos uma aplicagdo intencional da cor, estaremos trabalhando
com a informacdo “latente”, que serd percebida e decifrada pelo

sentido da visdo, interpretada pela nossa cognicdo e transformada
numa informagao atualizada. (GUIMARAES, 2004, p.15)

Dondis (2007) compartilha da mesma opinido que Collaro. Para ele a cor é cheia
de informacdo e é uma das mais fortes experiéncias visuais que todos tém em
comum. Ela é uma fonte de valor inestimavel para o designer, pois cada uma
das cores possui inimeros significados associativos e simbdlicos com um vasto
vocabuldrio que é util para o alfabetismo visual.

Luciano Guimardaes em A cor com informag¢do: a construg¢do biofisica, lingliistica
e cultural da simbologia das cores, considera que o simbolismo para a informa-
¢do visual pode diferir de uma cultura para outra, com os valores cromaticos
diferindo-se também de acordo com a faixa sociocultural.

Construidos por codigos culturais, estes valores interferem de maneira direta
na forma como recebemos e selecionamos as informacdes. Guimaraes (2004)
cita exemplos de jornais didrios direcionados para determinados segmentos do
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publico consumidor (representados pelas classes D e E), com os jornais popula-
res apresentando maior contraste entre as cores, com predominancia para as
primdrias e secundarias sem atenuacdes ou degradés e combinacdes entre as
cores complementares. Os jornais lidos pelas classes A e B utilizam combinacdes
sdbrias com tons atenuados e suaves degradés. O publico intermedidrio entre
os dois grupos tem os periddicos apresentados com cores puras e saturadas
sem confronto de complementares e com degradés com cores mais intensas,
traduzindo-se em uma linguagem intermediaria.

A influéncia nos padrdes e normas estéticas que definem a sofisticacdo do olhar
costuma ser determinada pela condig¢do sociocultural. Quanto maior a condi¢ao,
menor sera a cor necessaria para satisfazer o olhar e compreender a informacao.
Guimaraes (2004, p. 111) explica:
[...] Um exemplo dessa relacdo pode ser encontrado ndo sé nas
preferéncias cromaticas de vestimentas e produtos industrializados
em geral, como na propria manipulacdo da intensidade das cores
gue o telespectador determina nos controles de seu aparelho de TV
deixando as cores mais vivas e mais proximas ao desenho animado

(nas classes D e E) ou mais suaves, equilibrando as cores a partir da
referéncia da cor da pele (nas classes A e B).

5.6.1 Nomeando as cores
Vermelho

O vermelho, muitas vezes associado a raiva significa também perigo, amor, calor,
vida e muitos outros significados. (Dondis, 2007)

Guimardes (2004) concorda com Dondis e aprofunda os conceitos e exemplos
guanto a cor vermelha, que encontra-se no limite entre a cor visivel, originando
parte da agressividade que possui essa cor.

A agressividade, no vermelho, possui cddigos primarios e biofisicos, que somados
a identificacdo desta cor com elementos como a proibicdo e violéncia faz com que
o vermelho possua também os cddigos tercidrios, que estdo ligados a cultura. A
outra hipdtese é que os raios vermelhos teriam seu ponto de convergéncia atras
da retina, formando uma imagem mais forte devido a predominancia no campo
visual. O vermelho possui significados opostos, como violéncia e paixao ou guerra
e amor. (GUIMARAES, 2004)

De acordo com Collaro (2000) o vermelho libera sensac¢des de alegria, forca e vi-
talidade, possuindo a propriedade de aumentar a transmissao por ser classificada
como uma cor quente.

Guimaraes (2004, p. 118) tem outras explicacdes para a cor vermelha:
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Vermelho, cor do amor divino. Assim, em sentido positivo, o ver-
melho buscara toda a sua for¢a no sangue de Cristo, sendo, para a
cultura crist3, [...] Como se trata de um vermelho mais amarelado,
carrega consigo o calor e o brilho do sol. A medicina se utilizara
desse vermelho: a cruz vermelha indicard o sangue da vida, da medi-
cina curativa. [...] O amor sera também simbolizado pela estilizacdo
simétrica (a pureza da forma) do coracdo, em vermelho. [...]

Vermelho, cor de Dionisio. Para a cultura paga, no entanto, o ver-
melho é mais forte: é cor da maca do Paraiso (fonte de pecado), do
vinho e das vestimentas de Baco, de Dionisio, do amor carnal, da
paixdo, do coracdo, dos labios do erotismo e da atracdo. A paixdao
aquece como o fogo. Ha o jogo entre amor e pecado e uma relagdo
com o tato: o vermelho, como representante do fogo, aquecerd os
amantes e o mesmo fogo indicara a cor da proibicdao: ndo toque no
fogo! A cor da transgressdo torna-se a cor da proibicdo. O pecado
é assimilado também como proibicdo e interdi¢cdo e, do medo do
tocar no fogo, como perigo. [...]

Cinza

De acordo com Collaro (2000), o cinza é uma cor neutra, que assume diferentes
reacoes nas combinacdes feitas com ela. Pode traduzir tristeza, angustia, desani-
mo e transmitir sensacdo de sujeira quando aplicada em tons escuros.

Azul

O azul é a cor que costuma ser preferida pelos adultos, simbolizando lembrancgas
distantes. Transmite sensacdo de discricdo e calma por ser dindmica e traduzir
viagens imagindrias. Exprime profundidade e introversao, sendo ligada a femini-
lidade. (Collaro, 2000)

Branco

Para Collaro (2000) o branco sugere pureza, estando sempre ligado a um senti-
mento de paz e soliddo.

5.6.2 Utilizacdo das cores

Collaro, Guimardes e Dondis possibilitam o entendimento de como as culturas
traduzem o significado das cores, possibilitando um embasamento para que
sejam utilizadas no projeto dos formularios de acordo com as necessidades
de uso para este recurso.



J Ufes/DI - Leonardo Vilar Costa - Formularios para Grupos Escoteiros
5.7 Projeto dos formularios

5.7.1 Formato do suporte

O formato que melhor se adéqua ao projeto dos formuldrios é o A4. Este formato
é de uso popular e permite, quando necessario, a impressao dos formularios a
partir de impressoras pessoais.

5.7.2 Diagrama

Devido a estrutura dos formularios ser baseada em campos e tabelas, é neces-
sario que o maximo possivel das informagGes esteja contido em uma sé pégina
para que ndo haja divisdo do conteudo. O modelo de diagrama que melhor se
adéqua a este requisito é uma estrutura retangular, que ficard contida em pe-
guenas margens proximas as bordas da folha. Esta programacao permite melhor
aproveitamento do espaco, deixando uma grande area disponivel para a insercao
das informagdes.

As margens superior e inferior ficardo a 15mm de distancia da borda e as mar-
gens laterais a 20mm. Estas dimensdes situam-se no limite maximo para que
oferecam seguranca na impressao dos dados, pois a maioria das impressoras
utiliza de 5 a 10 mm das bordas do papel para que consigam puxar as folhas para
serem impressas.

O diagrama se caracterizara por duas divisdes principais. Uma na area superior que
sera destinada ao cabecalho, e outra maior, que abrigard os campos dos formularios.

Este diagrama principal servird para delimitar a drea a ser utilizada, a mancha
grafica. Porém algumas informagdes poderdo ser colocadas fora da delimi-
tacdo da mancha, para que ndo interfiram no espaco de preenchimento dos
formularios. Os dados fixos, como enderecos, observacdes e identificacdo dos
formularios serdo diagramados a uma distancia de 3mm das margens e de 5mm
das laterais da folha.

Havendo mais de uma folha para o formulario, ndo é necessario que ela tenha
a area do cabecalho, que j3 identifica todo o documento. Se necessario, alguns
dados especificos serdo inseridos no topo da pagina, compondo um cabecalho.

A ilustracao a seguir exemplifica as medidas e as areas destinadas as informacgdes.
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5.7.3 Cabecgalho

Entre os elementos fixos dos formularios destaca-se o cabecgalho. A area destina-

da serd de 17cm x 4,5cm. O espago devera conter as seguintes informacoes:

»
>
>
4

Logotipo do 11° Grupo Escoteiro Ilha de Vitoria;
Regidao do Espirito Santo;
Unido dos Escoteiros do Brasil;

Titulo do formulario.

As informacgdes foram diagramadas de cinco diferentes formas:

&\ M= -

= ,,5? i i

‘:}‘c{ = TITULO DO FORMULARIO
- ILHA

Fundado em 25 de maio 1996

Unido dos Escoteiros do Brasil
Regido do Espirito Santo

@&\ M= -
TITULO DO FORMULARIO % o «

Fundado em 25 de maio 1996

Unido dos Escoteiros do Brasil
Regido do Espirito Santo

n Unido dos Escoteiros do Brasil - Regido do Espirito Santo
= R
= st
e g , 7
& > L TITULO DO FORMULARIO
G \ <
&, °
ILHA

Fundado em 25 de maio 1996

Unido dos Escoteiros do Brasil

Regido do Espirito Santo B 2% ﬁ M <
= &
TITULO DO FORMULARIO % &
0.5 0‘(«
- ILHA

Fundado em 25 de maio 1996

Unido dos Escoteiros do Brasil
Regido do Espirito Santo

TiTULO DO FORMULARIO

Fundado em 25 de maio 1996
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Levando-se em conta a bibliografia lida para este trabalho, a composicao de
numero cinco possibilita a aplicacdo do logotipo do grupo escoteiro com um ta-
manho maior, obtendo melhor destaque (como nas composicdes trés e quatro).
Estes trés exemplos transmitem a sensacdo de um melhor equilibrio devido a
distribuicdo dos elementos.

A imagem de numero trés apresenta as organizacdes Unido dos Escoteiros do
Brasil e Regi@o do Espirito Santo na mesma linha. Nos exemplos quatro e cinco
sdo apresentadas uma abaixo da outra, permitindo uma melhor leitura.

Visualmente o exemplo numero cinco apresenta melhor destaque para o titulo,
gue ocupa uma posicao a direita. Esta composicdo, que possui as caracteristicas
de equilibrio e horizontalidade, apresenta-se como a melhor op¢do de diagrama-
¢do para os elementos que a compde, além de destacar o titulo do formuldrio
sem criar desequilibrio para o todo.

A fonte utilizada para Unido dos Escoteiros do Brasil e Regiéo do Espirito Santo foi
a Arial negritada, em corpo 10 na a cor preta a 100%.

A fonte utilizada para o titulo é a Arial, em negrito, corpo 16, em azul (C87, M54,
YO0, KO) que possibilita um destaque leve ao titulo e relaciona-se ao logotipo do
grupo escoteiro que possui o mesmo azul que, de acordo com Collaro (2000), é a
cor que costuma ser preferida pelos adultos.

O espaco em que é aplicado o titulo possibilita a inclusdo de até duas linhas de
texto sem afetar a diagramacao do cabecalho e, se necessario, incluir outra infor-
macdo para o formulario.

5.7.4 Tabelas e campos de formulario

Os campos onde serdo colocadas as informaces foram projetados para que
os dados sejam inseridos manualmente e digitalmente sem colocar em risco a
legibilidade das informagdes.

A divisdo dos campos sera efetuada por meio de fios, que poderdo variar de 0,5a 1
ponto de espessura, em preto 50%. Esta apresentacdo possibilita uma delimitacdo
da drea sem poluir ou carregar a apresentacdo do todo. A espessura e a cor das linhas
permitem uma boa visualizacdo em meios digitais e também ao serem impressas.

Dependendo da informacdo a ser inserida e do espaco do campo, o tema podera
ser localizado na parte superior esquerda, com a informacdo sendo inserida
abaixo ou a esquerda do campo, com os dados sendo inseridos a direita. A fonte
utilizada é a Arial, que é uma fonte comum a todos os computadores. O corpo 10
dela permite uma boa leitura e é adequado para que o maior nimero de caracte-
res caibam no espaco a eles destinado.
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A unido de vdrios campos formara tabelas que poderdo ser divididas para que
transmitam a informacdo de que o tema tratado é diferente. Eventualmente,
guando for necessario chamar a atencdo para alguma tabela dentro do formula-
rio, o vermelho sera utilizado nos fios. Como ja foi citado, estd cor possui proprie-
dades que fazem dela ideal para ressaltar informacgdes importantes.

Para facilitar a identificacdo das tabelas dentro do formulario, titulos poderdo ser
utilizados para nomear aquelas que possuam caracteristicas préprias. Os titulos
utilizam a fonte Arial, corpo 9, em azul. Esta cor ndo chama tanto a atengdo quanto
o vermelho, mas permite que haja uma distin¢do para os titulos com menos peso.

A seguir é possivel verificar como é apresentada a estrutura e alguns dos compo-
nentes citados anteriormente:

NOME
Mascimento: Idade: | Sexo:
DADOS PESSOAIS DO MEMBRO BENEFICIARIO

Nacionalidade: Naturalidade:
Religido: ‘ Identidade:
Grau de instrugao: Escola atual:
Endereco:
Bairro: ‘ Cidade: ‘ CEP:
Tel: Cel: E-mail:
MSN:

O exemplo permite verificar os espagos dos campos que podem ser preenchidos
a partir do meio impresso. Para que informacdes sejam inseridas a partir do meio
digital o formulario terd, na drea dos campos, caixas que permitem a insercao de
textos ou a escolha de informagdes em uma lista ou a marcagao de uma opgao.
Tais recursos possibilitam que muitos dados sejam colocados em um sé campo,
principalmente quando o que devera ser inserido encontra-se em uma lista com
dados especificos. As informagbes contidas nesta lista sé podem ser acessadas a
partir do meio digital, e para que possam ser visualizadas no meio impresso, serdo
colocadas na area destinada para outras informacdes, localizadas nas laterais do
formulario.

Os campos de texto permitem a inser¢do de informagdes em uma area especifica
com o numero de caracteres permitidos. Ndo é possivel adicionar mais texto além
do que o campo permite. Este recurso evita que haja a perda de formatacdo do
formulario (que ocorre em formularios que ndo utilizam um documento fechado,
como o Adobe PDF).

Os campos de texto terdo o fundo preto a 30%. O intuito em marcar os locais
onde as informacdes serdo inseridas é indicar onde se pode digitar o texto, pois
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essa possibilidade é uma novidade para muitos usuarios, principalmente quando
utilizam os arquivos em PDF.

ALERGIAS*
J ;] ;||Outra:
Como se manifesta a alq “| Dificuldade em respirar Coceira
Outros: escolha uma opgao
MEDICANAA_S COSTUMEIRAMENTE EM CASO DE**
Dipirona 1
__llodo o
j Mercurio J
j Mofo ] J
Penicilina ol
QOutros: Qutros:
Restricao fisica: Restrigdo alimentar:

5.8 Outros elementos

Na configuragdao dos formularios havera elementos necessarios a identificagao
dos grupos escoteiros e dos proprios formuldrios.

Junto a margem esquerda, fora da mancha grafica, o endereco do grupo foi in-
serido. Estas informacgdes foram colocadas neste local para que ndo componham
a area a ser diagramada, impedindo que o espaco reservado aos campos dos
formularios seja ocupado por outras informacdes.

Os arquivos principais possuem nomenclatura especifica, que visa facilitar a loca-
lizacdo e a referéncia do arquivo ao assunto tratado por ele.

Os arquivos foram divididos em trés categorias: Solicitacdo, Autorizacdo e
Relatério.

Cada nome do formuldrio inicia-se com a letra “F” — de formuldrio — seguida da
letra referente a categoria. As letras foi acrescentada uma seqiiéncia numérica
de trés digitos para possibilitar a diferenciacdo dos arquivos da mesma categoria.
Este sistema permite ao usuario o reconhecimento dos documentos também
pelos cddigos e ndo apenas pelo nome que o caracteriza, como, por exemplo, o
formulario para solicitacdo de atividade externa, que ficou nomeado da seguinte
forma: FSOO5_solicitacao_atividade_externa.

No canto inferior direito de cada documento esta grafado o cédigo referente a
ele. Isto permitird o reconhecimento e a busca do arquivo no banco de dados.

Utilizando o exemplo dado anteriormente, no canto inferior direito do formulario
de solicitagdo de atividade externa o usuario encontrard o codigo FS005.

Logo apds a indentificacdo do formuldrio, quando o documento possuir mais de
uma pagina, estardo grafados a respectiva pagina e o niumero total de paginas
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do documento. Dessa forma, quando o documento possuir quatro paginas, a
primeira pagina tera a seguinte numeracdo: 1/4 (pagina um de quatro).

Em alguns formularios, fora da mancha grafica, na margem inferior, é apresen-
tada uma série de documentos que possuem relagdo com o tema do formulario.
Tomando como exemplo o formuldrio de solicitacdo de condecoragdes e recom-
pensas, sdo listadas as legislacdes do Movimento Escoteiro que tem relagdo com
o assunto do formulério. A insercdo destas tem por intuito agregar ao formulario
informacdes relacionadas ao preenchimento.

5.9 Diagramagao dos formularios

A partir dos modelos de formularios coletados foi realizado um estudo direcionado
para as disposicdes incorretas das informacdes neles contidas e o que deveria ser
evitado para que os novos documentos ndo apresentassem os mesmos problemas.

Espagos pequenos para adicionar os dados e a falta de hierarquia eram bastante
recorrentes e foram os principais problemas encontrados.

Apds o estudo e a hierarquizacdo das informacdes de cada formuldrio, os campos
foram diagramados a partir do tema, do dado a ser inserido e do espaco disponivel.



6 TESTES

Dezoito modelos de formularios foram colocados a disposicdo do grupo escoteiro
Ilha de Vitdria para serem testados. Os arquivos foram gravados em CD’s e distri-
buidos para os diretores e chefes, totalizando quatorze pessoas.

Uma palestra foi proferida e por meio dela informou-se como os usuarios deve-
riam proceder para utilizar os documentos e distribui-los para outros usuarios,
como pais e outros chefes.

A Chefe Sylvia Lessa foi a primeira a relatar problemas na utilizagdo dos arquivos,
pois quando tentava salvar os dados inseridos ndo obtinha sucesso. O Diretor
Braun Toledo e a Chefe Maria Ivonete também relataram o mesmo problema.

Apdbs uma analise dos formuldrios e novos testes detectou-se que o programa
Adobe Acrobat Reader possibilita somente a leitura, a insercao de dados e a im-
pressdo dos formularios, ndo sendo possivel salvar as informacdes adicionadas.

O problema nao fora previsto, pois os formularios foram projetados e testados
a partir do Adobe Acrobat Professional que permite ao usudario utilizar todos
os recursos do programa, ao contrdrio da versao gratuita que é disponibilizada
na internet.

Para resolver este problema foi realizada uma pesquisa na internet, que possibi-
litou a descoberta de um programa gratuito que atende aos requisitos de leitura,
insercdo e salvamento dos dados. Este programa é facil de ser encontrado e trans-
ferido para os computadores pessoais. Em diversos testes realizados ele atendeu
completamente aos requisitos citados. O programa em questao é o Foxit Reader,
desenvolvido pela Foxit Corporation.

O Foxit Reader foi distribuido a todos os usuarios, que passaram a utiliza-lo apds
serem informados sobre as limitacGes do Acrobat Reader. A partir de entdo houve
sucesso na utilizacdo dos formularios.

As diretoras Eliana Rigo, Ana Rita e Silvana Ronceti costumam tratar de assuntos
administrativos com os pais e chefes. Devido ao tipo de trabalho que executam,
preferiram imprimir alguns formularios, principalmente os de inscricdo para no-
vos membros e os de cobranca de mensalidades.
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A proposta era que os formuldrios de inscricao, como os outros, fossem repassa-
dos em seu formato digital para que as pessoas os preenchessem e depois impri-
missem, porém a realizagdao de algumas tarefas do grupo escoteiro sao melhor
desempenhadas se os formularios estiverem impressos, possibilitando que os
dados sejam inseridos manualmente.

Outra solicitacdo de alteracdo foi feita pelas chefes Sylvia Lessa, Maria Ivonete
e Eliana Rigo, usudrias que mais utilizaram os formularios. Elas sao as chefes
responsdveis pela administracdo direta junto aos jovens e do grupo. As usuarias
solicitaram que o campo cinza colocado para identificar os espagos de preen-
chimento dos formularios fossem retirados pois consideraram que este recurso
consumia a tinta das impressoras, causando um O6nus desnecessario.

O fundo cinza foi retirado e as usuarias ndo notaram nenhuma dificuldade para
identificar os campos e os locais para insercdo de informacdes.

Os demais chefes e dirigentes também fizeram uso dos formularios e poucos foram
os que encontraram dificuldades. Alguns problemas relatados referiam-se a pouca
intimidade com o uso de computadores, sendo que apds alguma ajuda a maioria
compreendia a forma de uso dos arquivos e ndo apresentavam mais problemas.

Os usuarios relataram que houve melhoria na conducdo dos trabalhos apés a
adocdo dos formularios pois estes facilitaram a administracao, diminuindo a carga
de trabalho na execucdo de algumas tarefas.

Elogiaram também novos formularios que foram desenvolvidos a partir das ne-
cessidades do grupo escoteiro. Um exemplo é o formuldrio de afastamento. Antes
deste documento, os membros do grupo escoteiro informavam verbalmente que
iriam se afastar de seus cargos e fungdes, o que criava alguns problemas para a
administracao do grupo. A necessidade de uma regra sobre o afastamento e de
um formuldrio foi detectada. A regra e o formuldrio para coloca-la em pratica
foram feitos, solucionando um problema administrativo.

Decorrente da programacao feita durante o projeto dos formularios, alguns
documentos apresentaram problemas em seus campos, que ao terem um dado
digitado, este aparecia em outro campo do formulario. A duplicidade de nomes
na programacao dos campos foi detectada e o problema foi resolvido.

Nenhuma outra dificuldade ou problema foi relatado pelos usuarios, que conti-
nuam utilizando os formularios para as tarefas administrativas do grupo.

A experiéncia obtida a partir do uso dos formularios no Grupo Escoteiro Ilha
de Vitéria foi levada a Diretoria Regional, que autorizou que os formuldrios
fossem repassados para os grupos escoteiros da Regido. Os arquivos foram dis-
ponibilizados para 21 grupos escoteiros, ficando a disposicao dos 800 membros
registrados na Regido.



ADEQUACOES

Além das alteracdes sugeridas pelos membros do Grupo Escoteiro llha de Vitoria,
os formularios da Regido Escoteira foram ajustados para que pudessem atender
a todos os grupos do Estado.

As principais mudancas ocorreram na tipografia e no cabecalho.

O Manual de identidade visual e otimizagdo da imagem da UEB propde a utiliza-
¢do de fontes da familia Officina Sans e Officina Serif (UEB, 2010, p. 19):

As familias Officina Sans e Officina Serif tem a clareza e a personali-
dade que desejamos passar em nossas mensagens.

Oficina Sans é uma fonte moderna que combina facilidade de
leitura com uma personalidade incisiva. Sua forma estreita
permite um maior nimero de palavras por linha mantendo uma
excelente legibilidade. Recomendada para textos curtos, titulos,
chamadas, destaques.

Oficina Serif é uma fonte com as mesmas proporg¢des da Officina
Sans, mas com um toque de tradi¢do por suas terminagdes (serifas)
guadradas que, por sua vez, lembram as famosas pinturas escotei-
ras de Norman Rockwell. Recomendada para textos mais extensos,
titulos grandes e alguns destaques.

Procurando a adequacdO a proposta da UEB, os formuldrios utilizam a fonte
Officina Sans com corpo 10 nos titulos dos campos. Apesar desta fonte ndo estar
presente nos sistemas operacionais, ela pode ser incorporada no documento
original sem que a diagramacao original perca a configuracao.

Os textos dos formularios, que sdo inseridos pelos usudrios, utilizam fontes insta-
ladas no sistema. Ao preencher o formulario a fonte que compora os textos dos
campos sera a Arial, no corpo 11.

O cabecalho também sofreu alteracbes, com a retirada do logotipo do Grupo
Escoteiro Ilha de Vitdria e a insergdo, em seu lugar, dos logotipos dos escoteiros
do Brasil e Regido Escoteira do Espirito Santo.

A identificacdo dos grupos serd feita a partir de um campo para a insercao do
nome e outro para a insercao do numeral referente a cada grupo escoteiro.
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Em cada Regido Escoteira do Brasil os grupos recebem numerais que compdem
seus nomes. Os numeros sao utilizados também nos uniformes como forma de
identificacdo sdo fabricados em tecido, cortado em formato retangular, possuindo
o fundo vermelho e o numeral em branco.

Pretendendo fazer uma relagcdo com este simbolo, um campo de formulario com
o fundo vermelho e formato retangular foi introduzido junto ao local reservado
para o nome do grupo. A cor e o tamanho deste campo realcam o numeral inse-
rido promovendo o destaque deste elemento.

Além das alteragdes citadas foram modificados os enderegos. Trocaram-se as
informacdes do Grupo Escoteiro llha de Vitéria pelas da Regido e um campo foi
inserido para que os grupos coloquem seus dados de correspondéncia.

O titulo do formuldrio utiliza a fonte Officina Serif, no corpo 16, na cor azul. Esta
cor faz-se presente no logotipo nacional e regional e é utilizada também de acor-
do com os estudos feitos para as cores.

A ilustracdo possibilita fazer uma comparacao entre o cabecalho desenvolvido
para o Grupo Escoteiro Ilha de Vitdria e o desenvolvido para a Regido Escoteira.

N Uniao dos Escoteiros do Brasil
% g} Regiao do Espirito Santo
e =
2 g , ,
& L TITULO DO FORMULARIO
G <
& )
ILHA

Fundado em 25 de maio 1996

é} EscoteirosdoBrasil - G.E.

TITULO DO FORMULARIO




CONCLUSAO

Os problemas de administracdo no Escotismo estdo presentes desde a fundacao
do Movimento, que vem dependendo do trabalho voluntdrio para executar os
servicos administrativos e educacionais.

A contratacdo de profissionais para executar os trabalhos praticamente inexiste,
restringido-se a poucos casos nas esferas regionais e nacional.

Aos voluntdrios sao oferecidos cursos voltados para a gestdo. A falta de pessoal
gualificado e de ferramentas adequadas a gestdao também oferecem problemas a
boa administracdo, que precisa de estudos e acdes para soluciona-los.

A partir do planejamento estratégico os ativos intangiveis (o capital humano, o
organizacional e o da informacdo) definem metas e a¢des para que consigam
operar em sinergia e resolvam os problemas presentes na organizacgao.

Os formularios utilizados pelos grupos escoteiros fazem parte dos ativos intangi-
veis, porém, necessitam de projeto e estudo para que cumpram adequadamente
a sua funcdo no cotidiano administrativo dos grupos, servindo como meios de
arquivamento, comunicacao, autorizacdo e solicitacdo.

Os principais problemas encontrados nos formuldrios devem-se a auséncia de
projeto, que, para varios estudiosos, é a esséncia do design.

A anailise, a comparacao dos formuldrios e a pesquisa em referéncias ligadas ao
design possibilitaram um estudo do problema e a definicdo de um projeto gréfico
gue atenda as necessidades, além da proposicdao de uma utilizacdo inovadora
para os documentos, que é o seu uso a partir de meio digital e ndo s6 do im-
presso. Esta inovacgdo exigiu estudos sobre os programas ideais para o uso dos
formuldrios, sendo necessario que um treinamento fosse dado aos usuarios para
que compreendessem e aprendessem a utilizar estas novas ferramentas.

Os formularios foram testados por diversos usudrios, que propuseram melhorias
e apontaram dificuldades quanto a utilizacdo dos arquivos. Os problemas foram
solucionados e uma nova série de arquivos foi desenvolvida e disponibilizada para
um numero maior de pessoas que destes estao fazendo uso e ja ddo um retorno
positivo sobre a facilidade, a seguranca e a eficiéncia presentes nos documentos.
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A divulgacdo dos formularios foi realizada de diversas maneiras, com palestras mi-
nistradas em reunides de chefia e de diretoria do Grupo Escoteiro Ilha de Vitéria.

Uma reunido para a apresentacao dos formuldrios foi realizada com diretores
regionais, que aprovaram a iniciativa e solicitaram o projeto de um formulario
para uma nova necessidade da Regido Escoteira do Espirito Santo, que era ter
um documento que permitisse a andlise das propostas enviadas pelos grupos,
candidatando-se a realizarem atividades regionais.

O formuldrio Solicitagdo para sediar atividades regionais foi apresentado aos
diretores que propuseram o langamento do documento no Congresso Escoteiro
Regional, ocorrido em setembro de 2010.

O langamento dos formuldrios no ambito regional ocorreu no congresso, que
contava com a participacao de mais de 70 membros que representavam cerca de
20 grupos escoteiros do Estado. Apds a palestra, CD’s com os formularios foram
distribuidos aos representantes dos grupos presentes e os arquivos foram também
disponibilizados para serem salvos em dispositivos como pen drives. Varias pessoas
copiaram os arquivos e demonstraram interesse em utiliza-los em seus grupos.

A presidente do 25°Grupo Escoteiro Jequitiba, sediado em Aracruz, solicitou uma
visita para que uma palestra fosse oferecida aos chefes do grupo, visando melhor
aprendizado da utilizacdo e possibilidade de sanar duvidas in loco. Este grupo é
o maior do Estado, com mais de 100 integrantes. E também considerado o que
apresenta melhor geréncia administrativa.

Formas de contato com o desenvolvedor do projeto foram divulgadas para sanar
eventuais duvidas futuras.

A conclusdo deste estudo demonstra que, muito mais que o projeto de logo-
tipos e embalagens, o design é responsdvel também por solucdes que estao
presentes no cotidiano e que muitas vezes ndo sao percebidas conscientemen-
te pelas pessoas.

A apresentacdo aos usuarios de uma série de documentos padronizados e com
projeto grafico que privilegia a legibilidade, a facilidade na inclusdo dos dados e
a distribuicdo certamente é uma estratégia de marketing, pois pode transmitir a
todos a idéia de organizacdo, que é um dos pilares do Movimento Escoteiro. Este
conceito de organizacdo é importante para que os pais construam uma relacao
de confianca na entidade em que deixam seus filhos para serem educados por
adultos voluntarios.

Os estudos que permitiram projetar varios documentos ligados diretamente
ao capital da informagdo, integrante dos ativos intangiveis junto com o capi-
tal humano e o capital organizacional, podem servir de referéncia tanto para
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o Movimento Escoteiro quanto para estudantes, entidades ou empresas, que
pretendam dar continuidade ao estudo ora apresentado, ou utiliza-lo como base
para a elaboracdo de novos documentos.

O fato de varias empresas, organizacoes e reparticoes publicas fazerem uso de
formularios e ndo darem a atencdo necessaria ao projeto destes documentos
pode ser verificada facilmente. A utilizacdo destes documentos, que na maior
parte dos casos carecem de projeto adequado, coloca em risco a veracidade dos
dados, prejudica a qualidade da informacao e dificulta o trabalho administrativo.

O design permitiu que os formuldrios para os grupos escoteiros sejam as fer-
ramentas ideais para que os outros ativos intangiveis sejam convenientemente
acionados para o melhor desempenho de tarefas.

Gracas ao design, os arquivos gerados alcancaram as expectativas iniciais
deste projeto.
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ANEXOS

As proximas paginas constituem-se dos formuldrios produzidos para os grupos
escoteiros e dos formularios analisados.

A organizacgao dos arquivos foi feita da seguinte forma: cada formuldrio projetado
¢é seguido dos arquivos analisados, que foram mantidos na forma com que s3ao
distribuidos, apresentando erros de digitacdo, de portugués e diagramacao.

Esta forma de organizar os documentos tem como objetivo a comparac¢do dos
novos arquivos com os que foram analisados (quando estes existirem).



