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Roteiro para Elaboracao de Manuais

Este roteiro visa padronizar a estrutura dos Manuais Assistenciais da SES/DF, servindo como um guia para
sua elaboracgao.

A padronizacgdo ird colaborar com a melhoria na assisténcia a saide em seus vdrios niveis de atencdo, desde
o atendimento inicial aos usudrios até os niveis de alta complexidade, inclusive na dispensacdo dos
medicamentos.

Os Manuais ndo possuem tdpicos pré-definidos, pois sua construcdo deve levar em consideragdo a atividade
ou tarefa no contexto de assisténcia ou cuidado apresentado. Pode ser um guia detalhando procedimentos,
diretrizes clinicas, dentre outros. Entretanto, obrigatoriamente deve conter:

1- CAPA

2- LISTA DE ABREVIATURAS

3- LISTA DE FIGURAS/TABELAS/QUADROS

4- SUMARIO

5- INTRODUGAO COM OBJETIVOS

6- DETALHAMENTO DA ATIVIDADE/TAREFA NO CONTEXTO PRETENTIDO

7- REFERENCIAS

Esses Manuais podem passar por diagramacao via ASCOM, caso seja do interesse do(s) elaborador(es).

Toda forma de representacdo utilizada deve ser nomeada de Tabela, Quadro ou Figura, conforme normas
vigentes.

As tabelas e quadros, a depender da formatacdo, exibem os dados ordenadamente dispostos em linhas e
colunas, facilitando sua comparacgao. As figuras sdo qualquer tipo de ilustragao, podendo ser um grafico, uma
fotografia, um desenho ou outra forma de ilustragao.

Ao incluir tabelas, quadros ou figuras, numere-as sequencialmente com algarismos arabicos e utilize um
titulo breve, claro e explicativo. Caso a tabela, quadro ou figura seja reproduzida de outra fonte, apresente,
abaixo, o reconhecimento ao autor original, mesmo que seja uma adaptacao.

Em caso de elaboragao de fluxograma, este deve demonstrar a sequéncia operacional do manual, ilustrando
de forma descomplicada a transi¢cdo de informacGes e a interligacdo entre as etapas, permitindo de maneira
simples e facil a sua compreensdo e aplicacdo. Apontar os principais passos desde o acesso do individuo aos

servicos até o término do que estd determinado no manual. Todas as etapas devem estar representadas,
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incluindo atores responsaveis pelas ag¢bes, documentagdo necessdria, direcionamento, diagndstico,

tratamento, seguimento, dispensacao de medicamentos e insumos, no que couber.

Utilizar os seguintes simbolos:

4 N
Retangulo com bordas arredondadas: para representar limites
q ) (inicio, interrupgao, fim)
Retdngulo simples: para detalhar e /ou explicar uma conduta ou
acao
Losango: para representar questionamento ou decisdo com
mais de uma alternativa a seguir
Retangulo com barras: para utilizar uma sub-rotina pré-
estabelecida.
Linha de fluxo: para indicar a sequéncia das etapas e a diregao
> do fluxo.
Circulo pequeno com identificagdo: para ligar diferentes partes
do fluxograma.

Pode-se utilizar o fluxograma vertical, no qual se pode dividir um grande processo em varios outros, com

poucas areas envolvidas e um nimero restrito de operagées ou o fluxograma horizontal ou de colunas, que

envolve uma grande quantidade de a¢des, decisGes, funcdes e areas.

A comunicagao deve seguir a direcao natural de leitura, de cima para baixo e da esquerda para a direita. O
sentido da circulacdo no fluxo é dado pelas linhas de ligacdo que fornecem a sequéncia das operagdes e a
fluéncia das informac¢des. Caso o elaborador disponha de outros programas para modelagem dos

fluxogramas, tais como o Bizagi®, podera utiliza-los.
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