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ResumMo: Sdo apresentadas sugestbes para elaboracdo de um manual de
normas e procedimentos para servigos de enfermagem de saude publica a nivel
local. A metodologia proposta descreve os procedimentos para cada fase, in-
cluindo: andlise da situacdo através da coleta, andlise e interpretagdo de in-
formagdes para determinar o conteitdo do manual; determinacdo das categorias
de informagdes incluindo detalhamento e correg@o; organizacdo com detalhes
quanto & estruturagdo do conteudo informativo e ordenaglo, selecdo dos re-
cursos materiais requeridos e montagem;

liagdo e atualizagdo do manual.
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1 —

Em servigos de satide ptblica, como em
qualquer organizacdo modernamente es-
truturada, os manuais sdo hoje amplamen-
te reconhecidos como um dos importantes
meios para o eficiente desenvolvimento
dos programas,

Assim, também, em servico de enfer-
magem de salide publica, especialmente
de nivel local, a utilizacdo de manual,
compreendendo normas e procedimentos,
é condicdo indispensivel ao desempenho
do trabalho, em termos do alcance dos
objetivos da organizago. Ele se torna
ainda mais importante pelo fato do tra-
balho de enfermagem ser, por sua natu-
reza, polivalente envolvendo acdo integra-
dora de todas as 4reas responsaveis pela
assisténcia a populagio, implicando, por-
tanto:

INTRODUCAO

a) conhecimento de um conjunto de
normas e procedimentos técnico-ad-
ministrativos variado e de -caréter
multiespecializado;

b) adequada aplicagdo de normas e pro-

cedimentos em diferentes situacBes

de satde.

A caracteristica polivalente da enfer-
magem e suas implicagbes justificam e
tornam indispensavel a utilizacdo de ma-
nual, uma vez que ele, adequadamente es-
truturado, oferece condigbes para melhor
transmissdo das normas e procedimentos
ao pessoal de enfermagem durante o trei-
namento em servico, e uniformidade na
interpretagio destas informagbes na con-
tinuidade do trabalho para reafirmagdo e
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saude publica. Reuv. Swide publ.,

servico de enfermiagem de

esclarecimentos. Dai o nosso interesse em
apresentar sugestdes como subsidios para
a elaboracdo de um manual de normas
e procedimentos para o servigo de enfer-
magem de satde publica local.

2 — SIGNIFICADO

O manual de normas e procedimentos
do Servico de Enfermagem de Satde Pu-
blica local é considerado

um recurso utilizado para reunir., de
modo organizado, o conjunto de nor-
mas e procedimentos técnico-admi-
nistrativos estabelecidos para a exe-
cucdo das acdes de satide, bem como
outras informacdes significativas pa-
ra o adequado. eficiente e eficaz de-
senvolvimento do trabalho de enfer-
magem de saide publica local. O
manual constitui uma fonte de re-
feréncia objetiva, clara e acessivel
ao pessoal de enfermagem. sempre
que necessario. favorecendo melhor
interpretacdo das bases ou linhas de
orientacdo requeridas em termos de
elaboracio de planos de aclo, exe-
cucdo. coordenacdo. controle. super-
visdo e avaliacAo das acbes de en-
fermagem de saude publica.

3 — FINALIDADE

Em enfermagem de satide publica, um
manual de normas e procedimentos pode
ser elaborado para vérios fins, tais como:

3.1 — geral — contendo normas técni-
co-administrativas. procedimentos
e informagdes expressos para a
execucfio das acles de satde. ela-
borado com o fim de servir de
base e orientacdo para o desen-

Em enfermagem, o0 termo “educacdo em

servico”
dades de ensino para o seu préprio pessoal ou de

volvimento de todas as agBes de
enfermagem na unidade local;

3.2 — especifico — contendo os aspec-
tos de uma area do programa de
satde, quando esta requer da en-
fermagem uma atuacdo mails am-
pla em termos de extensfo e com-
plexidade. Como exemplo cita-
mos a epidemiologia. quando in-
clui investigacdo epidemiolégica,
controle de casos e vacinacdo, co-
brindo uma Area extensa e de alta
densidade demografica, apresen-
tando variados problemas de sai-

de;
3.3 — de “educacio em servico” * in-
cluindo: normas, procedimentos,

métodos, técnicas. hibliografia e
outros recursos utilizados no de-
senvolvimento das atividades de
ensino.

Em servicos de satide mais complexos
que desenvolvem estas atividades de edu-
cacdo em servico e que também incluem,
como um dos seus objetivos, estigio de
estudantes e profissionais. é recomendada
a elahoracio deste tipo de manual.

Gs dois primeiros tipos de manual ser-
virdo para o uso de toda a equipe de
enfermagem e de outros interessados; o
ultimo sera utilizado mais especificamente
pelas enfermeiras responsiveis pelo trei-
namento do pessoal de enfermagem da
unidade e pelo estigio de estudantes de
enfermagem.

4 — RESPONSABILIDADE

A elaboracio do manual de normas e
procedimentos do Servico de Enfermagem
de Saude Publica local é parte do tra-

conjunto de ativi-
como: orienta-

compreende um
estagiarios, designado

¢80 ao trabalho, treinamento de habilidade e educacdo continuada, ou seja, a oportuni-
dade para a atualizacdo ou aquisicdo de novos conhhecimentos, novas habilidades ou me-

lThoria das adquiridas.

156



ANDRADE, O. B, de — Manual de normas € procedimentcs do servico de enfermagem de

saude publica.

Rev. Saude publ.,, S. Paulo, 9:455-66, 1975.

balho do enfermeiro responsavel pela or-
ganizagio do servico de enfermagem.

Para melhor compreenso das respon-
sabilidades atribuidas & enfermagem, apre-
sentamos © esquema organizacional do
sistema de enfermagem em O6rgdos de
saide puablica, modernamente estrutura-
dos em varios niveis,

Tendo como propdsito prover a assis-
téncia de enfermagem & populagdo, em
funcdo da sua participagdo nos programas
de saiide, a enfermagem estd represen-
tada em todos os niveis da organizacio,
através de suas unidades funcionalmente
estruturadas:

a) a nivel central, constituindo a unida-
de responsivel pelo desenvolvimen-
to da enfermagem em todos os niveis
de atuacdo, Compete a enfermeira
estabelecer e propor as linhas bésicas
de enfermagem;

b) a nivel regional, com a atribuigio de
adaptar aos diferentes niveis de atua-
¢do as diretrizes gerais e normas es-
pecificas estabelecidas no nivel su-
perior, em termos de organizagio,
programacio e desenvolvimento do
trabalho de enfermagem;

¢) a nivel local, constitui a unidade ope-
racional estruturada com varias ca-
tegorias de pessoal de enfermagem
— profissional e auxiliar — variavel
também em niimero, conforme as ca-
racteristicas do programa desenvolvi-
do em cada unidade de satde. Com-
pete a esta unidade o cumprimento
da funcfio de prestacio de assistén-
cia de enfermagem requerida nos
programas de satide. Esta funcdo é
a que justifica a existéncia de todo
o sistema de enfermagem e compreen-
de um conjunto de atividades e ta-
refas, as quais, de acordo com o grau
de complexidade e nivel de julgamen-
to requerido, sdo executadas pela en-
fermeira ou delegadas ao pessoal au-

xiliar que as executa sob a supervi-
sdo da primeira.

Assim, em servicos de saiide estrutura-
dos em vérios niveis, a responsabilidade
pela elaboracdo do manual é atribuida 2
enfermeira de nivel regional ou central

Em servigos de estruturas mais simples,
o manual podera ser elaborado sob a res-
ponsabilidade da enfermeira da unidade
sanitaria com mais preparo e experiéncia.

Em ambos os casos, outros membros da
equipe poderfo participar na elaboracio.

Na revisdo e atualizacio do manual
deve ser adotado o mesmo critério de res-
ponsabilidade utilizado na sua elabora-
¢do.

Igualmente nesta fase todos os membros
da equipe poderfo participar ativamente
na manutencdo do manual analisando,
avaliando, sugerindo e informando.

5 — A ELABORACAO DO MANUAL

Neste trabalho pressupomos a elabora-
cdo de um manual de normas e procedi-
mentos geral requerido em um servigo de
enfermagem de unidade local.

O manual de normas e procedimentos
pode ser elaborado partindo de duas si-
tuagGes:

a) quando o servigo estd em fase de
organizagio e programacdo de suas
atividades. Neste caso a elaboragfo
podera ser iniciada logo apds as de-
cisBes quanto a estruturacdo e pro-
gramagdo. A apresentacio do ma-
nual para uso poderd ser simultinea
com a implantagio do programa
aprovado;

b) quando o servigo, j4 em funciona-
mento, ndo utiliza um meio adequado
de apresenta¢do escrita das normas
e procedimentos estabelecidos. Esta
situagdo requer um estudo da prati-
ca de enfermagem, podendo resultar
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em decisdes quanto &: atualizagio
das normas e procedimentos, elimi-
nacio daqueles que nfo se ajustam
as condicdes ideais ou na introducio
de outros.

6 — METODOLOGIA DA ELABORACAO

Em ambas as situagbes descritas acima,
a mesma metodologia pode ser aplicada
na elaboracio do manual, compreendendo
as seguintes fases:

a) analise da situacdio — envolve le-
vantamento de informagdes sobre o
servico, visando a determinacio do
conteddo do manual;

b) determinagfio e especificagio de as-
suntos bésicos. Servigos j4 em fun-
cionamento deverdo incluir eventuais
corregbes ou atualizagBes;

c) organizacio do manual — compreen-
dendo ordenacfo dos assuntos, escolha
dos recursos requeridos, revisio da
cépia proviséria, distribui¢io no co-
lecionador, determinagio de um cri-
tério para localizacdo;

d) aprovagéo;
e) apresentagdo para uso;
f) revisdo e avaliagdo.

Como sugestdo, focalizaremos a abran-
géncia de cada uma das fases:

6.1 — Andlise da situacdo
6.1.1 — Levantamento

O levantamento de informagdes deve
limitar-se ao que é significativo para o
fim proposto. Requer:
6.1.1.1 — Determinagio da extensdo

das informacgGes a serem co-
letadas
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As informagles deverdo cobrir aspectos
da situagdo de enfermagem na unidade
sanitaria, em termos de sua colocagio na
estrutura do servico, quanto ao sistema
administrativo, as metas propostas, & pro-
gramagdo das acGes de salide a serem de-
senvolvidas para o alcance dos propdsitos
e aos recursos requeridos para execugfo
das atividades.

6.1.1.2 — Elaboragdo de uma relacio
indicando as informacbes a
serem coletadas para estudo

As caracteristicas do contetido técni-
co-administrativo de um manual depen-
dem do tipo de servigo para o qual ele
estd sendo preparado. Em termos gerais,
os servicos de satide publica, estrutural e
funcionalmente organizados de acordo
com modernas técnicas metodoldgicas,
podem apresentar caracteristicas bésicas
comuns, como por exemplo: filosofia e
objetivos definidos; estrutura apresentan-
do um esquema béasico comum; adogio de
uma politica de saude; programas de sati-
de elaborados para atender necessidades
de salde da populagio; sistema adminis-
trativo para o desenvolvimento do traba-
lho. Entretanto, dependendo de muitos
fatores como: localizacio do servigo; ca-
racteristica da populagio da &rea que
atende; diferengas locais quanto aos pro-
blemas de satde que requerem diferentes
programas para atendé-los; recursos dis-
poniveis — os aspectos bésicos gerais de
cada servico podem ser expressos de mo-
do diferente.

Correspondentemente, também, as ca-
racteristicas do manual de normas e pro-
cedimentos podem apresentar variacbes de
um servigo para outro em termos de es-
pecificagdo do contetido correspondente a
cada servigo. Portanto, para que o ma-
nual seja adequado é importante que to-
dos os assuntos nele apresentados corres-
pondam aqueles que foram aprovados
para o respectivo servigo.

Considerando as diferencas existentes,
apresentamos, a seguir, alguns aspectos
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gerais técnico-administrativos que pode-
180 servir como sugestdo para ser elabo-
rada uma relagio das informacgbes a se-
rem coletadas para a andlise e compreen-
sdo da situagfo de enfermagem de safide
piblica na unidade sanitiria. Deste mo-
do, a enfermeira poderd selecionar os as-
suntos mais significativos para o tipo de
manual a ser elaborado.

As informacBes a serem coletadas de-
vem cobrir o seguinte:

a) sistema organizacional do servico de
saiide publica onde a enfermagem es-
td integrada; descrigic geral das fi-
nalidades das caracteristicas dos dife-
rentes niveis hierdrquicos;

b) categoria da unidade sanitiria en-
volvida: finalidade, unidades estru-
turais, atribuicbes e dimensionamen-
to de pessoal; metas e programas
propostos para atender &s necessida-
des de safide da populacfo; plano de
acio para o desenvolvimento dos
mesmos; objetivos, atividades, recur-
sos, normas e procedimentos; popu-
laco e extensio da 4rea atendida;

¢) organizagio estrutural e funcional da
enfermagem dentro da estrutura da
unidade de satide:

— objetivos;
— hierarquizagio
técnica:

— definigdo da infra-estrutura;

— categoria e dimensionamen-
to de pessoal;

— definigdo das fungdes, ati-
vidades e tarefas adminis-
trativas — coordenacgo, su-
pervisdo, controle, avaliacfo
— e treinamento de pessoal;

administrativa e

d) programacio de enfermagem, incluin-
do as caracteristicas da assisténcia
de enfermagem prestada & populagdo
em cada programa: atividades, ta-
refas e respectivos instrumentos re-

queridos para sua execugfo, norma-
lizagdo, procedimentos, tipos de mo-
delos utilizados para registro de da-
dos e instrugbes para seu uso.

6.1.1.3 — Determinacio das técnicas
e procedimentos a serem uti-
lizados na coleta de dados

As técnicas e procedimentos para a co-
leta de informactes dependem da situa-
cdo envolvida utilizando as que mais se
ajustam as condigbes. Dentre elas, cita-
mos:

6.1.1.3.1 — Entrevista — adequa-
damente utilizada, é uma técnica por meio
da qual a enfermeira podera obter infor-
magGes importantes para orientar decisGes
quanto ao conteido e montagem dos as-
suntos. Ela poderi ser realizada com os
especialistas e principalmente com o pes-
soal de enfermagem do préprio servigo
e de outros que ji se utilizam de um ma-
nual. As informaces sobre a utilizagio
do manual servirio de base para uma
adequagdo dos mesmos & situagdo envol-
vida,

6.1.1.3.2 — Estudo de informagdes es-
critas existentes sobre o
servigo de safide piblica:

a) quando o programa de satide ainda
ndo foi implantado, este estudo po-
derd cobrir aspectos da estrutura
proposta para a unidade sanitiria e
da programagio das agbes de satde
ja aprovadas para implantagdo. Se-
ra um estudo de uma situacdo ted-
rica que, na realidade, nfo expressa
a pratica de enfermagem na unidade
sanitaria. Mas a enfermeira podera
complementar o estudo destas infor-
magdes com o levantamento de in-
formagBes sobre a experiéncia do uso
do manual em outros servigos;

b) nas unidades sanitirias em funcio-
namento, o estudo das informagGes
é mais objetivo porque, sendo reali-
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zado em uma situagio real de traba-
lho, as informagdes refletem muito
da pratica de enfermagem de satde
publica.

As informagBes escritas poderdo ser
obtidas através de varios recursos, como
por exemplo:

— representagio grafica e apresentagdo
descritiva do organograma da unida-
de sanitaria;

— modelos utilizados para registro de
dados estatisticos, de atividades e ta-
refas executadas pelo pessoal de en-
fermagem de satide publica;

— consultas a documentos preliminares
de estudos, tais como projetos de nor-
mas, de regulamentos;

— levantamento bibliografico sobre ma-
nuais.

6.1.1.3.3 — Questionario — é um
recurso utilizado para coleta de informa-
¢oes que poderd ser de grande utilidade
quando adequadamente elaborado, Os mo-
delos contendo as perguntas, por meio das
quais as informagbes necessirias serdo
obtidas, devem ser objetivos, simples, cla-
ros, compreensiveis, Quando ha disponi-
bilidade para tabulagio mecénica, a es-
truturagdo do questionario merece ainda
maior atencdo. Para facilitar a tabula-
cdo e anilise cada item deve ser codifi-
cado.

Além das perguntas sobre as informa-
¢bes requeridas, o modelo deve incluir
instrucSes sobre a finalidade das mesmas
e outros aspectos necessarios para obten-
¢do de respostas satisfatérias.

O questiondrio poderd ser mais satis-
fatério se precedendo & sua aplicagdo o
modelo elaborado for submetido a um tes-
te de comprovacio de sua validade, e o
pessoal envolvido for preparado para uti-
liza-lo,
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6.1.1.3.4 — Observagio da pratica
de enfermagem — quando o tempo dis-
ponivel para o levantamento das informa-
¢bes permitir, a enfermeira poderd ob-
servar a execuc¢do do trabalho de enfer-
magem na unidade sanitaria. Este re-
curso oferece condigGes para:

a) verificar como as normas e procedi-
mentos estdo sendo aplicados;

b) identificar as possiveis dificuldades
de comunicagfo existentes, as neces-
sidades do pessoal quanto ao seu pre-
paro para executar as atividades e
tarefas da sua atribuicfo;

c) obter outras informag¢es que pode-
rdo servir de base para orientar a
elaboragio do manual proposto.

6.1.2 — Andlise e interpretacdo
das informacées

A anilise das informacSes coletadas
permite conhecer a situagdo envolvendo
a enfermagem e serve de hase para as
decisGes quanto ao conteiido do manual.
Para serem significativas, as informacdes
coletadas devem ser arranjadas de modo
a facilitar a analise e interpretacio em
termos do que se pretende.

No primeiro exemplo citado, quando a
programacio das agbes de satide ja foi
aprovada mas ainda ndo implantada, a
fase de andlise, principalmente quando a
enfermeira participou da programacio de
saude, corresponde mais a um estudo ou
revisio de decisdes tomadas com base em
padrbes recomendados. Algumas dividas
poderdo ser esclarecidas com os outros es-
pecialistas,

No segundo exemplo, incluindo infor-
magbes que expressam a pratica de en-
fermagem em situagio real, a analise &
mais complexa, pois o levantamento po-
derd proporcionar informacies que nio
se ajustam as modernas técnicas de satide
publica. Neste caso poderd haver ne-
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cessidade de reformulagdo de normas e
procedimentos, antes da montagem do
manual. As decisGes que se fizerem ne-
cessirias a este respeito devem ser toma-
das em conjunto com os outros membros
da equipe de satide, para tanto autori-
zados,

Os critérios geralmente utilizados para
a andlise e interpretacdo das informagdes
coletadas s8o: apreciagdo objetiva que
permite comparacio e dimensionamento
de realidades ja conhecidas e testadas;
e o julgamento profissional que deverd
ser usade com cautela para evitar os ris-
cos decorrentes de uma apreciacio subje-
tiva. Quando a apreciacdo subjetiva esti-
ver envolvida, deve-se considerar que ela
podera servir de base util para uma in-
terpretacdo realista das informagdes co-
letadas desde que utilizada sem o envol-
vimento de preconceitos, valores e padres
tradicionalmente aceitos.

6.2 — Determinacdo dos assuntos
bdrices

A decisdo quanto & sele¢o dos compo-
nentes que constituirdo o contelido do
manual poderd ser melhor orientada por
meio de:

6.2.1 — Elaboracdo de uma relacio
das categorias gerais dos componentes da
situagfo, dos quais pode ser extraida as
necessarias informagGes para o contetido
do manual de enfermagem, como por
exemypio*

— organizacdo da unidade sanitaria
— programas de saide desenvolvidos
— enfermagem de salide piiblica
6.2.2 — Especificacic dos assuntos
Cada categoria geral relacionada de-
verd ser o suficientemente detalhada, em
termos da extensdo que melhor atenda as
especificagbes requeridas para a orienta-
¢do do trabslho do pessoal que vai utili-

zar o manual. Para este detalhamento a
enfermeira deverd considerar que:

a) o manual deveri conter assuntos sig-
nificativos referentes ao servico de
saude publica, especialmente Aqueles
envolvendo decisGes técnico-adminis-
trativas nas quais sdo baseados a ela-
boragdo e o desenvolvimento das agdes
de enfermagem. Particular atencéio
deve ser dada as fungdes, atividades,
tarefas, procedimentos, normas, me-
todologia e recursos de enfermagem;

b) os assuntos do manual devem corres-
ponder aqueles aprovados pelo ser-
vigo;

c) a redac@o dos assuntos deve ser cor-
reta, clara e objetiva, para transmitir
de modo definido o significado dese-
jado:

— deve ser evitada ambigiiidade
para que as informagdes sejam
adequadamente transmitidas;

— as normas que possam dar mar-
gem a mais de uma interpreta-
¢do, como por exemplo, suges-
tdo e decisfo, devem ser corri-
gidas.

6.2.3 — Atualizacdo ou corregio de
alguns assuntos

Em alguns servigos com programas em
desenvolvimento poderd haver normas,
procedimentos ou outros aspectos que re-
queiram atualizagio ou reformulagdo da
sua redaglo. Este trabalho requer a
participacio de todos os especialistas en-
volvidos,

A anilise e interpretacdo dos aspectos
de enfermagem sfo da responsabilidade
do enfermeiro, assim como sio da res-
ponsabilidade dos outros profissionais da
saiide, a andlise e interpretacio dos as-
suntos especificos das respectivas Aareas.
Mas a decisdo quanto &s mudangas ou
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de

atualizacio de normas existentes, s6 po-
der4 ser tomada em conjunto com os res-
ponséveis pelo servico e dentro do con-
texto dos programas elahorados.

6.3 — Organizacdo

O manual deve ser estruturado de mo-
do a constituir um conjunto harmonioso
de unidades informativas atualizadas, sig-
nificativas e acessivels ao pessoal que ne-
cessita consulté-lo.

Para melhor atender a esta proposicdo,
algumas sugestdes sio apresentadas quan-
to a:

6.3.1 — estrutura do contetdo infor-
mativo
TUma cbépla proviséria dos assuntos

deve ser elaborada na ordem como deve
figurar ne manual, compreendendo:

6.3.1.1 — Ordenaco dos assuntos

Os assuntos selecionados ou submetidos
a estudo para atualizacBo e aprovacdo
devem ser agrupados conforme categorias
e em seqiiéncia logica de apresentacio,
como por exemplo:

a)

Informacdes gerais sobre o Servigo

de Satde Publica:
Propésito
Politica

Estrutura

Informacdes bésicas sobre a unidade
de satde:

—  Objetivos

Estrutura

Programas
Satde

Satde da crianca

materna
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c)

d)

6.3.

a)

d)

Informacdes sobre a enfermagem:
Objetivos

Estruturacéo

Programacio

Processos administrativos envol-
vidos: coordenacgdo, supervisdo,
controle, avaliacdo

Normas e procedimentos

Anexos (como por exemplo) :
Modelos utilizados e explicacGes
sobre utilizacio

Relagdo de abreviaturas

— Bibliografia
1.2 — Apresentacio dos assuntos
— recomendamos:

adotar um sistema uniforme para
disposicfo dos itens. Quando houver
necessidade de subdividir um assun-
to em diversos tépicos, o espago para
o paragrafo indicando estas subdivi-
soes poderd ser maior. Deve-se ado-
tar um s6 sistema de divisdo e sub-
divisao dos assuntos para todas as

exposi¢bes do manual.  Sugerimos a
numeragao progressiva usada para
indicar as vérias partes de um do-

cumento ¥

as categorias de assuntos diferentes,
com titulos escritos com letras maius-
culas. poderdo ser agrupadas em
“capitulos” ou “parte I, II, III. .”
Os titulos e subtitulos dos assuntos
devem refletir claramente grupamen-
tos homogéneos;

grifar
cado;

as palavras sempre que indi-

evitar o uso de abreviaturas e/ou
siglas, a menos que sejam estabele-
cidas pelo servigo e usadas dentro do
seu contexto. Recomenda-se incluir
no contetido do manual, lista de abre-
viaturas e siglas, como por exemplo:

Ver Norma Brasileira NB-69/1963, publicada pela Associacdo Brasileira de Normais Técnicas,
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— V.A.V. — Vacina antivarié-
lica

— V.D.PT. — Vacina Diftérica,
Pertussi, Tétano-Triplice

— USP — Universidade de Sio
Paulo

e) as informagdes sobre cada area de-
vem ser escritas separadamente, evi-
tando-se comegar em uma mesma fo-
lha a descri¢io de 4rea seguinte;

f) Escrever os assuntos deixando mar-
gem suficiente para perfurar as fo-
lhas de modo a serem reunidas soltas
em um colecionador.

6.3.2 — Estrutura fisica

6.3.2.1 — Tipo

O manual proposto neste trabalho ca-
racteriza-se por apresentar o seu contettdo
em folhas soltas perfuradas de modo a
serem reunidas em um colecionador por
meio de um dispositivo de metal. Visa
a facilitar a substituicio das folhas em
situacbes como revisdo e atualizagdo de
assuntos ou dano de alguma folha, sem
que apresente solucdo de continuidade na
ordem,

Devidamente montado este tipo oferece
condigies para proporcionar:

— prote¢io ao conteido;

— facilidade no seu manuseio e na lo-
calizacio dos assuntos;

— economia de tempo e de material
quando requer atualizacdo de infor-
magoes.

6.3.2.2 — Recursos requeridos

A montagem do manual requer decisdo
quanto ao tipo de papel, ao tipo e for-
mato do colecionador e & apresentagfo ti-
pografica dos assuntos. A escolha de um
vai determinar a deciso quanto aos de-
mails.

6.3.2.2.1 — Tipo de papel para im-
pressdo

As folhas de papel para imprimir os
assuntos devem ser uniformes no formato,
espessura € COr.

Na escolha do papel deve-se dar pre-
feréncia a um tipo com caracteristicas
que ofereca boa visibilidade das palavras
impressas e durabilidade. O papel sulfi-
te branco, espessura 24 k, tamanho oficio
podera atender as especificagbes para o
manual.

6.3.2.2.2 — Refor¢o de papel gomado

Serd colado aos furos de cada folha
antes de serem reunidas ao colecionador
para evitar que se rasguem,

6.3.2.2.3 — Colecionador

O colecionador deve ser do tipo que:

a) possua um dispositivo de metal facil
de abrir e fechar, que possibilite a
colocacio e retirada de cada folha,
mantendo o conjunto em ordem;

b) ofereca a devida protecio as folhas.
O tipo utilizado pelos estudantes
preenche estes requisitos. Pode ser
encontrado em couro, plastico ou
papeldo, em diversos formatos, adap-
tando-se a qualquer tipo de papel
escolhido e ndo é dispendioso.

6.3.2.2.4 — Impressdo tipogréafica

Para a apresentagio tipografica dos
assuntos deve-se escolher um tipo de im-
pressio que ofereca uniformidade, cla-
reza, boa visibilidade e que seja econd-
mico e acessivel sempre que houver ne-
cessidade de atualizagdo de informacdes
ou inclusio de novas.

6.3.3 —— RevisGo da cépia proviséria e
impressio definitiva

A cépia proviséria dos assuntos deve
ser submetida a uma revisGo., Alguns
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aspectos que ainda possam requerer cor-
regdo ou mudanga na ordem serdo corri-
gidos antes de serem encaminhados para
a lmpressdo definitiva,

Terminada a revisdo, todos os assun-
tos serfo imprimidos de acordo com o
tipo de impressdo escolhido. Uma vez
prontos € necessaria a corregio para de-
tectar possivels enganos,

6.3.4 — Distribui¢io dos assuntos
no colecionador

Depois de prontos, os assuntos serdo
distribuidos no colecionador selecionado,
levando em consideragdo o seguinte:

a) a distribuicdo dos assuntos no co-
lecionador sera feita conforme a or-
dem mais légica de apresentagdo e
extensdo dos assuntos de cada cate-
goria;

b) a extensio das informagbes referen-
tes a cada area da satde pode variar,
dependendo dos servicos de saiide
prestados serem mais ou menos com-
plexos. Dai decorre o maior ou me-
nor nimero de folhas impressas que
compreenderdo o contetido total do
manual;

¢) dependendo do total de folhas im-
pressas, os assuntos poderdo ser di-
tribuidos em um ou mais de um co-
lecionador que chamaremos de ‘“‘vo-
lume”; o agrupamento volumoso de
folhas em um s6 volume torna dificil
o seu manuseio e localizagdo dos as-
suntos, além de danificar rapidamen-
te as folhas;

d) quando a apresentagdo das informa-
cbes requer mais de um ‘“‘volume”,
sugerimos numerar cada um deles
em ordem seqiiencial. Pode-se ado-
tar os nimeros arabicos ou romanos,
mas para diferenciar da numeragéo
progressiva dos assuntos em aréhico,
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preferimos, para numerar os “volu-
mes”, utilizar os algarismos roma-
nos. Ex.: Volume I, Volume II;

e) cada “volume” podera conter infor-
magdes referentes a uma, duas, ou
mais areas do servigo de saude agru-
padas em “capitulos” ou “partes”,
Exemplo, no Volume I poderdo ser
distribuidas informacdes sobre es-
truturacdo do servigo de satde ph-
blica, organizacio da unidade sani-
taria, caracteristica da é&rea progra-
matica; no Volume II informacdes
sobre programa de Saide Materna,
Satde da Crianca;

f) entre cada categoria de informacdes
do mesmo “‘volume” devera haver
uma péagina com indicador, separan-
do-as;

g) o uso de folhas soltas para imprimir
os assuntos requer que sejam perfu-
radas na altura dos dispositivos do
colecionador para encaixa-las. Neste
caso recomenda-se reforgar os furos
de todas as folhas com protetores es-
pecificos para este fim. Esta medida
evita que as folhas sejam rasgadas
e perdidas.

6.3.5 — Meios para localizagdo
dos assunios

E importante adotar um meio adequa-
do que facilite a localizacdo dos assuntos.
Alguns deles sio sugeridos abaixo:

6.3.5.1 — Indice das divisGes princi-
pais

a) No caso do contettdo do manual estar
disperso em mais de um coleciona-
dor, serd necessirio elaborar um in-
dice indicando as principais divisBes
de cada volume.

Este indice podera figurar
meira pagina do primeiro
conforme o seguinte:

na pri-
volume,
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Indice
Capi- Volu-

tulo me

I. Caracteristicas gerais do
Servico de Saade Pu-
blica: finalidade, Poli-
tica de Satde, Estru-
tura

II. Informagbes gerais so-
bre a Unidade Saniti-
ria X: Objetivos, Or-

ganizagdo, Areca pro-

gramatica, Programas

de Satde ........... 1
b) Outra alternativa serid incluir no

inicio de cada volume um indice in-
dicando o0s tépicos principais dos
assuntos nele contido. Neste caso
ndo havera necessidade do mencio-
nado no item a.

¢) A adocdo de qualquer um dos meios
indicados nd@o exclui a utilidade de
manter, em lugar de facil acesso, um
indice indicando resumidamente os
assuntos de cada volume, exemplo:

Volume I — Caracteristicas do
Servigo de Satde
Pablica.

Volume II — Satide Materna,
conforme a distribui-
¢do adotada,

Esta medida facilita a localizacdo do
assunto a ser consultado, principal-
mente para as pessoas que ainda ndo
estdo familiarizadas com o manual,
como por exemplo, estagiarios,

6.3.5.2 — Indice geral alfabético

Todas as informagbes significativas de-
vem figurar em indice de assuntos, apre-
sentado em ordem alfabética, na altima
folha do tltimo volume, Neste caso de-
ve-se considerar:

a) quando uma informacfo sugerir mais
de uma indicacdo, cada uma delas

deverd figurar na folha correspon-
dendo & respectiva letra, como por
exemplo: Reacio de Mantoux:

Vol. Cap. pag.
— na folha da
letra M
Mantoux — rea-
¢do .....
— na folha da
letra P
Prova Tuber-
culinica —
PPD ....
— na folha da
letra T
Tuberculina —
reacao ..

b) os assuntos correspondentes a cada
letra do indice devem figurar em
folhas independentes. Deste modo, a
inclusdo de novos itens facilitard a
ordenacio alfabética do indice.

6.4 — Aprovacio

Terminada a elaboracio do manual,
este deve ser submetido & aprovagio por
parte da autoridade responsivel por esta
decisdo. Conforme a estrutura organiza-
cional estabelecida para a elaboracio do
manual, a aprovagdo final poderd ser
responsabilidade do dirigente da unidade
sanitaria ou de outra autoridade hierar-
quicamente superior.

6.5 --- Apresentagido para uso
p ¢
Uma vez aprovado, para melhor com-
preensdo do manual e estimulo do pessoal
para consulti-lo, procede-se:

a) a apresentacdo as enfermeiras e a ou-
tros profissionais da unidade de saii-
de, para tomarem conhecimento do
seu contetido;
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b) ao preparo do pessoal auxiliar de
enfermagem incluindo explicagio do
significado e objetivo e instrugdes de
utilizacio.

6.6 — Utiliza¢do

Terminada a instrugdo do pessoal, o
manual serd entregue para utilizacdo.
Para facilitar o manuseio ele deve ser
colocado em lugar acessivel e conhecido
de todos os usudrios e interessados. Re-
comenda-se que:

a) a localizagio seja em estante ou me-
sa € nunca em armario fechado ou
gaveta;

b) a consulta seja realizada no préprio
local para evitar ndo ser encontrado
quando necessario;

¢) sendo necessirio, manter mais de uma
cbpia a disposigao.

6.7 — Revisio e atualizagio

FElaborar o manual e apresenta-lo ao
pessoal de enfermagem para uso, ndo sig-
nifica que o trabalho esteja terminado.
A natureza do seu contelido requer:

6.7.1 — avaliacio da utilidade do ma-
nual;
6.7.2 — revisdo periédica para manter

a devida ordem nos volumes;

6.7.3 — atualizacio do contetdo em si-
tuagdes como por exemplo:
mudanga estrutural e de pro-
gramacio, divulgagio de no-
vos conhecimentos, métodos,
novas técnicas significativas pa-
ra a enfermagem. As mudan-
cas do conteido devem ser co-
municadas ao pessoal de enfer-
magem e aos demais usuarios
e interessados.
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Sugestions are presented on the organization of a manual for
Public Health Nursing services at the local level.
the procedures envolved in each stage including:

The methodology describes
analysis of the situation

through data collection and their interpretation in order to determine the

content of the manual;

including specification and correction;

determination of categories of information mneeded,
organization giving details concerning

the struture of the total content, the ordering of information according to each
category, selection of required material resources and mounting of the manual;
considerations on the utilization, evaluation and means by which the information
is to be kept up to date are also presented.
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