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Roteiro para Elaboragao de Protocolos de Acesso na SES-DF

Este roteiro visa padronizar a estrutura dos protocolos de acesso da SES/DF, servindo como um guia para
sua elaboracao.

A padronizacdo desses protocolos ird colaborar com a melhoria na assisténcia a salide em seus varios niveis
de atencdo, desde o atendimento inicial aos usudrios até os niveis de alta complexidade, inclusive na
dispensag¢do dos medicamentos.

Todos os itens devem ser mantidos e, caso nao se aplique a situacdo em pauta, deve ser digitada a frase
“Nao se aplica”.

Digite o titulo do protocolo em fonte Calibri 16, negrito e a drea técnica responsavel em Calibri 12. O nimero
da portaria com sua respectiva publicacdo serdo preenchidos posteriormente pela CPPAS. O contetudo dos
itens e subitens deve ser preenchido em fonte Calibri 12, utilizando uma linguagem obijetiva, clara e concisa.
Toda forma de representacdo utilizada no protocolo deve ser nomeada de Tabela, Quadro ou Figura.

As tabelas e quadros, a depender da formatacdo (quadros sdo fechados, ja as tabelas sdo abertas nas laterais
e obrigatoriamente deverdo apresentar titulos nas colunas e informagdes nas linhas), exibem os dados
ordenadamente dispostos em linhas e colunas, facilitando sua comparacao. As figuras sdo qualquer tipo de
ilustragdo, podendo ser um gréfico, uma fotografia, um desenho ou outra forma de ilustragdo.

Ao incluir tabelas, quadros ou figuras, numere-as sequencialmente com algarismos arabicos e utilize um
titulo breve, claro e explicativo. Caso sejam reproduzidos de outra fonte, apresente, abaixo desta, o
reconhecimento ao autor original, mesmo que seja uma adaptacado (p.ex. Fonte: Fulano et. tal, 2024; ou Fonte:
Adaptado de Fulano et. al, 2024).

No corpo da tabela ou quadro use fonte Calibri 10 e em notas de rodapé e fontes use Calibri 9.

Em caso de elaboracdo de fluxograma, este deve demonstrar a sequéncia operacional do manual, ilustrando
de forma descomplicada a transicdo 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
servigos até o término do que estd determinado no manual. Todas as etapas devem estar representadas,
incluindo atores responsdveis pelas ag¢bes, documentagdo necessdria, direcionamento, diagndstico,
tratamento, seguimento, dispensagao de medicamentos e insumos, no que couber.

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
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envolve uma grande quantidade de a¢des, decisdes, fungdes e areas.

A comunicagdo deve seguir a direcdo natural de leitura, de cima para baixo e da esquerda para a direita. O
sentido da circulagdo no fluxo é dado pelas linhas de ligacdo que fornecem a sequéncia das operagoes e a
fluéncia das informacdes.

Utilizar o programa para modelagem dos fluxogramas Bizagi®.

Caso o software ndo esteja instalado em sua maquina, solicitar a instalacao via Central de Servicos SES-DF

da Intranet, conforme figura abaixo:
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Categorizagao e Classificagdo

Selecione a Categoria do Servigo - Instalacdo Software *

Instalagdo Software > Instalago / atualizacao de outros softwares ~

Selecione o Software que deseja instalacdo: (Softwares Homologados SES)

Bizagi Modeler ~
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