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APRESENTACAO

O Centro de Vigilancia Epidemioldgica “Prof. Alexandre Vranjac”, como 6rgao
publico de Sdo Paulo, é responsavel por coordenar o sistema de vigilancia
epidemioldgica do estado, conferindo a divulgagao periddica de informes. A atribuicdo
advém do art. 4°, inciso IV, do Decreto 24.565, de 27 de dezembro de 1985.

O manual foi desenvolvido com o objetivo de assegurar a normalizagao desta
atribuicdo e demais documentos para que de forma simples e concisa possa
disseminar os dados da area da vigilancia epidemioldgica, garantindo a padronizacdo

e assegurando qualidade aos documentos desta instituicao.

S3do Paulo, 01 de fevereiro de 2024.

Tatiana Lang D’Agostini

Manual de Normalizagdo de Documentos Técnicos



SUMARIO

1. INTRODUGAO ......cooitiiiiiiiiie et e et e et e et e e et e e st e e e et e e e eaeeaes 03
2. TIPOS DE DOCUMENTOS TECNICOS ........ouviiiiiiniiiiiiieeeiieieeeiieee s 04
2.1, CONCEITOS ittt et ettt sttt e e e aeanans 04
3. AUT ORI A i e e 06
4. DIAGRAMAGAO DOS DOCUMENTOS .........oovvviiiiiiiieeiiiieeeiiiieeneineeenns 07
4.1. ESTRUTURA: ALERTA, NOTA INFORMATIVA E NOTA TECNICA ............ 07
4.1.1. FOrmatagao Geral ....ociviiiieieiiiiie i e 07
4.1.2. Elementos que compdem a estrutura ......cvovvvvrvrvienninniennnninens. 07
4.2. ESTRUTURA: BOLETIM E INFORME EPIDEMIOLOGICO .....ccvvvrrevernnnnn. 09
4.2.1. FOrmatagao Geral .....ccviiiiiiiii i e e 09
4.2.2. Elementos que compdem a estrutura .......ccovvviiiiiiiiiiiiieiinnns 09

4.3. ESTRUTURA: MANUAL, GUIA, INFORME TECNICO E INFORME
EPIDEMIOLOGICO ...cevvvieneeeeieettieeeeeeeetiie e e e e seeeaaaesseesseaasaeessennans 11
4.3.1. FOrmataga@o Geral ..c.cuviiiiiiiiiii i e 11
4.3.2. Elementos que compdem a estrutura .......ccvvvviiiiiiiiiiiiiinnnnns 11
4.3.3. OUtros elementos ....cciveviiiiii s 13
5. ELABORACAO DOS DOCUMENTOS ...ttt e anae e e eans 14
o L I o 1 N P 14
5.2. NOTA TECNICA ...iiieieiiiieieeeeeeeee et e e e e e et e e 14
5.3, NOTA INFORMATIV A ittt i i i a e rrnaee s 15
5.4. BOLETIM EPIDEMIOLOGICO ...vevreneeeeeteeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeneeeenenees 16
5.5. INFORME EPIDEMIOLOGICO ..covuneeeeeseeeeneeeeeeeeeeeneeeeeeneneeneneeenns 17
5.6. INFORME TECNICO ..vvvvvieeeiiiiiirirseeeessiitnreeseessssnnnnnnseeassnssenssnnneens 17
.7 MANUAL e e e 17
R S J U L 17
6. ELEMENTOS QUE COMPOEM OS DOCUMENTOS ........covvvvvneiiiiirneinnnnn, 18
6.1, TABELAS i i i e e 18
6.1.1. Obrigatoriedades de uma tabela ..o 18
6.1.2. Outros elementos databela ........cocoviiiiiiiiiiiii e 19
6.1.3. Diagramacgao da tabela ......ccooviriiiiiiiiiiii 20
6.2, QUAD R S ittt i e 23
6.3. GRAFICOS ...ooevvieiiiitiieeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaaaes 23
6.3.1. Principais Tipos de GrafiCos .......ccccveviiiiiiiiiii e 24
6.4, FIGURAS i it i e e 27
7. CVE e BVS Rede de Informacgao e Conhecimento ...c.c...ocoovvviiiiiininiennns 29
8. BIBLIOGRAFIA ...t e et aan e 30

Manual de Normalizagdo de Documentos Técnicos



1. INTRODUCAO

Os documentos técnicos sao instrumentos para orientar, informar e
disseminar conhecimento. Também chamados como documentos ndo convencionais
ou literatura cinzenta, estes sao documentos informacionais que nao sao publicados
formalmente e ndao passam pela revisao por pares como acontece com os artigos
cientificos.

A forma como as informacdes sdao apresentadas definem os diferentes tipos
de documentos, que incluem elementos essenciais para apresentacao dos dados,
como tabelas e gréficos. Para determinada finalidade deve ser definido o tipo de
documento mais apropriado e para garantir a facil compreensdo, a padronizacdo

estrutural e grafica é de suma importancia.

A lista de documentos técnicos pode ser interminavel, entretanto, este manual
destacarad alguns dos documentos mais redigidos neste Centro de Vigilancia
Epidemioldgica (CVE), cujo propdsito € a rapida elaboracgéo para atualizagao do leitor

sobre o cenario epidemioldgico.
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2. TIPOS DE DOCUMENTOS TECNICOS

2.1. CONCEITOS

ALERTA EPIDEMIOLOGICO

O Alerta Epidemioldogico € uma divulgacdo sobre um perigo ou risco
eminente a curto prazo da ocorréncia de eventos relacionados a saude publica.
O documento deve conter informacdes assim como recomendacdes para o0s

profissionais e populagao quanto as medidas de prevencao e controle dos casos.

NOTA TECNICA

A Nota Técnica € um documento elaborado por técnicos especialistas em
determinada area, deve conter analise do contexto e histdrico. O documento
deve ser emitido quando identificada pela area técnica responsavel, a
necessidade de informar outros profissionais da mesma area sobre
recomendacdes, apresentacao de resultados de pesquisa ou mesmo orientagoes

técnicas.

NOTA INFORMATIVA

A Nota Informativa fornece informacOes gerais sobre determinado
assunto. O documento pode ser publicado para comunicar atualizagdes ou fatos,

geralmente voltado para um publico mais amplo, deve ser simples e conciso.

BOLETIM EPIDEMIOLOGICO

O Boletim Epidemiolégico é um documento técnico-cientifico com
informagdes dos casos de monitoramento e investigacdo de agravos e doencgas
relacionados a saude publica. As publicagdes devem possuir periodicidade, ou
seja, devem ser publicados com uma frequéncia de tempo definida (semanal,
mensal etc.). Através dos boletins epidemioldgicos podemos acompanhar a
evolucdo pela vigilancia epidemioldgica de determinada situagdo de salde

publica e assim propor orientagdes de acbes.
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INFORME EPIDEMIOLOGICO

O Informe Epidemiolégico € um documento que fornece informacdes de
alguma doenca ou agravo de forma mais detalhada, com contexto. Difere do

boletim por ndo apresentar periodicidade.

INFORME TECNICO

O Informe Técnico apresenta as diretrizes e as orientagdes técnicas e
operacionais para organizacdao de acles e atividades (ex. vacinagdo). Este
documento tem como objetivo definir procedimentos e normas com informagdes

detalhadas, analises, resultados, entre outros.

INFOGRAFICO

O Infografico apresenta as informagdes com elementos graficos, pouco
texto e um maior nimero de ilustracGes, quadros e tabelas, a fim de organizar
informagdes complexas de forma visualmente mais atrativa, comunicagdo rapida

e de facil compreensdo. Pode ser apresentado como boletim ou informe.

MANUAL

O Manual fornece instrucdes detalhadas e orientacdes de determinado
processo, sistema ou produto. O objetivo do documento é ser uma referéncia
completa e abrangente que pode englobar regulamentos e politicas para

executar um trabalho.

GUIA

O Guia também apresenta instrugdes ou informagdes de como realizar
determinada tarefa ou entender determinado assunto, no entanto, de forma mais

curta e concisa. Difere do manual pelo detalhamento das informagdes.
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3. AUTORIA

Os documentos técnicos produzidos pelos profissionais do CVE sao parte da
missdo do érgdo, ou seja, sao produzidos durante o expediente e de acordo com os
propésitos institucionais. Portanto, todos os documentos devem ter como autoria a

area técnica e/ou instituigdo.

Definicdo de acordo com a NBR 6023:2002.

Autor(es): entidade(s): instituicao(des), organizacao(des), empresa(s),
comité(s), comissdo(0es), evento(s), entre outros, responsavel(eis) por publicacdes
em gue ndo se distingue autoria pessoal.

O autor pessoa fisica responsavel pelo conteldo intelectual ou artistico dos

documentos sera considerado colaborador na elaboragado destes.

A padronizacdo quanto a elaboracao dos documentos produzidos pelo CVE deve
seguir o Quadro 1.

Quadro 1 - Caracteristicas do texto e autoria dos tipos de documentos

Tipo de Documento Deve conter LI R ()
texto
. STr Diretor(es) da(s) area(s) L
Alerta Epidemioldgico técnica(s) e diretor CVE Objetivo
Nota Técnica Dllretor da area tec,mca € Objetivo
técnico(s) responsavel(eis)
Nota Informativa Area técnica Obijetivo
Boletim : ‘. .
Epidemiolégico () Area tecnica Objetivo
Informe Nome de todos os Detalhado
Epidemiologico (V) colaboradores
Informe Técnico Nome de todos os Detalhado
colaboradores
Manual Meme ez 100 6 Detalhado
colaboradores
Guia Nome de todos os Objetivo
colaboradores

(1) podem ser apresentados como infograficos
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4. DIAGRAMACAO DOS DOCUMENTOS

A diagramacdo é de suma importdncia para organizacdo do conteldo e
consequentemente atratividade a leitura. Tipos de fonte, cores e elementos graficos
podem auxiliar no layout e fazem a diferenca no visual e entendimento dos
documentos.

4.1. ESTRUTURA: ALERTA, NOTA INFORMATIVA E NOTA TECNICA

4.1.1. Formatacao Geral

- Folha tamanho A4 (210 x 297 mm);
- margens: direita e esquerda = 3,0;
superior e inferior = 2,5;
- fonte: Verdana (usar a mesma fonte para todo o documento);
cor preta;
tamanho 10 para o texto;
tamanho 8 para nota de rodapé, legenda;
- espacamento: 1,5 para texto;
1,0 (simples) para notas de rodapé, legendas e referéncias;
texto justificado.

4.1.2. Elementos que compdem a estrutura

o Cabecalho: Brasdo do estado de Sao Paulo; hierarquia do emissor do
documento - governo, secretaria, coordenadoria, Centro de Vigilancia
Epidemioldgica. Alinhamento centralizado. O cabecgalho é utilizado apenas na

primeira pagina do documento.

o Identificacdo do documento: Tipo do documento, hifen, nimero (abreviado
N©°) do documento e ano (4 digitos) separado por barra (/), hifen, sigla da area
técnica seguido de /CVE/CCD/SES. Tudo em maiulsculo e negrito alinhamento

centralizado.

e Assunto: Deve expressar de forma clara o conteludo a ser tratado. Alinhamento

a esquerda.

o Contextualizagdo: Apresentacdo das circunstancias do assunto. Alinhamento

justificado.
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Qe

Referéncias/Bibliografia: Citar artigos, oficios, portarias, leis etc. quando

houver citagdo/consulta. Alinhamento justificado.
Local e data: Alinhamento a direita.

Assinatura: Identificagdo do signatario, composta pelo nome e cargo dispostos

em duas linhas. Alinhamento centralizado.

Rodapé: Dados do érgdo como endereco e telefone.

EXEMPLO

° GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Secretaria de Estado da Salide
Coordenadoria de Controle de Doencas
Centro de Vigildncia Epidemicldgica
"prof. Alexandre Vranjac”

e NOTA TECNICA — N° 01/2022 — DVHEPAICVEICCDISES

o Assunto: Notificacdo, investigacéio e fluxo laboratorial de casos de hepatite aguda
grave de etiologia a esclarecer

o Contextualizagio

Considerando o OFICIO CIRCULAR N® 120//2022/3VS/MS de 28 de junho de
2022, o Departamento de Doencas de Condicdes Crdnicas e Infeccbes Sexualmente
Transmissiveis (DCCI} definiu que serd responsdvel, em conjunto com a
Coordenacéo Estadual de Hepatites Virais de Sao Paulo, pela vigilancia de casos de
hepatite aguda grave de etficlogia a esclarecer (HAGEE) em crianga/adolescenie
menor de 17 anes, bem come pela andlise do perfil epidemicldgico das notificacbes,
pela atualizaco de definicles de caso e pelo direcionamento das acbes de vigildncia
no pais...

e Referéncias

o S&o Paulo, 16 de novembro de 2022

ALEXANDRE VRANJAC
Diretor Técnico da Divisdo de Hepatites Virais

o

QOSWALDO CRUZ
Médico da Divis&o de Hepatites Virais

Centro de Vigilincia Epi [ ica "Prof. & Vranjac™” - CVE
Ay, Dr. Arnalde, 351, 69 andar | CEP 01245-000 | S50 Paula, SP | Fone: (11} 3066-xxxx
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4.2. ESTRUTURA: BOLETIM E INFORME EPIDEMIOLOGICO*

4.2.1. Formatacao Geral

- Folha tamanho A4 (210 x 297 mm)
- margens: direita, esquerda, inferior e superior = 1,5;
- fonte: Verdana, (usar a mesma fonte para todo o documento);
cor preta para texto;
tamanho 10 para o texto;
tamanho 8 para nota de rodapé, legenda;
- Titulo e subtitulos: tamanho e cor da preferéncia do autor;
- espacamento: 1,15 para texto;

1,0 (simples) para notas de rodapé, legendas e referéncias.

4.2.2. Elementos que compdem a estrutura

o Cabecalho: Boletim ou Informe Epidemioldgico e logo CVE; area técnica
responsavel a esquerda, numero (abreviado N°) do documento seguido de
barra vertical (|) e data da emissado a direita ou como no exemplo. O cabecalho

¢ utilizado apenas na primeira pagina do documento.

9 Titulo: titulo do documento com fonte em tamanho maior (sugestdo tamanho
28). Alinhamento justificado.

e Texto: Deve expressar de forma clara e o contelido a ser tratado. Alinhamento

sempre justificado.

e Rodapé: Numero do Boletim/Informe a esquerda e logomarca vigente do estado
de Sdo Paulo a direita.

EXEMPLO

o BOLETIM ’ C\,E
EPIDEMIOLOGICO

Divisao de Zoonoses N2 15] 30 de ago. de 2023
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EXEMPLO

INFORME
@

EPIDEMIOLOGICO

Divisdo de Doengas de Transmissdo Hidrica e Alimentar

Vigilancia das

Agudas/Poliomielite

! . A POUOMIELITE

A poliomielite, popularmente conhecida como
paralisia infanitil, & uma doenca
infectocontagiosa wiral aguda, de gravidade
extremamente varidvel que pode ocorrer sob a
forma de infeccdo inaparente ou apresentar
manifestagdes clinicas, frequentemente
caracterizadas por febre, mal-estar, cefaleia,

omstﬂrbios gastrointestinais e rigidez de nuca,
acompanhadas ou ndo de parzlisia gue ocorre
em aproximadamente 1% das infeccoes causadas
pelo  poliovirus. O déficit motor instala-se
subitaments e sua evolucdo, frequentements,
ndo ultrapassa trés dias. Acomete, em geral, 0s
membros inferiores, de forma assimétrica, tendo
como  principais  caracteristicas a  flacidez
muscular, com sensibilidade preservada, e
arreflexia (auséncia de reflexos) no segmento
atingido.

! :AEENTE ETIOLOGICO

O poliovirus, sorotipos 1, 2 & 3 (tipo 1 ou
Brunhild, tipo 2 ou Lansing e tipo 3 Ledn),
pertencentes ao género Enterovirus, familia
Picornaviridas. Os poliovirus selvagens dos trés
sorotipos podem causar paralisia fldcida, sendo o

@

Informe Epidemiologico 1-52 de 2022

Semana Epidemiologica 1 a 52
26 de maio de 2022

Paralisias Flacidas

sorotipo 1 de maior frequéncia, o sorotipo 3 de
menar frequéncia.

—_—

MODO DE TRAMSMISSAD
Contato direto pessoa a pessoa;

* Pela via fecal-oral (mais frequentemente), por
ohjetos, alimentos e agua contaminados com
fezes de doentes ou portadores, OL

* Pela via oral-oral, por meio de goticulas de
secreches da orofaringe (ao falar, tossir ou
espirrar). A falta de saneamento, as mas
condicBes habitacionais & a higiene pessoal
precaria constituem fatores que favorecem a
transmissio do poliovirus.

i,

SITUACAO EPIDEMIOLOGICA

TAKXA DE
NOTIFICACED POR

TOTAL DE CASOS
NOTIFICADOS

51 100,000 HAE,
0.61

TOTAL DE CASOS TOTAL DE CASOS
DESCARTADOS CONFIRMADOS
51 ]

= iss5o Hidri sz O00 seowoiode SR SAO PAULO
S _— ,_ = _ - — 1
Divisao de Doengas de Transmissao Hidrica e Alimenar e P . o ey

* O Informe Epidemiolégico difere do boletim pela ndo periodicidade. Pode ser
apresentado no mesmo layout do boletim, porém com maior detalhamento da
doenca/agravo, visto que nao sdo publicados com frequéncia.

No caso de Informes Epidemioldgicos extensos que apresente muita informagao e
necessite ser dividido em segdes, aconselha-se usar a estrutura dos manuais.

10
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4.3. ESTRUTURA: MANUAL, GUIA, INFORME TECNICO E INFORME
EPIDEMIOLOGICO*

Entre estes documentos, incluem-se as Diretrizes, os Planos etc., documentos

com maior volume de informacdes em que textos detalhados sdo necessarios.

4.3.1. Formatacgao Geral

- Folha tamanho A4 (210 x 297 mm);
- margens: direita e esquerda = 3,0;
superior e inferior = 2,5;
- fonte: Verdana (usar a mesma fonte para todo o documento);
cor preta para texto;
tamanho 10 para o texto;
tamanho 8 para nota de rodapé, legenda;
- titulo e subtitulos: tamanho e cor da preferéncia do autor;
- espacamento: 1,15 para texto;

1,0 (simples) para notas de rodapé, legendas e referéncias.

4.3.2. Elementos que compdem a estrutura

Capa

Régua de logos: Logotipos seguindo o padrdao de régua determinado pela
Secretaria de Comunicagdao, sendo, da direita para a esquerda, Secretaria de
Estado da Saude de Sao Paulo, Coordenadoria de Controle de Doengas (CCD) e

Centro de Vigilancia Epidemiolégica "Prof. Alexandre Vranjac" (CVE).
Titulo: Titulo do documento com fonte em tamanho maior.

Rodapé: Cidade e ano. Alinhamento centralizado.

11
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EXEMPLO EXEMPLO
OvEss=n S sewgsk gPR SAOPAULO

Informe Técnico

Vacina¢ado contra
Campanha de Influenza —
Vacinagdo contra £ 4

covid-19 ;?%

Sho Paulo Sdo Paulo
2023 4 2023

w1 et o retari i
CVEE:S" €00 swwyiod gEED SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

A capa do manual pode ser personalizada de acordo com o tema proposto e fica a

critério dos organizadores.

Hierarquia institucional: Brasdo; Governo do Estado de Sao Paulo, Secretaria
de Estado da Saude, Coordenadoria de Controle de Doengas, Centro de Vigilancia

Epidemioldgica “Prof. Alexandre Vranjac” e seus respectivos diretores.

Colaboradores: Coordenacdao, elaboragdao/autoria, colaboradores, apoio,
revisdo, diagramacdo. Pode ser apresentado em outra pagina a depender

quantidade de colaboradores.

12
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EXEMPLO

@

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
Tarcisio de Freitas

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Eleuses Paiva

COORDENADORIA DE CONTROLE DE DOENGAS
Regiane A_ Cardoso de Paula

CENTRO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
“PROF. ALEXANDRE VRANJAC™
Tatiana Lang D'Agostini

EXEMPLO

MANEIO CLINICO DA DENGUE

O Elaboracie

Dra. Meredith Grey
Dra. Cristina Yang
Dr. Gregory House

Dr. Doug Rass

O Colaboradores
Dr. Shaun

Dr. Dolittle

QO Reviséo
Aurélio Buargue de Holandz Ferreira

Pasquale Cipre Neto

O Diagramagio

Peretz Roseunbaum

4.3.3. Outros elementos que compdem a estrutura

Apresentacao: Relata o porqué da importancia do documento (opcional).

Sumario: Lista enumerada das segbes do documento.

Conteudo Técnico: Parte textual que apresenta todas as informacdes sobre o tema.

Referéncias/Bibliografia: Fonte das citagdbes que foram wusadas no

texto/consultadas.

13
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5. ELABORACAO DOS DOCUMENTOS

5.1. ALERTA

Caracteristicas

- Informacdes sobre a probabilidade de
ocorréncia de impacto na saude.
Apresenta resumo da situacao
epidemioldgica, descrigao da
doenca/agravo, definicdo de caso, fluxo
de notificacdo, recomendacdes.

5.2. NOTA TECNICA

Caracteristicas

- Comunicacdo sucinta, com base em
conhecimentos especializados de uma
atividade que sera realizada no ambito
da Secretaria da Saulde.

Ex.: atualizacdo de informe técnico ja
publicado, fluxo laboratorial, exames
introduzidos na vigilancia,
nomenclatura de agentes etioldgicos
etc.

Manual de Normalizagdo de Documentos Técnicos

MODELO

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

COORDENADORIA DE CONTROLE DE DOENGAS

Assunto

Contextualizagio

Referéncias

CENTRO DE WIGILANCIA EFIDEMICLOGICA
“PROF. ALEXANDRE VRANJAC"

ALERTA EPIDEMIOLOGICO N* XX/20XX

S0 Paulo, XX de JOO0CK de 20XX.

NOWE DIRETOR
Diretor Técnico - Area técnica

TATIANA LANG D'AGOSTINI
Diretor Técnico

Centro de Vigilancia Epidemioiogica “Prof. Alexandre Vranjac”

MODELO

SECRETARIA DE ESTADG DA SAUDE

COORDENADORIA DE CONTROLE DE DOENGAS

CENTRO DE VIGILANCIA EFIDEMISLOGICA
“PROF. ALEXANDRE VRANJAC"

NOTA TECNICA — N° XX/20XX-DVXX/CVEICCD/SES

Assunto:

Contextualizagéio

Referéncias

SHo Paulo, XX de X000 de 2050%.
NOME DIRETOR
Diretor Técnico - Divisdo XXX000CK

NOME TECNICO
Diviso de J0000000¢
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Observacao:

A Nota Técnica também pode ser
produzida pelo Sistema SEI, porém nao
como um documento avulso, mas
sempre em um processo. Os campos
devem ser preenchidos
adequadamente pois o Sistema cria a
estrutura automaticamente.

5.3. NOTA INFORMATIVA

Caracteristicas

- Comunicagao sucinta para todos. O

documento pode apresentar
informacodes gerais sobre a
doenca/agravo, resumo da situacao

epidemioldgica, atualizacdo de dados,
situacao atual, tipos de transmissao,
importancia de algum procedimento
etc.
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MODELO

Governo do Estado de Sao Paulo
Secretaria de Estado da Saude
Centro de Vigilancia Epidemiolégica - Divisdo de Métodos

NOTA TECNICA

N° do Processo: 00000000/2023-01
Interessado: Profissionais do CVE
Assunto: Elaboragdo de Nota Técnica pelo sistema SEI

Contextualizagdo

Séo Paulo, na data da assinatura digital

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo da signatério]

D assinado ite por Sandra Sayuri
se: [ Nagaki, DIRETOR TECNICO DE SAUDE Il em 06/12/2023, 25
sgngs g 12:05, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no
Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.

.a':' . m\. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

I hitps://sei.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?

s acao=documento_conferir8id orgao_acesso_externo=0 , informando
o codigo verificador 0014131296 e o cAdigo CRC 29616D3C.

MODELO oo g siomuo
==Y 35 Mg 140 10001
SECRETARIA DE ESTADC DA SAUDE
CCORDENADORIA DE CONTROLE DE DOENGAS
CENTRO DE IGILANCIA EPIBEMIOLOGICA
“PROF. ALEXANDRE VRANJAC™
NOTA INFORMATIVA N° XXi20XX-DVXX/CVE/CCDISES
Assunto:

Esclarecimento sobre o assunio

5o Paulo, XX de J0000( de 2004

DIVISAO DE JOCO000XKX
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5.4. BOLETIM EPIDEMIOLOGICO

Caracteristicas

- Comunicacao de forma clara e objetiva. O documento deve apresentar um conjunto
de dados que mostre informacdes regulares e atualizadas. Este deve tratar aspectos
relevantes como a evolucdo de determinada doenca/agravo, coeficiente de

incidéncia, nimero de casos e/ou 6bitos, recomendacdo de acbes etc.

Convencional Infografico

MODELO
BOLETIM

EPIDEMIOLOGICO

MODELO
BOLETIM

EPIDEMIOLOGICO

Ve

Divis3o de Assuntos Gerais

N2 15 | 30 de aga. de 2023

Situacdo Epidemiolégica da doengca ou

agravo X

Todo o conteldo do texto deve ser
dividido em duas colunas. Este deve seguir a
padronizagdo em tamanho e tipo de fonte,
espagamento entre linhas e texto sempre
justificado. As tabelas e imagens devem ser
mantidas em uma Gnica coluna centralizada a
depender do tamanha.

Graficos, ~mapas, quadros  sdo
considerados figuras e devem apresentar a
legenda acima da figura, com fonte tamanho 12,
espagamento simples e alinhada  esquerda com

a figura, a fome (referéncia) € apresentada
abaixo da figura com tamanho de letra 10,
espagamento simples e alinhada & esquerda
como mostra a figura 1.

0O Ministério da Saide apresenta a3
legenda abaixo da figura. Cada drgio possui sua
padronizacdo quanto aos seus documentos. HE
controvérsias com o uso de algumas normas,
portanto, o Centro de Vigilincia Epidemiologica
“Prof. Alexandre Vranjac” (CVE) segue o
referenciamento apresentada neste documento

Figura 1. Exemplo de como apresentar um grafico

6

1
0
Caregoria1 c

3 Categoria &

Fonte: elaborado pelo auror {2023)

Amesma formatagao da figura 1 deve ser
utilizada para quadros, mapas e outras imagens.
As mbelas (tabela 1 e 2) possuem suas
esperificacBes apresentadas neste manual, mas

Baletim Epidemiolégica 15
DivisZo de Assuntos Gerais

ndo difere em relaio ao titulo e notas de
rodzpé.

® sA0
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PAULO
Soviano o isaRe

Divisio de Assuntos Gerais N2 15 | 20 de ago. de 2023

Situacdo Epidemioldgica da XXXX

Exemplo de como apresentar um grafico

o

Fonte: elabarado pelo sutor (2023}

Exemplo de tabela

Fonte: Sistema de Informacdn X
Hota: Dades extraides em 00/00/0000

Exemplo de figura
6 Exemplo de quacro

Fonte Mtados [2023)
Fante:

Boletim Epidemicldgico 15
Diviso de Assuntos Gerais

B iore,
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Os documentos a seguir ndo possuem padrao pré-definido. Seguem modelos
conforme Diagramacgao dos documentos.

5.5. INFORME EPIDEMIOLOGICO

Caracteristicas

- Fornece informacgOes detalhadas. O documento deve descrever a doencga/agravo
detalhando os diferentes aspectos como ciclo de transmissdo, evolucdo, coeficiente
de incidéncia, nimero de casos e/ou 6bitos, recomendacao de acgdes etc. Pode seguir

o layout do Boletim Epidemioldgico.

5.6. INFORME TECNICO

Caracteristicas

- Fornece informacdes e anadlises detalhadas. O documento pode abordar dados,
orientacbes técnicas, operacionais e de agdes sobre determinado assunto para

subsidiar o processo de trabalho das equipes de saude.

5.7. MANUAL

Caracteristicas

- Apresenta instrugdes de como realizar algo, ou seja, ensina como fazer e em que
circunstancias. Deve apresentar as informacdes de forma ordenada para facilitar a
conducdo dos processos. A sistematizacdo dos processos ajuda o usuario na

condugdo da instrugdo corretamente.

5.8. GUIA

Caracteristicas

- Apresenta material de consulta com informacGes técnicas para o usuario sobre
acoes de vigilancia. Apresenta os procedimentos referentes a definicdes de casos,
fluxos, medidas de controle, tratamentos, sistemas de informagdo em salde e

demais diretrizes e instrugoes.
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6. ELEMENTOS QUE COMPOEM OS DOCUMENTOS

De acordo com a NBR 14724:2011, todas as ilustragdes devem ser inseridas
0 mais préoximo possivel do trecho do texto em que foram citadas. Além disso, sua
identificacdo deve aparecer na parte superior precedida da designacdo, seguida de
numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, um travessao e o

respectivo titulo.

6.1. TABELAS

As tabelas devem ser autoexplicativas, sem a necessidade de se recorrer ao texto
para sua compreensao.
Para a vigilancia epidemioldgica é importante que a data em que os dados foram

extraidos seja mencionado como nota.

6.1.1. Obrigatoriedades de uma tabela

- Identificagdao: com algarismos arabicos (ex.: Tabela 1, Tabela 1.2).
- Titulo: sem ponto final e preferencialmente sem abreviagdes. O titulo

deve responder as questdes: O que? Como? Onde? Quando?

EXEMPLO
O que? Como?

I\ \
\f \
Tabela 1 - Casos confirmados de febre maculosa autdctone, por faixa etaria,
do estado de S3do Paulo, no periodo 2007-2023

\ J \ J
! [

Onde? Quando?

- Cabecalho: conteludo das colunas.

- Corpo do texto: ndo deve apresentar células em branco.

- Trés tracos horizontais: separam o topo, cabecalho e rodapé.
- Fonte: identificacdao da origem dos dados.

- Auséncia de tracos laterais externos.

- Dados quantitativos.

18
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Titulo —— Tabela 1 - Casos confirmados de febre maculosa autdctone do
estado de S3o Paulo, por faixa etaria e sexo, no
periodo 2007-2023

Cabecalho —— Faixa Etaria Feminino Masculino Total
(anos)
<10 a7 73 120
10-19 36 93 129 \
20-29 30 101 131 3 tracos
Corpo 30-39 50 143 193 horizontais
dotexto — 40-49 32 140 172
50-59 39 159 198
60 —-69 17 92 109
270 7 38 45
lgnorada 1 2 3
Fonte dos Total Geral 259 841 1100
dados — Fonte: SINAN-NET

6.1.2. Outros elementos da tabela

- Sinais convencionais: pois ndo pode conter células em branco e devem ser

apresentados como nota geral (Quadro 2).

Quadro 2 - Substituicdo de dado numérico

Sinais convencionais

Definicao

X

Dado omitido

Dado numérico nulo

0; 0,0; 0,00 etc

Dado numérico igual a zero resultante de

arredondamento de um numero positivo

-0; -0,0; -0,00 etc

Dado numérico igual a zero resultante de

arredondamento de um numero negativo

Dado numeérico ndo existe

N3o se aplica dado numérico

Fonte: IBGE - Normas de Apresentacao Tabular

Manual de Normalizagdo de Documentos Técnicos
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- Tracos verticais: tracos para separacdo das colunas no corpo da tabela

facultativo.
- Nota geral: inscrita no rodapé abaixo da Fonte.

- Nota especifica: inscrita no rodapé abaixo da Nota geral.

EXEMPLO

-~

Fonte: SINANnet.

Notas: Dados de 17/08/2023.

X - dado omitido.

Valores sujeitos a alteracgao.

Notas gerais

(1)

Notas especificas
(2)

Exclui dados da zona rural.

6.1.3. Diagramacao da tabela

Se a tabela apresenta muitas colunas que ultrapassem a pagina, mas

apresenta poucas linhas:

EXEMPLO
Tabela 1 - Distribuigdo dos casos autoctones de dengue segundo o municipio de
residéncia, por semana epidemioldgica, GVE IX Franco da Rocha, 2022
Municipio Semana Epidemioldgica
SEO1 |SE02 | SE03 | SE04 [ SEQOS5 | SEO6 | SEQO7 [ SEO08 | SE09 | SE 10
Caieiras - - - - - - - 1 3
Cajamar - - - - - - 2 - 1 6
Francisco Morato 1 - - - - - - - 1 2
Franco da Rocha - - - - - - - - - -
Mairipora - - - - - - - - -
Total 1 - - - - - 2 - 3 11
™ Municipio Semana Epidemioldgica
SE11 |SE12 | SE13 | SE 14 | SE15 | SE 16 | Total
Repete Caieiras - 5 3 9 9 12 42
cabecalho Cajamar 2 5 2 - 2 6 | 26 _
Iinias | Francisco Morato - 2 5 2 11 4 28 TragodI:lcl))rllgontal
indicadoras Franco da Rocha 3 4 4 2 8 5 26
Mairipora - - 1 - 4 4 9
| Total 5 16 15 13 34 31 131

Fonte: SINAN
- dado numérico igual a zero

Manual de Normalizagdo de Documentos Técnicos
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Se a tabela apresenta poucas colunas, mas muitas linhas que ultrapassem a pagina:

EXEMPLO

Tabela 1 - Distribuicdo dos casos confirmados autdctones de dengue
segundo municipio de residéncia, GVE IX - Aragatuba, 2022

Municipio Total| Municipio Total
Alto Alegre 329| |Itapura 27
Andradina 1.960| [Lavinia 110
Aracatuba 2.811| [Lourdes 90
Auriflama 284 |Luizidnia 334
Avanhandava 297| Mirandopolis 602
Barbosa 73| Murutinga do Sul 244
Bento de Abreu 58| [Nova Castilho 109
Bilac 161 |[Nova Independéncia 648
Birigui 9.546| Nova Luzitania 305
Brauna 295| |Penapolis 3.215
Brejo Alegre 146| |Pereira Barreto 223
Buritama 1.654| |Piacatu 769
Castilho 570| Rubiacea 112
Clementina 240| [Santo Anténio do Aracanguad 368
Coroados 469 |Santdpolis do Aguapel 174
Gabriel Monteiro 476| |Sud Mennucci 152
Glicério 332| Suzanapolis 339
Guaracai 1.340| [Turiuba 45
Guararapes 809| Valparaiso 263
Guzolandia 85| [Total 30.121
Ilha Solteira 57

Fonte: SINAN

Trago vertical
duplo

—  Repete
cabecalho

vertical que no horizontal.

A estética da tabela deve ser considerada, em geral, deve ser maior no sentido

Manual de Normalizagdo de Documentos Técnicos
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Se a tabela ultrapassar mais de uma pagina:

EXEMPLO

Pagina 1

*

Tabela 1 - Distribuicdo dos casos confirmados autéctones de dengue
segundo municipio de residéncia, GVE IX - Aracatuba, 2022

(Continua)
Municipio Total| |Municipio | Total
Alto Alegre 329| |Avanhandava 297
Andradina 1.960| |Barbosa 73
Aracatuba 2.81 l| |Bent0 de Abreu 58
Auriflama 2841 |Bi|ac 161

Pagina 2

Tabela 1 - Distribuicdo dos casos confirmados autéctones de dengue /

segundo municipio de residéncia, GVE IX - Aracatuba, 2022
(Continuacio)

Municipio Totall IMunicipio Total
Birigui 9.546| |Castilho 570
Bratina 295| |C|ementina 240
Brejo Alegre 146| |C0roados 469
Buritama 1.6544 |Gabrie| Monteiro 476
Pagina 3

Tabela 1 - Distribuicdo dos casos confirmados autdctones de dengue
segundo municipio de residéncia, GVE IX - Aracatuba, 2022

(Conclus3o)
Municipio Total |Municipio Total
Glicério 332 Ig’ggg’l’@’[ggjjg 85
Guaracai 1.340 |Ilha Solteira 57
Guararapes 809 I‘I’otal 21.992
Fonte: SINAN

Repete titulo e cabecalho
Fonte em cada pagina com a
apenas no fim *continuag&o
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6.2. QUADROS

Os quadros sdo geralmente utilizados para apresentar contetdo tedrico, dados
qualitativos ou dado numérico sem tratamento estatistico. Os quadros devem

apresentar:

- Identificacao: com algarismos arabicos (Ex.: Quadro 1).
- Titulo: claro, conciso e sem abreviagoes.
- Cabecalho: conteddo das colunas.

- Fonte: identificacdo da origem dos dados, mesmo que tenha sido originado pelo
proprio autor.

- Linhas horizontais e verticais: em todas as bordas.

6.3. GRAFICOS

O objetivo de um grafico € o mesmo de uma tabela, ou seja, deve ser
autoexplicativo e de facil compreensdo. A representacdo de dados em graficos € mais
eficiente na sinalizacdo de tendéncias e em interpretagdes com grande quantidade
de dados. Deve ser usado quando a apresentacao da informacdo for mais simples e

atraente que em uma tabela.

- Identificagdo: com algarismos arabicos (ex.: Grafico 1).

- Titulo: sem ponto final e preferencialmente sem abreviagGes. O titulo deve
responder as questdes: O que? Como? Onde? Quando? (vide titulo tabela).

- Escala: que nao desfigure os fatos ou as relacdes que se deseja destacar.

- Eixos: horizontal (abscissas) e vertical (ordenadas), deve apresentar os rotulos.
- Legenda: rétulo dos dados.

- Fonte: identificacdao da origem dos dados.

Valor 0 deve ser apresentado na origem dos eixos.

A escolha do tipo de grafico esta diretamente relacionada ao tipo de informagdo
a ser apresentada.
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6.3.1. Principais Tipos de Graficos

Grafico de Linha

e Usado para dados crescentes e decrescentes.
e Mostra tendéncia ao longo do tempo ou categorias.

e As linhas unindo os pontos enfatizam continuidade.

EXEMPLO

Grafico 1 - Nimero de casos confirmados e coeficiente de incidéncia de dengue (casos por 100.000 habitantes),
segundo ano de inicio de sintomas, estado de Sao Paulo, 2010 — 2021*

800.000 1.800
700.000 1.600
600.000 1.400
0 1.200
S 500.000
® 1.000
o 400.000
o 800
2, 300.000
= 600
200.000 400
100.000 200
0 0
2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021
Ano
mmmm n° de casos e |ncidéncia

Fonte: SINAN Online
Nota: *Dados extraidos em 30 de maio de 2022

EXEMPLO

Grafico 2 - Série histérica da mediana da Densidade de Incidéncia/1000 dispositivos-dia em Unidade de Terapia
Intensiva Adulto dos hospitais do estado de S&o Paulo, 2004 - 2020*

25,0
=== Pneumonia / Ventilagdo Mecéanica
19,92 1040 == Infecgdes Primdrias de Corrente Sanguinea / Cateter
” Venoso Central
20,0
Infeccdo do Trato Urinario / Cateter Vesical de Demora
3
T 150
w
o
>
P
‘@ 9,17
g_ 10,0 829 727 735
2 " 637 642 0667 633 go7 596 _ 646 go7 625
1= 206 457 420
8 50 ’ 3,79 313
4 g e "7 272 380 2,75 3,55
I~ g 4,85 d ‘-d
a 4,14 a2 471 462 394 442 383 5o, s
0.0 289 103 162 13
2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020

Ano

Fonte: SVEIH-SP/DIH/CVE/SES-SP
Nota: *Dados extraidos em 3 de outubro de 2022
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Grafico de Colunas

e Usado para dados comparativos de diferentes variaveis.

e A altura dos retangulos representa as frequéncias.

e Variavel analisada no eixo horizontal e valores da frequéncia no eixo vertical.

EXEMPLO

2010-2021.%

120

Grafico 5 - Sindrome da rubéola congénita (SRC): numero de casos suspeitos por ano, estado de S3o Paulo,

100

80

60

40

Nimero de casos

20

T T T T T T T T

Ano epidemiolégico

Fonte: SINAN NET
Nota: Dados coletados em junho/2022
*Dados sujeitos a alteragdes

0 |

2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021

Grafico de Barras

e Pode ser utilizado no lugar de grafico de colunas.

e Usado para representar duas ou mais categorias.

e Usado quando os titulos sdo longos, assim evitando as legendas.

EXEMPLO

de transmissdo definidos. Estado de S3o Paulo, 2010 a 2021*

Uso de Drogas

Equipamentos de manicure _ 8,6%
Outros - 4,0%

Domiciliar [J] 1,0%

Tatuagem/Piercing

Transfusional

Sexual

Hemodialise I 0,9%
Acid. Trab. ] 0,7%

Fonte: SINAN
Nota: *Dados provisorios até 10 de maio de 2022, sujeitos & corre¢éo

Grafico 12 - Distribuicdo porcentual dos casos de hepatite C notificados de acordo com a provavel fonte/mecanismo

29,6%

29,3%
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Grafico de Setor, Circular ou “"Pizza”

e Usado para apresentagdo de dados de uma Unica categoria.
e Representado por angulos proporcionais aos dados apresentados.

e Os valores sdao expressos em numeros ou percentuais (%).

EXEMPLO

Grafico 3 - Casos confirmados de malaria no estade de Sao Paulo de 2010 a 2021%, por plasmaédio
isolado no exame confirmatdrio

0%

P. falciparum

P. falciparum + P. malariae

P. falciparum + P. vivax

P. falciparum + Gametocito F

GAMETOCIO F

P. malariae

NEGATIVO

P. ovale

P. vivax

P. vivax + Gametécito F

IGNORADO

Fonte: SINAN Net
Nota: *Dados provisérios até 4 de maio de 2022

Nunca utilizar tabela e grafico para a mesma representacdo de dados. Deve-se optar

por uma Unica forma para apresentar a informacao.

A fonte deve ser sempre a origem dos dados (usualmente sistemas de informacao)

e ndo quem produziu o grafico.
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6.4. FIGURAS

As ilustracdes (com excecdao de quadros e graficos) sdo apresentadas e citadas
no texto como Figuras, estas incluem fotos, mapas, fluxogramas, esquemas etc. O
objetivo de todas as ilustracbes é facilitar ou explicitar o entendimento das

informacdes.

- Identificacao: com algarismos arabicos (ex.: Figura 1).
- Titulo: claro, conciso e sem abreviagoes.
- Legenda: rétulo dos dados.

- Fonte: identificacdo da origem dos dados para ilustracdao, mesmo que tenha sido
originado pelo préprio autor.

EXEMPLO

Figura 1 - Distribuicdo espacial da taxa de notificacdo de casos de Paralisia Flacida Aguda por 100.000 habitantes
menores de 15 anos acumulada, por municipio de notificagdo, estado de S&o Paulo, 2010 a 2021 *

Taxa de incidéncia acumulada

[ ] atéo,00
[T o000-0,0
L] 0,10--] 1,00
] 1,00--| 10,00
]

10,00 --| 20,00
(N
m 20,00 --| 50,00
[ 50.00-| 100,00
I 100,00--| 248,69
Fonte: SINAN

Nota: *Dados extraidos em 30 de junho de 2022
DDTHA/CVE/SES-SP
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EXEMPLO

1. ATUALIZAGAO CONTINUA SOBRE O NOVO AGRAVO

ELABORAGAO DE
PROTOCOLOS

~

2. ACOES DE VIGILANCIA

2.1 NOTIFICAGAO DE CASOS
E MONITORAMENTO

2.2 MONITORAMENTO DE

RISCOS E RUMORES

2.3 PLANTAO
EPIDEMIOLOGICO

SISTEMA NOTIFICA

VIGILANCIA LABORATORIAL

CLIPPING

PUBLICO GERAL

VIGILANCIA EM PORTOS
E AEROPORTOS

PROFISSIONAIS
DE SAUDE

3. ANALISE DE DADOS

DISSEMINAGAO DE INFORMAGAO /LVE / ALERTAS / TREINAMENTO

Fonte: Elaborado pelos autores

Oy C OO >om—A 2 —

Figura 3 - Metodologia de trabalho da CENTRAL-CIEVS - SP frente a um agravo inusitado

CIEVS

GVE

IAL

LABORATORIOS

DIVISOES
TECNICAS

ANVISA

OUTRAS

AREAS SES

DEFESA
CIVIL
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7.CVE e BVS Rede de Informacao e Conhecimento

A Biblioteca Virtual em Salde Rede de Informagdo e Conhecimento (BVS RIC) é
resultado da parceria entre a Secretaria de Estado da Saude de S3o Paulo (SES/SP)
e a Bireme/OPAS/OMS, implantada em 2006. Tem como diferencial, reunir a
producdo técnico-cientifica gerada em ambito institucional, além de disponibilizar

outras fontes de informagdo relevantes em saude.

Atua como depésito legal das publicagdes institucionais, visando fortalecer a
gestdo da informagdo e do conhecimento técnico-cientifico em salde no ambito da
SES/SP.

Toda a producdo técnico-cientifica institucional deve ser encaminhada as
Bibliotecas cooperantes da BVS RIC para que sejam indexadas, em atendimento
a Resolugao SS-96 de 17/11/2016. Cada centro cooperante tem sua base de dados

especifica e processa seus documentos de forma descentralizada.

No que tange a producgao técnico-cientifica dos profissionais do CVE, a BVS RIC
relne, organiza, atualiza e indexa, de forma continua, a producdo gerada pelo érgao
a fim de promover a disseminacdo da informacdo em saude e preservar sua memaoria

técnica.

Portanto, todo material produzido pelo CVE, pode ser acessado no site da BVS

RIC, Centro de Vigilancia Epidemiolégica (CVE).

A producgao cientifica da SES/SP indexada até o momento totaliza cerca de 24 mil

registros, e esta disponivel no site da BVS RIC, http://ses.sp.bvs.br.
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http://ses.sp.bvs.br/wp-content/uploads/2024/02/Clipping-Sa%C3%BAde-da-popula%C3%A7%C3%A3o-negra-3-ed.pdf
https://ses.sp.bvs.br/leisref/?q=96&filter=publication_year:%222016%22
http://ses.sp.bvs.br/
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