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APRESENTACAO

Com a perspectiva de redefinir o sistema de vigilancia epidemioldgica do
estado do Ceard, apresenta-se o novo Manual Instrutivo para Elaboracdo de
Informes Técnicos da Coordenadoria de Vigilancia Epidemioldgica e Prevencdao em
Saude (COVEP), revisto/ adaptado e atualizado de acordo com as mais recentes
normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), especialmente no
que diz respeito a referéncias e outras orientacdes que objetivam sistematizar e
aprimorar a comunicacdo técnica da COVEP, oriundas das atividades de pesquisa e
vigilancia.

Por similaridade dos informes técnicos com os trabalhos académicos, este
manual foi elaborado com base na ABNT NBR 14724, a qual diz respeito aos
principios gerais para a elaboracdo de trabalhos académicos, visando a sua
apresentacao a instituicdo.

A ABNT é o Foro Nacional de Normalizacdo por reconhecimento da
sociedade brasileira desde a sua fundacdo, em 28 de setembro de 1940, e
confirmado pelo governo federal por meio de diversos instrumentos legais.

O manual possibilita a sua consulta simultanea na producdo de informes
técnicos com padronizacdo, qualidade e primazia. E notério ressaltar que ddvidas
poderdo surgir acerca de como utilizar as instrugdes contidas neste guia; contudo,
a sua elaboracdo foi pensada em uma linguagem acessivel, com o objetivo de
facilitar a compreensao das informagdes nele contidas.

Ricristhi Gongalves de Aguiar Gomes

Coordenadora de Vigilancia Epidemioldgica e Preveng¢ao em Saude




ELABORACAO E APRESENTACAO DE INFORMES TECNICOS

1 INTRODUCAO

Comunicacdo é a acdo de se transmitir uma mensagem, cabendo ali eficiéncia,
eficacia e agilidade. Na administracao publica a comunicacdo deve seguir os fundamentos
precedentes, inclusive na comunicagdao escrita, no caso, em informes oficiais. Além de
oferecer uma maior agilidade na elaboragdao dos documentos e diminuir a possibilidade de
erros, a padronizacdo de documentos oficiais reforca positivamente a identidade da
instituicdo, contribuindo para a formagdo de sua imagem e reputagao junto ao seu publico,
garantindo maior compreensao da mensagem e qualidade de servigo.

A norma representa a forma mais simples, econémica, racional e acordada por
todos ou pelos segmentos interessados de modo a ser util a todos. A palavra
“normatizacdo”, criada por meio do senso comum, estd relacionada a estabelecer normas.
Na elaboragao das normas, formam-se comités nos quais os participantes da instituicao
sao pessoas ligadas a quem ensina, a quem aprende, a quem armazena, etc.

O informe técnico, exemplo de documento que segue normas de escrita, é
resultado da agregacdo de programas de controle de diversos érgdaos do Ministério e
Grupos Técnicos estaduais, bem como da integracdao com outros sistemas de informacdes,
com o objetivo de “organizar e divulgar, de forma mais ampla e simples, algumas
informagées técnicas/ epidemioldgicas que vinham sendo acumuladas de forma
compartimentalizada”.

A escrita dos documentos técnicos e cientificos deve ser, o mais
possivel:

* Clara e objetiva;

* Precisa;

* Evitando o uso de adjetivos;

* Com foco no tema e objetivos da pesquisa;

* Com informacdes, analises e estatisticas sobre assuntos de interesse
de profissionais de saude, comunidade académica e usudrios em
geral.
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1.1 Conceito de informes técnicos

O informe técnico é uma publicacdo destinada a divulgacdo de conteudos
técnico-cientificos relevantes ao bom funcionamento da instituicdo/ empresa. Uma
forma de organizar e otimizar o ambiente de trabalho. Sdo tipos de informes técnicos:
nota técnica, boletim epidemioldgico, relatério, manual e guia de vigilancia.

Trata-se de textos breves de rdpida elaboracgdo, cujo propésito é a leitura agil e
norteadora sobre acdes e cenarios epidemioldgicos.

1.2 Tipos de informes técnicos mais utilizados

* Documento indicativo de analise objetiva sobre uma
politica publica ou programa de governo, escrito com o
propdsito de avaliar o seu funcionamento, assim como
propor alternativas para a superagao de eventuais
desafios ou pontos nao definidos ou conhecidos.

Nota
Técnica

* Ferramenta de disseminacdo de dados, informacgdes

relevantes e qualificadas, assim como orientagdes de

Boletim acOes em Saude Publica da area de Vigilancia em Saude e

Epidemioldgica. Tem carater técnico-cientifico de acesso

livre, formato eletronico com periodicidade anual,

semestral, mensal ou semanal para os casos de
monitoramento e investigacao de doencas especificas.

Epidemioldgico
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1.2.1 Nota Técnica

O texto integral da Nota Técnica nao
poderd exceder 08 (oito) pdaginas -
excluida a capa e a bibliografia -
atendendo ao formato estabelecido nos
itens a seguir:

* Apods o titulo, deverao ser indicados os
nomes completos de cada autor, cada
um iniciando em uma nova linha.

* O corpo do trabalho deve ser
organizado segundo um encadeamento
légico, por meio de subtitulos:
“Introducao”, “Avaliacdo do Programa”,
“Recomendacdes” e “Referéncias”.

* Devera ser evitada a subdivisdo do
texto em um grande nuUmero de
subtitulos ou itens, admitindo-se um
maximo de cabecalhos de terceira
ordem.

* A correcdao ortogréfica e gramatical é
fundamental.

1.2.2 Boletim Epidemioldgico

No Boletim Epidemioldgico sdo publicadas
descricdes de monitoramento de eventos
e doencas com potencial para
desencadear emergéncia de Saude
Publica; analises da situacao
epidemioldgica de doencas e agravos
(com figuras, tabelas, anexos ‘e/ou
apéndices); relatos de investigacdo de
surtos e de outros temas de interesse da
Vigilancia em Saude no territério; e
identificacdo da evolucdao dos quadros em
cada regido para a tomada de decisdes.

O corpo do informe deve seguir aos seus
objetivos, sendo necessdrio uma divisao
I6gica dos tdpicos.
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2 ESTRUTURA DE INFORMES TECNICOS

2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais nos
informes técnicos normalmente sdo capa e
folha de rosto. Para os titulos, sera
utilizada fonte Soleto, tamanho 16, letra
maiuscula com espacamento 1,5
entrelinhas.

2.1.1 Capa (Elemento obrigatério)

s |dentificacdao do documento;

*Brasdao do Governo do estado do Ceard e
Secretaria da Saude;

*Tipo de documento (exemplo: Nota
Técnica, Boletim Epidemiolégico ou
Outros Informes);

*Local; e

* Data de publicagao.

Na Capa, os elementos descritivos devem
estar em negrito, fonte Soleto de tamanho

20, letra maiuscula com espacamento 1,5
entrelinhas.

Contadas e
numeradas
com algarismo
arabicos

Fonte: COVEP/SESA-CE.

Figura 1. Elementos do trabalho técnico

Elememos pos-textuais

Texto

FOLHA DE ROSTO

Elementos pré-textuais

Contadas mas nio
nmaradas NormasABNT.org

Fonte: https://www.normasabnt.org/

Figura 2. Exemplo de capa dos informes

técnicos

TIPO DE INFORMES

NOME DA DOENCA/

AGRAVO
= EsTADO po CEARA

Casdt ~ DATA DOMMAAAA
Secretaria da Sady
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2.1.2 Folha de rosto (Elemento obrigatoério)

Os elementos da folha de rosto devem ser divididos em duas colunas:

A primeira coluna (esquerda) deve conter
(Figura 3):

- Apresentacdao e objetivos do informe
técnico: descrever de forma clara e
sucinta qual o tipo de informe e a
finalidade que pretende alcancar na
elaboragao do mesmo.

Métodos: técnicas de coleta e analise de
dados usadas.

A segunda coluna deve ter a lista de
cargos e 0s nomes dos responsaveis
pelo informe, respeitando a hierarquia
institucional, ' seguido pela (lista de
nomes completos dos componentes da
equipe de elaboragao e revisao.

Figura 3. Exemplo de folha de rosto dos informes técnicos

APRESENTACAO

A Secretaria de Saide do estado do
Ceard, por meio da Coordenadoria de
Vigilincia Epidemiolégica (COVEP) e
da Célula de Vigildncia Epidemiologica
(CEVEP). divulga
Epidemiologico com dados do periodo

este

Boletim

de = a v, extraidos do Sistema de

Informacio de Agravos de Notificacio
(Sinan). para conhecimento e andlise da

situacio epidemiolégica da z no estado

Doenga

do Ceara.

(tema do informe

técnico).

Fonte: COVEP/SESA-CE.

anilise.
2007 a 2019.

Governador do Estado do Ceara
Nome Completo
Vige- a0y
Nome Completo
Secretario da Saiide do Estado do
Ceara
Nome Completo
Secretaria Executiva de Vigilinciaem

Periodo da Saiide e Regulacdo

Ex.:

Nome Completo

Coordenadora de Vigilancia
Epidemiologica e Prevencdo em Saiide
Nome Completo

Orientadora da Célula de Vigilancia
Epidemiologica

Nome Completo

ou agravo

EQUIPE DE ELABORACAO E REVISAO

Nomes Completos (ordem alfabética)
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2.2 Elementos textuais

E o texto ou corpo do trabalho e se compde de introducdo, desenvolvimento e
conclusdes/ recomendag¢des direcionadas. Todo o texto deve ser redigido em fonte
Soleto, com recuo da margem esquerda de 1,5, justificado, tamanho da fonte 12,
espacamento entre as linhas simples, e entre paradgrafos um espaco simples em branco.

O texto técnico deve seguir os seguintes principios:

Clareza

Objetividade

Completitude

Simplicidade

*Clareza de raciocinio é absolutamente fundamental.
elementos do texto devem ser trabalhados de forma explicita.

*Ao escrever um texto técnico, é necessdrio que o autor torne
suas ideias claras, ndo deixando possiveis interpretacdes
dubias por conta da imaginacdo do leitor.

°O tratamento de cada assunto dever ser feito de modo
completo; cada argumentagdo deve ser conduzida
plenamente, até uma conclusdo légica.

*Simplicidade ao escrever e expressar as ideias, mostrando
graficos e figuras elucidativas. Deve fazer parte da proposta
inicial do trabalho ou relatério técnico. Jargbes, girias e
outras figuras de linguagem perniciosas ndo sdo
recomendados, a ndo ser em casos muito especiais.

Os

N3o deve ser empregada a primeira pessoa e o estilo a ser adotado deve ser
objetivo e respeitoso, compativel com o recomendavel para um texto cientifico.
Indica-se que o0s autores revisem cuidadosamente os textos antes da
submissdo, a fim de diminuir, posteriormente, eventuais duvidas que venham a surgir
em relacao a redacgdo e ao conteudo.
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2.2.1 Introdugao

E a parte inicial do trabalho que deve fornecer uma visdo global da pesquisa
realizada (contextualizacdo), apresentando o tema, a delimitacdo do assunto abordado,
possiveis hipoteses e a justificativa/ relevancia.

A introducao deve apresentar:

+* Descricdo da situacdo da doenca ou agravo;

+» Descri¢do da justificativa/ relevancia do assunto tratado;
+* Delimitacdo do assunto de acordo com o tema;

+* Informacdes de forma cronoldgica e organizada.

2.2.2 Desenvolvimento

Corresponde ao corpo do trabalho e serd estruturado conforme as necessidades
do plano definitivo da obra. E a parte mais extensa e visa apresentar os resultados da
pesquisa.

Divide-se, geralmente, em secOes (capitulos) e subsecdes (subcapitulos) que
variam em funcdo da natureza do conteudo.

As  referéncias utilizadas para embasamento tedrico devem constar,
preferencialmente, na lista de referéncias do final.

A apresentagao dos dados devem ser, de primeira escolha, por meio de tabelas,
figuras (graficos, mapas), quadros ou elementos graficos (gravuras, fotos, ilustracdes),
garantindo a simplicidade e clareza da comunicacao.

2.2.3 Conclusao

A conclus3o visa recapitular, sinteticamente, os resultados do informe técnico. E
a ultima parte do trabalho, sendo a menos extensa; portanto, ndo admite nenhum fato
e/ ou argumento novo.

Consiste na sintese interpretativa dos principais argumentos expostos no
desenvolvimento, salientando a extensao e os resultados de sua contribuigao.

Deve basear-se em dados comprovados, e estar fundamentada nos resultados e
na discussdao do texto, contendo deducgdo légicas correspondentes aos objetivos do
trabalho.




2.3 Pos-textuais

Sdao compostos dos seguintes itens:
referéncias, apéndices e anexos. Todo o
texto deve ser escrito em fonte Soleto,
tamanho 12.

2.3.1 Referéncias (Elemento
obrigatorio)

Deve conter todos os documentos
utilizados na construcao do informe.

Serve como guia para uma eventual
retomada e aprofundamento do tema ou
revisdo do trabalho, por parte do leitor.

As referéncias seguirdo as normas da
ABNT:

* Os elementos essenciais e
complementares devem ser apresentados
em sequéncia padronizada e em lista
Unica.

» Seguir a ordem alfabética da primeira
autoria.

* Formato: espaco simples, alinhadas a
margem esquerda do texto e separadas
entre si por 2(dois) espacos simples.

* Pontuacao uniforme.

*InformacBes acrescidas devem seguir
o idioma do texto em elaboracéo.

e Para documentos online, deve-se
registrar o endereco eletrbnico,
precedido da expressdo “Disponivel
em:”, e a data de acesso, precedida da
expressao “Acesso em:”.

* O recurso tipografico (negrito, italico
ou sublinhado) utilizado para destacar
o elemento titulo deve ser uniforme
em todas as referéncias.

Os componentes da referéncia
bibliografica incluem:

- AUTOR;

- TITULO (subtitulo);

- INDICACAO DE RESPONABILIDADE;

- EDICAO;

- IMPRENTA (Local, Editora);

- DESCRICAO FISICA (paginas ou volumes),
ilustracoes;

- SERIE;

-ELEMENTOS COMPLEMENTARES;

- DATA (ANO DE PUBLICACAO).

AUTOR. Titulo. Indicacdo de
responsabilidade. Edi¢ao. Local: Editora.
Paginas ou volumes. llustracoes. (Série),
ANO.

Figura 4. Exemplos de Referéncias

BRASIL. Lei n2 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cédigo Civil. Diario Oficial da Unido:

Legislagdo

secdo 1,Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, PL 634/1975, 2020.

CONSOLI, R. A. G. B.; OLIVEIRA, R. L. Principais mosquitos de importancia sanitaria no Brasil. Rio

Documento

da internet PMISB.pdf. Acesso em: 4 set. 2020.

Fonte: UECE (2020).

de Janeiro: Editora Fiocruz, 1994. Disponivel em: http://www.fiocruz.br/editora/media/05-
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2.3.2 Anexos (Opcionais)

Sao documentos que complementam o
informe técnico, justificando ou ilustrando
um raciocinio.

S3do elementos que ndo foram elaborados
pelo proprio autor.

Exemplo: Fichas de notificagdo,
formuldrios de solicitacao de
medicamentos, recortes de revistas e
jornais, estatutos, leis, decretos, cartazes e
folhetos.

O termo ANEXO deve ser escrito em letras
maiusculas, centralizado e em negrito.

Exemplos:

ANEXO A - Ficha de notificagdo da
Leishmaniose Visceral (frente)

ANEXO B - Mapa geopolitico do
estado do Ceara — 2019

2.3.3 Apéndices (Opcionais)

Sao documentos redigidos pelo proéprio
autor com a finalidade de complementar
seu trabalho.

O termo APENDICE deve ser escrito em
letras mailsculas, centralizado e em
negrito.

S3do identificados por letras maiusculas
consecutivas, travessdo e pelos respectivos
titulos.

Exemplos:

APENDICE A — Questionario sobre o
uso de drogas na adolescéncia —
Ceara, 2019

APENDICE B - Termo de
consentimento de participacao da
pesquisa sobre o uso de drogas na

adolescéncia — Cear3, 2019

Ambos sdo identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos

respectivos titulos. A paginacado deve ser continua a do texto principal.
Apéndice ou anexo que maiores de uma pdgina: registrar no titulo “frente” ou

“verso” dentro de parénteses.
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3 APRESENTACAO GRAFICA DO INFORME TECNICO

3.1 Formato

O texto deverd ser formatado para tamanho
de pagina A-4, com margens superior,
inferior, esquerda e direita de 2,5cm.

devidamente
empregada fonte

As paginas deverdao ser
numeradas. Deve ser
Soleto, corpo 12.

O espacamento entre as linhas devera ser
simples e, apds cada paragrafo, ter espaco
de uma linha em branco, separando-os.
Arquivo elaborado/ salvo nos formatos
Power Point (ppt ou pptx) e PDF.

3.2 Indicativos de se¢ao

E o nimero que antecede o titulo ou
subtitulo, deve ser grafado em numeros
inteiros a partir de (um) e seguido de seu
titulo em negrito e letras maidsculas,
tamanho 16 (Sec¢do primaria) e subtitulo em
negrito com letras maidsculas e minusculas
(Secao secundaria) (Figura 5).

3.3 Alineas

A disposicao grafica das alineas obedece as
seguintes regras:

a) A matéria da alinea comecga por letra
minuscula e termina em ponto-e-virgula;

b) O trecho final da se¢do correspondente,
anterior as alineas, termina em dois pontos;

c) As alineas sdao ordenadas por letras
minusculas seguidas de parénteses;

d) As letras indicativas das alineas sao
reentradas em relagdo a margem
esquerda.

3.4 Subalineas

A disposicao grafica das subalineas obedece
as seguintes regras:

a) A alinea anterior as subalineas termina
em dois pontos;

b) As subalineas devem comegar por
travessao, seguido de espaco;

c) Devem apresentar recuo em relacdo a
alinea;

d) O texto da subalinea comecga por letra
mindscula e termina em ponto-e-virgula. Se
ndo existir alinea subsequente, a Ultima
subalinea deve terminar em ponto final;

e) A segunda e as seguintes linhas da
subalineas comecam abaixo da primeira
letra do texto da prépria subalinea.

3.5 Numeragao progressiva

Todas as folhas devem ser contadas
sequencialmente, mas ndao numeradas. A
numeragao €é impressa a partir da
introducdo, em algarismos ardbicos. O
nimero deve ser colocado no canto
inferior direito da folha, a 2 cm da borda
inferior.
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Figura 5. Exemplo de Indicativos de secao,

Secho primaria:
MaEsculs, negrita

Sepdo securddbria:
Marscule-minisc o,
negrito
Sacdo lercidria:
Mansculc-minisculo,
negrilo, itdlics

Alinesas: lefs
minlsculs

Subalineas: travesin
= ESpago

alineas e subalineas
2. DIAGNOSTICO LABORATORIAL

S50 preconizados melodos  parasitologicos
diretos efou sorologicos. a depender da fase
clinica da doenga (Figura 1).

2.1. Fase aguda

2.1.1 Metodos parasitologicos diretos

Segundo a OMSE, durante a fase aguda, a doenca
de Chagas pode ser disgnosficada por meio de
metodos parasiologicos, devido a0 elevado
numers de parasitos que circulam no sangue.
Para isso, o diagnastico fundamenta-se na busca
e no reconhecimente de T cruzi em exames
diredos. Os principais métodos recomendados
3o

ajPesquisa direta a fresco da
tripanossomatideos (ate 30 dias do inicio dos
sintomas) — & a primeira alternativa, por ser
rapida, simples e mais sensivel do que o
esfregaca corado. O ideal € que o pacients estela
febril mo aio da coleta ou em coleta posterior 3
12-24 horas, se a primeira for negative & &
suspeita clinica persistir;

bjMatodos de concentragao (apos 30 dias do
inicic dos sintomas) — Recomendados como
primeira escolha de diagndsfico para casos
sintomaicos com mais de 30 dias de evolugEn,
pois apresentam maior sensibilidade.

- As técnicas recomendadas sao; Srouf, micro-
hematdcrito & crame keucocitaric.

Fonte: COVEP/SESA-CE.

3.6 Abreviaturas e siglas

Quando aparecem pela primeira vez no
texto, deve-se indicar a palavra por
extenso, seguidas da sigla entre
parénteses.

Exemplos:

Associagao Brasileira de Norma Técnicas
(ABNT)

Secretaria da Saude do estado do Ceara
(SESA)

Sistema de Informacdo de Agravos de
Notificacdo (Sinan)

3.7 Equagoes e formulas

Devem aparecer destacadas no texto e,
guando necessario, numeradas com
algarismos arabicos entre parénteses e
alinhados a direita. Na sequéncia normal
do texto, usa-se uma entrelinha maior,
que comporte seus elementos, como
expoentes, indices e outros.

Exemplo:

X +y= 22 (1)
(@+y?)/5=n 2)
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3.8 Tabelas

Forma ndo discursiva de apresentar informacdes, das quais o dado numérico se
destaca como informacdo central. A ABNT orienta a utilizacdo das Normas de
Apresentacao Tabular do IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica), que
estabelecem:

a) Possuem numeracdo independente e consecutiva;
b) Sua identificacdo aparece na parte superior composta pela palavra tabela (em
letras maiusculas/minusculas), nimero de ordem em algarismos ardbicos, travessdo e

respectivo titulo; em espaco simples e justificado;

c) As fontes citadas e notas eventuais aparecem no rodapé da tabela, apds o traco
de fechamento;

d) Devem ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se referem;

e) Utilizam-se tracos horizontais e verticais para separar os titulos das colunas no
cabecalho e para fecha-las na parte inferior;

f) Evitam-se tracos verticais para separar as colunas e tracos horizontais para
separar as linhas no corpo da tabela; e

g) Sugere-se centralizar a tabela e ajustar o titulo a largura da mesma.
Notas de rodapé e fontes das figuras/tabelas: Deve ser empregada fonte Soleto,

tamanho 10 colorida (conforme os padrdes de cores do informe), digitados em espaco
simples, alinhado a margem esquerda inferior da tabela.




Figura 6. Exemplo de tabela

Tabela 1 - Dados antropométricos dos pacientes submetidos a diferentes doses de morfina intratecal
para analgesia apos cesariana no Hospital de Clinicas/UFPR em Curitiba, PR, Brasil

Varidvel Grupo 50 n= 60 Grupo 100 n= 63 Valor de p*
Idade® (anos) 281+£52 29448 0,132
Peso atual” (kg) 77.6=11.8 799+ 10,0 0,25
Peso anterior® (kg) 64,7107 66,8+ 109 0,28
Altura” (m) 1,6=0,1 16=0,1 0,728
IMC" (kg*m’)* 87+38 29839 0,127

Fonte: Adaptado de Carvalho e Tenorio (2013)*

Grupo 50, recebeu 50 pg de morfina; Grupo 100, recebeu 100 pg de morfina.
*Teste t de Student para amostras independentes, p < 0,05.

" valores expressos em média = DP.

¢ indice de massa corporal com o uso do peso atual.

Caso a tabela precise ser continuada na folha seguinte, nao sera delimitada por
traco horizontal na parte inferior, sendo o titulo e o cabecalho repetidos na folha/pagina
seguinte. Na primeira pagina, no canto superior direito, deve ser inserido entre
parénteses a palavra “continua”. Nas demais paginas, escreve-se “continuacdo” e, na
ultima, “conclusao”.

Figura 7. Exemplo de continuagao de tabela

Tabela 2. Situagdo Epidemiolégica da Tuberculose por ADS e municipio de residéncia.
Ceara, 2018 e 2019.
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Tabela 2. Situagao Epidemiologica da Tuberculose por ADS e municipio de residéncia,
Ceara, 2018 e 2019

(continuacao)
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Fonte: COVEP/SESA-CE.
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3.9 llustragoes/Figuras

Designagao genérica de imagem que ilustra
ou elucida um texto.
Exemplos de figura: desenho, esquema,

fluxograma, fotografia, grafico, mapa,
organograma, planta, quadro, retrato,
figura, imagem, entre outros.
Apresentam-se da seguinte forma:

a) Sua identificacdo aparece na parte

superior, composta pelo nome especifico da
ilustracao (em letras maiusculas/
minudsculas), numero de ordem em
algarismos arabicos, ponto final e titulo;

b) Apdés as ilustracdes, na parte inferior,
indicar ' a fonte consultada (elemento
obrigatdrio, mesmo que seja elaborada pelo
proprio autor);

Figura 8. Exemplos de grafico/figura

Figura 9. Propor¢do de casos novos por Tuberculose
testados para HIV e coinfecgdo TB-HIV, Ceara, 2008 a
2019

100 m % HIV Realizado m %Coinfeccdo

2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019
Ano de Notificagio

Fonte: SESA/COVEP/CEVEP - 5INAN. Dados atualizados em
0740772020, sujeitos a revisao.

Fonte: COVEP/SESA-CE.

c) Apds a indicacdo da fonte, podem ser
acrescentadas legenda, notas e outras
informacdes necessdrias ao entendimento
das ilustragoes;

d) As ilustracdes devem ser citadas e
inseridas o mais proximo possivel do trecho
a que se referem; e

e) Sugere-se centralizar a ilustracdo e
ajustar o titulo a largura da mesma.

3.10 Graficos

Os graficos sao considerados “figuras”, e
seguem a estrutura de titulo e fonte
semelhantes as tabelas.

Figura 9. Exemplos de grafico de linha de
tendéncia

Figura 2. Frequéncias dos casos de LV segundo o més do inicio dos sintomas,
Ceard, 2007-2019*
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Fonte: NUVEP/COVIG/SESA. *Dados de janeir a cutubro /201%; coletados em 08/11/2019.

Fonte: COVEP/SESA-CE.
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3.11 Mapas tematicos

Os mapas servem de orientacdo e dar base para o planejamento e conhecimento
do territério. O mapa temadtico deve dizer o qué, onde e como ocorre determinado
fendmeno geografico no espaco.

A utilizacdo de simbolos graficos (signos) especialmente planejados facilitam a
compreensao de diferencas, semelhancas e possibilitam a visualizacdo de correlacdes pelo
usuario.

Para designar os diferentes aspectos do espaco geografico, utilizam-se
as legendas e os simbolos:

Escalas: estabelecem a relacdo das dimensdes e
distancias entre a realidade e a sua b
representacdo grafica. Possibilitam ao usuario _ tematico

calcular distancias, verificar quantas vezes um Figura2 - Titulo Y no estado do Ceard, AAAA a AAAA (tempo)
objeto foi reduzido para ser representado no
mapa. Existem duas formas de representar
escalas em um mapa: como um numero que
expressa a reducdo da realidade, por exemplo,
1: 1000 (lé-se.um para mil), ou uma barra ou
régua que mostra graficamente essa reducao.

Figura 10. Exemplo de mapa

Legenda (elemento obrigatdrio): conjunto de
simbolos e textos explicativos. E importante que
as cores e os simbolos do mapa aparecam
exatamente iguais na legenda.

Titulo: indica o tema do mapa, como, por
exemplo, “Relevo do Ceard”. Deve aparecer na
parte superior do mapa, e apresentar letras —————
correspondente aos titulos, com fonte tamanho

12, negrito.

Fonte: COVEP/SESA-CE, 2020.

Orientagao: é importante no sentido de apontar
a direcdo do mapa, indicando-nos para que lado
fica o norte. Exemplo: Rosa dos ventos
completa ou apenas com uma seta indicando o
norte geografico.
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4 SISTEMA DE CHAMADA

Se necessario utilizar o sistema de chamada no texto, sera utilizado o sistema autor-
data, onde a citacdao é realizada por meio do sobrenome do autor ou pela instituicao
responsavel, ou, ainda, pela primeira palavra do titulo (no caso de a obra ndo possuir autoria
declarada), acompanhado da data de publicacdo do documento e pagina da citacdo, sendo
estes separados por virgula. A lista de referéncias devera conter a referida citacao de acordo
com as normas. Vejamos:

Exemplo 1:
“Citacdo é uma insercdo, num texto, de informacgdes colhidas de outra fonte, para

esclarecimento do tema em discussao, para sustentar, para refutar ou apenas para ilustrar o
que se disse (COLZANI, 2001)”.

Exemplo 2:
Segundo Colzani (2001), “Citacdo € uma insercao, num texto, de informacdes
colhidas de outra fonte, para esclarecimento do tema em discussdo, para sustentar para

refutar ou apenas para ilustrar o que se disse”.

Tal citagao devera ser expressa da seguinte forma, nas referéncias bibliograficas:

COLZANI, Valdir Francisco. Guia para redagao do trabalho cientifico. Curitiba: Jurua, 2001.

Figuras e tabelas podem ser chamados no texto, como exemplo:

Observou-se que, nos ultimos dois anos, houve um declinio no nimero de casos novos de TB
diagnosticados em populagdo em situagdo de rua (Figura 2).
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

Em suma, é preciso “por maos a obra”, aprender fazendo, trabalhar e em
paralelo ir verificando as normas. Esta era uma filosofia e modo de aprender considerada
por Dewey (1997), o qual afirma que a educacdo é semelhante a um processo de
reconstrugéo e reorganizacdo das experiéncias adquiridas que influenciardo as
experiéncias futuras.

Ao elaborar um informe técnico, ele passara pela correcdo por parte da equipe
de revisdo, orientador(a) de célula e coordenador(a). Normalmente, essas pessoas fazem
observacdes e os autores precisam corrigir para que seja aprovado e enviado a Assessoria
de Comunicagcdao (ASCOM), para divulgacdo no site da Secretaria da Saude do estado do
Ceara.




ELABORACAO E APRESENTACAO DE INFORMES TECNICOS

REFERENCIAS

ABNT. Conheca a ABNT. Disponivel em: http://www.abnt.org.br/abnt/conheca-a-abnt. Acesso em:
17 out. 2020.

ARCHELA, Rosely Sampaio; THERY, Hervé. Orientacdo metodoldgica para construcdo e leitura de
mapas tematicos. Confins [Online], v. 3, p. 22, 2008.

CARVALHEDO, Maria Helena. Manual para normalizacdo bibliografica de trabalhos académicos:
estilos ABNT e Vancouver / Maria Helena Carvalhedo, Paula Pinheiro da Nébrega, Jodo Araujo
Santiago Martins. — Fortaleza: Escola de Saude Publica do Ceara, 2020.

DEWEY, J. Experience and education. New York: Simon & Schuster, 1997.

Informe Epidemioldgico do SUS. Cad. Saude Publica, Rio de Janeiro, v.'9, n. 1, p. 97-98, Mar.1993 .
Available from http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=50102-
311X1993000100011&Ing=en&nrm=iso. Acesso em: 19 out. 2020.
http://dx.doi.org/10.1590/50102-311X1993000100011.

HARVEY, D. Normas de apresentagdo tabular. 1993.
MATTAR, J. Metodologia cientifica na era digital. S3o Paulo: Saraiva, 2017.

SANTOS AMADEU, M.S.U.et al. Manual de normalizacdo de documentos cientificos de acordo com
as normas da ABNT. Boletim Técnico Do PPEC, 3.1: 329 p.-329 p., 2018.

SILVA JUNIOR, Jarbas Barbosa da. A trajetdria do informe epidemiolégico do SUS. Informe
Epidemioldgico do Sus, v. 11, n. 4, p. 201-202, 2002.

UECE. UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CEARA. Organizadores: Ana Neri Barreto de Amorim, Cicero
Davi Rodrigues da Paixdo, Taina Oliveira Silva Santose Thelma Marylandia Silva de Melo Sistema
de Bibliotecas. Guia de normalizagdo de trabalhos académicos. 3 ed. [recurso eletrénico] /
Universidade Estadual do Ceard, Sistema de Bibliotecas. Dados eletronicos. Fortaleza, CE, v.3;
2020.

UFC. UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA. Biblioteca Universitaria. Comissdo de Normalizag3o.
Guia de normalizacdo de trabalhos académicos da Universidade Federal do Ceara / Universidade
Federal do Ceara, Biblioteca Universitaria, Comissdo de Normalizacdo.75 p. — Fortaleza, 2019.




id dd s

......
.......
........
.......
......
-----

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA SAUDE

SECRETARIA DA SAUDE DO CEARA- SESA
SECRETARIA EXECUTIVA DE VIGILANCIA
E REGULAGCAO EM SAUDE - SEVIR
COORDENADORIA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

E PREVENGAO EM SAUDE - COVEP

g @

........

--------

22




