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FORMULARIOS PARA ATENDIMENTO AS SUSPEITAS OU FOCOS DE DOENCAS ANIMAIS
INFORMAGCOES GERAIS SOBRE OS MODELOS ELETRONICOS (VER 0UT/2013)

Os modelos dos formuldrios utilizados para registro dos atendimentos pelo médico veterinario do servico oficial a suspeitas ou
focos de doengas animais foram revisados. Os novos arquivos foram elaborados utilizando-se da funcionalidade Desenvolvedor
do Word, com edicdo restrita para preenchimento de formularios. Podem tanto ser impressos e utilizados para registro das
informagdes a campo (formato A4), como utilizados para digitacdo das informagdes obtidas. Esse procedimento garante a
manutencdo dos padrdes definidos, lembrando que altera¢des dos formularios sdo de responsabilidade Unica do Departamento
de Saude Animal — DSA/SDA/MAPA. Sugestdes, solicitacdes de altera¢bes ou correcdes devem ser encaminhadas a Divisdo de
Epidemiologia do DSA. A relacdo dos modelos de formuldrios e de seus respectivos instrutivos esta organizada em trés pastas
distintas, conforme relag¢do abaixo:

e  Pasta Instrutivos (versdo PDF):

s 01_Instrutive_formularios_out_13.pdf 44| 05_Instrutiva_FORM_LAB_out_13.pdf e 09_Instrutive_FORM_SRM_out_13,pdf

#r 02_Instrutive_FORM_IN_cut_13.pdf “ 06_Instrutive_FORM_SV_out_13.pdf < 10_Instrutive_FORM_equidecs_out_13.pdf
7 03 Instrutive_FORM_COM_out_13.pdf 44| 07_Instrutive_FORM_SH_out_13.pdf w7 11 _Instrutive_FORM_NOTIFICA_nov_13.pdf
7| 04_Instrutive_FORM_VIN_out_13.pdf =] 08_Instrutive_FORM_Sh_out_13.pdf

e Pasta formularios “Modelos_Word2007 (versdao DOCM):

[#§]01_Modelo_FORM_IN_out_13_Word2007.decm (E§]06_Modelo_FORM_LAB_Adicional_out_13_Word2007.docm 5111 Modelo FORM_AIE out 13 Word2007.docm

(i§]02_Madelo_Folha_adicional_out 13_Word2007.docm 407 Modelo_FORM_SV_out 13 Word2007.docm {812 Modelo_FORM_Mormo_out 13 Word2007.docm

(j]03_Modelo_FORM_COM_out_13_Word2007.docm B3] 08_Modelo_FORM_SH_out 13_Word2007.docm ]13_Modelo_FORM_Maleina_out 13 Word2007.docm

(4]04_Modelo_FORM_VIN_out_13_Word2007.docm [#01]09_Modelo_FORM_SM_out_13_Word2007.docm (414_Modelo FORM_EQ_out 13 Word2007.decm

(4]05_Modelo_FORM_LAB_out 13_Word2007.docm [ 10_Modela_FORM_SRN_sut_13Word2007.dacm [E]]15_Modelo_Resenho_out_13 Word2007.docm
IEﬂ]lﬁ_ModeIo_FORM_NO'I'IFICA_no\r_13_W0rd2[]U?.docm

e Pasta formulérios “Modelos_Word2003 (versdo DOC):

B101_Modelo_FORM_IN_out_13_Word2003.doc #06_Modelo_FORM_LAB_Adicional_out_13_Word2003.doc B]11_Modelo_FORM_AIE_out 13 Word2003.doc
B102_Modelo_Folha_adicional_out_13_Word2003.doc #107_Modelo_FORM_SV_out_13_Word2003.doc #712_Modelo_FORM_Mormo_out_13_Word2003.doc
|£__|’|03_IVIodelo_FORM_COM_Dut_lR_WordE(]GR.doc #108_Modelo_FORM_SH_out 13 Word2003.doc B113_Modelo_FORM_Maleina_out_13 Word2003.doc
lﬂ_]04_|V|DdeID_FORM_‘-:"IN_Egn_13_W0rd2003.d0c @UQ_MDEIeID_FORM_SN_Dut_13_‘.“."0rd2003.d0c lﬂ_]14_MDdelo_FORM_EQ_Dut_lB_WUrdEUUB.doc
lﬂ__l]US_IVIDdeID_FORM_LAB_Dut_13_\"‘|"0rl:|2003.d0c lﬂ_ﬂlﬂ_Mcn:leIo_FORM_SRN_out_IB_WDrd2003.doc IE__I]15_M0deID_Resenho_out_lB_WordEUUB.doc

Informacoes e orientacées para as SFAs e unidades centrais dos servicos veterinarios estaduais

Os arquivos estdo organizados em duas pastas: uma contendo arquivos para uso na versao Word 2007 ou superiores; e outra com
arquivos para uso na versao Word 97 a 2003, do pacote Office da Microsoft. Os arquivos na versao Word 2007 (com extensao
DOCM, que significa “Documento Habilitado para Macro do Word”) apresentam funcionalidades e formatagdo de melhor
qualidade, e, portanto, devem ser utilizados preferencialmente.

Independente da versao escolhida, é importante que os arquivos originais sejam mantidos inalterados para serem utilizados como
modelo. Abaixo sdo apresentadas orientacdes para utilizacdo dos arquivos:

a) Versdao Word2007 ou superiores

Durante o primeiro acesso dos arquivos, como envolvem macros, podera surgir, na parte superior do Word, um aviso parecido
com o que segue abaixo, dependendo da versao do Office utilizada e do nivel de protecdo definido pelo usuario:

1 Aviso de Seguranga Parte do conteddo ativo foi desabilitada, Cligue para obter mais detalhes. Habilitar Conteddo

O arquivo poderd aparecer de forma desconfigurada, mas basta clicar na opg¢ao “Habilitar Conteudo” para acessar o formuldrio de
acordo com os padrdes definidos.

No cabegalho a esquerda, em todos os formuldrios, encontra-se o Brasdo da Republica Federativa do Brasil e a identificagdo do
Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento — MAPA, da Secretaria de Defesa Agropecuaria — SDA e do Departamento
de Saude Animal — DSA. Na parte superior direita ha espago para inclusdo do brasdo do governo estadual ou da logomarca do
servigo veterinario estadual — SVE, além da identificagdo do governo estadual, da secretaria estadual de vinculagdo do SVE e do
nome do SVE, seguindo o mesmo padrdo para a identificagdo do governo federal. O campo para inclusdo da identificagdo do
SVE esta representado pelo simbolo: Ao clicar nesse simbolo, abrird a funcionalidade do Windows Explorer para que seja
identificado o arquivo a ser inserido no cabecalho de cada formuldrio. Por limitacdo da funcionalidade utilizada para elaboragao
dos formularios, ndo foi possivel inserir o campo em questdao no médulo de cabegalho do Word. Assim, aqueles formuldrios com
mais de uma pdgina, os simbolos e identificacdo dos SVEs deverdo ser inseridos de forma independente para cada pagina
existente. O DSA, com base nos arquivos enviados pelos SVEs, formatou as imagens para insercdo em cada formulario, conforme
relacdo abaixo.
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Antes de disponibilizar os arquivos para utilizacdo dos demais profissionais de cada UF, os responsdveis nas unidades centrais dos

SVEs, deverdo inserir as imagens nos cabegalhos dos formuldrios, incluindo ao final do nome dos arquivos a sigla da UF
correspondente (ex.: 01_Modelo_FORM_IN_ago_13_DF.doc, para arquivo a ser utilizado no Distrito Federal). No caso de utilizar

arquivos de imagens elaborados pelos préprios SVEs, solicitamos utilizar formatos que gerem arquivos de tamanho reduzido (por

exemplo: PNG, JPG ou GIF).

Existem diferentes formas de navegar entre os campos abertos para digitagdo. Pode-se, por exemplo, utilizar o mouse,
apontando em cada campo ou utilizar a tecla do teclado para avangar entre os campos, ou a combinagdo + para
retroceder. Para acessar os campos abertos para digitacao, basta clicar com o mouse na parte inicial esquerda de cada campo.

Abaixo seguem exemplos de padrdes de campos utilizados nos formularios:

Exemplo

Padrao

'4.1. Fonte da notificagdo:
(" Propriedade

(" Vigilancia pelo SVO

(" Terceiros

Campo do tipo excludente (“botdo de op¢do”). Somente uma opgao
podera ser selecionada, clicando com o mouse na opg¢ao desejada.
Uma vez acionado, uma das opg¢Ges deverd ser selecionada,
obrigatoriamente. Para alguns campos de opg¢do Unica, mas de
preenchimento ndo obrigatério, estdo disponibilizados botdes
extras, que, uma vez acionados, desmarcam as demais opg¢des.

Sistemna respiratdrio |— Dispneia |— Coriza |— Tosse |— Espirros

ou

Sem informagdo O

Campo de escolha multipla (“caixa de verificagdo”). Mais de uma
opcdo poderd ser selecionada, clicando com o mouse em cada
opcdo desejada. Esse campo permite marcar e desmarcar cada
opcao disponivel.
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Campo para inser¢do de data. Ao habilitar o campo, uma seta ira
surgir na parte direita do campo, que, quando acessada
disponibiliza um calendario para selecdo da data desejada. O acesso
a seta pode ser diretamente com o mouse ou utilizando a tecla de
seta para baixo do teclado. A seta ndo aparece no formato

B impresso.

Campos de lista suspensa. Em alguns casos, especialmente em
s tabelas, quando ha opgdes definidas para preenchimento, como no
A exemplo ao lado (opgdo S ou N), aparecerd uma seta ao lado direito
(SouN) do campo. Quando selecionada a seta com mouse ou utilizando a
J_ seta para baixo do teclado, serdo disponibilizadas as op¢des para
| | preenchimento do campo. Basta clicar na op¢do desejada. A seta

| 3 I ndo aparece no formato impresso ou salvo.
O campo também podera ser preenchido ao digitar diretamente no

teclado, a op¢do desejada.

Telefone Fixo

-> digitar 9999999999

Madscara telefone. Campos para inser¢do do numero de telefone
estdo programados para inclusdo automatica dos paréntesis de
separacao do codigo de area, que é de informacgdo obrigatdria.

cse] 999.999.99599 | > diigitar 99999999999

Mdscara CPF. Campos para inser¢ao do nimero de CPF estdo
programados para inclusdo automatica dos pontos e do hifen.

Departamento de Saude Animal - Esplanada dos Ministérios - Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento - Bloco D (anexo A) - sala 301 - Brasilia - DF

CEP: 70.043-900 - TEL:+55 61 3218-2701 - FAX:+55 61 3226-3446




Republica Federativa do Brasil
3 Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento ql'

S taria de Def A ari , .
ecretaria de Defesa Adropecuana Departamento de Saude Animal

b) Versdo Word 97 a 2003

Essa versdo é limitada quando comparada a versdo apresentada anteriormente, e, portanto, deve ser utilizada apenas diante da
impossibilidade de uso da versdao Word 2007. As principais limitagdes estdo destacadas abaixo:
¢ Nao permite a inser¢do do brasdo do governo estadual ou da logomarca do SVE na parte superior dos formularios. Esta

disponibilizado apenas campo para digitacdo da identificagdo do governo estadual, da secretaria estadual de vinculagdo do
SVE e do nome do SVE.

¢ N&o estdo disponiveis campos do tipo excludente (“botdo de opgdo”). Portanto, nas questdes que envolvem a escolha de
uma Unica opcdo, os profissionais deverao ser orientados a selecionar apenas uma das opg¢Ges disponiveis.

¢ A opcdo de lista suspensa comporta nimero limitado de opgGes. Esse foi um problema apenas para a coluna Espécie
presente nas tabelas dos Campos 9 e 10 do FORM LAB, e as orientagGes estdo contidas no respectivo instrutivo.

¢ No campo referente a data, ndo estd disponivel o calendario para selecdo da opgao desejada. A data devera ser preenchida
digitando as barras entre dia, més e ano, conforme o seguinte modelo:  ;, . . avel inicio do evento: 21/08/2013

DD/ MM/AAAR

Consideracoes finais

Como informado inicialmente, os arquivos estdo configurados tanto para impressdo e uso no campo, como para digitagdo das
informacdes. Para impressdo, reforcamos que os formularios foram configurados para o formato A4. E importante que cdpias
impressas e assinadas sejam mantidas em diferentes niveis da instituicdo para fins de confirmacdo e comprovagdo durante
atividades de auditoria, sendo encaminhadas para o DSA apenas quando solicitadas. Em complemento, o fluxo atual da
informacdo entre os diferentes niveis do sistema de defesa sanitdria animal ainda inclui o envio dos arquivos eletronicos. Essa
necessidade somente serd finalizada apds a informatizacdo do sistema. Enquanto isso ndo ocorre, o envio dos formularios
digitados é de fundamental importancia. Uma vez preenchidos, os arquivos podem ser impressos fisicamente e posteriormente
digitalizados ou transformados para o formato PDF para envio aos diferentes setores solicitantes. Isso garante a originalidade do
conteldo. Independente do envio dos arquivos em formato de imagem (PDF ou outro) é importante que versGes eletronicas dos
arquivos (no formato DOC ou DOCX) também sejam disponibilizadas para melhorar a acessibilidade as informagGes,
principalmente pelos profissionais com algum tipo de deficiéncia visual, atendendo as normas de acessibilidade preconizada pelo

servico publico.
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