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RESUMO

Trabaho de Graduagéo
Ciéncia da Computacéo
Universidade Federal de SantaMaria
ESTUDO E PLANEJAMENTO DE MANUAIS DE USUARIO PARA SOFTWARES
Autor: Tiago Nonoai Flores Corréa
Orientador: Msc. Oni Reasilviade Almeida Oliveira Sichonany
Data e Local daDefesa: Santa Maria, 24 de agosto de 2007.

O estudo de diversos manuais de usuario para softwares surgiu pela necessidade de
verificar quais atributos sdo eficazes na elaboragd de um correto manual de uso. A
dificuldade apresentada muitas vezes pelos usuarios ao utilizarem seus softwares da melhor e
maxima maneira possiveis foi de suma importéncia para a criagdo do trabalho proposto,
plangando uma maneira de suprir essa necessidade com a qualidade que o produto como o
manual deve sugerir.

O trabaho apresenta uma série de estudos e levantamentos estatisticos de
caracteristicas que muitos manuais apresentam, aém de pesquisas sobre 6rgdos que
conceituam a padronizacdo, como a I1SO, a fim de obter um projeto que implemente uma
forma de se fazerem manuais concisos que mantenham a maxima qualidade possivel para o

UsSu&rio e para o produto.

Palavras-chave: Documentacéo de Software; Normas | SO; Qualidade de Software.



ABSTRACT

Undergraduation Final Work
Computer Science
Federal University of Santa Maria
USER MANUAL STUDY AND PLANNING FOR SOFTWARES
Author: Tiago Nonoai Flores Corréa
Advisor: Msc. Oni Reasilvia de Almeida Oliveira Sichonany

The diverse manual study of user for softwares appeared for the necessity to verify
which attributes are efficient in the elaboration of a correct manual of use. The presented
difficulty many times for the users when using its possible principle and softwares best way
was of utmost importance for the creation of the considered work, planning a way to supply
this necessity with the quality that the product as the manual must suggest.

The work presents a series of studies and statistical surveys of characteristics that
many manuals present, beyond research on agencies that appraise the standardization, as the
ISO, in order to get a project that implements a form of if making concise manuals that keep

the maximum possible quality for the user and the product.

Keywor ds: Software Documentation; | SO norms; Software Quality.
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1 INTRODUCAO

Atualmente, produtos de diversas areas se preocupam com qualidade. N&o pode ser
diferente na &ea da Ciéncia da Computagdo. Problemas decorrentes da dificuldade de
utilizacdo de programas e sistemas, que sd um dos alicerces da informética, devem ser
tratados e direcionados atendendo os requisitos do usuério da melhor forma possivel.

Com o avango da tecnologia, cada vez mais se criaram aplicagbes na érea da
informética para facilitar os trabalhos humanos. Como conseqiiéncia, necessitou-se, através da
complexidade do uso de softwares, a criagdo de metas e manuais para UusUarios
(BIBLIOTECA VIRTUAL EM SAUDE, 2007) que desgam utilizar tais ferramentas
direcionando-os a uma melhor familiarizagdo com os programas.

Contudo, atualmente, nota-se a necessidade de padronizar a criagdo de tais manuais
pois muitos apresentam dificuldades para o correto uso pelo usuério. A padronizacéo de
normas e diretivas facilitara 0 bom uso de softwares tendo como base uma boa organizacéo de
propostas e preceitos que serdo abordados no presente trabal ho.

Além de uma solida documentagdo, uma meta para o estudo de tal pesquisa seraalSO
(INTERNATIONAL STANDARTIZATION FOR ORGANIZATION, 1946) que aprova
normas internacionais em todos os campos técnicos, exceto da eletricidade e na eletrénica.
Como exemplo, uma das normas criadas pela organizagéo, a |SO 3600 (INTERNATIONAL
STANDARTIZATION FOR ORGANIZATION, 2006), apresenta uma metodologia para
criacdo de um manual de operador paratratores, maguinario de agricultura e reflorestamento.

Sera detalhado também o papel da autarquia Inmetro, que comecou sua insercdo em
qualificagdo de produtos de programas digitais tomando por base a ABNT e suas normas, as
guais se destacam nesse contexto de regras de documentacéo.

Tendo em vista a necessidade de propor ao usuério um solido aproveitamento de seus
programas, entidades como empresas vém se preocupando e fornecem guias para construgéo
de manuais que serdo abordadas no tema deste trabal ho.

De acordo com o exposto acima, este projeto visa buscar normas e padrfes de criacdo

de manuais de usuério e propor uma estratégia para o plangjamento de um manual que, além
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de documentar o software, oriente 0 usuario para 0 seu uso. O estudo tera como base,
também, a andlise de manuais existentes de alguns tipos de programas.

Um estudo de caso sera trabalhado objetivando o uso da reunido feita das normas
estudadas e caracteristicas para iniciar a construcdo de um manua para o Sistema de
Cardiologiado HUSM, que estd implantando um novo sistema e ndo possui uma metodologia
de uso para seus usuarios, composto de médicos, estagiarios e funcionérios. Assim, uma
documentacdo minima sera gerada a fim de atender uma possivel criagdo de um manual para
aqueles que utilizam o sistema.

Por fim, serdo apresentadas as conclusdes do trabalho, as principais contribuicdes e a
perspectiva para estudos futuros.
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2 REVISAO DA LITERATURA

Este capitulo apresentara os problemas e dificuldades do uso de software por fata de
uma documentagcdo amigavel por parte de varios manuais, ressaltando o estudo de tipos
existentes e tentativas de empresas que buscaram padronizar documentos de software, com
base nas normas 1SO e experiéncia com usuarios, aém do papel do Inmetro na busca pela
gualidade de software.

2.1 Manual de Usuério

Ao se iniciarem as fases de desenvolvimento do aplicativo, as formas como elas véo
sendo implementadas e aspectos relevantes, como por exemplo arquivos de configuracéo,
infrarestrutura, guias técnicos e situagcbes de emergéncia, devem ser devidamente
documentados e se caracterizam como umatarefaimportante.

Contudo, uma politica deve ser adotada de acordo com as necessidades do usuério: um
manual de uso. Nem sempre uma empresa estard disponivel para auxiliar problemas que os
usuarios sofrem com o0 uso de seu software, e assim guias auxiliam essas pessoas para deix&
las a vontade com seus trabalhos desenvolvidos. Um exemplo sdo guias para utilizar o
sistema, explicar aferramenta, trocar senhas, detectar problemas de e-mail ou configurar uma
impressora.

E importante que a documentacdo seja escrita em linguagem acessivel com
screenshots que expliquem passo a passo as medidas a serem tomadas na méaquina do usuério
ou cliente. Segundo (Hetzel, 1988), (Myers, 1979), (Beizer, 1995) existem tipos de testes em
software, e um deles — 0 Teste de Usabilidade — que verificam o nivel de facilidade de seu uso
pelos usuérios.

Problemas enfrentados com o0 uso de programas pelas pessoas sao notorios. No livro
Institutionalization of Usability (SCHAFFER, 1994) verifica-se uma situagdo em que o autor
conduziu um teste num site que vendia passagens aéreas e conseguiu pouco retorno. Os

usuarios ndo tinham sucesso e ainda ndo se dispunham a discutir os problemas que eles
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estavam experimentando. Ele realizou um teste no qual 0s passageiros comegaram a se sentir
avontade e questionar suas dividas, diminuindo assim as dificuldades em utilizar o programa.

Mesmo assim, 0s usuarios buscam retorno, a curto prazo, de obterem respostas as suas
duvidas, ocasionando a necessidade de se desenvolver manuais com diferentes tipos de
implementag&o.

2.1.1 Tipos de manuais de usuario

2.1.1.1 Manuais impressos

De acordo (NASSIF, 2003) antigamente os materiais de referéncia dos sistemas eram
somente manuais impressos e escrito as pressas, tornando-se incompativeis e dificeis de se
entender.

Contudo, tais documentos ainda tém seu papel de importancia principa mente quando
0 acesso a internet fica comprometido ou por outros motivos que levem o usu&io
descontinuar com seus requisitos que dependam de um manua que requer uma linha de
conexao com a web.

Uma empresa que desgja agradar seu cliente, como na &rea de softwares, deve fornecer
um material impresso permitindo uma relagdo de confianga da entidade com a pessoa. O
aplicativo ProgeCAD, que manipula programas graficos e imagens 3d, como exemplo,
fornece um manual impresso (SOFTWARE PARA PROGRAMAS GRAFICOS E
IMAGENS 3D, 2007) paraquem quiser adquiri-lo.

2.1.1.2 Manuais digitais

Manuais digitais sdo documentos escritos em formatos como HTML e PDF. A
diferenca € naforma escrita. em uma documentacdo HTML devem-se escrever marcagtes que
a linguagem necessita. Existem ferramentas e programas que facilitam o trabaho da
documentacdo em formato HTML, como os WIKIS (Metodologia para elaboragdo de
hipertexto, 2007), que sdo ambientes com metodologias muito simples para a elaboracéo de
um hipertexto.

Outro software de geracdo de documentos parecido com o WIKI € o TxT2Tags

(JARGAS, 2007), que formata uma linguagem de marcagdo para varios outros formatos.
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A biblioteca da faculdade da USP apresenta um manual (PORTAL DA PESQUISA
DE BILIOTECAS DA USP, 2007) para o portal de pesquisas em PDF e a Universidade
Federal da Bahia apresenta um manual de usuério (MODULO DE CONTROLE DE ACESSO
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA, 2007) do Modulo de Controle de Acesso em
formato HTML. H& também documentagdes digitais especificas para pessoas com deficiéncia,
que oferece uma oportunidade de integragdo laboral na Tecnologia de Informagdo e na

acessi bilidade da documentagdo de programas (GODINHO, 2007).

2.2 Organizacfes que promovem a padr onizagao

2.2.11S0: Organizacéo internacional para padronizacdo

A 1SO é uma organizagdo ndo governamenta estabelecida em 1947, que promove 0
desenvolvimento da padronizagdo das atividades com ela relacionadas no mundo com o
objetivo de facilitar a troca de servicos e bens, promovendo a cooperacdo a nivel intelectual,
cientifico, tecnol égico e econémico.

Todos os trabalhos realizados pela 1SO resultam em acordos internacionais 0s quais
s80 publicados como padres.

Para desenvolver algum padrdo, a SO adota as seguintes metas:

e Consenso: sdo tidos em conta os pontos de vista de todos os interessados: fabricantes,
vendedores, utilizadores, grupos de consumidores, laboratérios de andlises, governos,
especialistas e organizacdes de investigacao.

e Aplicagdo Industrial Global: solugdes globais para satisfazer as industrias e os clientes
mundiais.

e Voluntério: a padronizagdo internacional € conduzida pelo mercado e em
consequiéncia, € baseada num compromisso voluntério de todos os interessados do
mercado.

Entre suas diversas padronizagOes, uma delas, a 1SO 3600, relata uma norma para se
construir manuais na area da agronomia. Entretanto, €la possui algumas caracteristicas que

podem ser utilizadas para um projeto de construcdo de manuais de usuério para softwares.
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2.2.1.1 A Norma SO 3600 para manuais de operador

A norma 1SO 3600 apresenta uma proposta sobre a criagdo de um manual, de
operador, para auxiliar fabricantes de tratores, maquinaria agricola e florestal, aparadores de
grama e equipamentos para jardinagem. Contudo, ela tem grandes semelhangas com os
requisitos que um manual para usuario de programas deve possuir. Sucintamente, 0s manuais
devem ser organizados de forma a apresentar as informagdes apropriadas numa sequéncia
|6gica que permita acesso fécil ao manual do usuério.

Ta manua deve ser parte integrante da méaquina, salientando-se o porqué da inclusdo
do manua e informagdes que auxiliem o leitor a interpreté&lo corretamente. Um sumario é
proposto para que sgam identificadas as principais categorias de informagdo do manual,
especificacOes gerais e descrigdo do equipamento.

Essa descricdo pode ser subdividida, informando os tipos de operagdes oferecidas pelo
fabricante. Generalidades como 0 manuseio, recepcdo, instalagdo se fazem presentes para
garantir a descricdo total na construgdo de um manual para operador. Tipos de risco que
poderdo ocorrer devem ser propriamente incluidos para obter a seguranca onde for necessério.

Desempenho operaciona e confiabilidade deverdo também ser inclusos para acancar
um elevado padrdo de funcionaidade. Um indice alfabético € também necessario para um
documento que possua mais de 32 paginas e deverd estar em conformidade com a norma 1SO
999 (INTERNATIONAL STANDARTIZATION FOR ORGANIZATION, 1963) e locaizado
no fim do manual.

Sobre a forma de apresentacdo do documento, sdo fornecidas orientagbes como
tamanho do papel, protecdo, capa frontal e traseira, encadernacgéo e notas. O texto apresentado
devera ser escrito em linguagem de facil entendimento pelo operador, com estilo de texto
breve e simples, e mais importante: deve-se assumir que o leitor tem conhecimento primario
da méquina e suas operagdes.

llustracBes inerentes a0 documento devem ter precisdo técnica e ser de fécil
compreensdo. O tipo de papel para desenhos esquematicos, cores, tamanho dafonte, clareza e
margens devem ser concisas para 0 melhor uso possivel do manual. Algumas convencgdes de
texto sdo adotadas, sobre a ortografia e nlmeros escritos.

Instrucdes importantes, como as de aviso, alerta, sdo usadas para enfatizar pontos
importantes do manual. A numeracdo de péaginas, figuras e tabelas sGo detalhadamente

especificadas para que o leitor ndo tenha problemas em procurar por elas.
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Por fim, a referéncia e o indice devem ser embutidos para cobrir todos os principais
topicos do manual e a pagina onde ainformagao estalocalizada.

Dessa forma, verifica-se uma notavel semelhanca do bom senso desta norma do érgéo
ISO com uma possivel construcdo de um manual de software, por algumas caracteristicas
apresentadas, que pode garantir uma sdlida usabilidade do produto, tendo o manual como

guia.

2.2.2 O Inmetro e a qualidade de software

O Ingtituto Nacional de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade Industrial (Inmetro),
no ambito de sua ampla missdo institucional objetiva fortalecer as empresas nacionais,
aumentando a sua produtividade por meio da adocéo de mecanismos destinados a melhoria da
qualidade de produtos e servigos. O Inmetro é uma autarquia federal, vinculada ao Ministério
do Desenvolvimento, IndUstria e Comércio Exterior, que atua como Secretaria Executiva do
Conselho Nacional de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade Industrial (Conmetro);
colegiado interministerial, que é o 6rgdo normativo do Sistema Nacional de Metrologia,
Normalizacdo e Qualidade Industria (Sinmetro).

Objetivando integrar uma estrutura sistémica articulada, o Sinmetro, o Conmetro e o
Inmetro foram criados pela Lei 5.966, de 11 de dezembro de 1973, cabendo a este ultimo
substituir o entdo Instituto Nacional de Pesos e Medidas (INPM) e ampliar significativamente
0 seu raio de atuagdo a servigo da sociedade brasileira.

A importancia do Inmetro levou muitos interessados em obter qualidade a procurar
atendimento pela autarquia referida. E ndo seria diferente na area de software. Porém, é
ocasional a fata de atendimento pelo Inmetro por fata de capacitacdo na area
(LEVANTAMENTO DO CENARIO ATUAL, 2007). Como exemplo, O Inmetro esta com
dificuldade para desenvolver um programa de certificagdo de programas.

Tal problema incentivou a busca pela area da certificagdo em software. Em 14 de
Outubro de 2005, o presidente do Inmetro, Jodo Jornada, esteve em Pittsburgh, nos Estados
Unidos, num encontro com especialistas do Instituto de Engenharia de Software e com o
grupo de Quadlificacdo de Servicos na Tecnologia da Universidade Carneggie Mellon
(INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, NORMALIZACAO E QUALIDADE
INDUSTRIAL, News) onde foi aprender sobre os novos model os americanos de certificacéo

de aplicativos, afim de obter um modelo a ser coordenado pelo Inmetro.



19

A partir desse contexto, o Inmetro realizou, dia 31 de maio de 2007, uma palestra
(PROGRAMA NACIONAL DE CERTIFICACAO DE SOFTWARES E SERVICOS, 2007)
que foi dividida em mddulos que demonstravam o impacto da certificagdo de programas e
servicos no mercado consumidor, naindUstria, no comércio, na exportacdo e a base normativa
para certificacdo de softwares, de acordo com a ABNT.

A palestra com a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), que é uma
entidade privada, sem fins lucrativos e responsavel pela normalizagdo técnica no pais,
ressatou varias de suas normas de documentacdo que poderiam incluir num manua de
usudrio, como a ABNT 6023 (ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002) para referéncias bibliogréficas, a ABNT 6027 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2002) para descrever a composicdo de um sumério. Vale ressaltar

gue esta Ultima diz se aplicar, no que couber, a documentos el etronicos.

2.3 Normalizagdo de documentos de softwar es por entidades

2.3.1UAT

A Unidade de Atencdo Técnica (UAT), responsavel pelo suporte a BIREME
(CENTRO LATINO-AMERICANO E DO CARIBE DE INFORMACAO EM CIENCIAS
DA SAUDE, 2007) fez um levantamento critico para realizar um modelo normalizado para
publicagdo de documentos da Biblioteca Virtual em Salde (BVS, 2007) através da
normalizacdo de documentos, gerando um manua para criagdo de documentagdo para usuario
(SILVA, A.C.da etad).

Através do cand UAT foram analisados os manuais da BVS, e detectaram-se as
seguintes caracteristicas:

e auséncia de sincronia entre o aplicativo e o manual ou guia de uso, contendo

informagdo desatualizada ou conflitante;

e inexisténcia do mesmo documento nos trés idiomas (portugués, espanhol, inglés);

e auséncia de um padréo estrutural e editorial dos documentos - falta de uma

identidade visual, dificultando, nos documentos longos, sua leitura e consequente
compreensao;

e ausénciade um fluxo de criagdo e manutencdo de documentos.
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A fim de relacionar seus estudos com base nos manuais existentes da BVS, criaram-se

tabel as-comparativas através da andlise de seus documentos:

Tabela 2.1 — Quantidade de documentos por idioma.

_ Documentos Documentos
Idioma _ Geral
textuais formatados
inglés 8 21 29
espanhol 14 44 60
portugués 20 39 60

Fonte: UAT

Tabela 2.2 — Quantidade de documentos por formato de ar quivo.

Formato Qtde.
MS-Word 17
HTML 8

PDF 13
Powerpoint 2

Fonte: UAT

Foram 71 documentos analisados, sem contar versdes em outros idiomas de um
mesmo documento. Entenda-se por documentos textuais aqueles sem formatacdo (arquivo
texto ANSI) e por documentos formatados aquel es gerados por editores de texto ou planilhas.

De acordo com os estudos da UAT observou-se que alguns manuais focavam na
operagao passo-a-passo por topico, outros descreviam a estrutura de operacdo baseada no
menu do aplicativo, enquanto alguns apresentavam a metodologia de acordo com sua ordem
processual. Havia também casos que mesclavam método, processo e operacdo em um Unico
documento. Uma andlise de quantidade de documentos por topico foi feita conforme mostra a
tabela 2.3:
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Tabela 2.3 — Quantidade de documentos por tépico

Topico Qtde.
Introducéo 35
Ref. Bibl. 4
Copyright 3

Pagina de rosto 25
indice rem. 2
Sumario 27

Fonte: UAT

Na andlise qualitativa somente foram considerados os documentos formatados.

E interessante notar que 63,64% dos manuais definiram um capitulo de introducéo e
menos da metade (49,09%) incluiram um sumario. A pagina de rosto apareceu somente em
45,45% dos documentos.

Em contrapartida, ha alguns dados alarmantes do ponto de vista da normalizacéo.
Apenas 7,27% dos documentos possuiam referéncias bibliogréficas, 5,46% descreviam nota
de copyright ou explicavam a estrutura e a forma de utilizagdo do documento, e somente
3,64% agregavam um indice remissivo. Outra tabela-comparativa mostra a quantidade de

documentos por formato de arquivo:

Tabela 2.4 — Quantidade de topicos por formato de ar quivo.

Ref. _ Pagina Como Indice o
Formato  Introducéo _ Copyright Sumario
Bibl. derosto usar Rem.
MS-Word 14 4 3 16 3 1 15
HTML 2 - - 1 - 2 5
PDF 11 2 3 12 1 - 12
Fonte: UAT.

Através de entrevistas com os editores dos documentos analisados obteve-se um outro
dado interessante. Cinco documentos em formato PDF possuiam equivalentes em formato
MSWord e um documento diferente, também em formato MSWord, encontrava-se

disponivel simultaneamente em formato HTML.
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Verificou-se que a quantidade de itens de documentos normalizados era bem alta,
obviamente devido a0 uso de ferramenta de edicdo que o editor dominava ou se sentia a
vontade para utilizar.

A avaliaco dos contetidos textuais foi feita por amostragem e revelou ndo haver um
padrdo editorial entre as vé&rias metodologias. Os documentos mais técnicos eram 0s mais
escassos de padrdo e estilo textual, quando ndo possuiam erros graves de concordancia,
regénciaegrafia

Na redlidade, a preocupacdo com documentacdo € uma constante em instituicdes
difusoras de ciéncia e tecnologia Um exemplo é a metodologia do Sena (SERVICO
NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL, 1997) para "Normaizacdo de

Documentos Institucionais'. Baseada em normas da ABNT, a metodologia afirma que:

A chance de sucesso na coleta, organizagdo, disseminag8o, recuperagdo e
localizacdo da informagdo desgjada pelo usudrio € provavel de ocorrer se a fase de
elaboragdo de documentos realizada pelo autor e as atividades inerentes aos
procedimentos e processos técnicos executados pelos profissionais das areas de
editoracdo e de informagdo estiverem orientados por normas técnicas que dardo
credibilidade e qualificaréio os servigos prestados ao usuério.

Cita ainda que "normalizacdo € incompativel com desorganizagdo e indisciplina’
(Senai) e que o0 uso de normas técnicas pode contribuir para reducdo de custos e
racionalizacdo, além de obviamente garantir qualidade e uniformidade da informacéo.

(PACKER et a, 1998) diz que "...obediéncia a normas e padrdes, jure et facto, para a
publicacdo cientifica eletrénica praticados internacionalmente...", confirmando a necessidade
de adocéo de um model o baseado em normas internacionais.

Também afirmam que:

Para gque a solugdo investigada e proposta pelo projeto possa ter amplo uso na
regido, ela deve sar baseada em tecnologias de informagdo baratas,

preferencialmente de dominio puablico, de fécil operacdo e transferiveis para
diferentes plataformas de equi pamentos.

Ponto este relevante no corrente estudo.

Ainda neste mesmo artigo os autores citam que hé entretanto dividas relacionadas
com a vantagem e eficiéncia de leitura de um artigo impresso em relacdo ao exibido em um
monitor, 0 que em hipétese alguma inviabiliza o0 modelo que propde o suporte e etrdnico
como meio de arquivamento e disseminacdo. Embora esta afirmagdo se refira a periddicos,
pode-se estendé-la a monografias e teses e documentos ndo convencionais como guias e
manuais de usuario.

A praticidade na leitura de um documento impresso é inegavel e se deve, em parte, ao
uso extensivo de ferramentas de design gréafico pelos seus idealizadores e produtores que, por

seculos, exploraram e aperfeicoaram toda a gama de possibilidades deste suporte. A despeito
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disso, o documento eletrdnico conquista pelas caracteristicas antes inexistentes no papel, tais
como audio, video, navegacdo por hipertexto, entre outras.

A UAT notou gque outro ponto muito importante em qualquer documento, sgja
impresso ou eletrénico, € a apresentacdo visua. (WILLIANS, 1995) postula principios
basicos do design a considerar:

e Proximidade: elementos similares devem ser agrupados;

e Alinhamento: os diversos elementos de uma pégina devem estar visualmente

conectados, e ndo posicionados arbitrariamente;

e Repeticdo: sua fungdo é criar consisténcia. Elementos com fungdes semelhantes

devem ter amesma aparéncia parareforcar sua conexao.

e Contraste: elementos distintos devem ser contrastados.

Estes principios devem ser usados em conjunto para relacionar, organizar e unificar a
informacdo, dando-lhe consisténcia e clareza. Nota-se também que ha uma semelhanca com
alguns quesitos, abordados neste trabalho, da norma 1SO 3600. Isto contribui para que o
usuério ndo se sinta confuso ou perdido, mas interessado e atraido pela apresentagdo do
contetido. Devemos sempre nos lembrar que o objetivo de um texto € comunicar.

A base para o desenvolvimento do modelo foi a adog@o de normas internacionais para
formar os alicerces da metodologia. Iniciou-se a especificagdo com as normas ABNT, tendo-
se optado posteriormente pelas normas 1SO de ambito internaciona e independente de area
disciplinar.

Com a normalizacéo a metodol ogia deveria ser capaz de:

e padronizar, organizar e publicar de forma &agil e dindmica, os documentos
existentes, garantindo um minimo de qualidade e normalizagao;

e garantir aexisténcia do mesmo documento nos trés idiomas;

e permitir, posteriormente, a total revisdo dos textos de acordo com uma norma

internacional para preparacdo de manuais e guia de usuario.

2.3.1.1 Desenvolvimento do modelo

Um ambiente operacional deveria ser definido para permitir o desenvolvimento do
modelo. Além de aplicativo comercial, surgiu a hipétese de utilizar software livre, de codigo
aberto ou de dominio publico. Uma extensa avaliagdo permitiu concluir que dois programas

de processamento de texto poderiam ser utilizados. Open Office™ e MS-Office™.
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Usando como base a ISO 2145 (INTERNATIONAL STANDARTIZATION FOR
ORGANIZATION, 1879) foi definida a seguinte secéo para um documento padréo:

e Pé&ginade rosto;

¢ Notade copyright, ficha catalografica e dados da instituicéo;

e Agradecimentos;

e Epigrafe;

e Conjunto de documentos da metodologia;

e  Sumério;

e Listadeilustracbes efiguras,

e Abreviaturas utilizadas,

e Como usar este manual;

e Prefécio;

e Texto do manual;

e Referéncias bibliogréficas;

e Glossdrio;

e Apéndice(s) e anexo(s);

e indiceremissivo.

Para a estruturacdo do Sumario foi consultada a NBR 6027. Esta norma estabelece os
requisitos para apresentagdo de sumario de documentos que exijam visdo de conjunto e
facilidade de localizacdo das secBes e outras partes. O sumério deve ser dividido em duas
partes. localizagdo e regras gerais de apresentacao.

A localizac&o deve conter 0s seguintes itens:

e O sumério estar localizado como primeiro el emento textual;

e Quando houver mais de um volume, deve ser incluido o sumério de toda a obraem
todos os volumes, de forma que se tenha conhecimento do contelido, independente
do volume consultado;

Em publicagdes periodicas, o sumario:

e Deve ser colocado na mesma posicdo em todos os fasciculos, em todos os
volumes;

¢ Pode estar no anverso dafolha, concluido no verso, se necessario;

e Pode estar na primeira capa, concluido, se necessario, na quarta capa;

e Pode estar na quarta capa, concluido, se necessario, naterceira capa ou no miolo.

Asregras gerais de apresentacdo para o sumario devem ser:
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A paavra sumario deve ser centralizada e com a mesma tipologia da fonte
utilizada para as se¢fes primarias;

e A subordinacdo dos itens do sumario deve ser destacada pela apresentacéo
tipografica utilizada no texto;

e Os elementos pré-textuais ndo devem constar no SUMArio;

e Se houver um Unico sumério, podem ser colocadas tradugdes dos titulos apds
titulos originais, separados por barra obliqua ou travessao;

e Se 0 documento for apresentado em mais de um idioma, para 0 mesmo texto,
recomenda-se um sumario separado para cada idioma, inclusive a palavra sumério,
em paginas distintas.

Para as referéncias bibliograficass a 1SO 690 (INTERNATIONAL
STANDARTIZATION FOR ORGANIZATION, 1987) e 1SO 690-2 (INTERNATIONAL
STANDARTIZATION FOR ORGANIZATION, 1997). Esses padrdes especificam os
elementos a serem inclusos em referéncias bibliograficas para monografias, artigos e afins.
Eles prescrevem uma ordem para os elementos da referéncia e estabiliza convencdes para a
transcricdo e preservagdo da informagéo derivadas da publicagdo fonte. Estas normas cobrem
referéncias para materiais publicados nas formas impressas ou ndo impressas. Entretanto, ndo
se aplicam em manuscritos ou outros materiais ndo publicados.

A folha-de-rosto segue o formato definido na ISO 1086 (INTERNATIONAL
STANDARTIZATION FOR ORGANIZATION, 1991). Esta norma apresenta que a capa
deve conter os elementos essenciais da pagina de titulo. A lombada devera incluir o titulo e,
se possivel, 0 nome do autor e outras informagdes. Estes elementos deverdo ser colocados
horizontalmente, ou, quando isso ndo for possivel, deverdo ser colocados transversalmente, de
forma descendente

Para o indice remissivo, utilizou-se como guia a 1SO 999 (INTERNATIONAL
STANDARTIZATION FOR ORGANIZATION, 1996). Esta norma estabelece para o usuério
como indexar uma informacdo. Ela deve também:

e |dentificar e localizar informagoes relevantes do material a ser indexado;

e Discriminar entre informag&o em um assunto e referéncia de um assunto;

e Excluir referéncias de assuntos que ndo seja significante ao usuario;

e Andisar conceitos tratados no documento assim como produzir uma série de

cabecalhos;
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e Garantir que os termos usados no indice sgam apropriados para 0 uso pelo usuario,
como estabel ecer rapidamente a presenca da informagdo em um assunto especifico em
um trabalho n&o familiar, ou rapidamente recuperar informagdo de um item lembrado
em um trabalho conhecido ou parcia mente conhecido;

e Indicar relacOes entre conceitos;

e Agrupar informacdes de assuntos que estéo dispersados pelo arranjo do documento;

e Direcionar o usuario que procurainformagao sob termos ndo escolhidos para os titulos
do indice aos titulos que foram escol hidos, por meio de referéncia cruzada.

O modelo de citagdo € um dos descritos na ISO 690. Esta norma mostra que as
citagdes no texto podem ser feitas por referéncias numéricas ou através do Ultimo elemento e
data. Todos os documentos citados no texto devem ser listados sob o titulo “Referéncias’, por
ordem de citacdo se a referencia € numérica, ou por ordem alfabética se € usado o primeiro
elemento e data. Os documentos relevantes ndo citados no texto devem ser listados num
anexo, com o titulo “Bibliografia’.

As normas ABNT de ntimeros NBR 6023, NBR 6024 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 1989), NBR 6029 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 1993), NBR 6034 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 1989), NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002) e NBR 10524 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1988) foram
utilizadas como referénciainicial e constituiram um apoio umavez que se baseiam na | SO.

Como recomendacdo tanto da unidade de design como da area de infra-estrutura, a
tipologia utilizada no modelo consta do pacote basico de fontes da maioria das instalagcbes
Windows™. Para a mancha de texto (corpo) foi utilizada a fonte Georgia tamanho 11 pt. e
para os titulos de capitul os e de se¢es a fonte Trebuchet MS em varios tamanhos.

Ja as secBes Agradecimentos, Epigrafe, Lista de ilustracOes e figuras e os Apéndices
sdo todos de uso opcional.

A capa foi desconsiderada durante a definicdo do modelo por tratar-se de processo
executado pela area de design e desktop publishing.

Dos recursos novos implementados no model o pode-se citar 0 uso extensivo de estilos,
a Lista de ilustragBes com base na marcagéo prévia das legendas das figuras e a geracéo do
indice remissivo a partir de umallista de palavras definida pelo editor.

As secBes Como usar o manual, Abreviaturas utilizadas e Glossario foram definidas

como obrigatérias com afinalidade de:
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e fornecer mais fontes de dados e indicadores ao usuario;

e dinhar e padronizar informagéo dispersa no documento;

e explicar como esté estruturado o documento e como seria melhor utilizé-lo.

Os estilos definidos para o texto foram especificados tendo-se em mente a ordem
hierarquica de elementos, a conformidade com a normalizacéo e a forma de apresentacéo.

Um ponto critico no processo é a geracdo do indice remissivo, pois deve-se ter em
mente como 0 usudrio podera vir a buscar uma informac&o no indice a fim de localizar seu
conteido no documento.

Também foram disponibilizados dois arquivos contendo uma lista de abreviaturas e
um glossario de termos para ser usado como modelo para 0s glossarios e listas de abreviaturas
de cada metodologia.

Assim, 0s guias e manuais de metodologias e aplicativos tem como objetivo orientar o
usuério na sua utilizagdo. A implementacdo da metodologia de normalizagdo de documentos
prevé:

e um aprendizado mais intuitivo por parte do usuario;

e maior qualidade e precisdo dainformacéo;

e a disponibilizacdo de um documento em qualquer dos idiomas requeridos pela

instituicdo (portugués, espanhol einglés);

e apadronizacdo dos documentos de acordo com as hormas internacionais 1 SO;

e umaidentificacdo visual Unicae distinta;

e dois documentos conseguientes. um glossario e uma lista de abreviaturas de uso

institucional.

2.3.2 Praxis

Praxis € um processo de desenvolvimento de software (PRAXIS, 2007). Com enfoque
educacional, ele tem como objetivo dar suporte ao treinamento em Engenharia de Software e
a implantacdo de processos em organizagBes que desenvolvem, mantém ou contratam

aplicativos.

Ele é baseado na experiéncia de consultoria industrial do autor, assim como de alguns
dos mais importantes paradigmas da &rea, como o modelo SW-CMM de maturidade em
processos de programas, a notagdo orientada a objetos padronizada UML, o Processo

Unificado e os padrdes | EEE para a engenharia de software.
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Dentre documentos, modelos e relatorios inerentes ao processo Praxis, existe um

projeto para manua de usuério de aplicativos, servindo de referéncia para uso do produto.

Seu projeto de manual de usuério leva uma gama de caracteristicas desde pagina de
rosto a aspectos como sumario, introdugdo, funcdes do programa, mensagens de erro,

problemas conhecidos e apéndices.

A introducdo divide-se em sessdes que envolvem a descricdo e pré-requisitos do
publico-alvo, aplicabilidade, missdo do produto, descricdo do uso do documento, lista de

documentos relacionados, descricéo de convencdes e instrucdes para registro de problemas.

A secdo de fungdes do programa é dividida, para cada fungdo inerente ao produto, em
quais sd0 seus objetivos, pré-requisitos, preparacdo, entradas, precaugdes, chamada,
suspensdo de operagdes, saidas e condi¢des de erro, onde esta € subdividida em mensagem,

explicacdo e agéo recomendada.

Mensagens de erro € uma se¢ao que se baseia na descricdo do erro em si, e qual aagéo
deve ser tomada ao surgirem tais problemas, asssim como descrito na se¢céo de problemas

conhecidos.

Os apéndices sdo subdivididos em categorias como a bibliografia, denotando o tipo de
material e a referéncia bibliogréfica; um glossério, que descreve o termo ou siglas usadas no

manual e sua definicdo; e um indice remissivo.

Por ser um manual educativo, nota-se a inexisténcia de caracteristicas como historico
das versdes anteriores, requerimentos de hardware e software até instalacéo do programa.
Ainda assim, é de grande valia ainiciativa de criar uma norma para construcéo de manual de

usuério para softwares.
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3 PLANEJAMENTO DE UM MANUAL PARA CRIACAO DE
DOCUMENTACAO DE USUARIO

A norma I1SO 3600 visa a criagdo de um manua normalizado para operadores de
maquinério e afins. Abaixo € apresentado um conjunto de tdpicos utilizados pela 1ISO 3600

levando em conta o que pode servir para manuais de aplicativos impressos e digitais.
Conforme os estudos do capitulo anterior, também ser&o utilizadas as normas:
e SO 1086, que define uma estrutura para pagina de rosto;
e |SO 2145, que define se¢bes para um documento padréo;
e NBR 6027, para estruturagdo de um sumario;
e S0 999, paraindice remissivo;

e SO 690 e 690-2, parareferéncias e indice.

3.1 Tépicos utilizaveis em manuaisimpressos
3.1.1 Apresentagdo do manual do usuério

De acordo com alSO 216 os papeis A4 e A5 sdo de tamanhos padronizados.
Protecdo dentro de um envel ope pléstico e transparente, resistente a agua e 6leo.

A capa frontal/traseira deve ser feita de um material duravel e rigido, de mesmo
tamanho das péginas do manual. Para pequenos manuais, uma capa de papel de mesma
rigidez € aceitavel.

Pode ser usado qualquer tipo de unido de paginas desde que permita o acesso ao texto

sem dano a elas.

Notas (uma a duas paginas em branco) na parte posterior do manual para anotacfes

das condicfes individuais sdo sempre Utels.
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Papel deve ser branco e de boa qualidade, suficientemente opaco para evitar que as
informagdes impressas em um lado da folha ndo interfiram nas do outro lado, dificultando a

leitura

Caso sga utilizado papel colorido, o contraste entre o papel e a tinta ndo deve ser
inferior aguele proporcionado pelatinta em papel branco.

Copias deverdo ser limpas, claras e durdveis. Tais cOpias podem ser reproduzidas
através da litografia, fotocOpias ou impresséo a laser. A tinta deve produzir uma imagem
opaca e pronunciada.

O tamanho da fonte devera ser tal que no texto principal ndo sga menor que 10
pontos.

As margens devem ser largas o0 bastante para permitir a encadernagdo. Margens
internas (a esquerda em péaginas impares e a direita igualmente em paginas pares) devem ser
de 10mm a 15mm permitindo legibilidade clara quando o corpo do manua encadernado for
aberto. Margens exteriores (a direita em péaginas impares, a esquerda em paginas pares)
deverdo ser suficientes (6mm a 10mm) para assegurar que o conteldo da pagina ndo sga
cortado durante aimpressao e 0 processo de encadernagdo. As margens superiores e inferiores
devem ser iguais as margens internas.

Em relagdo as colunas, texto com formato A5 usualmente é apresentado em uma Unica
coluna. Em péginas de maior tamanho, podem ser usadas duas colunas, embora o formato

com uma Unica colunatambém sgja aceitavel .

Para a estruturacdo de um documento serd usada a norma SO 2145.

3.2 Tépicos utilizadveis em manuais impressos e digitais

3.2.1 Identificacéo do manual

Identificar o manua a um software especifico na pagina de rosto, com base na norma
SO 1086.
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3.2.2 Sumério

Identificar as principais categorias de informagdes do manual e onde elas podem ser
encontradas. O sumé&rio deve ser apresentado de forma simples e clara. Os nimeros das
paginas do inicio das principais categorias devem ser claramente apresentados.

A sua estruturacao serd construida como base, anormaNBR 6027.

3.2.3 Introducéo

e Acentuar aimportancia das informacdes dadas pelo manual;
e Explicar o porqué de o manual ser fornecido junto;
e Como usar o manual, de acordo com a proposta da UAT;

e Devera conter umareferéncia aertando onde o leitor podera conseguir auxilio.

3.2.4 indice alfabético

Um documento com mais de 32 paginas deve ter indice alfabético. Deve estar em
conformidade com as determinacbes contidas na norma 1SO 999 e locdizado no fim do

manual.

3.2.5 Apresentagdo do texto

O manual deve ser escrito/digitado numa forma e linguagem que possa ser
prontamente entendido pelo usuério.

O texto devera ser breve e simples. Dados relacionados devem ser agrupados segundo
uma ordem légica. As sentencas devem ser curtas e diretas. Normas aceitaveis e de costumes
usuais de gramética devem ser mantidas.

3.2.5.1 Plangjamento tipogréfico

O plangamento grafico da pagina devera ser de féacil entendimento. Alinhamento,

comprimento e tamanho de fonte dever&o estar inter-rel acionados.
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3.2.5.2 Convengdes de texto

Consistentes formas de linguagem, numeragdo, simbologia e ortografia, devem ser
usadas ao longo do manual.

Deverdo ser usados titulos ao longo do manua para proporcionar um método
sistematizado de apresentacdo. Os titulos devem ser em fonte de maior tamanho que o texto;
destacado ou em cores aternativas. Niveis de titulos podem ser diferenciados pelo uso de
pesos variados ou fontes tipogréficas, mailsculas e mindsculas ou sublinhando. Para evitar
confundir o leitor um nimero minimo de nivels devera ser mantido, normalmente trés niveis
sdo suficientes.

A terminologia devera ser consistente ao longo do manual. Nomes deverdo ser usados
consistentemente em todas as informagfes técnicas. Por exemplo: um botdo chamado
“concluir” num lugar ndo sera chamado de “terminar” em outro lugar.

Se 0 manual utiliza um nimero significativo de palavras, frases ou abreviacGes que
possam ser desconhecidas do leitor, um glossério deve ser fornecido ou ser feita referencia a
documentacdo apropriada. Alternativamente, se somente um pequeno nimero de termos sdo
usados, uma explicacdo pode acompanhar o primeiro uso de cada termo, sgja entre paréntesis
(colchetes) ou notas de rodapé.

Abreviaches ndo devem ser utilizadas, a menos que uma lista daquelas utilizadas,
junto com seu significado, sgja incluida. Abreviaturas devem obrigatoriamente terminar em
ponto final.

Palavras com letras maitisculas devem ter uso limitado. E geralmente melhor usar
letras minUscul as salientadas para enfatizar palavras chave ou frase (sentencas).

A ortografia deve estar em conformidade com a norma habitual da linguagem na qual
0 manual é publicado e deve ser consistente ao longo de todo o manual.

Todos 0s numeros devem ser escritos em numerais arabicos, salvo aqueles em que o
programa utilize em suas fun¢Bes nimeros expressos em palavras. Caso uma sentenca inicie
com um numero, a sentenca deve ser reordenada para mover o nimero do inicio da sentenca.

Seisso for impossivel, o nimero pode ser expresso em palavras.
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3.2.5.3 llustragdes

llustragBes com texto de apoio sdo, em geral, um meio de “facil compreensdo” para
apresentacdo de informagdes técnicas; boas ilustragdes proporcionam auxilio no que pode ser
um documento dificil parao leitor.

As ilustracbes devem ser fornecidas com uma legenda descritiva. Ilustragcbes devem
ser tdo simples quanto possivel e sem informaces desnecessérias (supérfluas).

Asilustragdes devem ser revisadas com detalhes de consisténcia ao longo do manual.

Onde uma ilustracdo aparece no texto do manual, deve ser referenciada como sendo
uma “figura’. Os componentes devem ser identificados nas ilustragdes por nimeros ou letras,
os quais podem estar definidos no texto. Por exemplo:

llustragBes no corpo do texto devem ser adjacentes em qualquer caso, ou Como
possivel, ao texto relatado.

Ilustragdes de linha simples ou fotografias com boa qualidade proporcionam melhor

clareza de reproducéo.

llustracOes e texto devem complementar-se e devem ser preparados para abreviar e
simplificar a matéria em questdo. As ilustracbes devem aparecer sempre proximas ao texto
relatado.

As tabelas devem ser apresentadas com o minimo numero de linhas exigido para
clareza. Tabelas devem preferencialmente aparecer no ponto apropriado do corpo do texto.
Alternativamente, as tabelas podem ser reunidas no final do texto relativo ou constituindo um
documento suplementar em separado. Um titulo e um ndmero devem ser providenciados para
cadatabela.

3.2.5.4 Instrucoes (IMPORTANTE e NOTA)

Instrugdes identificadas como IMPORTANTE e NOTA devem ser usados para
enfatizar pontos importantes no manual. IMPORTANTE € usado para instru¢es nas quais
envolvem conseqiiéncias desconhecidas ao usuario. NOTA é usada para informacOes
suplementares.

Instrucdes identificadas como IMPORTANTE chamam a atengdo para instrugdes que

devem ser seguidas precisamente para evitar algum tipo de erro. Estes tipos de instrugoes



devem ser informados para indicar seus pontos de aplicacéo e ser de mesma dimenséo (coluna
ou largura da pagina) como relacionada no texto. O titulo deve ser sempre incluido e em
negrito.

Instrucdes identificadas como NOTA apresentam informagdes suplementares. Estas
instrugdes devem ser informadas para indicar seus pontos de aplicacdo e ser de mesmas
dimensBes (coluna ou largura da pagina) como relacionadas no texto. O titulo deve ser sempre

incluido e em negrito.

3.2.5.5 Numeragdo de paginas, figuras e tabelas

Numerais arabicos devem, normalmente, ser usados para numeracdo de todas as
paginas, figuras e tabelas dentro do manual. Blocos de texto (Clausulas e subclausulas,
divisdes e subdivisdes ou paragrafos e subparagrafos), da mesma forma, podem ser
numerados.

Os numeros de pagina devem ser visualmente separados do texto. O sistema de
numeracéo deve ser plangado para permitir ao leitor, tanto quanto possivel, a selecdo da
pagina correta. Em peguenos manuais as paginas devem ser numeradas consecutivamente ao
longo do manual. Em manuais longos as paginas devem ser numeradas consecutivamente ao
longo de cada tépico principal. Isto serd de grande auxilio para identificar as paginas pelo
nimero do topico principal, seguido de um hifen e entdo o nimero da pagina dentro desse
mesmo topico: por exemplo, “pagina 7-12" € a décima- segunda pégina da secéo 7.

Figuras, tabelas e outros elementos ndo-textuais devem ser mencionados através de
referéncia-cruzada ao texto correspondente para evitar confusdo. Se esse tipo de referéncia
cruzada ndo for possivel, as figuras e tabelas devem ser numeradas consecutivamente da
mesma forma que as péginas. Em outras palavras, se cada secdo do manual tem suas paginas
numeradas separadamente, a primeira figura da secéo 1 deve ser “Figura 1-1", a terceira
figura da secéo 2 deve ser “Figura 2-3" e assim por diante. Os nUmeros de figuras e tabelas

devem possuir prefixos (“Figura’ ou “ Tabeld’) para distingui-las dos nimeros de pégina.

3.2.5.6 Referéncias e indice

Ser&o usadas como base na estruturacdo do documento as seguintes normas. SO 690 e

ISO 690-2. A partir destes padrdes, constata-se que diferentes seqliéncias de numeragdo
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devem ser utilizadas para notas de rodapé e para referéncias citadas no texto: por exemplo,
letras ou simbolos para um e numerais para outro. NUmeros de referéncia, letras e simbolos
devem ser impressos em sobrescrito ou, se a linha, entre parénteses ou colchetes,
imediatamente apds a palavra ou da frase relevante do texto.

O indice deve incluir todos os tdpicos principais cobertos pelo manua e indicar o

nuimero da pagina onde ainformagdo indexada esté |ocalizada.
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4 ESTUDO DE CASO: METODOL OGIA PARA CRIACAO DE UM
MANUAL PARA O SISTEMA DE CARDIOLOGIA DO HUSM

O Sistema de Cardiologia do HUSM esta realizando um trabalho intenso para
credenciar-se como Unidade de Alta Complexidade em Cardiologia para pacientes do SUS
utilizando-se do projeto “InovacBes Tecnoldgicas: Implantagdo da Unidade de Alta
Complexidade em Cardiologia’ a fim de propor qualidade de produtos como o projeto de
aplicativos medicos.

Atualmente a unidade inerente a cardiologia do hospital utiliza um banco de dados em
Microsoft Access para guardar e manipular dados de pacientes. Porém, tal software utilizado
necessita ser mudado pois seus dados ndo sdo disponiveis para outros setores e sistemas
existentes, sendo dependente de cdpias em dispositivos, como disquetes, para repassar seus
dados para outros setores, por ndo possuir um banco de dados multiplataforma.

Nota-se também a falta de uma boa consisténcia visua e funcional do programa que
utilizam, sendo necessario um projeto de interface mais amigavel que facilite a interacdo do
usuario com o sistema.

A fim de executar o projeto, serdo feitos levantamentos de requisitos para conhecer a
necessidade dos usu&rios através de questionarios e entrevistas, aém do levantamento de
requisitos necessarios para obter qualidade em programas médicos ditados pela ISO/IEC e
pela Sociedade Brasileira de Medicina.

Apés tais procedimentos, 0 presente projeto visa a elaboracéo de diagramas de classe e
casos de uso, utilizando a ferramenta Rational Rose.

A etapa daimplementagcdo de um banco de dados multiplataforma para garantir acesso
remoto sera modelado utilizando MySQL Server 5.0 juntamente com mecanismos de
replicacdo de dados, tornando o sistema tolerante afalhas.

Por fim, serd avaliada a usabilidade do servico utilizando algumas métricas da NBR
ISO/IEC 9126 que trata da capacidade do produto de software ser compreendido, aprendido,
operado e atraente ao usuario.

A fim de melhorar a usabilidade do servico, uma metodologia para criagcdo de um

manual esté proposta neste trabalho de graduagdo, utilizando as normas ja descritas.
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Ta metodologia sera utilizada para desenvolver um manual impresso.

A figura 4.1 mostra a pagina de rosto que contém a identificagdo do manual. Foi feito
com a descricdo do nome da instituicdo no inicio, seguido da subunidade que utiliza o
aplicativo, o nome do sistema que serd alvo para 0 manual e o nome da proposta do
documento, Manual do Usuario. Uma informacdo do histérico pode ser opcionamente

inclusa ao fim deste.
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HUSM

Hospital Universitario de SantaMaria

Unidade de Alta Complexidade em Cardiologia

Prontuario Eletronico do Paciente

Manual do Usuério

Versdo 1.0

Figura 4.1 — Capa de rosto para o manual do Prontuério Eletronico do Paciente
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A figura 4.2 mostra aintroducdo que foi criada:

Introducéo

As informagdes existentes neste manua englobam como utilizar de forma correta o
sistema pelo usuario do Prontuério Eletrénico do Paciente do HUSM e como levalo ao
sucesso no caso de dividas quanto a utilizagdo do software.

Este manual é apresentado como sendo de orientagdo por passo a passo. Caso siglas
gerem duvidas quanto ao seu significado, Utilize as Abreviaturas Utilizadas para um melhor
embasamento ou clique no botéo “Ajuda’, que pode ser visto nafigura 2.6 deste manual.

Palavras designadas como “campo” sdo usadas quando se pede para entrar com algum

dado a ser digitado. Um exemplo € mostrado na figura abaixo:

MHome:

Figura4.2.1: Campo do formulario do sistema.

Palavras designadas como “quadrados’ sdo usadas quando se pede para selecionar o

termo a seu lado. Um exemplo € mostrado na figura abai xo:

O Ortopnéia
Figura 4.2.2: Forma de selecdo de um termo desgjado

Por fim, instrugdes como | MPORTANTE devem ser verificadas para o correto uso

das fungdes do software.

Figura 4.2 — Introdug&o minima do manual
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O sumario esta apresentado pelafigura 4.3:

Sumario
F 100 1 o= SR 1
ADIEVIAEUIAS ULHIZAOBS. ...ttt ettt et e e e ettt e e e e e e e eas e e e saeneeeessareneen 2
PaCi ENtES — DatOS PESSOGIS. ... ..eeeeeeeee et et e ee e e e e e e e eaaeeeeeeeeeesaaaseeeeeeeeesseaanne 3
Pacientes — Histérico de Salide — Sinais € SINtomas CroniCOS........oeeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e 4

Figura 4.3 — sumério minimo do manual

Na apresentacao do texto, utilizou-se uma lista de abreviagdes como mostra afigura
4.4:
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lbllla
AAA
ACO
ACTP
AV Ch prévio
AVCigg
BB

CSsC
CRM
DCH
DM1
DM2
DPN
DPOC
DRGE
DVP
Fator RH
Gastro
HAS
HDL
HistHDA
HR
IECA
IRC
LDL
MPD
MS

Abreviaturas Utilizadas

GlicoproteinalIBIITA

Aneurisma da Aorta Abdominal

Anticoagulante Oral

Angioplastia Coronaria Transluminal Percuténea
Acidente Vascular Cerebral hemorragico prévio
Acidente Vascular Cerebral isquémico
Beta-Bloqueador

Compressdo do Seio Carotideo

Cirurgia de Revascularizacgo Miocéardica
Doenca Cérebrovascular

Diabete Mdlito tipo 1

Diabete Mdlito tipo 2

Edema Pulmonar

Doenca Pulmonar Obstruciva Cronica

Doenca do Refluxo Gastro-Exofégico

Doenca Vascular Periférica

Antigeno Sanguineo. Pode ser RH+ (positivo) ou RH- (negativo)
Gastropatia

Hipertensdo Arterial Sistémica

Lipoproteinas de Alta Densidade

Historico de Hemorragia Digestiva Alta
Hipertensdo Renal

Inibidores da Enzima de Conversdo da Angiotensina
Insuficiéncia Renal Cronica.

Lipoproteinas de Baixa Densidade

Marca Passo Definitivo

Morte Slbita

Figura 4.4 — Algumas abreviaturas utilizadas no manual




Asfiguras 4.5, 4.6 e 4.7 ilustram a pagina principal do sistema da Unidade de Alta
Complexidade em Cardiologiado HUSM.

Unidade de Alta Complexidade
em Cardiologia

PACIENTES | PESQUISAS | RELATORIOS | AJUDA | SAIR

Figura 4.5 — Menu Horizontal

Figura4.6 —Menu Vertical

42
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PACIENTES > Dados Pessoais

Digite o SAME do paciente e clique em "Buscar Paciente"” para localiza-lo:
Same: Buscar Paciente ]

Nome:

Data de Mascimento: |dade: Sexo; tilizar M o e

Grupo Sanguineo: Fator RH:

Telefones:
Telefone Residencial: Telefane Celular:

Cidade:

Niimero de Internagdes na UCI:

Continuar

Figura 4.7 — Dados pessoais do paciente

A pégina principa do Sistema da Unidade de Alta Complexidade em Cardiologia esta

divididaem 3 partes:
e Um menu horizontal, que contém as opgdes mostradas na figura 4.5;
e Um menu vertical, que contem as opgdes mostradas na figura 4.6;

e Formulario central, mostrado nafigura4.7.

IMPORTANTE: o presente manual demonstra operagfes passo a passo, mas as
opcdes do menu dafigura 4.6 podem ser acessados al eatoriamente, para o caso de

emergéncias ou &fins.
Na péagina principal (figura 4.7) busgue o paciente informando seu SAME. Para isso,
de um clique no campo “Buscar Paciente’.

IMPORTANTE: preencha apenas o campo do SAME com até 5 nimeros. Os outros

campos serdo apresentados apos clicar no botéo “Buscar Paciente”.

Aparecerdo as informacdes desse paciente nos campos da tabela 4.7. Apos isso, clique
no botdo “Continuar”, que o levaraao formulario “ Pacientes >> Historico de Salide >> Sinais

e sintomas crénico” conforme apresentado pelafigura4.8:



PALCIENTES == Historico de Sadde > Sinais & Sintomas Cronicos

Faciente

Same: Home: Alterar Paciente
Sinais e Sintornas

I:I Dispnéia por esforgo

NY¥ HA Tempo de Bvolugdo:
I:I Angina Estawel

CSC: Tempo de Bwolugo:
I:I DPMH
I:I Ortopndia

I:I Dor atipica
L Claudicagdo
I:I Sincope

L Falpitagdas

Tosse

[ ezcams
I:I BEdema
Grau:
I:I Sopro
I:l sopro sist. crénica
I:l sopro diast. crénico
Descrigdo do Sopro:
L Ateragdo dos Pulsos
Qual:

Outros Sintomas e Sinais

[ “altar ] [ Salvar ] [ Continuar ]

Figura4.8 — Sinais e sintomas crénicos do paciente

Neste formulario (Figura 4.8), entre com 0 SAME e digite o nome do paciente e clique
no bot&o “Alterar Paciente”.

Cligue nos quadrados os sinais e sintomas gque 0 paciente apresenta, dispostos em:

Dispnéia por esforgco. Caso exista esse sintoma, entre com o grau “NYHA”
representado pelo campo e sigainformando o “Tempo de Evoluc&o” no campo
correspondente;

Angina Estavel. Caso exista esse sintoma, entre com a“CSC” representada pelo

campo e sigainformando o “ Tempo de Evolugdo” no campo correspondente;
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e DPN;

e Ortopnéia;

e Dor atipica;

e Claudicacéo;

e Sincope;

e Palpitagoes;

e Tosse. Caso exista esse sintoma, clique no quadrado “escarro” caso possua esse
sinal;

e Edema. Caso existaesse sintomainforme o grau que o paciente possui N0 campo
“Grau’

e Sopro. Caso exista esse sintoma, selecione o tipo de sopro clicando em “ Sopro
sistélico crénico” ou em “ Sopro diastélico crénico” e informe sua descri¢do no
campo “ Descri¢éo do sopro”;

e Alteracdo dos pulsos. Caso exista esse sintoma, informe qual alteracdo no campo
representado.

Informe, se necessario, outras caracteristicas da condi¢do cardioldgica que o paciente

possui no campo “ Outros Sintomas e Sinais’.

Por fim, clique no botdo “Salvar” para guardar os dados do paciente. Clique em

“Voltar” para retornar ao Histérico de Saude ou clique em “Continuar” a fim de ir para

Fatores de Risco.

IMPORTANTE: O campo “NYHA" aceita apenas nimeros (I alV como grau) assim

como o campo “CSC” e “Grau” em “Edema’.

O exposto acima demonstra 0 uso das metodologias adotadas para documentar o
sistema. Através da reunido de normas, iniciou-se a metodologia proposta para a construgéo

do prontuario eletrénico do paciente englobando as caracteristicas vistas no capitulo 3.
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5 CONCLUSOES

Inicialmente, o trabalho levou ao estudo de padrfes para basear-se no que se aplica a
manuais de usuario para softwares. Além disso, foram pesquisadas diversas entidades, como
empresas e afins, que propunham métodos para construir manuais de diferentes tipos com
diferentes metodologias.

Foram também pesquisadas organizagdes que promovem a padronizagdo tais como a
ISO e o Inmetro, que se fundamentam em suas normas e constituiram como base para
pesquisa no presente trabal ho.

A compilagdo desses padrfes resultou numa proposta de uma metodologia para serem
criados manuais de uso. Para demonstrar a possibilidade de implementacéo da proposta, foi
feito um estudo de caso com base no sistema de cardiologia do HUSM. Iniciou-se a criagéo de
um manual para um sistema que ainda ndo possui documentagao.

Também foram feitas coletas de dados com base nos estudos e as principais diretivas
tomadas para uma boa documentacdo em diversos manuais existentes.

Paraisso, foram analisados 49 manuais de usuario para aplicativos, e entdo foi criadaa
tabela 5.1 que mostra a quantidade de topicos satisfeitos, de acordo com a proposta do
trabalho.
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Tabela 5.1 — Quantidade de manuais por topico.

Toépico Qtde.
Introducdo 31
Ref. Bibl. 3
Copyright 19
Pagina de rosto 35
Como Usar 13
indice remi. 20
Sumério 16

A grande maioria possui introducdo (62,27%) e pagina de rosto (71,43%). 40.9%
possuem indice e 32,7% tém sumario. Notas de copyright e referéncia bibliogréfica, dentre o

total de manuais analisados, possuem, respectivamente, 38,78% e 6,12%.

A proxima tabela verifica quantos tipos de documentos eletrénicos existem nos

manuais apresentados:

Tabela 5.2 — Quantidade de documentos por formato de ar quivo

Formato Qtde.
MS-Word 3
HTML 13
PDF 33

A maioria possui arquivos em formato PDF (67,35%). Alguns apresentam seu
conteido em formato HTML (26,54%) e poucos em formato DOC (6,11%). Também foi
constatado que apenas 4 (8.17%) manuais foram elaborados em mais de 1 tipo de formato de
arquivo.

Baseando-se no que é proposto para um manual, a partir da metodologia da Unidade
de Atencdo Técnica (UAT) para criagdo de manuais da Biblioteca Virtua em Salde (BSV),
que defendem ao minimo a inclusdo 3 idiomas por documento, constatou-se que apenas 9 dos
49 manuais analisados tém, a0 menos, nas linguas portugués, espanhol e inglés. Sobre a
autoria de traducdo, proposta pela estruturacdo de manuais da PRAXIS, apenas 3 deles indica
0 autor datraducéo.
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Nota-se uma caréncia dos manuais existentes principalmente quanto a quantidade de
documentos por tépico. Poucos possuem referéncia bibliogréfica e até mesmo um sumario.
62,27% possuem uma introducdo, que pode parecer um valor significativo porém ainda é

baixo, visto que aintroducdo € primordial a qualquer documento.

5.2 Estudos Futuros

A normalizagdo difundida pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas sera
estudada pois ela representa o 6rgdo responsavel pela normalizagdo técnica no Brasil, e
fornece a base necessaria ao desenvolvimento tecnoldgico brasileiro. Atuando na certificacéo
de conformidade de produtos e servicos, a ABNT esta fundamentada em guias e principios
técnicos internacionalmente aceitos e é alicercada em uma estrutura técnica que garante
credibilidade, ética e reconhecimento dos servicos prestados.

Dado o exposto acima, nota-se a existéncia de uma entidade que presta servigos de
normalizacdo, e que serd analisada a fim de reunir as principais diretivas que podem ser
incluidas na construcéo de um manua de documentacédo de aplicativos, juntamente com os
estudos apresentados neste trabal ho.
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