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Prezado autor,

Vocé foi convidado a escrever um Guia Ope-
racional de sua area de atuagdo. Os Guias Operacio-
nais do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Cata-
rina (CBMSC) tém por objetivo apresentar de forma
rapida e usual os protocolos de atuagdo em diversas
areas. O intuito é por ao alcance dos bombeiros mili-
tares um material de consulta rapida com informagoes
imprescindiveis para a boa pratica, seja ela de busca,
salvamento ou operagdo de equipamentos.

Tendo a finalidade de ofertar, de modo rapido e
pratico, os conteldos tedricos indispensaveis na imi-
néncia do atendimento de ocorréncias, em destaque as
ocorréncias extraordinarias (mergulho, busca terrestre,
espaco confinado, intervengdo em 4éreas deslizadas,
emergéncias com produtos perigosos etc.), os guias
além de auxiliar nas rotinas de trabalho diarias, terdo a
importante fungao de ajudar a relembrar assuntos que
ndo sdo constantes no dia a dia dos bombeiros.

AGORAVAMOS COMECAR DE NOVO...
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4 GUIAS OPERACIONAIS DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
Prezado autor,

Vocé foi convidado a escrever um Guia Operacional
de sua area de atuacao.

Os Guias Operacionais do CBMSC, buscam:
* apresentar protocolos;
* relembrar temas importantes a atuagao do BM;
® servir como consulta rapida.

Os Guias terdo como objetivo maior auxiliar no
atendimento as ocorréncias extraordinarias, tais como:
® busca terrestre (BTR);
* emergéncia com produtos perigosos (PP);
® entre outros.

@ AGORA PARE E PENSE:
"?' Em qual leitura vocé encontrou as informacdes
(L mais facilmente?
Qual leitura foi mais rapida?

N&o pensou nisso? Faca o seguinte:

1° abra o crondmetro de seu celular;

2° volte ao texto inicial (organizado em paragrafos);
3° fixe seu olhar na palavra “vocé” e solte o cro-
németro;

4’ pare o cronémetro ao findar a leitura do se-
gundo paragrafo;

5° anote o tempo;
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6’ repita o mesmo processo com texto seguinte
(organizado em itens);
7° compare os tempos.

EAi? COMO FOI?
Por aqui, em nosso comparativo de tempo, ficamos
assim:
Formatacdo de texto Paréagrafos Itens
Tempo de leitura 27 segundos 12 segundos
FEVOCE? COMO FICOU?
(L) Complete com as informagdes:
Formatacdo de texto Paréagrafos Itens

Tempo de leitura

Note que a diferenca é grande. Em nosso teste, para
a leitura do texto em tépicos levamos menos da metade
do tempo. E vocé? Notou diferenca entre os tempos?
Mesmo que tenha sido pequena, 3 ou 4 segundos, sa-
bemos que para a atuagdo em ocorréncias, especial-
mente com vitimas, “cada segundo é precioso!”.

E este tipo de orientacdo que este material traré a
vocé e sua equipe. Apresentaremos direcionamentos
para a produgdo efetiva dos Guias, elucidando o que
indicamos como formato ideal.
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6 GUIAS OPERACIONAIS DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

Neste material abordaremos as seguintes temati-
cas, as quais organizamos em fases:

Acompanhe a seguir nossas orientagdes para sua
producéo. E importante que ao longo do processo de
construcdo de seu texto, este material seja consulta-
do inimeras vezes e, lembre-se de entrar em conta-
to com a equipe do Centro de Publicagdes Técnicas
(CPT) da Diretoria de Ensino (DE), quando necessario!
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FASES PARA ORIENTACAO DE PRODUCAO
FASE 1 - Tipo de contetido

Para iniciar a producado dos Guias é necessario
que o Manual de Capacitacao de sua area esteja con-
solidado. Ele sera de extrema importancia para a sele-
¢ao dos contetidos para o Guia Operacional.

Vocé poderd abordar:

e Fases da operagao/atendimento
* Check de verificagdo de equipamentos e
materiais utilizados
Tabelas de controle
Rotinas
Cédigos de comunicagéo
Regras “de ouro”
Zonas de trabalho
Manuseio de equipamentos - sequéncia e dicas
Atribuicdo de fun¢des
Assuncao de comando
Alertas e dicas
Passo a passo
Organogramas
Check de documentos

Feita a selecdo dos contetdos, vamos pensar em
como organizar este material para a entrega?
Siga para a fase 2.
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8 GUIAS OPERACIONAIS DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
FASE 2 - Formatacao

Quanto a formatagao, o que passamos aqui sao as
orientagbes para sua entrega a equipe do CPT. Solici-
tamos que organizem o material da seguinte maneira:

* Tipo de fonte/espacamento - entregue seu
arquivo utilizando Fonte arial 12, espacamento
1.15, entrada de paragrafo 12pt (recuo de pri-
meira linha).
* Destaques - devem estar em negrito ou cor
de destaque.

Vocé deve colocar o conteldo entre TAGS
(< >) e inserir os assuntos em seguida, po-
dendo também destacé-los com alguma cor,
conforme exemplo a seguir:

N
AVA

<DESTAQUE> Lembre-se de seguir as orientacdes aqui
apresentadas. <DESTAQUE>

* Numero de péginas - ndo ha um nimero mi-
nimo, nem maximo estabelecido para os Guias
Operacionais, no entanto é importante ter em
mente que este serd um material de consulta ra-
pida (durante as ocorréncias) por isso, como ja
dissemos, deve ser apresentado de forma sucinta,
porém abordando aquilo que ¢ preciso o BM lem-
brar, seja em relagao a procedimentos, normas etc.
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* Sumario - inclua um sumario caso o Guia pos-
sua mais de 10 paginas.

* Niveis hierarquicos - na produgédo do seu tex-
to, indicamos utilizar no maximo dois niveis hie-
rarquicos de titulos (titulo e subtitulo).

> Solicitamos que vocé numere em sua entrega para
/D) nossa melhor compreensédo. Exemplo:

1 Manuseio e operacdo do EPR
1.1 Colocagdo do equipamento

* Formato de arquivo final - entregue o material
em um arquivo com extensdo .doc, .docx ou .odkt.

FASE 3 - Linguagem

Nesta fase vocé vai redigir os procedimentos ope-
racionais, apresentando instrugdes ao BM. Para isso,
busque utilizar:

* Textos curtos - dé preferéncia ao emprego de
informagdes curtas e com o uso de itens, pois
queremos que o leitor ache rapidamente a in-
formacao que busca.

e Linguagem clara e objetiva - escreva frases
curtas, diretas, muita vezes ndo ha tempo dispo-
nivel para uma leitura longa e detalhada, uma
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10 GUIAS OPERACIONAIS DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

vez que o BM precisa encontrar a informacéo e
compreendé-la rapidamente.

* Apresentagdo sucinta de protocolos - faca a
exposicao do protocolo de atendimento prefe-
rencialmente em ordem cronoldgica da agéo.

O BM precisa ter em mente quais séo as sequén-
cias de ac¢des. Exemplo:

Preparacao

Capacitagéo e atualizagao; treinamento;

aquisicao de veiculos, materiais e
equipamentos e redacao de POP

Pré operacao Detecgao do incéndio
o :
peragao na
e doinceé
zona de incéndio
Ativacéo e despacho
Rescaldo
Mobilizagao
Desmobilizagdo

Apra 0 do local
I Chegada no local

Estabelecer o comando

Dimensionar a cena

Recursos disponit

Definigao da estratégia
e método

Defensivo Ofensivo
(ataque indireto ou misto) (ataque direto)
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* Verbos no modo imperativo - ao apresentar al-
guma orientagdo sugerimos empregar os verbos
no imperativo. O emprego deste modo verbal
tem por objetivo indicar uma orientagao, pedido
ou ordem de uma agdo que se dara no futuro.

E possivel empregar o imperativo afirmativo e o
imperativo negativo. Exemplo:

i o " Posicione e Verifique a i
Avaliea  yerifique o nivel Wi q d Verifique a
seguranca da e consciéncia pesobstrua as  presencalCealbtesenca diS
e vias aéreas pre-  respiracao pulso

servando a coluna

O ® o @

7 - Identifique
Defina o status das  Aplique Aplique Identifique  hemorragias
vitimas utilizando a  oxigeno- colar sinais e sinto- externas

escala CIPE terapia cervical ~ mas de choque importantes

Duas questdes, que passam pela linguagem, também preci-
sam ser consideradas para a escrita de seu guia: o emprego
de siglas e a escrita de glossarios.

* Siglas - é importante empregar aquelas que
ja sdo usuais dentro da corporagao, tais como:
APH, ASU, PP, CIE, BTR, entre outras. Com isso
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12 GUIAS OPERACIONAIS DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

haverd uma otimizagdo no tempo da leitura.

Compare:

O atendimento pré-hospita-
lar pode ser realizado pelo
Corpo de Bombeiros Militar
de Santa Catarina ou pelo

O APH pode ser realiza-
do pelo CBMSC ou pelo
SAMU, considerando as es-
pecificidades.

Servico de Atendimento
Mével de Urgéncia, consi-
derando as especificidades.

o Glossario - ndo recomendamos utilizar! Os Guias
ndo sdo o espago para conhecer Novos termos.

FASE 4 - Recursos visuais
e Esquemas - meio visual de organizagdo de in-
formacgdes. Por exemplo:

Esquema

Recurso utilizado para sintetizar
informagdes de modo visual e prético.

Forma Linguagem

Assemelha-se a um esqueleto,
podendo utilizar elementos
visuais como simbolos, setas,
forma, cores etc.

N&o necessita de uma
preocupacédo maior com
elementos da construgéo
textual

& Simples
©CClara
& Objetiva
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* Quadros - sdo arranjos de palavras dispostas
em linhas e colunas, apresentando teor esque-
matico de informacdes textuais.

e Tabelas - arranjo sistematico de dados numé-
ricos dispostos em colunas e linhas, serve prin-
cipalmente para assimilagdo e andlise.

* Figuras - sdo representagdes visuais de algum
objeto, pessoa ou situagdo. Podem ser produ-
zidas com diferentes estilos como fotografias
ou ilustragdes. As figuras servem para comple-
mentar ou ajudar na compreensao de conceitos,
procedimentos, etapas etc. que nao sao facil-
mente compreensiveis pela escrita. Como os
Guias sdo uma ferramenta para consulta rapida
e estratégica, recomendamos que o uso de fi-
guras fique restrito as ilustragcdes. Por exemplo:
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14 GUIAS OPERACIONAIS DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

Toda elaboragdo de material passa por conhecer
o leitor/usuario, entdo, antes de iniciar sua produgéo,
é preciso quatro importantes questdes:

& Onde os BMs utilizardo o guia?

Como os BMs utilizardo o guia?
el Com que frequéncia os BMs utilizardo o guia?
00000

Que tipo de contetido sua coordenadoria ndo pode
deixar de abordar?

OeoRespondidas essas perguntas, vamos delimitar

®, cada agdo antes, durante e depois do processo de
VA ? agao ant 4 P prof
escrita do Guia Operacional. Acompanhe:

ANTES

e defina junto a sua coordenadoria a equipe de
producdo e passe os nomes dos envolvidos no
projeto, via nota eletrénica, a chefia do CPT da DE;
* consulte o Manual de Capacitagdo de sua
area, converse com colegas sobre os principais
pontos a abordar na produgéao;

* esquematize o que pretendem abordar e en-
vie ao CPT, juntos iremos estabelecer um crono-
grama de trabalho.
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DURANTE
® inicie a produgéo escrita, seguindo o que in-
dicamos neste material e lembre-se de manter
um didlogo constante com a DE;
* escreva os procedimentos, fluxogramas e/ou
protocolos que precisam ser lembrados, obser-
vando para isto as nossas DtzPOP.

LEMBRE-SE DO QUE DISSEMOS NO INICIO DESTE MATERIAL:
G- a ideia primordial do Guia Operacional é relembrar,
0 orelial do G nbr
8 de modo prético e rapido, protocolos e sequéncias
= AV de acdo ja trazidas nos manuais de capacitagdo da
sua area, além de destacar assuntos que ndo sédo
constantes no dia a dia dos BM

* dé destaque as questdes que surgem com a
experiéncia, isso serd importante para os bom-
beiros que estdo no inicio de suas carreiras, in-
dicando sempre o que fazer diante de determi-
nada acao.

* tenha este guia sempre por perto para sua
consulta.

DEPOIS
* quando considerarem o Guia finalizado,
envie o material (arquivo) via nota eletrénica,
a chefia do CPT;
* depois que o material passar pelas fases de de-
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16 GUIAS OPERACIONAIS DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

sign instrucional, criagdo/adaptacdo de recursos
visuais, revisdo linguistica e diagramagdo, vocé
devera validar o produto final, para isso a chefia
do CPT entrard em contato via nota eletrénica;

* apds a realizagdo dos ajustes, o Guia Opera-
cional estara pronto para ser impresso e utiliza-
do pelas guarnigdes.

r .@ ]
ﬂ AGORAEASUAVEZ!
(AL Vocé pode seguir ou adaptar o checklist para or-

ganizar o processo de produgao e nado esquecer
nenhum detalhe.

Check Etapa

definicdo da equipe

estudo do guia de produgdo

selecdo dos contelidos dos manuais a serem
abordados no Guia Operacional

esquematizagdo do conteldo

estabelecimento do cronograma junto ao CPT
Durante

escrita do contelido

contato com a CPT para retirar ddvidas
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selecdo ou esboco das imagens e demais
recursos visuais

revisdo do conteldo

fechamento do arquivo no formato especificado

compilacdo de todas as imagens a serem
inseridas no Guia

envio de nota com os arquivos para entrega
do Guia ao CPT

validagdo do produto final junto ao CPT

Este guia trouxe, de forma simplificada, as orien-
tagdes para sua produgao do Guia Operacional. Apre-
sentamos informacdes relativas a forma e ao conted-
do a ser abordado em seu material.

Lembre-se de ter este guia sempre a méo e,
diante de qualquer necessidade, faga contato com
a equipe do CPT.

DESEJAMOS ATODOS UMA EXCELENTE PRODUCAO!
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