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ATENÇÃO
O tutorial a seguir foi  feito na versão 7.4.3.2 do writer, caso  seu computador tenha outra 

versão instalada é possível encontrar algumas divergências. 
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OBJETIVO

Ao fim desse tutorial o objetivo é que você 
seja capaz de criar FLUXOGRAMAS. 
Vamos começar?
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Abra o writer e no menu principal clique na função Inserir, nela procure a opção Formas e 
Fluxogramas.

Em seguida escolha a opção 
Fluxograma
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Ao clicar em Fluxograma aparecerão as seguintes opções:
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Os ícones mais utilizados nos processos relacionados à SMSA são: 
Fluxograma: processo
Fluxograma: decisão
Fluxograma: Terminador
A depender do processo/departamento outros ícones podem ser utilizados, desde 
que, em acordo com sua função.

          Fluxograma Processo: Indica cada atividade
         que precisa ser executada

          Fluxograma Decisão: indica um ponto de
         tomada de decisão

          Fluxograma Terminador: indica o início ou o
         fim do processo

          Seta: indica a direção do fluxo
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Para inserir o ícone desejado no documento: com o botão esquerdo do mouse clique 
no ícone escolhido, clique com o botão esquerdo na tela e arraste para que o ícone 
apareça. O tamanho do mesmo pode ser ajustado, movendo os quadrados em cada 
junção.

Todo o texto deve ser escrito em fonte CALIBRI, tamanho de fonte no 
mínimo 10 e alinhamento justificado. Preferencialmente utilizar fundo claro 
e letra de cor escura.
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Em LINHA , selecione LINHA 

Para inserir a SETA, clique em INSERIR, FORMAS e LINHA 
conforme figura abaixo:
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Após inserir a linha e delimitar seu tamanho, conforme exemplo abaixo,  basta 
acrescentar a ponteira.

Para acrescentar a ponteira, clique na 
linha desenhada até que apareçam os 
quadrados nas laterais da linha. Escolha 
o lado em que ficará a ponteira e em 
seguida clique no comando destacado  
ao lado. 
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Ao clicar no quadrado (direito ou esquerdo),  ele ficará amarelo (fig 1) e indica que  o local 
onde a  ponteira será inserida. Ao clicar no comando (estilo de seta) (fig 2), aparecerão as 
opções de ponteiras. Basta clicar no modelo escolhido (fig 3).

fig 1 fig 2 fig 3
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Qualquer dúvida sobre o passo a passo desse tutorial, contate o 
Núcleo de Qualidade em Saúde - NQS , por meio do email:

nqs.araucaria@gmail.com




