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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PAQRi\O DO NUCLEO m

DE APOIO ADMINISTRATIVO A ASSISTENCIA - NAAA

POP NAAA 011 RELACAO PARA PAGAMENTO MEDICO DO PSR - CLINICA E CIRURGIA F M B
POPNAAA 011 -PAG: 1/3 EMISSAO: 02/09/2022  REVISAO N°

1. OBIJETIVO:

Cadastrar a relagdo de médicos e seus respectivos plantdes realizados nos consultérios
da clinica e cirurgia do PSR durante o més corrente, para o Departamento de Gestdo de Pessoas
providenciar os pagamentos.

2. ABRANGENCIA:

Equipe do Nucleo de Apoio Administrativo a Assisténcia.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Computador com acesso ao Forponto e listas de presenga com as assinaturas dos médicos.

4. PROCEDIMENTOS

4.1. Recolher no primeiro dia util do més, as listas de presenca dos médicos pertencentes a
Clinica (As listas ficam na sala do plantdo médico dos consultérios do PSR, na lateral do armario);

4.2. Acessar o sistema conectahcforponto localizado na drea de trabalho dos computadores
da secretaria do PSR;

4.3. Inserir o login e senha disponibilizado conforme autoriza¢do de acesso;

4.4. Acessar o plantao (figura 1);

@ Aplicativos ForPonto 1 X

X ForPonto Z Hora Extra Plantao £ sair

Figura 1: Pagina inicial do conectahc

4.5. Acessar na lateral esquerda da tela, Rotina, cadastro de plant&es (figura 2);

&) Plantio Médico
Rotina = Cadastre Pesquisas  Relatorios  Sistema  Utilitarios  Sair

Cadastro dos Plantdes

Assinatura dos Plantdes

Assinatura dos Plantdes - ForPonte

Ajuste dos Plantges Assinados

Fechamento dos Plantdes

Cadastro Plantées Extra Famesp
Figura 2: Pagina inicial do cadastro de plantdes
Aprovacdo da Geréncia de Ntcleo: Enf.? Janaina Cristina Celestino Santos
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4.6. Selecionar o periodo em que sera o fechamento e o departamento: Pronto Socorro HC —
Clinico ou Pronto Socorro HC — cirurgia (figura 3);

#) Plantac Médico - [Cadastre de Plantdes] - a bY
®) Rotina Cadastro Pesquisas Relatorios  Sistema  Utilitérios  Sair e x
‘ Periodo Valido: -
Plantées : =
Clinica / departamento: | B¢ 51z
= | =l
Dia Plantonista: Tipa de Plantdo o Cadascrar )
,7 I J | J &) Imprimir )

By pados |@ R""m‘jl [~ Filtra o plantonista selecionado

Figura 3: Periodo e clinica

4.7. Selecionar as datas, os nomes dos plantonistas e o periodo (diurno ou noturno) que
foram realizados os plantdes durante o més (figura 4);

j‘) Plantio Médico - [Cadastre de Plantdes]
;") Rotina Cadastro Pesquisas Relatérios Sistema Utilitarios  Sair

Periodo Valido: g
01/08/2022 a 31/08/2022 ﬂ ! v
fanlﬂes Clinica / dep | 0 sl-‘ Sair
l |TIME DE RESPOSTA RAPIDA ~| 39 i
Dia: Plantonista: Tipo de Plantdo: —  Cadastrar )
o ] E| | B ————
01/08/2022 Segunda-feira & mprimir )

2/ Dados ]@ Rgsu_]ng' I” Filtra o plantonista selecionado

Figura 4: Data, plantonista e periodo

4.8. Seguir com o cadastro de todos os plantdes realizados no més;

4.9. Imprimir uma cdpia para arquivar e fechar o sistema.

5. CONTINGENCIAS:

Nao se aplica.

6. OBSERVACOES:

Nao se aplica.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores — Fernanda Bronzato Alho e Roberta Ariane de Lima Corréa

7.2. Revisores —

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3ao se aplica.
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9.

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICO E APROVAGCAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
m FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU @
WICLED DE GESTAD T4 QUALIDADE

Ay, Profumssr Misln Rubses Guimsréies b grn, ain CEP 18618687 - Brtuesty - Sie Pauks — Bragi
FMB Tl (1) I8 96218 ! [14) IB14.6216 - Emal gualidade bolmiiTamnesp. 0t
TERMO DE AUTORIZAGAQO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGCAO DE
DOCUMENTO

|‘1 IDEHTIFH}HGEQ DO DOCUMENTO

[ 1 1.Titule: POP NAAA 011 - RELAGAO PARA PAEAMEHTG MEDICO DO PSR - CLINICA E CIFIUHGM

14 2 Area Responsdvel: NOCLEO DE AFDJD ADMINIETRATI\FO A ASSISTENCIA — NAAA

1 3. Data da Elaboragio: 02/002022 Total de péginas 03 Data da Revisdo:

Nﬂmern da R‘Ewsau-

‘1 A, Autorizagio de Divulgagao Eletrénica do Documento e Cunsenhment-n de Exposicio de dados
|(nome completo e nimero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

'Eu. como autor efou revisor do documento citada, aprovo e aulorizo a divulgacio eletrinica du MEsmo:

NOME SETOR | ASS hthURA ;
Ftuberla Ariane de Lima Comréa MAAA Eﬁ_/_
Fernanda Bronzato Alka MAAAL Y. =) .
| B T — — —IJ'T Y "'—'l.':.I : 1, -'

|2 DECLARAGAO DE EIENCTA APROVAGAD DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAD DO HI‘JHE {:CIHPLETG (DURANTE O PEH[DDD DE VIGENCIA DO I:ICIGUMEHTC-':

=t - e

Declars que estou ciante & aprovo o conleuda dao dacumentu POP NAAA 011 — RELACAO F".ﬁ.Rﬁ.
PAGAMENTO MEDICO DO PSR - CLINICA E CIRURGIA |

Também autorizo a exposicio do mau nome completo,

Assinatura:

Data: R0 2

Geréncia: Janalna Grl in Calas;urm Santos

Aprovacdo da Geréncia de Ntcleo: Enf.? Janaina Cristina Celestino Santos
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