
011 02/09/2022

011

1.	 OBJETIVO:

	 Cadastrar a relação de médicos e seus respectivos plantões realizados nos consultórios 
da clínica e cirurgia do PSR durante o mês corrente, para o Departamento de Gestão de Pessoas 
providenciar os pagamentos.

2.	 ABRANGÊNCIA:

	 Equipe do Núcleo de Apoio Administrativo à Assistência.

3.	 MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

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

4.	 PROCEDIMENTOS

	 4.1. Recolher no primeiro dia útil do mês, as listas de presença dos médicos pertencentes a 
Clínica (As listas ficam na sala do plantão médico dos consultórios do PSR, na lateral do armário);

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

	 4.3. Inserir o login e senha disponibilizado conforme autorização de acesso;

	 4.4. Acessar o plantão (figura 1);

	 4.5. Acessar na lateral esquerda da tela, Rotina, cadastro de plantões (figura 2);
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Figura 1: Página inicial do conectahc

Figura 2: Página inicial do cadastro de plantões 
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	 4.6. Selecionar o período em que será o fechamento e o departamento: Pronto Socorro HC – 
Clínico ou Pronto Socorro HC – cirurgia (figura 3);

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

	 4.8. Seguir com o cadastro de todos os plantões realizados no mês;

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

5.	 CONTINGÊNCIAS:

	 Não se aplica.

6.	 OBSERVAÇÕES:

	 Não se aplica.

7.	 AUTORES E REVISORES

	 7.1. Autores / Colaboradores – Fernanda Bronzato Alho e Roberta Ariane de Lima Corrêa 

	 7.2. Revisores –

8.	 REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

	 Não se aplica.
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Figura 3: Período e clínica

Figura 4: Data, plantonista e período
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9.	 TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO ELETRÔNICO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO 
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