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1.	 OBJETIVO:

	 Elaborar e enviar a relação de médicos e seus respectivos plantões realizados durante o mês 
corrente, para a Superintendência providenciar os pagamentos.

2.	 ABRANGÊNCIA:

	 Equipe do Núcleo de Apoio Administrativo à Assistência.

3.	 MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

	 Computador com acesso à internet 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 
ao Time de Resposta Rápida (As listas ficam em uma prancheta em cima da mesa central na Sala do 
Time de Resposta Rápida);

	 4.2. Digitar os nomes, as datas e o período que foram realizados os plantões durante o 
mês, conforme modelo, que fica na área de trabalho (modelo pagamento TRR, no computador da 
secretaria)
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	 4.3. Elaborar um memorando, solicitando pagamento, conforme acordado previamente:

	  
	 4.4. Salvar o memorando em pasta específica;

	 4.5. Imprimir a relação de plantões e o memorando;

	 4.6. Tirar cópia da lista com as assinaturas;

	 4.7. Anexar ao memorando a cópia da lista de assinaturas e a relação de plantões;

	 4.8. Solicitar a assinatura do Responsável Médico do PSR;

	 4.9. Criar ID no Sistema de Protocolo Sem Papel:

		  • Acessar o Portal de Sistemas com login e senha (uso pessoal);

		  • Acessar a opção: Protocolo Sem Papel
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		  • Clicar na opção Criar Novo
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		  • Selecionar o modelo de documento: Memorando

		  • Seguir o preenchimento dos seguintes campos: Interessado (remetente), Vocativo 
(destinatário), Assunto e Responsável pela assinatura.

		  • Salvar o documento;
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		  • Aguardar aparecer a mensagem: ID criado com sucesso;

		  • Escrever no documento o número do ID (para controle);

		  • Seguir o preenchimento dos campos: Localizar área, clicar duas sobre o nome do 
Setor e clicar em Tramitar.

	 4.10. Colocar o memorando no malote (localizado na sala da secretaria do PSR), que será 
encaminhado para a Superintendência para ciência e pagamento. 

5.	 CONTINGÊNCIAS:

	 Não se aplica.

6.	 OBSERVAÇÕES:

	 Não se aplica.
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7.	 AUTORES E REVISORES

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

	 7.2. Revisores – 

8.	 REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

	 Não se aplica.
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 9.	 TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO ELETRÔNICO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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