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1. OBIJETIVO:

Direcionar e padronizar o lancamento de plantdes no sistema de plantdo, considerando as
escalas dos plantonistas; promover as alteracdes no sistema de plantdo conforme ocorréncias no
cumprimento dos plantdes e em conformidade com a normatizacdo prevista para o servigo e nucleo
de pagamento de pessoal/DGP — HCFMB.

2. ABRANGENCIA:

Profissionais do Nucleo administrativo e Geréncia de Enfermagem.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Escalas de plantdo mensal das equipes médicas e de enfermagem; computador com acesso ao
sistema For Ponto; calenddrio mensal de prazo para langamento no For ponto, indicado pelo nucleo
de pagamento de pessoal/DGP — HCFMB

4. PROCEDIMENTOS:
4.1. Ter em maos as escalas oficiais das equipes;
4.2. Acessar o sistema Conexdao Remota com login e senha;
4.3. Acessar o menu “plantdo”, realizar novo login, icone “rotina” e “cadastro de plantdes”;

4.4, Selecionar “periodo valido” referente ao més de langamento e em “clinica/departamento”
definir a fungdo do funciondrio, adicionar o dia e periodo do plantdo e concluir em botdo cadastrar;

4.5. Nas situagOes de alteracdo de plantdes langados, o mesmo deverd ser selecionado,
excluido e o novo plantonista cadastrado na data e periodo de execu¢ao do plantao.

5. CONTINGENCIA:

N3o se aplica.

6. OBSERVACOES:

6.1. O langamento dos plantées dos médicos devera ser feito antes do inicio do més correlato;
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6.2. O lancamento dos plantdes dos profissionais de enfermagem serd realizado,
semanalmente, mediante conferéncia de assinatura na folha de registro de plantdes;

6.3. As alteracdes como trocas de datas, periodos ou profissional executante seguirdo os
passos descritos em procedimento de lancamento.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores: Marcia Regina Antunes, Rosangela Pires Machado e Cristiane da Cunha Salata.

7.2. Revisores: Marcia Regina Antunes, Rosangela Pires Machado, Cristiane da Cunha Salata,
Maria Nazaré Castilho e Eduardo Adriano Rogatti.

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

- Guia de orientacdo para mudancas no For Ponto.
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9.  TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGCAO ELETRONICA E APROVAGCAO DE DOCUMENTO

M..M,Y,.m...vv.

HOS?%E’AL DAS CLINI

CAS

1 Eraviu DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVACAO DE

DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

1.4.Titulo:

POP SARAD 012 - LANGCAMENTO E ALTERACOES DOS PLANTOES DOS

PROFISSIONAIS MEDICOS E ENFERMAGEM NO SISTEMA DE PLANTAO.

1.2. Area Responsavel: SERVICO DE ATENCAO E REFERENCIA EM ALCOOL E DROGAS ~ SARAD

1.3. Data da Elaboracio: 18/08/2023 Total de paginas: 03 Data da Revisdo 01/04/2024

Numero da Revisao: 01

1.4. Autorizacio de Divulgacgio Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposicao de dados
{nome completo e numero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:
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2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVACAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
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