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1 OBJETIVO 

 

Descrever e padronizar a elaboração do cronograma mensal de exames e consultas 
ambulatoriais enviado mensalmente a Central de marcação do município de Cajazeiras.  

 

2 DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS  

 

a) Acessar o sistema SEI/EBSERH com login e senha; 

b) No processo SEI nº 23771.007223/2022-96, baixar as escalas de atribuições e escalas 
médicas inseridas pelos chefes dos setores; 

c) Imprimir escalas; 

d) Em Este Computador acessar: Unidade-Funcional (Y:) > REGULAÇÃO > 2- OFÍCIOS; 

e) Criar nova pasta com nome do mês do cronograma que será elaborado; 

f) Copiar documento do WORD já existente para editá-lo ou criar novo documento 
conforme modelo (Anexo A); 

g) Com as escalas preencher os dias e os nomes dos profissionais conforme especialidade 
e escalas (ver modelo no Anexo A); 

h) Ao finalizar o preenchimento, contatar os outros profissionais do Núcleo interno de 
regulação (NIR) a fim de retirar do cronograma dias necessários para atendimento de 
demandas internas de pacientes em pré e pós-operatório, as pacientes do pré-natal de 
alto risco, demandas reprimidas de consultas e exames cancelados e atendimento a 
pacientes egressos dos setores de internamentos;  

i) Criar documento do WORD com tabelas contendo as datas (Anexo B); 

j) Enviar o documento ao Enfermeiro Coordenador do Ambulatório para que seja 
verificado a disponibilidade de salas;  

k) Salvar o Cronograma no formato de PDF e enviar a Chefe do Setor de contratualização 
e regulação (STCOR) para disponibilizar a oferta de ambulatórios a Central de Marcação.  

 

3 REFERÊNCIAS  

 

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIÇOS HOSPITALARES. EBSERH. Regimento do Núcleo Interno de 
Regulação (NIR). REG/NIR/001/2021. Cajazeiras-PB: Hospital Universitário Júlio Bandeira. 
Disponível em: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hujb-
ufcg/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/2021/reg-nir-
001___nucleo_interno_de_regulacao.pdf. Acesso em 10 de outubro. 2024.  

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hujb-ufcg/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/2021/reg-nir-001___nucleo_interno_de_regulacao.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hujb-ufcg/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/2021/reg-nir-001___nucleo_interno_de_regulacao.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hujb-ufcg/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/2021/reg-nir-001___nucleo_interno_de_regulacao.pdf
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4 HISTÓRICO DE REVISÃO 

 

Versão Data Descrição da atualização 

1 23/12/2024 
 

Versão inicial. 
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ANEXO A - Modelo do Cronograma Mensal 

 

  

Fonte: Pasta compartilhada Unidade Funcional<Regulação<Ofícios  
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ANEXO B - Modelo de Cronograma para gestão interna 

 

Fonte: Pasta compartilhada Unidade Funcional<Regulação<Ofícios  


