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1. OBJETIVO(S)

Definir conduta para publicacdo de escalas de trabalho do Hospital Universitario
Lauro Wanderley no site oficial da instituicdo, visando a dar publicidade as escalas de servico para
atender as legisla¢Oes previstas.

2. MATERIAL

) Computador/notebook com acesso a internet;

° Arquivo ja formatado em formato .pdf, a ser elaborado pelo setor
demandante.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1. Passo a passo para a publicacdo

° Acessar o login: http://gov.br/ebserh/login

° Clicar em Entrar com Gov.br. Digitar login e senha;

° Acessar o site do Hospital Universitario Lauro Wanderley:



http://gov.br/ebserh/login
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Figura 01: Pagina inicial do portal do HULW
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Regulagao do HULW aborda desafios e apresenta estratégias para melhorar fluko de
marcagoes

Fonte: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-

ufpb, 2022.

Clicar em “Conteudo”, em seguida na pasta “Acesso a Informacgao”:



http://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-
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Figura 02: P4gina da aba Conteudo do portal do HULW
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Fonte: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-

ufpb, 2022.

. Acessar a pasta “Servidores”:

Figura 03: Pagina da aba Conteudo do portal do HULW
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Fonte: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-
ufpb, 2022
° Acessar a pasta “Escalas de Trabalho”, que fica localizada dentro da pasta
“Servidores”:

Figura 04: Print de tela de Pagina da subaba “Servidores”, portal do HULW
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Fonte: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-

ufpb, 2022

° Selecionar a pasta referente ao conteldo a ser publicado,

gue aparecem dentro da pasta “Escalas de Trabalho”:

entre as opgoes



http://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-
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publicado:

Figura 05: P4gina da subaba “Escalas de Trabalho”, portal do HULW.
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Servigos que vocé acessou

Fonte: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-
ufpb, 2022

Clicar na pasta escolhida entre as op¢bes dentro da aba “Escalas de
Trabalho”. Ao aparecer nova tela, selecionar a subpasta onde serd incluido o contelddo a ser
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Figura 06: Print de tela da pdgina da subaba “Médica e Outras Especialidades”, portal do
HULW
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Fonte: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-
ufpb, 2022

. Clicar em “Adicionar arquivos”:

Figura 07: Print de tela da pagina da subaba “Médica e Outras Especialidades”, portal do
HULW.
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Fonte: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-

ufpb, 2022

° Escolher o arquivo que quer publicar, ja previamente

salvo, e nomear de

acordo com a nomenclatura que deseja que seja publicada. Por exemplo: Escalas Médicas e Outras
Especialidades - Junho. Em seguida, clicar em “Iniciar Upload”:



http://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-ufpb/acesso-a-informacao/servidores/escalas-de-trabalho/2020/2022/escalas-medicas-e-outras-especialidades-junho/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-ufpb/acesso-a-informacao/servidores/escalas-de-trabalho/2020/2022/escalas-medicas-e-outras-especialidades-junho/view
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Figura 08: Print de tela da pdgina da subaba “Médica e Outras Especialidades”, portal do
HULW.
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Fonte: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-
ufpb, 2022

° Organizar o arquivo, se necessario, para a posi¢cao na qual ele deve ser
visualizado pelos usudrios da pagina. Para isso, posicionar o cursor do mouse no canto esquerdo do
arquivo escolhido, e movimentd-lo para o local do site para a qual deseja posicionar:

Figura 09: Print de tela da pagina da subaba “Médica e Outras Especialidades”, portal do
HULW.
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Fonte: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-
ufpb, 2022

° Consultar em “Acesso a informacao, Servidores, Escalas de Trabalho”:

Figura 10: Print de tela da pagina da subaba “Médica e Outras Especialidades”, portal do
HULW.
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Fonte: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hulw-
ufpb, 2022

OBSERVACOES

° A escala deve ser digitalizada e assinada pela chefia imediata, em documento

identificado com a logomarca do Hospital, e encaminhada pelos chefes dos setores assistenciais
mensalmente via Processo SEl aos responsdveis pela publicacdo no site do HULW;

° E necessario que as escalas sejam enviadas, pelas chefias, com antecedéncia

da data inicial de sua vigéncia, para evitar eventuais atrasos de publiciza¢do;

° Ao receber as escalas de trabalho, por meio de processo SEI, os arquivos

devem ser salvos em pasta para facilitar consultas posteriores. Essa padroniza¢do dos processos se
faz necessaria para facilitar a localizagdo e acompanhamento das escalas.

4. REFERENCIAS

EBSERH: Norma Operacional DGP n2 04/2017 - Escalas de Trabalho., jul. 2017.

5. HISTORICO DE REVISAO
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