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Uma das formas mais infalíveis de mudança é a reflexão. 
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Este Manual Operacional tem por objetivo padronizar as atividades relacionadas ao 

Lançamento dos Plantões para a carreira médica, odontológica, agente técnico de ações de 

saúde – ATAS, técnico de enfermagem e auxiliar de enfermagem, multiplicando o 

conhecimento. 

Grupo de Gestão de Pessoas 
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INTRODUÇÃO 

 

O manual operacional que agora apresentamos visa a orientar os profissionais da área de 

administração de pessoal quanto aos procedimentos de lançamento e acesso ao Sistema de 

Plantão. 

O plantão e o plantão em estado de disponibilidade destinam-se tanto para a classe médica, 

odontológica, quanto às classes de enfermeiros, agentes técnicos de assistência à saúde 

(cuja exigência para provimento seja a formação como fisioterapeuta e farmacêutico), 

auxiliar de enfermagem e técnico de enfermagem. 

Desse modo, dividiremos em dois grupos: 

Grupo 1 - Carreira Médica e Cirurgião Dentista: destina-se a servidores lotados em unidade 

de saúde que, sem prejuízo do cumprimento da sua jornada de trabalho e a critério da 

administração, pretendam ser escalonados a realizar plantões/mês de 12 (doze) horas nas 

unidades identificadas em decreto, cuja prestação de serviço seja de 24 (vinte e quatro) 

horas ininterruptas. 

É subdividido em: 

Plantão “A” – áreas onde as condições ambientais de trabalho são consideradas normais; 

Plantão “B” – áreas com excesso de demanda que requer maior grau de iniciativa/situações 

em regiões com inadequada infraestrutura econômico-social; e 

Plantão “C”- áreas de difícil fixação do profissional em razão das peculiaridades das próprias 

atividades. 

SERVIDOR COM UM VÍNCULO 

Jornada Semanal (horas) 
Plantões  

Plantões em Estado de Disponibilidade -               
Máximo 

12 12 -12 

20 12 -12 

24 12 -12 

 

SERVIDOR EM REGIME DE ACUMULAÇÃO 

Jornada Semanal (horas) 
Plantões  

Plantões em Estado de Disponibilidade 
 Máximo 

12 12 12 -12 

20 12 9 - 9 

20 20 6 – 6 

12 24 7 – 7 

20 24 4 – 4 

24 24 1 - 3 
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Grupo 2 - Agente Técnico de Assistência à Saúde – ATAS (Farmacêutico e Fisioterapeuta),              

Enfermeiro, Técnico de Enfermagem e Auxiliar de Enfermagem: 

Esse grupo tem o plantão fixado na seguinte conformidade: 

 
SERVIDOR COM UM VÍNCULO 

 
Jornada Semanal (horas) Plantões 

Máximo 

30 10 

 

 
SERVIDOR COM DOIS VÍNCULOS1 

 

Jornada Semanal (horas) 
Plantões 
Máximo 

30 12 5 

30 20 2 

30 24 1 

 

Para fixação: 

PLANTÃO – caracteriza-se pela prestação de 12 (doze) horas contínuas e ininterruptas de 

trabalho, independentemente da jornada normal de trabalho a que esteja sujeito o servidor. 

PLANTÃO EM ESTADO DE DISPONIBILIDADE – caracteriza-se pela permanência do servidor 

por um período de 12 (doze) horas contínuas e ininterruptas, comparecendo ao local de 

trabalho, para prestação de atendimento especializado, apenas quando solicitado. 

LIMITE – por Unidade, de plantões/mês e plantão em estado de disponibilidade/mês, 

identificado através da Resolução SS, observando-se o comportamento da demanda, as 

condições ambientais de trabalho, as regiões com inadequada infraestrutura econômico-

social e de difícil fixação do profissional, em razão das peculiaridades das próprias atividades, 

podendo alterar-se a qualquer tempo, sempre que a demanda exigir. 

A partir de agora entraremos nos procedimentos operacionais.  Boa leitura. 

 

Grupo de Gestão de Pessoas 

 

 

                                                           
1
  Embora não seja comum, no nosso quadro funcional temos enfermeiros, com formação em medicina, acumulando com 

cargo de médico, em jornada de 30 horas semanais. 
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PLANTÃO MÉDICO 

RECEBENDO PLANILHAS DE PLANTÕES MÉDICOS 

Figura 1 

 

A Planilha acima deve ser utilizada para todos os plantões e, obrigatoriamente, deve ser 

efetuada a conferência de dados funcionais e número de plantões, obedecido o limite 

fixado. 

Figura 2 

 
 

A Frequência dos plantões deve ser registrada à parte da frequência normal. 
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LANÇAMENTO DO PLANTÃO 

Figura 3 

 

 

Acesse o endereço: sistema.saude.sp.gov.br/cplan. 

Figura 4 

 

 

Digite  “Usuário” e “Senha”.  Clique “Ok”. 
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Figura 5 

 

 

Em “Profissional”, digite o nome do servidor/parte do nome/data de nascimento ou RS, 

depois clique ”Ok”. 

  

Figura 6 

 

 

Clique no nome do servidor. 
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Figura 7 

 

 

Clique em “Incluir”. 

Figura 8 

 

No campo “Quant. Tipo A”, digite a quantidade de plantões descritos na planilha. Caso na 

planilha conste plantão à distância, digite em “Quant.tipo disponib”; em seguida, clique 

“Ok”. 
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IMPRIMINDO RELATÓRIOS 

Figura 9 

 

 

Clique em “Estatísticas”. 

- Totalização de Plantões Médicos por Profissional:  clique em “Competência”, escolha mês atual; 

em seguida, “Unid. Administrativa”, depois clique “Ok”. 

- Totalização de Plantões Médicos por Unidade Administrativa: clique em “Competência”, escolha 

mês atual; em seguida, “Unid. Orçamentária”, depois clique “Ok”. 

- Totalização de Plantões Médicos por Unidade Orçamentária: clique em “Competência”, escolha 

mês atual; em seguida, “Órgão”, depois clique “Ok”. 

- Controle de Quantidades de Limites de Plantões Médicos: clique em “Competência”, escolha mês 

atual; em seguida, “Unid. Orçamentária”, depois clique “Ok”. 
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RELATÓRIO POR TOTALIZAÇÃO DE PLANTÕES MÉDICOS POR PROFISSIONAL 

Figura 10 

 

Imprima o relatório para assinatura do “Diretor” e do “Coordenador”. 
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RELATÓRIO POR TOTALIZAÇÃO DE PLANTÕES MÉDICOS POR UNIDADE ADMINISTRATIVA 

Figura 11 

 

Imprima o relatório para assinatura do “Diretor” e do “Coordenador”. 
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RELATÓRIO POR TOTALIZAÇÃO DE PLANTÕES MÉDICOS POR UNIDADE ORÇAMENTÁRIA 

Figura 12 

 

 

Imprima o relatório. 
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RELATÓRIO POR CONTROLE DE QUANTIDADES DE LIMITES DE PLANTÕES MÉDICOS 

Figura 13 

 

 

Imprima o relatório. 
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PLANTÕES AGENTE TÉCNICO DE ASSISTÊNCIA A SAÚDE (FARMACÊUTICO E 

FISIOTERAPEUTA)/TÉCNICO DE ENFERMAGEM E AUXILIAR DE ENFERMAGEM 

RECEBENDO  PLANILHAS 

Figura 14 

 

A Planilha acima deve ser utilizada para os plantões e, obrigatoriamente, deve ser efetuada a 

conferência de dados funcionais e número de plantões, obedecido o limite fixado. 

Figura 15 

 

 

A Frequência dos plantões deve ser registrada à parte da frequência normal. 
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LANÇAMENTO DO PLANTÃO 

Figura 16 

 

 

Acesse o endereço: sistema.saude.sp.gov.br/cplan. 

Figura 17 

 

 

Digite  “Usuário” e “Senha”. Clique “Ok”. 
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Figura 18 

 

 

Em “Profissional”, digite o nome do servidor/parte do nome/data de nascimento ou RS, 

depois clique ”Ok”. 

  

Figura 19 

 

 

  

Clique no nome do servidor. 
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Figura 20 

  

Clique em “Incluir”. 

Figura 20 

 

No campo “Quantidade”, digite a quantidade de plantões descritos na planilha; em seguida, 

clique “Ok”. 
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IMPRIMINDO RELATÓRIOS 

Figura 21 

 

 

 

Clique em “Estatísticas”. 

- Totalização de Plantões ATAS e Enfermagem por Profissional: clique em “Competência”, escolha 

mês atual; em seguida, “Unid. Administrativa” , depois clique “Ok”. 

- Totalização de Plantões ATAS e Enfermagem por Unidade Administrativa: clique em 

“Competência”, escolha mês atual; em seguida, “Unid. Orçamentária”, depois clique “Ok”. 

- Totalização de Plantões ATAS e Enfermagem por Unidade Orçamentária: clique em 

“Competência”, escolha mês atual; em seguida, “Órgão”, depois clique “Ok”. 

- Controle de Quantidades de Limites de Plantões ATAS e Enfermagem: clique em “Competência”, 

escolha mês atual; em seguida, “Unid. Orçamentária”, depois clique “Ok”. 
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POR TOTAIS DE PLANTÕES E PROVIMENTO 

Figura 22 

 

Imprima o relatório para assinatura do “Diretor” e do “Coordenador”. 
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POR TOTAIS DE PLANTÕES E POR UINIDADE ADMINISTRATIVA 

Figura 23 

 

Imprima o relatório para assinatura do “Diretor” e do “Coordenador”. 
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POR TOTAIS DE PLANTÕES E UNIDADE ORÇAMENTÁRIA 

Figura 24 

 

Imprima o Relatório. 

 

 

 

 


