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1. OBJETIVO
1.1 Proporcionar atualizacdo e desenvolvimento profissional dos funcionarios.
2. ABRANGENCIA
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Todos os funcionario do Servico de Fisioterapia do Instituto do Coracdo da
HCFMUSP .

DEFINICOES
Normas para solicitar liberacdo de recursos para capacitacdo e desenvolvimento
dos funcionarios.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Formulario de autorizacao.
Documentos que informem a origem, contato da empresa e valores dos cursos.

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

O Funcionério avisa a chefia que tem interesse de participar de um curso/evento
cientifico.

A chefia pede para o funcionario preencher a ficha de participacdo de evento
cientifico.

A chefia levara a ficha de participacédo para a reunido de diretoria para ciéncia e
aprovacgao ou nao do curso/evento.

Apoés a aprovacdo o funcionario retira na secretaria o formulario de Autorizacéo de
Liberacdo de Recursos para Capacitacdo e Desenvolvimento e a preenche com
seus dados.

Mediante formulario preenchido pelo funcionério e os folders sobre o evento, o
Oficial Administrativo entrega para a chefia e diretora assinar.

Apoés as assinaturas o oficial administrativo verifica a disponibilidade das vagas e
valores e encaminha via expediente este formulario acompanhado dos folders com
as especificagbes do evento, vagas e custos, nimero da conta corrente e ou boleto
para pagamento do conferencista/professor para o Servico de Desenvolvimento
Profissional e Organizacional.

O Servico de T/D anexa o0 parecer para aprovacdo do Diretor SFGH e apos
assinatura do Sr. Adelmo o T/D retorna ao servico de Fisioterapia para
encaminhamento ao Setor de Planejamento e Gestao.

Elaboragéo da Ordem de Servigo.
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