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1. OBJETIVO

1.1 Proporcionar intercambio técnico cientifico entre paises ou regibes e troca de

experiéncia.
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4.1

4.2

5.1

5.2

5.3

54

5.5

ABRANGENCIA
Todos os funcionarios do Servico de Fisioterapia do Instituto do Coracdo do
HCFMUSP.

DEFINICOES
Normas para viabilizar o afastamento do funcionario para eventos nacionais e
internacionais.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Convite do Evento e/ou solicitacdo de participacdo no evento ou programacéo do
evento;

Formulério para afastamento de eventos Nacional ou internacional devidamente
preenchido e assinado pelo solicitante e chefias:

e Formulario para afastamento com vinculo HCFMUSP / Fundacgéao Zerbini 60 dias
antes do evento Nacional ou Internacional;

e Formulario para afastamento com vinculo Fundacdo Zerbini 30 dias antes do
evento.

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

O Funcionério apresenta o convite e/ou solicitacdo para a ciéncia da chefia e da
direcéo;

A chefia entrega ao oficial administrativo o convite;

O oficial administrativo entra no News e preenche o formulario de afastamento:

e Imprimir duas vias (1 via fundagéo e 1 via HC) e solicita ao interessado o
preenchimento da solicitacdo e o formulario de “termo de compromisso do
funcionario “ e retorna a chefia para que esta faga o parecer bem como do
Diretor da area com a devida assinatura e carimbo.

O oficial administrativo envia para o SGFH os pedidos originais e arquiva uma coépia
na pasta de solicitacdo de afastamentos;

O Funcionario ao retornar do evento deve realizar um relatorio e anexar junto ao
comprovante de presenca no evento, e entregar a chefia para ciéncia e esta
entrega ao oficial administrativo para arquivamento no servi¢co e SGFH;
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5.6 Apresentar resumo do conteudo cientifico em “reunido cientifica a ser agendado”;
5.7 O Evento Nacional e em continente americano, o periodo aquisitivo (transito)

deverd ser marcado um dia antes do inicio e um dia apés o término do evento,
especificar as datas de transito;

5.8 Evento Internacional exceto no continente americano, o periodo aquisitivo (transito)
devera ser marcado dois dia antes do ininio e dois dias apés o término do evento.
Ser for afastamento duplo vinculo HCFMUSP e FZ deverad ser aguardado a
chegada de seu prontuario para ser devidamente preenchido junto com o0s
comprovantes de presenca e devolvido ao SGFH.
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