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1. OBJETIVO

1.1 Iniciar as atividades no Servico de Fisioterapia do Instituto do Coracdo do

HCFMUSP.
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2. ABRANGENCIA
2.1 Todos os novos funcionarios do Servigo de Fisioterapia do Instituto do Coragéo do
HCFMUSP.
3. DEFINICAO
3.1 Acolher o novo funcionério do Servico de Fisioterapia do Instituto do Coragcédo da
HCFMUSP.
4. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
4.1 Caderno de Dados dos Funcionérios.
4.2 Manual de Orientacdes de Novos Funcionarios.
4.3 Ficha de Avaliacdo Periodo de Experiéncia.
5. DESCRI(}AO DOS PROCEDIMENTOS
5.1 O oficial Administrativo acolhe o funcionario e encaminha para a Diretora / Chefia
do Servico.
5.2 A Chefia do Servigo orienta o funcionario sobre as rotinas administrativas e postura
ético profissional.
5.3 ApOs a apresentacdo do funcionario retorna ao oficial administrativo e este
providencia viabilizar:
¢ Preencher seus dados pessoais no caderno especifico;
¢ Data de nascimento no “micro Vania” aniversariantes Fisioterapia,
e Nome, numero de CREFITO e matricula no “micro Vania” RH - lista
funcionarios.
5.4 O oficial administrativo solicita uma conta de e-mail para este funcionario:

e Clicar site do Incor -> INTRANET -> item cadastramento para acesso ao
sistema institucional,

e Colocar matricula do funcionario, preencher o formulario;

e Solicitar acesso ao SI3 (cobranca, evolugdo, ficha cirargica, prontuério do
paciente) e e-mail e preencher o formulario;

e Imprimir duas vias;

e Ap0s a assinatura do Funcionario e Diretor, enviar para o Servico de
Informatica e a outra arquivarem;

e Preencher o formulario para pedir senha do funcionario no ramal 5552 e
solicitar no ramal 5551 com Roberto.
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5.5 Insalubridade: apés uma semana de admissdo, o SGFH envia o formulario de

insalubridade entrar no “micro Vania” -> Recursos Humanos -> Insalubridade ->
Preencher e pedir assinatura da chefia imediata e Diretora do Servico e enviar ao
SGFH.

5.6 Periodo de Experiéncia: oficial administrativo entrega para chefia o documento do
periodo de experiéncia do funcionario, apds isso o oficial administrativo marca a
data para uma semana antes do periodo do término para lembrar a chefia de
devolver o relatorio preenchido e assinado pelo Funcionéario, Chefia e Diretor da
Area e enviar ao SGFH.
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