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1. OBJETIVO

1.1 Informar aos Fisioterapeutas as datas das reunides promovidas pelo Servico de
Fisioterapia.

2. ABRANGENCIA

2.1 Todos os Funcionarios do Servico de Fisioterapia do Instituto do Coracdo da
HCFMUSP.
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DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

A chefe do servico designada pela diretora entrega o calendario para o oficial
administrativo digitar e esta devolvera a chefe (Ana Maria) para conferir;

A chefe (Ana Maria) apresenta o calendario para ciéncia a diretora do servico;

Retornando a chefe entrega para o oficial administrativo e 0 mesmo enviara por e-mail a
todos os fisioterapeutas;

O oficial administrativo tira uma copia e afixa no quadro de avisos;
Enviar lembretes semanais 1 dia antes de cada reuniao;

Quando tiver palestrantes externos, enviar carta convite (modelo esta na pasta de reunifes
cientificas);

O oficial administrativo devera anotar na agenda da diretora as datas correspondentes a
cada reunido que ela devera participar e avisa-la no dia verbalmente no 1° horaério.
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