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1. OBJETIVO

1.1 A correta conferéncia do ponto do funcionario e a ciéncia do superior imediato.

2. ABRANGENCIA

2.1 Todos os funcionario do Servico de Fisioterapia do Instituto do Coracdo da
HCFMUSP .
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DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Espelho de Ponto enviado pelo RH.

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Quando chegar o espelho de ponto o oficial administrativo separa os funcionarios
administrativos, diretora, chefias e o restante dos espelhos entregar para a chefia.

Apoés a assinatura dos funcionarios a chefia devera retornar o espelho de ponto
para o oficial administrativo e este deverd carimbar e solicitar a assinatura dos
respectivos diretor e chefe.

Apos recolhidas todas as assinaturas o oficial administrativo devera separar os
espelhos individuais de acordo com o a ordem dos enviados pelo SGFH.

Apos assinados e separados devidamente o oficial administrativo devera conferir e
enviar via expediente interno ao SGFH.

Especificamente o espelho de ponto do diretor deverd ser encaminhado para a
diretoria executiva para ciéncia e assinatura do diretor executivo e esta devera
retornar ao servico e encaminhado ao SGFH.
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