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1. OBJETIVO

1.1 Elaboracéo da planilha dos plantdes 812 de funcionarios HCFMUSP.

2. ABRANGENCIA

2.1 Todos os funcionarios do Servico de Fisioterapia do HCFMUSP, lotados no Instituto
do coracao.
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3. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

3.1 Escala Mensal com a marcacao nos dias que foram realizados os plantdes 812.

4. DESCRIQAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1 No ultimo dia do més o oficial administrativo prepara a planilha referente aos
plantbes 812;

4.2 O oficial administrativo verifica junto a chefia/ encarregado se foram colocados em
escala todos os plantdes 812 realizados pelos funcionarios do Servi¢co ao final do
meés;

4.3 O oficial administrativo abre a planilha no computador (micro-Vania) —> pasta
Recursos Humanos —> plantdes pagos HC —> digita os plantdes dos funcionarios e
confere com chefia/encarregado;

4.4 O oficial administrativo encaminha para assinatura da Diretora do servico;

4.5 Encaminhar a listagem dos plantdes até o 3° dia Gtil de cada més para o Recursos

Humanos.
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