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1. OBJETIVO

1.1 Regularizar a frequéncia do funcionario por audiéncia no Tribunal de Justica /

Eleicéo.
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ABRANGENCIA
Todos os funcionario do Servico de Fisioterapia do Instituto do Coracdo da
HCFMUSP .

DEFINICOES

Registrar e oficializar perante o Servico de Fisioterapia e SGFH a regularizacéo da
frequéncia por audiéncia e ou elei¢cédo (para abono).

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Declaragéo de comparecimento a Audiéncia e ou eleicao.

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

O Funcionario deve comunicar e trazer a convocacao da audiéncia ou eleicdo para
a chefia / encarregado com no minimo dois dias de antecedéncia;

A Chefia/encarregado deve providenciar a substituicdo do funcionario em escala;

Se o oficial administrativo do servigo receber o comunicado, esta deve verificar se 0
funcionério comunicou-se com a chefia, caso nao, solicitar que o faca;

O oficial administrativo deve imprimir a ficha de regularizacdo de frequéncia que
esta na pasta news do site;

Apéds a audiéncia o oficial administrativo do servico recebe a declaracao da chefia
ou do funcionario e preenche a ficha de encaminhamento para o SGFH para
regularizacao;

O oficial administrativo devera coletar a assinatura do funcionario e da chefia na
ficha de regularizacao de frequéncia;

O oficial administrativo realiza copia da declaracdo e da ficha e arquiva a copia em
pasta prépria ao final do més;

O oficial administrativo envia ao SGFH a declaragéo e a ficha assinada pela chefia
e funcionario;

O funcionario deve apresentar a declaracédo de audiéncia ou eleicdo no servico com
no méaximo 48 horas apés a audiéncia ou eleigéo;
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5.10 A participagdo como mesario em elei¢cdes concede ao funcionéario o direito a duas
folgas na escala a combinar com a chefia.
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