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1. OBIJETIVO:

Garantir ao profissional a conferéncia e ciéncia da frequéncia ao trabalho mediante aos
registros dos apontamentos no reldgio de ponto e dos débitos e créditos autorizados, bem como as
ocorréncias no més de referéncia.

2. ABRANGENCIA:

Todos os profissionais do SARAD.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Espelho de ponto e caneta.

4. PROCEDIMENTOS:

4.1. Servigo administrativo do SARAD

4.1.1. Imprimir os espelho de ponto apds liberagao do DGP;
4.1.2. Anexar documentos complementares, ex. Atestados, justificativas;

4.1.3. Informar aos profissionais pelo grupo de whatsapp “Informativos” que os

espelhos estdo disponiveis para assinatura no setor administrativo;

4.1.4. Fornecer o espelho de ponto de cada profissional para conferéncia e assinatura;
4.1.5. Esclarecer com o DGP os questionamentos, reimprimir quando necessario;
4.1.6. Garantir o sigilo das informagdes conforme orienta a LGPD;

4.1. 7. Encaminhar os espelhos assinados, via malote, ao DGP.

5. CONTINGENCIA:

N3o se aplica.

6. OBSERVACOES:

N3o se aplica.
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7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores: Marcia Regina Antunes, Rosangela Pires Machado, Priscila Zechel, Aline Graciele
Arruda e Nilza Martins Ravazoli Brito.

7.2. Revisores: Marcia Regina Antunes, Rosangela Pires Machado, Priscila Zechel, Aline
Graciele Arruda e Nilza Martins Ravazoli Brito, Maria Nazaré Castilho e Eduardo Adriano Rogatti.

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
- Guia de orienta¢do para mudangas no ForPonto
- Normas de plantdes remunerados
- Regimento Interno da Enfermagem
- Cartilha 9 Servidor Publico Estadual SES/SP, julho de 2017
- Cartilha 2, Férias do direito a sua duragcdo. SES/SP, junho de 2022
- Cartilha 3, Horario & Ponto. SES/SP, Abril de 2015

- Cartilha 12, Indicadores de gestdo de pessoas. SES/SP, julho de 2013

' Aprbvégéd - C'oo'i'de'naéaérdo Sefvigb: Enf.? Nilza M. Ravazoli Brito

~ Assessoria do Niicleo de Gest3o da Quélidédé - desié’o'20'24 '



s

A~

)
<
Y
<
0p)
|
V)
<
©)
@)
Y
)
LU
1
@)
O
QO
1
<
=
LU
<
@)
Z
LL
Y
LU
L
LU
Y
LU
2
P
Z
0
<
L
)
O
O
>
Y
LU
0p)

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP

Av. Prof. Mario Rubens Guimardes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - Sdo Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO
SERVICO DE ATENCAO E REFERENCIA EM ALCOOL
E DROGAS - SARAD

~ POPSARAD (011 CONFERENCIA E ASSINATURA DO ESPELHO DE PONTO DOS

PROFISSIONAIS DO SARAD - HCFMB

FMB

POP SARAD

011 -PAG.. 3/3 EMissho: 18/08/2023 RrevishkoNe 01 . 01/04/2024

9.  TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGCAO ELETRONICA E APROVAGCAO DE DOCUMENTO

HQSD‘TAL Gﬁf% CLINICAS

Ay, Professor Mario

.

TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP SARAD 011 - CONFERENCIA E ASSINATURA DO ESPELHO DE PONTO DOS
PROFISSIONAIS DO SARAD -~ HCFMB

1.2. Area Responsavel: SERVICO DE ATENCAOE REFERENCIA EM ALCOOL E DROGAS ~ SARAD
1.3. Data da Elaboracio: 18/08/2023 Total de paginas: 03 Data da Revisédo (01/04/2024
Numero da Revisao: 01

1.4. Autorizagdo de Divulgacdo Eletronica do Documento e Consentimento de Exposic¢do de dados
{nome completo e niimero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

Eu. como autor e/ou revisor do documento citado, aprovo e at divu
Nome Setor
Nilza Martins Ravazoh But#; SARAD
Marcia Regina Antunes SARAD
Pr SARAD
Aline Graciele Arruda SARAD
ia Pires Machado SARAD

Departamento de Gestédo de
Pessoas - DGP

Departamento de Gestao de
Pessoas -~ DGP

2. DECLARACAO DE CIENCIA, APROVACAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO)

Declaro gue estou ciente e aprovo o conteude do documente. POP SARAD 011 - CONFERENCIA E
ASSINATURA DO ESPELHO DE PONTO DOS PROFISSIONAIS DO SARAD - HCFMB

/4,
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o

Assinalura

Assinatur - % ‘3’0 fa['po,,

Coordenadora do SARAD: Nilza Mgrfins Ravazoli Brito 0)301 %f/ /’6’
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