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1. OBJETIVO: descrever o procedimento de encaminhamento das solicitagcdes de Visita Técnica
(VT) nas dependéncias do Complexo do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de

Botucatu — HCFMB, ja tratadas pelo NUGAE, aos gestores de setores/area.

2. ABRANGENCIA: equipe do Nucleo de Gestdo de Atividades de Ensino (NUGAE) do
Departamento de Gestao de Atividades Académicas — DGAA.

3. MATERIAIS E METODOS:

3.1. Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s): ndo se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: Computador com acesso
a Internet, e-mail institucional, liberagcdo para utilizacdo em aplicativo Redcap, acesso a pasta

compartilhada do DGAA, telefone.

4. PROCEDIMENTO:
4.1. NUGAE deve:

1. Receber Solicitacédo de Visita Técnica, ver POP NUGAE 002;

2. Realizar andlise da Solicitacdo de Visita Técnica conforme descrito no POP NUGAE
003;

3. Iniciar etapa de tratamento da solicitagado e envio para o gestor da area solicitada;

4. Acessar o RedCap através do link: https://redcap.hcfmb.unesp.br/index.php;

5. Digitar login e senha de uso pessoal (disponibilizado somente a funcionarios com

autorizagao preévia para acesso ao RedCap);
6. Escolher a opcao: Formulario de solicitagao de visita técnica no HCFMB — 12 etapa;

7. Na aba de opg¢des a Direita, clicar em “Data Exports, Reports and Stats”;
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9. Em “Live Filters”, escolher o numero do visitante (& possivel encontrar esse numero
no e-mail inicial enviado automaticamente aos funcionarios cadastrados ou ainda,

buscar pelo nome do solicitante);

ged In 25 Marantes | Logout

Formulario de solicitagdo de visita técnica no HCFMB - 1° etapa =m0 w2
Projects or £ Control Center

Y
W REDCap Messenger )

" Data Exports, Reports, and Stats 1B IDEC: How to use Dats Fxporrs. Beparts, and Sea
2 View project as user: | —seiecta user - -
ject Home an Desl s 5 . .
L . = + Create New Report B My Reports & Exports [ Other Export Optiens ~ Q View Report: Relatério Individual
# Project Home - 7= Project Setup
( Designer - [ Dictionary - BlCodebook
Werje stanus Development Number of results returned: 35 184 Stacs & Charts | | BExport Data | | @ Prict Page |  # Edic Report
Total number of records queried: 46
Data Collection = [ Live flsr, | v
et e Relatério individual
descricdo.
RrG oF ik curso Pestodo Telefane

Appiications - ) o 2 odo  telefone
B Project Dashboards o
A plerts 8 Notifications i
8 Calendar
s Data Exports, Reports, and Stats ngmidonl

saicitan s
A pata impert Teo! 109 coproro 10108 KRR 568326905 38104172808 . lotas  Medicna 05-12:2022 09-12-2022 fotearel 53981636438
# Data Comparison Tool wistante) —— ¥

w
B Loggng
# Fisld Comment Log
& File Repository
& User Rights and 48 DAGS
& Customize & Manage Locking/E</gnatures
B Data Quality oy
2 4Pt and B AP Payground =t ——— unIvERSIDADE

10.Encontrou o visitante? E a solicitagdo buscada? Quando tiver encontrado a
solicitagao do visitante, clicar em Export Data;

’hEDcap” i e Lo foninls ie Medicina de B

110 35 Marantes | Log out

Formuldrio de solicitacdo de visita técnica no HCFMB - 1% etapa e 12
(=) My Projects or @ Control Center

W REDCap Messenger (@)

P m e T e~ Data Exports, Reports, and Stats B VIDED: How to use Data Exporrs, Reporss, and Stacs

Project Hame and Desl = : 2
. = - + Create New Report B+ My Reports & Exports [ Other Export Options | Q View Report: Relatério individual
# Project Home - 7= Project Setup

[ Designer - @3 Dictionary - B Codebook —— )
M Project stetus: Developrment Mumber of results returned: 1 Ll Stzts & Charss | | WExpor Data | | @ Print Page | | # Edi Repor
Total number of recoras quened: 45
L o Live fileers: | 177 ] [£7ipa ve soscragsal v| Besa
Relatério in
descrigho...
Nomedo  Telefone do
Record Tipode _ Codigo Data inicjal (deve ser  Data final (permitido contato de  contato de
0 solictacio de Nome  RG cpF Insttuicde Curso 3 partr de ate Periodo Telefone éncia emergdncia  Email
Applications Bl record tpode.  inseriglo nome | ra 4 SR R Iakulodata iniciol) Tealeuto, data_finall) GETH (e b ma

3 Project Dashboards
A Alerts & Notifications
& calendar

¥ o et oty

FAMECA -

48 Data Import Too! pee Foculdade T pedra

F 7 'eaU® | 20456000 07932172616 e Mediona Medicina | 05-12-2022 18-12-2022 2™ 34999940402 Hennoue 34999940403 phaivessz
# Data Comparisan Tacl Alves =) Alves Silva
8 Loezing Siva Catanduva

® Field Comment Log

& File Repository

& User Rights and 1% DAGS

& customize & Manage Locking/E-Signatures
& Dats Quality

L #p1 and E 4PI Playgreund

Aprovacao Diretor do Departamento de Gestdo de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo.
Assessoria do Nucleo de Gestdo da Qualidade — Gestao 2025




HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mério Rubens CGuimaraes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - S30 Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE
ATIVIDADES ACADEMICAS — DGAA — NUCLEO DE GESTAO DE ATIVIDADES DE
ENSINO — NUGAE
FMB POP NUGAE VT 003 — ENVIO DE SOLIClTAGAO DE VISITA TECNICA AO GESTOR ~
|

| POP NUGAE VT 003 — PAG - 4/ 13 — EMISSAO: 10/06/2025 — VERSAO N° 00 — PROXIMA REVISAO: 10/06/2027

by

11. Abre uma tela Pop-Up, clicar nas opgdes: “CSV / Microsoft Excel (labels)’, a
Esquerda, nessa tela e clicar em “Export Data”. Um novo Pop-up abrira emitindo
aviso de sucesso em exportagado, faz o download do arquivo, em Excel CSV (a

Direita do Pop-ap), que estara salvo na Pasta Download do PC;

B Exporting "Relatério individual”

Select your export settings, which includes the export format (Exce FCSV, SAS, SPSS, R. Stata) and If you wish to perform dedentification on the data set.

~— Choose export format - De-identificatien sptions (oprional) pply
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T
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Export Data Cancel

+ Data export was successful! x

The data export was successful, and your 0ata s oW ready to be downloaded. Click the download icon(s) below on
the right to download your data file, If exporting 1o 3 specific statistical analysis package, you will additionally need to
dovmload the syntax file that is provided for that stats package. For mare details, follow the instructions in the bax
below.

Citation Notice

Please cite the REDCap project i i for d template methods

Ianguaze are pvailable here),

12. Salvar o arquivo no PC: N° da solicitagdo € Nome do solicitante em letra mailscula;
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13. Abrir a planilha 01_modelo_solicitacao_visita_tecnica_individual, que esta na pasta
compartilhada DGAA — ENSINO - VISITA TECNICA — RED_CAP_visita, excluir a segunda
aba (FormulrioDeSolicitao-Relatrioln), habilitar conteudo (se houver necessidade). Na
primeira aba de opgdes (topo da tela), escolher a opgao Dados, clicar em De Text/CSV,
buscar o arquivo baixado na pasta Downloads (arquivo parecido com essas
especificagdes: FormulrioDeSolicitao-Relatriolndividual_DATA_LABELS_2023-04-
06_0953), Importar e Carregar. Sera criado uma nova aba. Entdo copiar todo o conteudo
dessa aba, cola na aba Dados e verifica se na Aba denominada solicitagdo individual esta
a identificagdo correta do solicitante procurado. Ainda na Planilha, Em Arquivo (topo da
tela), Salvar Como, Procurar, Escolhe a Pasta PDF (dentro de Red_Cap), renomeia o
arquivo com o nome do solicitante, abre a aba e escolhe para salvar o documento no
formato PDF. Esse documento é a solicitacao de visita que sera anexado ao e-mail para o

responsavel de area;

14.0U Abrir a planilha 02_modelo_solicitacao_visita_tecnica_grupo que esta na pasta
compartilhada DGAA — ENSINO - VISITA TECNICA — RED_CAP_visita, excluir a segunda
aba (FormulrioDeSolicitao-Relatrioln), habilitar contetdo (se houver necessidade). Na
primeira aba de opgdes (topo da tela), escolher a opgdo Dados, clicar em De Text/CSV,
buscar o arquivo baixado na pasta Downloads (arquivo parecido com essas
especificagbes: FormulrioDeSolicitao-RelatrioGrupo_DATA _LABELS 2023-04-06_0953),
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Importar e Carregar. Sera criado uma nova aba. Entéo, copia todo o conteudo dessa aba,
cola na aba Dados e verifica se na Aba denominada solicitacdo individual esta a
identificagao correta do solicitante procurado. Ainda na Planilha, Em Arquivo (topo da tela),
Salvar Como, Procurar, Escolhe a Pasta PDF (dentro de Red_Cap), renomeia o arquivo
com o nome do solicitante, abre a aba e escolhe para salvar o documento no formato PDF.
Esse documento € a solicitacdo de visita que sera anexado ao e-mail para o responsavel
de area;

OBS: Nunca salvar as informag¢des na planilha original para ndao comprometer as

configuragdes do banco de dados;
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15. Preparar o e-mail de envio ao gestor da area solicitada para a visita:

* No campo “Para”: Escolher o e-mail corretamente, de preferéncia, utilizando o

e-mail institucional (@unesp);

* No campo “Cc”: anotar os e-mails dos colaboradores do NUGAE, do Nucleo

de Ensino e outras pessoas de interesse (secretarios, vice-chefe, etc);

e |nserir o modelo de e-mail: VISITA TECNICA HCFMB - ANALISE GESTOR
DE AREA (Anexo 1);

* Realizar os ajustes necessarios;
* Anexar o comprovante de matricula ou conselho profissional;

* Anexar o Cartao da Visita Técnica em PDF (Anexo 2), documento gerado na
descricdo 13 e 14 desse POP;

» Conferir as informacdes e enviar;

16. Aguardar a avaliagao do gestor para os proximos passos, se até o quinto dia util

nao houver resposta, considerar a solicitagao cancelada;

17. Se a resposta do gestor for negativa ou ndo houver devolutiva até o prazo
estipulado, o NUGAE envia um e-mail ao solicitante avisando sobre a negativa da
visita com justificativa e, encerra os tramites internos (arquivo de e-mails, anotagao

em planilha);
18. Atualizar a Planilha de Controle.
4.2 Gestor de areal/setor do Complexo HCFMB deve:
1. Receber Solicitagdo de Visita Técnica enviada pelo NUGAE;

2. Verificar as possibilidades de aceite, negativa ou necessidade de ajustes (alteragao

de local, alteragédo de periodo, entre outros);

3. Realizar a devolutiva ao NUGAE através de e-mail;

5. CONTINGENCIA: Casos excepcionais deverdo ser informados a Diretoria do DGAA para

solucdo e andamento.
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6. OBSERVACAOQ: Nos e-mails trocados entre o DGAA e as partes envolvidas, utilizar sempre e-

mails padréo, através de endereco institucional.

7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores / Colaboradores — Keyth Regina Vital, Shirley Soares Costa e Cristiane Dalle Molle

da Costa.

7.2. Revisores:

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
1. Instrugdo Normativa N° 02 SHCFMB, de janeiro de 2014.

2. NR - Visita Técnica;
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9. ANEXOS

9.1. Anexo 1 — Anexo 1 — Modelo de e-mail: Visita Técnica HCFMB — Analise Gestor de Area

-

Peagada Sea. § Dea. MEX

Ercaminho spbotacho de Visks Téonica para ciéaca & andise
Bodeitante:

Padiada

Depnrabibcincie

b IPoEgra
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L Alune, segue oo prevans de matrioda

“Angxs Carsks de Salicilaclio paia Visia Tecress HCFWVE

Por gervileza. sesgonder em ai S das

Mas celccaros & degesicho.

Ea houves scabe & edlickagde, por faves poda Nal amar 4t segunms secemenclagBes (opsiosal |
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9.2. Anexo 2 — Modelo de Cartao de Solicitagao de Visita Técnica

HOSPITAL DAS CLINICAS
FRACULDALE UE MELICINS DE UTULATY - URESH m
FMB
Solicitacao de Visita Técnica
P e Anehgn de imsricin: L]
Daea bnicial Ra:
Llaka Hral: L H
Srea deinnereme Teletone:
Inutinicia: i
CUTEE Corrang fe srserpinla;
Dhjstiva;
22 DGAA
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10. TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS

FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
YUCLED DE GEETAC D& QUALIDEDE
Aw. Professos Barg Aubens Guimarias Montseagro, sin CEP 18618-887 - Botucatu - Sdo Paulo - Brisil
Tel. (14} V-G8 ¢ (1] 38116318 - E-mml qualslade holmbiiucas;

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGCAD DO DOCUMENTO
1.1.Titulo: POP NUGAE VT 003 - ENVIO DE SOLICITAGAC DE VISITA TECNICA AD GESTOR

1.2. Area Responsavel: Nicleo de Gestdo de Atividades de Ensino — NUGAE - Departamento de
Gestio de Atividades Académicas - DGAA

1.3. Data da Elaboragdo: 10/06/2025 - Total de paginas: 13 - Proxima Revisao: 10/06/2027

Mimero da Revisio:

1.4, Autorizacio de Divulgagdo Eletronica do Documento & Consentimento de Exposigao de dado
(nome completo) durante a vigéncia do documento:

Eu, como auter edou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgacac eletronica do masma:

NOME SETOR ASSINATURA

Keyih Regina Vital DGAA
Shirlay Sores Costa DGAA
Cristiane Dalle Maolle da Costa DGAA .

2. DECLARACAO DE CIENCIA, APROVACAC DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAD DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declare gue estou centa & aprove o conteddeo do documenle: POP NUGAE VT 003 - ENVIO DE
SOLICITACAD DE VISITA TECNICA AD GESTOR.

Também autorizo a exposicaon do meu nome complata,

o i f ]

Assinatura: % % A oy,

— | L, L1 S
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Diratora do DGAA: Dra. Juliana Machado Rugalo.
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