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1. OBJETIVO  : descrever o procedimento realizado após a avaliação e resposta do gestor de

área após o recebimento da solicitação de Visita Técnica (VT) nas dependências do Hospital das

Clínicas da Faculdade de Medicina de Botucatu – HCFMB.

2. ABRANGÊNCIA  :  equipe  do  Núcleo  de  Gestão  de  Atividades  de  Ensino  (NUGAE)  do

Departamento de Gestão de Atividades Acadêmicas – DGAA.

3. MATERIAIS E MÉTODOS:   

3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI’s): não se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Específicos para o Procedimento: Computador com acesso

à Internet, e-mail institucional, acesso à pasta compartilhada do DGAA, telefone.

4. PROCEDIMENTO:  

4.1 Gestor de área/setor do Complexo HCFMB deve:

1. Avaliar a possibilidade de receber o visitante conforme solicitação enviada pelo NUGAE;

2. Decidir se a solicitação necessitará de ajustes, será aceita ou negada;

3. Encaminhar a devolutiva ao NUGAE, através de resposta ao e-mail: Visita Técnica HCFMB

– Análise Gestor De Área;

4. Observar a finalização dessa etapa:

• Necessidade de Ajustes: Quando houver necessidade de ajustes (troca de local,

troca de período, entre outros), o gestor será atualizado pelo NUGAE acerca do

contato com o solicitante;

• Solicitação aceita: o gestor deve organizar/informar seu setor sobre a visita;

• Solicitação negada: o NUGAE encarregar-se-á de avisar o solicitante;

4.2. NUGAE deve:

1. Receber  o  e-mail  do  gestor  com  a  resposta  à  solicitação:  aceite,  negativa  ou

necessidade de ajustes;

2. Em caso de resposta negativa à solicitação de visita técnica:  Enviar um e-mail ao

solicitante avisando que sua solicitação não foi autorizada. Para isso, utilizar modelo de
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e-mail: VISITA TECNICA HCFMB - SOLICITAÇÃO CANCELADA, NÃO AUTORIZADA

(Anexo 1);

3. Em  caso  de  necessidade  de  ajuste:  Enviar  um  e-mail  ao  interessado,

solicitando/informando quanto aos ajustes necessários;

4. Em caso de  não devolutiva do  gestor  em 5 dias úteis: Considerar a  solicitação

cancelada e  enviar  e-mail  ao  solicitante:  VISITA TECNICA HCFMB -  SOLICITAÇÃO

CANCELADA, NÃO AUTORIZADA (Anexo 1);

5. Em caso de aceite à solicitação da Visita Técnica: Enviar um e-mail ao interessado,

informando o aceite e documentação necessária à segunda Etapa. Para isso, utilizar

modelo de e-mail: VISITA TECNICA HCFMB – AUTORIZAÇAO (Anexo 2);

6. Atualizar a Planilha de Controle.

4.3. Interessado deve: 

1. Receber o e-mail do NUGAE;

2. Na negativa ou cancelamento da VT, (pode) realizar nova solicitação para outra área

ou para a mesma com as adequações;

3. Na necessidade de ajustes: informar ao NUGAE se aceita os ajustes realizados;

4. Nas visitas autorizadas, informar recebimento de e-mail e, posteriormente, atender as

exigências da segunda etapa:

• Envio de apólice de seguro para acidentes pessoas;

• Envio de Termo de Responsabilidade HCFMB (Anexo 3);

• Outros documentos específicos conforme determinação de área;

5. Acionar o NUGAE, quando houver dúvidas.

5.  CONTINGÊNCIA:  Casos  excepcionais  deverão  ser  informados  à  Diretoria  do  DGAA para

solução e andamento.
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6. OBSERVAÇÃO: 

• Nos e-mails trocados entre o DGAA e as partes envolvidas, utilizamos e-mails padrão, 

através de endereço institucional;

• Nas visitas técnicas solicitadas ao Setor de Medicina Nuclear ou Laboratório de Biotecno-

logia Aplicada, outras orientações específicas serão repassadas ao solicitante;

• Nos casos em que o solicitante aceite os ajustes propostos, o NUGAE enviará um novo e-

mail com a orientação para visitas autorizadas;

7. AUTORES E REVISORES

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

da Costa.

7.2. Revisores: 

8. REFERÊNCIAS BIBLIOG  RÁFICAS  : 

1. Instrução Normativa Nº 02 SHCFMB, de janeiro de 2014.

2. NR – Visita Técnica;
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9. ANEXOS

9.1.  Anexo  1  –  Modelo  de  e-mail:  Visita  Técnica  HCFMB –  Solicitação  Cancelada,  Não

Autorizada
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9.2. Anexo 2 – Modelo de e-mail: Visita Técnica HCFMB – Autorização
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9.3. Anexo 3 – Termo de Responsabilidade HCFMB
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10. TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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