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1. OBJETIVO  : descrever o procedimento de recebimento e análise dos documentos obrigatórios

na  segunda  etapa  da  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 e acesso à pasta compartilhada do DGAA.

4. PROCEDIMENTO:  

4.1. Interessado deve: 

1. Confirmar  recebimento  do  e-mail  de  contato  do  DGAA com o  assunto:  Visita  Técnica

HCFMB – Autorização (Anexo 1);

2. Ler  orientações contidas  no corpo do e-mail,  Instrução  Normativa  Nº  02  SHCFMB,  de

janeiro de 2014 (anexa em PDF) e Termo de Responsabilidade HCFMB (Anexo 2);

3. Encaminhar documentos da segunda etapa, conforme recomendações:

• O termo deve estar  datado (data deve ser anterior  à  data de visitação técnica) e

assinado;

• O visitante não deve fazer alterações no teor do Termo de Responsabilidade HCFMB

(Anexo 2);

• O visitante deve estar ciente da Normativa anexa ao e-mail;

• O visitante deve apresentar apólice de seguro para acidentes pessoais, em seu nome

com período vigente durante o período de visita técnica;

• A apólice e termo devem ser enviados ao NUGAE até 5 dias antes do primeiro dia de

visita;

4. Solicitar informação para a equipe NUGAE a qualquer momento;
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4.2. NUGAE deve:

1. Após o envio do e-mail de orientação para segunda etapa com o aceite para a solicitação

de visita técnica, aguardar o envio dos documentos conforme solicitado;

2. Analisar Termo de Responsabilidade HCFMB (Anexo 2), enviado pelo interessado:

• Se houve alteração em seu teor;

• Se possui assinatura do interessado;

• Se a data do termo é anterior ao período de visitação técnica;

3. Analisar a apólice enviada pelo interessado:

• Se a apólice contratada está em nome do interessado;

• Se o período de vigência compreende o período da visita técnica;

• Se a apólice possui cobertura específica para acidentes pessoais;

• Atenção para envio de propostas, sem efetivação da contratação do seguro;

4. Responder as dúvidas do interessado;

5. Realizar  alterações  quando  solicitado,  desde  que  as  partes  (gestor,  interessado  e

NUGAE) estejam cientes e de acordo, além de permanecerem dentro dos parâmetros da

normativa;

6. Atualizar a Planilha de Controle;

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

solução e andamento.

6. OBSERVAÇÃO: 

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

através de endereço institucional;

• A assinatura GOV.BR pode ser considerada válida no Termo de Responsabilidade HCFMB

(Anexo 2);
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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 DGAA 01 – Visita Técnica.
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9. ANEXOS

9.1. Anexo 1 – Modelo de e-mail: Visita Técnica HCFMB – Autorização
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9.2. Anexo 2 – Termo de Responsabilidade HCFMB
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10. TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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