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1. OBJETIVO: descrever o procedimento de organizacdo e preenchimento da Planilha de
Controle com o intuito de armazenar dados e evidenciar a produtividade relacionada as Visitas
Técnicas (VT) realizadas nas dependéncias do Complexo do Hospital das Clinicas da Faculdade
de Medicina de Botucatu — HCFMB.

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 Protec¢ao Individual (EPI’s): ndo se aplica.

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

a Internet, acesso a pasta compartilhada do DGAA.

4. PROCEDIMENTO:
4.1. NUGAE deve:
1. Acessar a pasta Compartilhada DGAA;
2. Acessar a subpasta ENSINO, subpasta CONTROLES;
3. Abrir planilha Excel denominada “Visita Técnica — DGAA — HC”;
4. Verificar a aba a ser utilizada:

o Aba 1: Configuragdes: Nessa aba € possivel configurar, verificar ou alterar configu-

racoes das colunas com “travas padronizadas”;

e Aba 2: NUSEG: Nessa aba é possivel utilizar uma planilha padrao para envio das
informagdes das VTs ao Nucleo de Seguranga do HCFMB (NUSEG);

¢ Aba 3 em diante: As abas estao dispostas por ano, seguindo a sequéncia légica do

mais atual para o mais antigo;
5. Aba 1: Configuragdes:
e Coluna 1: Configuragbes de STATUS;
o Coluna 2: Chefe de Servigo (relaciona-se com a coluna 3);

e Coluna 3: Servigos, Nucleos, Areas do HCFMB (relaciona-se com a coluna 2);
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e Coluna 4: Area de formacao do solicitante;
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6. Aba 2: NUSEG: Informagdes necessarias que serao transmitidas ao NUSEG apés a auto-
rizacdo do gestor de area, através de e-mail de comunicagdo com: Nome do visitante,

CPF, RG, periodo e local da visita, gestor responsavel e liberagoes;
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7. Aba 3: Anotagao das Visitas Técnicas por ano. Considerando como exemplo, o ano de
2025:

e Coluna 1: PENDENCIA ATUAL: Anotar sobre pendéncias documentais (ex: termo,

apodlice) ou a fase em que a visita se encontra (ex: enviado ao gestor X em 00/00);

e Coluna 2: STATUS: Escolher uma das opg¢bes configuradas: FINALIZADO; CAN-
CELADO PELO SOLICITANTE; AUTORIZADO / "IN LOCO"; SOLICITANTE NAO
COMPARECEU; NAO AUTORIZADO/CANCELADO PELO SERVICO; NAO AUTO-
RIZADO/CANCELADO DGAA; ORIENTACOES DGAA. Alterar o status da VT sem-

pre que houver alteragao;
¢ Coluna 3: TIPO: Escolher entre as opg¢des Individual ou grupo;

e Coluna 4: N° DE VISITANTES: Anotar o n° de participantes para fins de contagem
rapida. Importante: Quando a solicitagao de VT em grupo for realizada no RedCap,
inserir o valor 1 e colocar o mesmo n° de RedCap com o n° de linhas para cada
elemento do grupo. Quando grupo de visitantes do IBB, FMB ou grupos de esta-

gio, apenas inserir o total de visitantes e deixar o Campo N° REDCAP em branco;

e Coluna 5: N° REDCAP: Anotar o N° da solicitacdo do RedCap. Para visitas diferen-

tes dessa formulagao, deixar o campo em branco;
e Coluna 6: DATA DE SOLICITACAO: Anotar a data exata da solicitac&o;

e Coluna 7: NOME DO SOLICITANTE: Anotar o nome completo, sem abreviagbes

em caixa alta;

e Coluna 8: APRESENTOU DECLARACAO DE MATRICULA OU CONSELHO PRO-
FISSIONAL: Escolher uma das 2 opgdes;

e Coluna 9: ENTREGOU TERMO HC: Escolher opgéo SIM ou NAO. Obs: Em algu-
mas situacoes, o NUGAE pode aceitar “declaragao de préprio punho”, como por
exemplo as visitas de algumas horas em areas administrativas. Nesses casos, so-

mente com autorizagao da Diretoria DGAA,;
e Coluna 10: ENTREGOU APOLICE SEGURO: Escolher opgéo SIM ou NAO;

e Coluna 11: RG: Anotar o n°® documento sem utilizacdo de ponto. OBS: Se o RG for

de outro estado, acrescentar a UF ao final da numeracgao, ex: 000000000PI;
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Coluna 12: CPF: Anotar, utilizando somente nimeros;

Coluna 13: DATA DE ENTREGA AO GESTOR: Inserir a data de envio do e-mail de

solicitacdo ao gestor da area, para controle;

Coluna 14: DATA DE RETORNO AO SOLICITANTE: Inserir a data de envio do e-

mail de autorizagdo ou ndo autorizagcdo da VT ao solicitante, para controle;

Coluna 15: NUSEG CIENTE: Inserir a data de envio do e-mail de informe da VT ao
NUSEG, para controle;

Coluna 16: CRACHA: Inserir anotagcdes sobre o cracha: “pronto”, para os crachas

em aguardo de retirada; “devolvido em xx/xx/xxxx” ou “retirado em XX/XX/XXxxx”;

Coluna 17: ID: Inserir o n° de identificacdo do cracha, para isso é necessario apro-

ximar o cartdo do leitor com o cursor na célula do ID;

Coluna 18: INICIO: Inserir a data de inicio da VT (Regra: Deve ter 40 dias a partir

da data de solicitagdo). Nao deve iniciar em fim de semana ou feriado;

Coluna 19: TERMINO: Inserir a data de finalizagdo da VT (Regra: Deve ter até 30

dias a partir da data de inicio). Nao deve terminar em fim de semana ou feriado;

Coluna 20: PERIODO: Escolher uma das opgboes: MANHA, TARDE OU INTE-

GRAL. Periodos noturnos serao autorizados somente a pedido do gestor de area;

Coluna 21: AREA DE FORMAGCAO DO SOLICITANTE: Escolher uma das opgées
da barra pré-configurada. Em caso de area nao cadastrada, proceder a configura-

¢éao utilizando a Aba, coluna de area de formacéo;

Coluna 22: AREA SOLICITADA: Anotar a area que o interessado definiu na solici-
tacdo de VT. Importante verificar se: a) a area solicitada faz parte do Complexo
HC, b) a area de formacao do interessado € coerente com a area solicitada para
VT (em casos necessarios, pode ser solicitado sugestdo/opinidao da Diretoria
DGAA ou gestor da area em foco, c) a area solicitada esta alinhada com o objetivo

expresso pelo interessado;

Coluna 23: SERVICO DO HC: Anotar o setor para o qual sera enviada a solicita-

¢ao apos analise de documentos;
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e Coluna 24: RESPONSAVEL: Anotar o nome completo do gestor do setor para o

qual sera enviada a solicitagao apés analise de documentos;

o Coluna 25: E-MAIL: Anotar o e-mail do interessado, que sera utilizado para todos
os contatos do NUGAE;

e Coluna 26: TELEFONE: Anotar o telefone do interessado, que sera utilizado para

os contatos do NUGAE, quando necessario informacéao/duvidas;

e Coluna 27: SEGURO PROT. INDIVIDUAL: Anotar SIM, com data de envio; ou dei-
xar campo em branco quando estiver em aguardo ou n&o houver apresentacao de

seguro. Casos excepcionais, somente com autorizagdo da Diretoria do DGAA,;

e Coluna 28: IDENTIFICACAO DO SEGURO: Anotar o N° da apdlice do seguro. E
imprescindivel que o seguro possua clausula especifica para acidentes pessoais,

conforme Instrugdo Normativa;

e Coluna 29: EMISSAO DECLARACAOQ: Anotar a data de envio do e-mail contendo

a Declaracéao de Visita Técnica;

e Coluna 30: VINCULO INSTITUCIONAL: Anotar a instituicdo a que pertence o inte-

ressado na VT (vinculo académico, estudantil ou empregaticio);

e Coluna 31: OBS: Anotar ocorréncias pertinentes ao fluxo de visita técnica para

acompanhamento e consulta da equipe NUGAE;
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8. A cada ano, uma nova aba deve ser criada;

9. A planilha deve ser preenchida de forma padronizada, sem espacos extras, considerando
a necessidade de gerar dados e a possibilidade de ser utilizada para alimentar outras pla-

nilhas ou plataformas futuras;

10. Novas colunas podem ser inseridas. Entretanto, a equipe deve garantir que as configura-

¢des sejam atualizadas a cada alteragao.

5. CONTINGENCIA: Casos excepcionais deverdo ser discutidos entre a equipe NUGAE e, quan-

do necessario, informados a Diretoria do DGAA para solugao e andamento.

6. OBSERVACOES: Nos e-mails trocados entre o DGAA e as partes envolvidas, utilizamos e-

mails padrao.

7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores / Colaboradores: Keyth Regina Vital, Shirley Soares Costa, Cristiane Dalle Molle da

Costa.

7.2. Revisores:

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

1. Instrugdo Normativa N° 02 SHCFMB, de janeiro de 2014.

2. NR DGAA 01 — Visita Técnica;

9. ANEXOS: N&o se aplica.
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1. IDENTIFICACAQ DO DOCUMENTO
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1.3. Data da Elaboracdo: 10/06/2025 - Total de paginas: 07 - Proxima Revisao: 10/06/2027

MNimero da Revisdo:

1.4. Autorizagdo de Divulgagao Eletronica do Documento e Consentimento de Exposicdo de dado
(mome completo) durante a vigéncia do documento:
Eu, como autor efou revisor do documento citado, aprovo e aulorizo a divulgacao elatranica da mesmo

NOME SETOR ASSINATURA
Keyth Regina Vital DGAA /}': . i
Shirley Sores Costa DGAA AT, ™ -
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2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVACAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAD DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Dedaro que estou ciente e aprovo o conteddo do documents: POP NUGAE YT 008 — PLANILHA DE
CONTROLE DE VISITA TECNICA.

Tambem autorizo a exposigéo do meu nome cc-mplet-::.
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