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1. OBJETIVO  : descrever  o  procedimento  de  organização  e  preenchimento  da  Planilha  de

Controle com o intuito de armazenar dados e evidenciar a produtividade relacionada às Visitas

Técnicas (VT) realizadas nas dependências do Complexo 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, acesso à 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:

 Aba 1: Configurações: Nessa aba é possível configurar, verificar ou alterar configu-

rações das colunas com “travas padronizadas”;

 Aba 2: NUSEG: Nessa aba é possível utilizar uma planilha padrão para envio das

informações das VTs ao Núcleo de Segurança do HCFMB (NUSEG);

 Aba 3 em diante: As abas estão dispostas por ano, seguindo a sequência lógica do

mais atual para o mais antigo;

5. Aba 1: Configurações:

 Coluna 1: Configurações de STATUS;

 Coluna 2: Chefe de Serviço (relaciona-se com a coluna 3);

 Coluna 3: Serviços, Núcleos, Áreas do HCFMB (relaciona-se com a coluna 2);
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 Coluna 4: Área de formação do solicitante;

6. Aba 2: NUSEG: Informações necessárias que serão transmitidas ao NUSEG após a auto-

rização do gestor de área, através de e-mail de comunicação com: Nome do visitante,

CPF, RG, período e local da visita, gestor responsável e liberações;
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7. Aba 3: Anotação das Visitas Técnicas por ano. Considerando como exemplo, o ano de

2025:

 Coluna 1: PENDÊNCIA ATUAL: Anotar sobre pendências documentais (ex: termo,

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

 Coluna 2: STATUS: Escolher uma das opções configuradas: FINALIZADO; CAN-

CELADO PELO SOLICITANTE; AUTORIZADO / "IN LOCO"; SOLICITANTE NÃO

COMPARECEU; NÃO AUTORIZADO/CANCELADO PELO SERVIÇO; NÃO AUTO-

RIZADO/CANCELADO DGAA; ORIENTAÇOES DGAA. Alterar o status da VT sem-

pre que houver alteração;

 Coluna 3: TIPO: Escolher entre as opções Individual ou grupo;

 Coluna 4: Nº DE VISITANTES: Anotar o nº de participantes para fins de contagem

rápida. Importante: Quando a solicitação de VT em grupo for realizada no RedCap,

inserir o valor 1 e colocar o mesmo nº de RedCap com o nº de linhas para cada

elemento do grupo. Quando grupo de visitantes do IBB, FMB ou grupos de está-

gio, apenas inserir o total de visitantes e deixar o Campo Nº REDCAP em branco;

 Coluna 5: Nº REDCAP: Anotar o Nº da solicitação do RedCap. Para visitas diferen-

tes dessa formulação, deixar o campo em branco;

 Coluna 6: DATA DE SOLICITAÇÃO: Anotar a data exata da solicitação;

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

em caixa alta;

 Coluna 8: APRESENTOU DECLARAÇÃO DE MATRÍCULA OU CONSELHO PRO-

FISSIONAL: Escolher uma das 2 opções;

 Coluna 9: ENTREGOU TERMO HC: Escolher opção SIM ou NÃO. Obs: Em algu-

mas situações, o NUGAE pode aceitar “declaração de próprio punho”, como por

exemplo as visitas de algumas horas em áreas administrativas. Nesses casos, so-

mente com autorização da Diretoria DGAA;

 Coluna 10: ENTREGOU APÓLICE SEGURO: Escolher opção SIM ou NÃO;

 Coluna 11: RG: Anotar o nº documento sem utilização de ponto. OBS: Se o RG for

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

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

solicitação ao gestor da área, para controle;

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

mail de autorização ou não autorização 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: CRACHÁ: Inserir anotações sobre o crachá: “pronto”, para os crachás

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

 Coluna 17: ID: Inserir o nº de identificação do crachá, para isso é necessário apro-

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

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

da data de solicitação). Não deve iniciar em fim de semana ou feriado;

 Coluna 19: TÉRMINO: Inserir a data de finalização da VT (Regra: Deve ter até 30

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

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

GRAL. Períodos noturnos serão autorizados somente a pedido do gestor de área;

 Coluna 21: ÁREA DE FORMAÇÃO DO SOLICITANTE: Escolher uma das opções

da barra pré-configurada. Em caso de área não cadastrada, proceder à configura-

ção utilizando a Aba, coluna de área de formação;

 Coluna 22: ÁREA SOLICITADA: Anotar a área que o interessado definiu na solici -

tação de VT. Importante verificar se: a) a área solicitada faz parte do Complexo

HC, b) a área de formação do interessado é coerente com a área solicitada para

VT  (em  casos  necessários,  pode  ser  solicitado  sugestão/opinião  da  Diretoria

DGAA ou gestor da área em foco, c) a área solicitada está alinhada com o objetivo

expresso pelo interessado;

 Coluna 23: SERVIÇO DO HC: Anotar o setor para o qual será enviada a solicita-

ção após análise de documentos;
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 Coluna 24: RESPONSÁVEL: Anotar o nome completo do gestor do setor para o

qual será enviada a solicitação após análise de documentos;

 Coluna 25: E-MAIL: Anotar o e-mail do interessado, que será utilizado para todos

os contatos do NUGAE;

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

os contatos do NUGAE, quando necessário informação/dúvidas;

 Coluna 27: SEGURO PROT. INDIVIDUAL: Anotar SIM, com data de envio; ou dei-

xar campo em branco quando estiver em aguardo ou não houver apresentação de

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

 Coluna 28: IDENTIFICAÇÃO DO SEGURO: Anotar o Nº da apólice do seguro. É

imprescindível que o seguro possua cláusula especifica para acidentes pessoais,

conforme Instrução Normativa;

 Coluna 29: EMISSÃO DECLARAÇÃO: Anotar a data de envio do e-mail contendo

a Declaração de Visita Técnica;

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

ressado na VT (vínculo acadêmico, estudantil ou empregatício);

 Coluna 31: OBS: Anotar ocorrências 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 espaços 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-

ções sejam atualizadas a cada alteração.

5. CONTINGÊNCIA: Casos excepcionais deverão ser discutidos entre a equipe NUGAE e, quan-

do necessário, informados à Diretoria do DGAA para solução e andamento.

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

mails padrão.

7. AUTORES E REVISORES

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

Costa.

7.2. Revisores: 

8. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

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

2. NR DGAA 01 – Visita Técnica;

9. ANEXOS: Não se aplica.
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10.  TERMO  DE    AUTORIZAÇÃO  DE  DIVULGAÇÃO  ELETRÔNICA  E  APROVAÇÃO  DE  

DOCUMENTO 
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