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1. INTRODUCAO

Essa Norma visa padronizar o procedimento completo para a solicitacdo e realizacdo de

Visita Técnica (VT) nas dependéncias do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu
orientado pelo DGAA.

2. INFORMAGOES GERAIS

A visita técnica consiste em uma visita observacional de curto periodo de duracdo, nas
dependéncias e servigos do Complexo do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu,

A~

oferecido a estudantes e profissionais da drea de saude com o intuito de possibilitar a observagao
da rotina profissional. As visitas acontecerdao somente com o cumprimento dos quesitos obrigatérios
conforme normativa vigente e apds a liberacdo e acordo do gestor de cada area.

3 NORMAS PARA SOLICITACAO DE VT
3.1. Interessado

3.1.1. Para solicitar visita técnica, o interessado deve acessar o site do HCFMB-DGAA, através
do link: https://hcfmb.unesp.br/nucleo-de-gestao-de-atividades-de-ensino-3/, clicar no icone

“Visita Técnica”, depois no icone “Solicitacdo de Visita Técnica” e optar na 12 etapa — solicitacao,
tela 1: se a solicitacdo é individual ou para um grupo de pessoas ou acessar o link da plataforma

Redcap: https://redcap.hcfmb.unesp.br/surveys/?s=NYAAEYMIM7, que abre diretamente no

formulario para solicitacdo de visita técnica;

3.1.2. Se a solicitacdao for individual, deve escolher a Opg¢ao Individual: Na 12 etapa da
solicitagdo, tela 2: Preencher atentamente todos os dados solicitados: Nome, RG, CPF, instituicao,
curso, data inicial e final da visita, periodo, telefone, contato de emergéncia (nome e telefone),
e-mail, area de interesse, objetivo e anexar: RG e CPF (frente e verso), Conselho (quando houver),
comprovante de matricula (Quando aluno);

3.1.3. Se a solicitacdo for para um grupo de pessoas, deve escolher a Op¢ao em grupo: Na 12
etapa, tela 2: N2 de visitantes, nome do solicitante, instituicdo, curso, data inicial e final (, periodo
(manh3, tarde, integral), telefone, e-mail, area de interesse, objetivo; Anexar: Lista de visitantes (com
nome completo, RG e CPF de todos os participantes), documentos de conselho de classe (quando
houver), comprovante de matricula (quando aluno) e outros documentos de interesse;
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Nome -
abreviacGes.
O solicitante deve preencher conforme documentacao
¢ CPF, RG
anexa.
O solicitante deve preencher com o nome da instituicdo em
Instituicao gue estd vinculado, quando profissional atuante ou como
aluno matriculado regularmente.
Curso O interessado deve inserir curso atual ou drea de formagao.
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3.1.4. Orientagdo para o preenchimento da solicitagao de visita técnica:

ITEM

DESCRICAO

Individual ou Grupo

1. Se a visita for apenas para uma pessoa, optar por opgao
“individual”;

2. Se a visita for para 2 ou mais pessoas, optar por op¢ao
“grupo”, acrescentando o niumero de pessoas interessadas
na visita.

O solicitante deve preencher com o nome completo, sem

Data inicial e Data final da visita

Deve ter 40 dias da data de solicitagdao até a data
pretendida, e o periodo total de visita ndo pode ultrapassar
30 dias.

Periodo

Optar por: manha3, tarde ou integral.

Telefone

Anotar telefone com cddigo de area.

Contato de Emergéncia

Inserir nome e contato para a possibilidade de ocorréncia
de situacdo de emergéncia durante a visita.

E-mail

Inserir o e-mail para contato. Todas as atualizacdes
do status da visita técnica dar-se-a por esse e-mail. O
interessado deverd atentar para sua caixa de e-mail,
inclusive caixa de spam.

ANEXOS

O anexo dos documentos é obrigatodrio, sendo:

e Documento com numero de Registro Geral (RG);

e Documento com numero de Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF);

e Comprovante de Vacinagdao do Adulto;

e Comprovante de Vacinagdao COVID;

e Quando aluno, deve anexar o comprovante de
matricula da instituicdo em que estuda;

e Quando profissional ja formado deve anexar o
documento que comprove sua formacgao ou Conselho
Profissional;
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3.1.5. O interessado deve submeter (ENVIAR) o pedido para andlise da solicitagdao por parte
do NUGAE.

3.2. Nucleo de Gestao de Atividades de Ensino — NUGAE

3.2.1. Ao receber o e-mail automatico o NUGAE deve proceder a andlise da solicitacdo,

fazendo as seguintes conferéncias:
¢ Informacgdes do interessado;

e Documentacdo anexada;

A~

e Documentacao institucional, quando aluno; ou

e Documentac3o de Conselho de Orgdo de Classe ou formagdo, quando profissional;
* Do periodo solicitado, ndo podendo a VT ultrapassar o tempo de 30 dias;

e Analise do objetivo para a visita;

3.2.2. Quando a andlise ndo condiz com a normativa:

e N3o anexou os documentos obrigatdrios;
® O objetivo ndo condiz com a proposta OBSERVACIONAL da visita, por

exemplo: solicita realizar procedimento;

e Tempo de solicitagdo inferior a 40 dias de antecedéncia;

e Tempo total da visita superior ao tempo maximo de 30 dias de visita no
mesmo local;

e N3o possui formacado condizente para a drea solicitada;
nao condizente

e O Servico solicitado ndo faz parte do Complexo HCFMB, por exemplo: Area
solicitada: Centro-Saude Escola (CSE);

e Utilizar a Visita Técnica como cumprimento de estagio curricular
obrigatério;

e Aluno de graduacao de curso de Medicina ou Enfermagem. Nesse caso,
o interessado receberd uma orientac¢do para solicitacdo de visita de curta-

duracdo da FMB.
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3.2.3. O interessado recebera um e-mail com as informagdes necessdrias para corrigir a

solicitagdo ou a informagdo com justificativa do motivo da negativa;

3.2.4. Quando as solicitagdes configurarem objetivo e interesse do aluno / profissional nas
areas médica e de enfermagem com énfase na vivéncia académica ou areas de competéncia da FMB,
o NUGAE deve negar a solicitacdo e fazer a reorientacdo para a FMB. Nesse caso, deve enviar ao
solicitante um e-mail com as orienta¢des e indicagdo do link da Faculdade de Medicina de Botucatu

— FMB:

A~

e Para solicitar Estagio Médico, acessar: https://www.fmb.unesp.br/#!/ensino/

departamentos/dep-clinicamedica/estagios-oficias-e-visitas-de-curta-duracao/estagio-medico/;

e Para solicitar Visita de Curta Duracdo: O interessado deverd fazer a solicitacao

através da pagina da FMB/ensino/graduacdo/estudantes externos/visita observacional de curta

duracao preenchendo o formulario de solicitacao;

3.2.5. Apés andlise da solicitacdo e correcbes necessarias, o NUGAE deve enviar um e-mail ao
responsavel pelo setor / drea de interesse, anexando a solicitacdo de visita, o atestado de matricula

(quando aluno) ou comprovante de formacdo do interessado e, solicitar resposta em até 5 dias;

3.2.6. Aguardar a avaliacdo do gestor para os préximos passos, se até o quinto dia, ndo houver

resposta, o NUGAE deve contatar novamente o gestor e / ou secretario (quando houver);

3.2.7. Se a resposta do gestor for negativa, o NUGAE deve enviar um e-mail ao solicitante
avisando sobre a negativa da visita com justificativa e, encerrar os tramites internos (arquivo de

e-mails, anotag¢dao em planilha);

3.2.8. Se a resposta do gestor for positiva, o NUGAE deve enviar um e-mail ao solicitante com

os préximos passos e documentagdo para a realizagao da visita técnica;

3.2.9. Inserir as informacg0des sobre as solicitacées de Visita Técnica na Planilha de Controle e

atualizar sempre que houver necessidade.
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4. TRAMITES PARA REALIZAGAO DA VISITA TECNICA

4.1. Ao receber o aceite do gestor para a VT, o NUGAE deve dar continuidade aos tramites

para a realizacdo da mesma;

4.2. Deve lancgar as informacdes da solicitacdo em planilha prdpria, receber a autorizacao, via

e-mail, do chefe/coordenador do servico em que foi solicitada a visita;

4.3. Enviar e-mail padrao atualizando o solicitante quanto ao aceite da drea com orientag¢des

para os proximos passos: envio do Termo de Responsabilidade e de uma apdlice de seguro que

A~

abranja o periodo da Visita Técnica;

4.4. Seguir com a atualizacdo da VT com todos os itens: Em pendéncia anota-se pendéncia em

cracha e apdlice;

4.5, Realizar em paralelo ao aguardo do envio dos documentos, os tramites para a liberagdo

de acesso e emissdo do Cartdo de Identificacdo Funcional — CIF (Crachd) para o visitante;

4.6. Com o aceite do gestor para a VT, entrar em contato com o Nucleo de Seguranca (NUSEG)
através de e-mail para o aviso e insercdo do visitante no sistema de Seguranca utilizado no HC para
que o DGAA possa emitir um cracha conforme o periodo definido de acesso (tempo estipulado para

a visita no formulario inicial);

e Aguardar a confirmacdo de liberacdo do acesso ao visitante pelo NUSEG, através de

e-mail;

e Fazer o cadastro do visitante no sistema FORACESSO;

e Acessar o navegador Google Chrome;

o Entrar no link: http://172.20.100.156/ForacessoWeb/(X(1)
S(rhdefkmlgrhaioxlkylyOjgm))/Login.aspx?ReturnUrl=%2fForacessoWeb&AspxAutoDetectCookie
Support=1

e Utilizar login e senha pessoal (disponibilizado somente a funcionarios com

autorizacdo prévia do NUSEG);
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e Acessar na aba a direita, o icone Pessoas — Acessos — Associar ldentificagao;

® Procurar no campo de busca, o nome do visitante, que ja estara liberado para
cadastro pelo NUSEG;

e Encontrar o nome do visitante, conferir RG e CPF, selecionar. Passar o crachd no
equipamento (rapidamente). Inserir o periodo data de inicio e final e nos campos periodos colocar
08:00 as 18:00. Tipo: pessoal. Incluir (a Direita, no canto superior da tela);

Dica: para solucionar problemas com configuracdo Edge, o botdo Internet Explorer
deve ser configurado;

A~

e Conferir se o cracha foi cadastrado, acessando: Na tela inicial do For acesso (a
Esquerda, no canto superior): Identificacdo — Clicar no campo de busca — passar o cartdo no leitor —
pesquisar — descer até o ultimo listado (que devera ser o visitador cadastrado);

e Fazer identificacdo para o verso do cracha (cartdo de papel): Anotar nome completo,
periodo inicial e final da visita e Departamento/ setor da visita. Colocar no verso do cracha, e guardar
na pasta;

e Atualizar a planilha, apagando essa pendéncia assim que o crachd estiver pronto e
aguardando a retirada do visitante;

e Assim que a VT for autorizada pelo responsavel do servigo/setor, o solicitante deve
enviar ao DGAA, uma apodlice de seguro de sua escolha e com o periodo de vigéncia que abranja o
periodo da VT e o Termo de Responsabilidade devidamente preenchido;

e Receber a apdlice, conferir a vigéncia, anotar em planilha, e atualizar o status de
pendéncia na planilha;

e Manter cracha em pasta, aguardando a retirada pelo visitante no primeiro dia da
visita apds todas as etapas realizadas e validadas, com as informacdes atualizadas na planilha;

e Aguardar apds o término da VT, o visitante devolver o cracha ao DGAA. O funciondrio
gue receber o crachd avalia o estado do mesmo e entrega o comprovante de devolucdo do cracha ao
visitante, anotando as informag¢ées no canhoto;

 Proceder a baixa/devolugdo de cracha buscando pela identificagdo na planilha ou
utilizando o leitor;

e Emitir a Declaracdo de Visita Técnica: a devolugdao do cracha em bom estado esta
diretamente relacionada com a entrega da Declaragdo ao visitante. Dessa forma, se houver perda ou
avaria no cartdo, o visitante deverda proceder ao pagamento do crach3;
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e Emitir a Declaracao de Visita Técnica, apds indexa¢do do comprovante da entrega
do cracha na Etapa 3 (site);

® Receber o e-mail, conferirtodos os dados, elaborar a declaracdo utilizando formulario
padrao e enviar em formato PDF por e-mail;

e Atualizar a planilha, pintando com a cor padrao para finalizados.

6. OBSERVACOES:

6.1. Embora as VTs ndo tenham custo ao solicitante, a perda ou dano ao cracha acarretara
onus de RS 50,00 para reposi¢do do item ao HCFMB; um novo crachd serd emitido somente apods a
comprovacao do pagamento do valor mediante depdsito identificado em agéncia bancaria, utilizando
o anexo de Perda de CIF — HCFMB;

A~

6.2. Visita do Laboratdrio de Biotecnologia Aplicada (LBA): Conforme acordo
realizado entre as diretorias do LBA e DGAA, a partir de julho de 2023, as Visitas Técnicas que tiverem
o aceite do LBA, terao anotagao no objetivo especificado pelo solicitante, avisando quanto ao aceite.
As solicitagGes deverdao ter no minimo 10 dias de antecedéncia e o solicitante devera anexar os
documentos exigidos: RG, CPF, Carteira de Vacinac¢do do Adulto, Comprovante de Vacinagao COVID,
Comprovante de Matricula (quando aluno ou cépia do Documento do Conselho (quando profissional
formado), além do Termo de Responsabilidade e Apdlice de Seguro vigente no periodo da VT,;

6.3. Casos excepcionais deverdo ser informados a Diretoria do DGAA para solugdo e
andamento;

6.4. As VTs de um dia ndo tém o crachd emitido pelo DGAA, nesse caso, o visitante retira um
cracha provisdrio diretamente na recepc¢ao do HC (Boulevard) no dia da visita e entrega na saida;

6.5. As visitas técnicas devem ser agendadas com, no minimo, 40 dias de antecedéncia;

6.6. O periodo total de realizacdo da visita ndo pode ultrapassar 30 dias, e ndo configura
estdgio ou vinculo empregaticio;

6.7. Quando a solicitacdo da VT é em grupo, o e-mail automatico ndo envia os documentos.
Dessa forma, o funciondrio deve acessar o Redcap para checar a documentacgao;

6.8. Nos e-mails trocados entre o DGAA e as partes envolvidas, utilizamos e-mail padrao.
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