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1. OBJETIVO: descrever o procedimento de andlise das solicitagbes de Visita Técnica (VT) 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 Protecao Individual (EPI's): n&o se aplica.

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

Internet, e-mail institucional, liberagdo para utilizagdo em aplicativo Redcap, acesso a pasta
compartilhada do DGAA, telefone.

4. PROCEDIMENTO:

4.1. Interessado deve:

1.

Realizar o preenchimento do Formulario de Solicitagdo de Visita Técnica no Complexo

HCFMB e anexa os documentos obrigatorios (Anexo 1 e Anexo 2);

4.2. NUGAE deve:

1.

Receber o e-mail automatico (Anexo 3) do sistema RedCap e proceder a analise da

solicitagdo:

Conferéncia da documentagao anexada;

Conferéncia de documentacgao institucional, quando aluno; ou

Conferéncia de documentagao de Conselho de Orgdo de Classe, quando profissional;
Conferéncia do periodo solicitado, ndo podendo a VT ultrapassar o tempo de 30 dias;

Analise do objetivo para a visita.

2. Considerando a documentagao obrigatdria requerida na solicitagao:

Documentos obrigatdrios:

v RG: Qualquer documento oficial com foto contendo a numeragao do Registro

Geral podera ser aceita nesse quesito;

v CPF: Qualguer documento oficial contendo a numeracdo do Cadastro de

Aprovacao Diretor do Departamento de Gestio de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo.

Assessoria do Nucleo de Gestao da Qualidade — Gestao 2025



HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mério Rubens CGuimaraes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - S30 Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE

FMB POP NUGAE VT 002 — ANALISE DE SOLICITAGAO DE VISITA TECNICA

ATIVIDADES ACADEMICAS — DGAA - NUCLEO DE GESTAO DE ATIVIDADES DE
ENSINO - NUGAE

| POP NUGAE VT 002 — PAG — 02/ 08 — EMISSAO: 10/06/2025 — VERSAO N° 00 — PROXIMA REVISAO: 10/06/2027

N
|

Pessoa Fisica podera ser aceito para esse quesito;

v Carteira de vacinagéo atualizada: Carteira ou documento que comprove sua

situacado vacinal, considerando a necessidade de atualizag&o vacinal,

v Carteira de vacina contra COVID: Carteira ou documento que comprove sua

situacao vacinal COVID-19;

v Quando profissional ja formado: Documento de 6rgao de classe ou documento

que comprove o exercicio profissional;

v Quando aluno: Comprovante de matricula emitido pela instituicdo de ensino em

que o aluno esta inserido, dos ultimos trés meses;

3. Considerando o periodo requerido para VT:
* O periodo solicitado para a realizagao da visita nao pode exceder 30 dias;

* O primeiro dia da visita deve ocorrer com, no minimo 40 dias apdés a data de

solicitacéo;

» Avisita devera ocorrer somente em dias Uteis e periodo das 07h as 18h. Excecdes

serao autorizadas somente com justificativa e autorizacdo do gestor de area;

4. Considerando o objetivo apresentado na solicitagéo:

Conforme Instrugdo Normativa HCFMB N° 02, de 02 de janeiro de 2014:

Artigo 3° As visitas consistem de atendimento a exposi¢des tedricas ou a observagao de
procedimentos, sendo vetada a realizacdo de atividades praticas, particularmente as

que envolvam pacientes.

* Sob nenhuma hipétese a visita técnica sera considerada estagio;

« Sob nenhuma hipotese a declaragao final de visita técnica tera anotagao de carga

horaria, corroborando com o item supracitado;
* Sob nenhuma hipétese a visita técnica sera considerada vinculo empregaticio;

* Motivagbes relacionadas a pesquisa, como coleta de dados, entrevista com

profissionais, aplicacdo de termos, entre outras nao serao aceitas;
* Motivagdes relacionadas a pratica profissional serdo desconsideradas;

5. Outras consideracdes relacionadas a analise:
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* Em casos em que o solicitante ndo possua formacido coerente com a area
solicitada para a realizagdo da visita, o NUGAE pode solicitar a opiniao do gestor

da area, diretoria relacionada ou diretoria do DGAA;

6. Para as solicitagbes adequadas, proceder ao envio da solicitacdo para analise do gestor
de area conforme descrito em POP NUGAE VT 003;

7. Para solicitacbes inadequadas, proceder conforme as opgoes:
* Solicitar o envio de documentagao pendente; ou
* Negar pedido de solicitante e fazer devidas orientacoes; ou
» Solicitar orientacéo de gestor/area;

8. Inserir informagdes dessa etapa na Planilha de Controle.

5. CONTINGENCIA: Casos excepcionais deverdo ser informados a Diretoria do DGAA para

solucao e andamento.

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

padrao, através de endereco institucional.

7. AUTORES E REVISORES

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

da Costa.

7.2. Revisores:

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
1. Instrucdo Normativa N° 02 SHCFMB, de janeiro de 2014.

2. NR - Visita Técnica;
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9. ANEXOS

9.1. Anexo 1 — 1° Formulario de Solicitacao de Visita Técnica — Tela 1:

Resize fanu:

1° Formuldério de Solicitagcdo da Visita Técnica no (0| ReaaRkyy
HCFMB

Preencha os campos abaixo para realizar a solicitacio de Visita Téenica.

Orientagfes:

* preencha todos o5 campos obrigatdrios (com a mensagem *must provide value em vermelho)
* clique sobre o botdo Next Page >> para prosseguir

* clique sobre o botdo Submit para concluir a solicitacdo

Tipo de solicitacdo

* must provide value

() Individual (sclicitante € o proprio visltante)

() grupo de visitantes {solicitante adiclona os dados dos visitantes Interessados)

rasat
Submit

Save & Return Later
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9.2. Anexo 2 - 1° Formulario de Solicitagao de Visita Técnica — Tela 2:

T Clmmeet
° ®.8
1° Formuldrio de Solicitacdo da Visita Técnica no ot el v sov B parti 80 1588.2033) 2 DOCUMINTACAD EXTRA
HCFMB :
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9.3. Anexo 3 — Formulario de Solicitagao de Visita Técnica recebido por equipe NUGAE via

e-mail:
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1° Formulario de Solicitacao da Visita Técnica no HCFMB™

Preencha os campos abaixo para realizar a solicitacdo de Visita Técnica.
QOrientagbes:

preencha todos 0s campos obrigatdrios (com a mensagem *must provide value em vermelholclique sobre o botdo
Next Page == para prosseguirclique sobre o botdo Submit para concluir a solicitagio

Response was added on 13/08/2024 9:00pm.

Tipo de solicitacio

& Iindividual {solicitante é o préprio visitante)
O grupo de visitantes (solicitante adiciona os dados dos visitantes interessados)

Cédigo de inscricio

Nome completo

RG

CPF

Instituicdo

Curso

Hoje 13-08-2024

Data inicial (deve ser & partir de 23-09-2024)

Data final (permitido até 1

Periodo O Manhd O Tarde (O Integral

Telefone

({somente ndmeros))

Contato de Emergéncia
Nome....:

Telefone:

13062024 S:00pm projectredcag.ong f{E DCa p"
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Page 2

Email

Area de interesse

Objetive

DOCUMENTACAQ EXTRA

Anexar RG

Anexar CPF

Anexar carteira de vacinacao atualizada

Anexar comprovante de vacina contra COVID

Anexar documento de conselho de classe (guando houwver)

Anexar comprovante de matricula {quando aluno)

Outros documentos (quando houwver)

Anexar documento 1

Anexar documento 2

Anexar documento 3

=Calcule mensagem data inicial

=Calcule para data de inicio 23-09-2024

*Calculo da data inicial 10

=Calculo para data final

=Calculo de hordrio de solicitacio 13-08-2024 20:48:56

*Calcule mensagem data final 0

=Campo de cilculo respostas

13/0E2024 5:00pm projectredeapors MEEDC3 p"
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10. TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
MUCLED DE CESTAD DA GUALIDADE
A, Profossce Miane Bubens Guimardes Montenegro, s'n CEF IUI:-'"!-I'!? Betucalu - San Paula - Brasil
Tel (14] 38415298 ¢ [1&) 3116215 ~ E-mail guakdade. iolnbduncsp o

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAQ DO DOCUMENTO
1.1.Titulo: POP NUGAE VT 002 - ANALISE DE SOLICITAGAD DE VISITA TECNICA

1.2. Area Responsavel: Nicleo de Gestio de Atividades de Ensino — NUGAE - Departamento de
Gestio de Atividades Académicas — DGAA
1.3. Data da Elaboragdo: 10/06/2025 - Total de paginas: 08 - Préxima Revisdo: 10/06/2027

Mimero da Revisao: __

1.4. Autorizacdo de Divulgagdo Eletrénica do Documento & Consentimento de Exposigac de dado
(nome completo) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor efou revisor do documento citado, aprovo e aulonizo a divulgacao eletranica do mesmao

NOME SETOR ASSINATURA
Keyth Regina Vital DGAA il
Shirley Sores Costa DGAA £ !

Cristiane Dalle Molle da Cosla, DGAA ’é%

2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVACAO DE DOC UHEHTO(‘f CONSENTIMENTO DE
EXPOSIGAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declarn que estou ciente e aprove o contedds do documento: POP NMUGAE VT 002 — ANALISE DE
SOLICITAGAD DE VISITA TECNICA.

Também autorza a exposicdo do meu nome completo.

Assinatura: }-\\ A\ /]

< T MR

Data;/~J & j -~ -
Diretora do DGAA: Ora. Julana Machado Rugolo.
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