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1. OBJETIVO: descrever o procedimento realizado apés a avaliagdo e resposta do gestor de

area apo6s o recebimento da solicitagdo de Visita Técnica (VT) nas dependéncias 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): ndo se aplica.

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

a Internet, e-mail institucional, acesso a pasta compartilhada do DGAA, telefone.

4. PROCEDIMENTO:

4.1 Gestor de areal/setor do Complexo HCFMB deve:

1.

2.

Avaliar a possibilidade de receber o visitante conforme solicitagao enviada pelo NUGAE;
Decidir se a solicitacdo necessitara de ajustes, sera aceita ou negada;

Encaminhar a devolutiva ao NUGAE, através de resposta ao e-mail: Visita Técnica HCFMB

— Anélise Gestor De Area;
Observar a finalizagéo dessa etapa:

* Necessidade de Ajustes: Quando houver necessidade de ajustes (troca de local,
troca de periodo, entre outros), o gestor sera atualizado pelo NUGAE acerca do

contato com o solicitante;
» Solicitagao aceita: o gestor deve organizar/informar seu setor sobre a visita;

* Solicitagdo negada: o NUGAE encarregar-se-a de avisar o solicitante;

4.2. NUGAE deve:

1. Receber o e-mail do gestor com a resposta a solicitacdo: aceite, negativa ou

necessidade de ajustes;

2. Em caso de resposta negativa a solicitacdo de visita técnica: Enviar um e-mail ao

solicitante avisando que sua solicitagao nao foi autorizada. Para isso, utilizar modelo de
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e-mail: VISITA TECNICA HCFMB - SOLICITACAO CANCELADA, NAO AUTORIZADA
(Anexo 1);

3. Em caso de necessidade de ajuste: Enviar um e-mail ao interessado,

solicitando/informando quanto aos ajustes necessarios;

4. Em caso de nao devolutiva do gestor em 5 dias uteis: Considerar a solicitagdo
cancelada e enviar e-mail ao solicitante: VISITA TECNICA HCFMB - SOLICITACAO
CANCELADA, NAO AUTORIZADA (Anexo 1);

5. Em caso de aceite a solicitagdo da Visita Técnica: Enviar um e-mail ao interessado,
informando o aceite e documentagdo necessaria a segunda Etapa. Para isso, utilizar
modelo de e-mail: VISITA TECNICA HCFMB — AUTORIZACAO (Anexo 2);

6. Atualizar a Planilha de Controle.
4.3. Interessado deve:
1. Receber o e-mail do NUGAE;

2. Na negativa ou cancelamento da VT, (pode) realizar nova solicitacao para outra area

ou para a mesma com as adequacoes;
3. Na necessidade de ajustes: informar ao NUGAE se aceita os ajustes realizados;

4. Nas visitas autorizadas, informar recebimento de e-mail e, posteriormente, atender as

exigéncias da segunda etapa:

* Envio de apdlice de seguro para acidentes pessoas;

* Envio de Termo de Responsabilidade HCFMB (Anexo 3);

*  Outros documentos especificos conforme determinagao de area;

5. Acionar o NUGAE, quando houver duvidas.

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

solucdo e andamento.
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6. OBSERVACAO:

* Nos e-mails trocados entre o DGAA e as partes envolvidas, utilizamos e-mails padrao,
através de endereco institucional,

* Nas visitas técnicas solicitadas ao Setor de Medicina Nuclear ou Laboratério de Biotecno-
logia Aplicada, outras orientagdes especificas serdo repassadas ao solicitante;

* Nos casos em que o solicitante aceite os ajustes propostos, o NUGAE enviara um novo e-

mail com a orientagdo para visitas autorizadas;

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

2. NR — Visita Técnica;
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9. ANEXOS

9.1. Anexo 1 — Modelo de e-mail: Visita Técnica HCFMB - Solicitagdo Cancelada, Nao

Autorizada

SEILIEI'II.I;J.]O DE WISITA TECHICA CANCELADAMNAD AUTORIZADA

Ol poomnie
Irfarme gue zuz schoitapdo pam wets tznoa foi canceladaindo autorizada, devde:

(X ) negativa do gestor de drea;
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bred;
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& radiagBo ionizanie. devarin spresecter Alsstanc de Saide Doupscioral (A500 predst na HREIZ
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o . s o S ;
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Estames a disposidn pars nove solioie; e 8 qualouer momenic. Sequem os oneningGes pars schorisgio
de visha #oricn adequede

A rredabdede de Visita Tecnics, com o chigbve de proportionsr & vivenc & observsclo profissisngl &
Wiaka Tderics nhs & caracharizada como astago &, &0 finel 4o panads, & siante racebard ums
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Foculdede de Mezicna de Enmnzlul]—l:FNE:.mrrwx CLAUE
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9.2. Anexo 2 — Modelo de e-mail: Visita Técnica HCFMB — Autorizacao

Prezado X204 (colocar nome compleio do ahana),

O Departaments oe Gestls de Afividades Acadimicas (DSAA) informa gue sus sobicitacds
de Visita Téenica foi AUTORIZADA

3e atente para as ETAPAS OBRIGATORIAS:
*  envio de Apolice de Seguro de Acideniss Fessoais pars o periodo da wisie, que pode ser
contratada em guakqjuer banoo ou seguradora da escolha do salicitanbe;
*  envio do termo sssnado por cads solicaante (lormuléno anexo);
» ratirer o crecha no DGAA anfes do inicio da Visits Téonics: ou
& retirar o oraché na Recepedo do Boulevard, apresentando um documents oficial com folo,

IMPORTAMTE: Visitantes NAQ terSc scesso s refeddric e estecionsments insttucionsl conforme

Hommaliva anexs.

Periodo: 26/06/2023 a 08/07/2023

ArealServigo: Servipa de XOOUDOOO - HOFMB

Autorizagior Dr goonm

Enderego HC: Avenids Prof, Mario Rubens Guimasrses Montenegro sin = Rubifo Jinior = Unesp
Campus de Bobusatu — CEP 18818-837 - ENTRADA SOMENTE PELD BOUL EVARD

Orientagoes da Responsavel pelo Servigo:
X000 Enviada pele gestor X000

ATENCAD: A apdlice do seguro devera ser enviada 5 dias AMTES da data inicial da visita tecnica.
O nde cumprimento desla elapa, cancela automaticamente a visila.

FAVOR CONFIRMAR RECEBIMENTO DO EMAIL

Qualguer divida estamos & disposicio.

A fencicsaments,

ANEXAR:

Tarmo

Instrugdc Hermatival
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9.3. Anexo 3 — Termo de Responsabilidade HCFMB

HOSPITAL DAS CLINKCAS
FACULOADE DE MEDICINA [E BOTUCATU = UNESF

TERMOC DE RESPONSABILIDADE

Eu, . RG n*
CPF n" , durante a visia am dep:rldéncia: do HCFME, compromefo-mes a

observar as dirsinzes & normas infemas desia imsftwgde. bem como as orientagies do
responsavelfulor designade para supervisionar & visita, cumprindo com seriedade, empenho &
interesse a programacdc estabelecsda.

Estou ciente da qua:

- & visita consiste de exposicio ledrica ou & observaglio de procedimentos, sendo VETADA a
redlizacdo de atividades praticas. particularmente as gue snvolvam pacientes, conforme Arligo 3°
da Insh.l_l;in Mormativa n® 02 de 2014,

- Deverei partar cracha durante tode o periode da visita fécnica, & que no dfime dia o cracha
devera ser devalido ao DGAA, nas mesmas condicles de comservacho. (no cazo de perda ou
dano sera cobrada uma taxa de RS 50,00).

Balucabu, de de 2024,

R 41

A peeria bersdd nela o Howellol Sow Clikeas
1 b H il EF 1591 407
e
' =T TR AL

Aprovacao Diretor do Departamento de Gestdo de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo.
Assessoria do Nucleo de Gestao da Qualidade — Gestédo 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
ATIVIDADES ACADEMICAS — DGAA — NUCLEO DE GESTAO DE ATIVIDADES DE
ENSINO — NUGAE
FMB POP NUGAE VT 004 — TRATAMENTO DA SOLlCITAQAO DE VT APOS AVALIACAO DO ~
GESTOR

| POP NUGAE VT 004 — PAG - 07 / 07 — EMISSAO: 10/06/2025 — VERSAO N° 00 — PROXIMA REVISAO: 10/06/2027 |

10. TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS

FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATL
MUCLED DE GESTAD 04 QLUALIDADE
Av. Professor Barks Rubens Guimarsas Montesagro, ain CEP 14814887 - Bstucabs — 8do Paule - Brasil
Tal. {14) IET0-E208 / (14] 3E11-E215 — E-mal gualicack iclmbiiures

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

1.4 Titulo: POP NUGAE VT 004 = TRATAMENTO DA SOLICITAGAD DE VT APOS AVALIACAD DO
GESTOR

1.2. Area Responsavel: Nicleo de Gestao de Atividades de Ensino — NUGAE - Departamento de
Gestao de Atividades Académicas - DGAA

1.3, Data da Elaboragdo: 10/06/2025 — Total de paginas: 07 - Proxima Revisdo: 10/06/2027
Numers da Revisas: __

1.4, Autorizagao de Divulgagao Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposigao de dado
{nome completo) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor efou revisar do documenio citado, aprove & autonzo a divulgacas eletrbnica do masma:

NOME SETOR ASSINATURA
Keyth Regina Vital DGAA ,.-'.-
Shirey Sores Costa DGAA

NG )
Cristiana Dalle Molle da Costa. DGAA %"’f)ré;
AL -
( -
L

2, DECLARAGCAO DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro gue estou ciente e aprove o conleddo do dacumanto. POP NUGAE VT 004 —- TRATAMENTO DA
SOLICITACAQ DE VT APOS AVALIAGAD DO GESTOR.

Também autorizo a exposicdo do mau nome completo.

: I.-:__ Ny .\' F =r
Assinatura: | ) N\_/\ 1Y e

Data::_'F_-__f % W L S
Diretora de DGAA: Dra. Juliana Machado Rugolo.
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