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1. OBJETIVO: descrever o procedimento de recebimento e analise dos documentos obrigatorios

na segunda etapa da 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 e acesso a pasta compartilhada do DGAA.

4. PROCEDIMENTO:

4.1. Interessado deve:

1. Confirmar recebimento do e-mail de contato do DGAA com o assunto: Visita Técnica
HCFMB — Autorizagédo (Anexo 1);

2. Ler orientagbes contidas no corpo do e-mail, Instrugdo Normativa N° 02 SHCFMB, de
janeiro de 2014 (anexa em PDF) e Termo de Responsabilidade HCFMB (Anexo 2);

3. Encaminhar documentos da segunda etapa, conforme recomendacgdes:

O termo deve estar datado (data deve ser anterior a data de visitagao técnica) e

assinado;

O visitante ndo deve fazer alteracdes no teor do Termo de Responsabilidade HCFMB
(Anexo 2);

O visitante deve estar ciente da Normativa anexa ao e-mail;

O visitante deve apresentar apolice de seguro para acidentes pessoais, em seu nome

com periodo vigente durante o periodo de visita técnica;

A apdlice e termo devem ser enviados ao NUGAE até 5 dias antes do primeiro dia de

visita;

4. Solicitar informagao para a equipe NUGAE a qualquer momento;
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4.2. NUGAE deve:

1. Apods o envio do e-mail de orientagdo para segunda etapa com o aceite para a solicitagao

de visita técnica, aguardar o envio dos documentos conforme solicitado;
2. Analisar Termo de Responsabilidade HCFMB (Anexo 2), enviado pelo interessado:
* Se houve alteragdo em seu teor;
» Se possui assinatura do interessado;
» Se a data do termo é anterior ao periodo de visitagao técnica;
3. Analisar a apdlice enviada pelo interessado:
* Se a apdlice contratada esta em nome do interessado;
» Se o periodo de vigéncia compreende o periodo da visita técnica;
» Se a apdlice possui cobertura especifica para acidentes pessoais;
» Atengao para envio de propostas, sem efetivagéo da contratagao do seguro;
4. Responder as duvidas do interessado;

5. Realizar alteragdes quando solicitado, desde que as partes (gestor, interessado e
NUGAE) estejam cientes e de acordo, além de permanecerem dentro dos parametros da

normativa;

6. Atualizar a Planilha de Controle;

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

solugéo e andamento.

6. OBSERVACAO:

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

* Aassinatura GOV.BR pode ser considerada valida no Termo de Responsabilidade HCFMB
(Anexo 2);
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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 DGAA 01 — Visita Técnica.
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9. ANEXOS

9.1. Anexo 1 — Modelo de e-mail: Visita Técnica HCFMB — Autorizacao

Prezado 20X (colocar nome compleio do alung),

O Departaments e Gestls de Afividades Acaddmicas (DGAA) informa gque sus sobcitacis
de Visits Téenics foi AUTORIZADA,

3¢ atenie para as ETAPAS OBRIGATORIAS:
» envio de Apolce de Seguro de Acidenies Fessoais pers o periodo da visits, qus pode ser
contratads em qualquer banoo ou segurador da escolha do solicitanbe;
®  envio do lermo sssnado por cads solictante (lormuléno anexo);
* ratirar o cracha no DGAA entes do inisie da Visita Téonica: ou
# retirar o craché na Recapedo do Boulevard, apresentands um decuments eficial com folo.

IMPORTANTE: Visitantes NAQ teric scesso o refedéric e estscionaments insftusionsl _conforme

Honmative snexs

Periodo: 20/08/2023 » 0/O7/2023

ﬁ.r!lfﬁ-!ﬂrl{m. Sarviga de XO000000L - HCFMB

Autorizagie: Dr xo0

Enderego HC: Avenids Prof. Mario Rubens Guimardes Montenegro sin = Rubigo Junior = Unesp
Campus de Botusatu — CEF 18018-087 - ENTRADA SOMENTE FELO BOULEVARD

Orientagtes da Responsavel pelo Servigo-
KOO0 Enviado pelo gestor X000

ATENGAD: A apdlice do seguro devera ser enviada § dias AMTE S da data inicial da visita técnica

O ndo cumprimento desla elapa, cancela automaticamente a visila.

FAVOR CONFIRMAR RECEBIMENTO DO EMAIL

Qualguer divica estamos & disposicio,

Afgncicsameants,

AMEXAR:

Tarmo

Irstrucde Nemmatival
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9.2. Anexo 2 — Termo de Responsabilidade HCFMB

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU — UNESF

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, . RG n®
CPF n* , durante a visita as dependéncias do HCFME, comprometo-me a
observar as direlrizes & normas nlermas desta Iﬂmﬁﬂ. bem como as ﬂrlﬂ'ﬂﬂ;ﬁ% do
responsavelfiuior designado para supervisionar a visita, cumpeinde com seriedade, empenho &

interesse a programagao estabelecida

Estou clente de que

- A visita congiste de exposicdo ledrica cu a ocbservacdo de procedimentos, sendo VETADA a
realizacdo de atividades praficas, paricularmente as gue envolvam pacientes, conforme Artigo 3°
da Insfrugdo Nomativa n* 02 de 2014,

. Deversi portar cracha durante todo o periedo da visita técnica, @ que no Gitimo dia o cracha
deverd ser devolvido ao DGAA, nas mesmas condicdes de consenvacdo. (no caso de perda ou
dano sera cobrada uma taxa de RS 50,00).

Botucatu, de de 2024,

[emninart s}

Tuperintendinais do Hoephal dat Cllnksac
o e Moo s = | CEF 1 i
Badiuicaiii | B3¢ Faulo | Bias
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10. TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS

FACULDADE DE MEDICINA DE BEOTUCATLU
HUCLED DE GESTAD DA OUALIDAGE
Ay, Professar Mislo Ruberd Guimardes Monlenegra, &'n CEP 1!-G|l--[ﬂ"' Bl #1i - S8 Paula - Brazd
Tel. [44) J811-6218 1 {14) I8 16215 - E-mail galidaghe bt A hir

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRGNICA E APROVACAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO
1.1.Titulo: POP NUGAE VT 005 - ANALISE DE DOCUMENTOS DA SEGUNDA ETAFA

1.2, Area Responsavel: Nucleo de Gestao de Atividades de Ensino — NUGAE — Departamento de
Gestao de Atividades Académicas - DGAA
1.3. Data da Elaboracio: 10/06/2025 - Total de paginas: 06 - Proxima Revisao: 10/06/2027

Namero da Revisao: __

1.4. Autorizagio de Divulgacio Eletronica de Documento @ Consentimentos de Exposicao de dado
[nome completo) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor efou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgacac eletrénica do mesma:

NOME SETOR ASSINATURA
2 i
Keyth Regina Vital DGAA X
Shirley Sores Costa DGAA | ' ot
Crigtiane Dalle Malle da Cosls DGAA
rishiana dlle cHie Oa L0508 G s %.—“fefl-ﬂ‘}{

2. DECLARACAO DE CIENCIA, APROVACAC DE DOCUMENTO E cﬂusﬁunuemo DE
EXPOSIGAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente e aprovo o conteddo do documento: POP NUGAE VT 005 - ANALISE DE
DOCUMENTOS DA SEGUNDA ETAPA.

Também autorizo & exposican do meu nomea completo,

P

Assinalura: ;"1' N\ o
() S A

Diretora do DGAA: Dra. Julizna Machado Rugalo.
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