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1. OBJETIVO: descrever o procedimento completo para emissao de cartao funcional do Hospital

das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu — HCFMB, especificamente a pessoa

autorizada a realizar Visita Técnica (VT) nas dependéncias do Complexo 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 Protec¢ao Individual (EPI’s): ndo se aplica.

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

a internet, e-mail, acesso ao aplicativo FORACESSO (login pessoal), acesso a pasta
compartilhada do DGAA, telefone e leitor de CIF.

4. PROCEDIMENTO:

4.1. NUGAE deve:

1. A partir da autorizagao para visita técnica, contactar o Nucleo de Seguranca (NUSEG)

através de e-mail (anexo 1) com o aviso de autorizacdo de visita técnica nas dependéncias
do HCFMB;

2. As informacgdes a serem repassadas ao NUSEG s3o:

nome do visitante;

RG do visitante;

CPF do visitante;

periodo da visita técnica;

local da visita técnica;

responsavel pelo visitante (gestor de area);

liberagdes necessarias (entradas do Complexo a serem liberadas).

3. Aguardar a confirmagéo de liberagdo do acesso ao visitante pelo NUSEG, através de e-

mail;
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4. Realizar o cadastro do portador do cracha no sistema FORACESSO da seguinte maneira:

. Acessar o navegador Google Chrome;

° Entrar no link:

http://172.20.100.156/ForacessoWeb/(X(1)S(rhdefkmlgrhaioxlky1yOjam))/L ogin.aspx?

ReturnUrl=%2fForacessoWeb&AspxAutoDetectCookieSupport=1
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» Utilizar login e senha pessoal (disponibilizado somente a funcionarios com
autorizacao prévia do NUSEG);

* Acessar na aba a direita, o icone Pessoas — Acessos — Associar Identificacao;
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* Procurar no campo de busca, o nhome do visitante, que ja estara liberado para
cadastro pelo NUSEG;

* Encontrar o nome do visitante, conferir RG e CPF, selecionar. Passar o cracha 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);

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

cadastrado);

5. Para os procedimentos supracitados, utilizar cracha padrao DGAA para visitantes (Anexo
2);

6. Identificar o cracha com o impresso padrao (anexo 3), contendo nome do visitante, local e

periodo da VT,

7. Armazenar o cracha em local de facil acesso aos funcionarios do DGAA para possibilitar a

entrega ao visitante;
8. Manter lista de retirada de cracha (Anexo 4) para verificagao e controle de saida;
9. Orientar o visitante a devolver o cracha no DGAA ao términa da VT,

10. Receber o cracha apés o término da VT e entregar comprovante de devolugao de cr para o

visitante (Anexo 4);

11. Atualizar a planilha de controle sempre que necessario.

4.2 NUSEG deve:
1. Receber o e-mail padréo do NUGAE com a informacao da VT (Anexo 1);

2. Inserir os dados dos visitantes no sistema FORACESSO para possibilitar emissao de
cracha pelo NUGAE.

4.3. Interessado deve:

1. Receber o e-mail padrdao do NUGAE com a informagao de autorizagdo de VT conforme
descrito em POPs NUGAE VT 005 e 006;
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2. Retirar o cracha para sua VT no DGAA;

3. Devolver o cracha no DGAA ao términa da VT.

5. CONTINGENCIA:

» Casos excepcionais deverdo ser informados a Diretoria do DGAA para solugéo e

andamento;

* As Visitas Técnicas de 1 a 3 dias ndo possuem cracha emitido pelo DGAA. Nesse caso, o
visitante retira um cracha provisério diretamente na recepgdo do HC (Boulevard)
apresentando um documento oficial com foto e cumpre orientagdes do Controle de Acesso
do HCFMB;

* Visitas técnicas em horarios noturnos podem ocorrer somente com autorizacdo do gestor

de area e acompanhamento de profissional indicado pelo gestor;

6. OBSERVACAO:

e Qualquer duvida, contatar o NUSEG através do ramal 6258;

 Embora as Visitas Técnicas (VTs) ndo tenham custo ao solicitante, a perda ou dano ao

cracha acarretara 6nus de R$ 50,00 para reposicao do item ao HCFMB;

* O NUSEG também é responsavel por cadastrar equipamento relacionado a emissao de

cracha e funcionario do NUGAE apto para a emissao de cracha para visitantes;

* Dica: para solucionar problemas com configuragédo Edge, o botao Internet Explorer deve

ser configurado.

7. AUTORES E REVISORES

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

da Costa.

7.2. Revisores:
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8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
1. Instrugcdo Normativa N° 02 SHCFMB, de janeiro de 2014.

2. NR DGAA 01 — Visita Técnica.

9. ANEXOS

9.1. Anexo 1 — Modelo de e-mail de contato com o NUSEG para aviso de visita técnica

autorizada.

Ola, boa tarde!

Cracha HCFME.

Informo visitas técnicas autorizadas e solicito liberagde para scesso HC conforme:

- =1

| = | = | =

Agradeco desde j&!

Atenciosamentes,
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9.2. Anexo 2 — Modelo de Cracha (cartao funcional) para visita técnica

ru FMEB uoviup ossmno

DE $A0 PAULD

NS002784

Oapaza e Camtcswr

9.3. Anexo 3 — Modelo de Identificagdao para cracha de visita técnica

.’:‘ DGAA VISITA TECNICA

Nicioo de Ensine

Nome:

Local:

Periodo:
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9.4. Anexo 4 — Modelo de Impresso - Comprovante de Devolucao de Cracha

COMPROVANTE DE

DEVOLUCAD DE CRACHA I:,l-_rl,-% ):‘ DG A - A

COMPROVANTE DE DEVOLUCAO DE CRACHA

Declaro para os devidos fins que

Modalidade: devolveu o cracha de acesso do HCFMB em _ VA S
O Bom estado Modalidade:
O Danificado

O Bom estado

b o O Danificado

DGAA
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10. TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO E APROVACAO DE DOCUMENTO
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGACAO ELETRONICA E APROVAGCAQ DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAC DO DOCUMENTO
1.1.Titulo: POP NUGAE VT 006 —- CRACHA PARA VISITA TECHICA

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

1.3. Data da Elaboragio: 10/06/2025 — Total de paginas: 08 - Préxima Revisao: 10/06/2027
Numero da Revisao: __

1.4. Autorizagao de Divulgagao Eletronica do Decumento e Consentimento de Exposicao de dado
(nome completo) durante a vigénecia do documento:
Eu. como autor efou revisor do documenta citado, aprova e autorizo & dvulgacio eletrénica do mesma:

NOME SETOR ASSINATURA
L
Keyth Regina Vital DGAA B
Shirley Soras Costa DGAA i ke :| e o
£ 7o
Cristiane Dalle Molle da Costa. DGAA »ﬁf ',.,x’f iy
v J.f

2. DECLARAGAOD DE CIENCIA, APROVAGAQ DE DDCUMENT&—"E' COMSENTIMENTO DE
EXPOSICAD DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro gue estou ciente & aproeve o conteldo do documento: POP NUGAE VT 006 — CRACHA PARA
VISITA TECNICA,

Tambem autorizo a8 exposicde do meu nome completo.

I -
Data:; "~/ © § ~ 4
Diretora do DGAA: Dra. Juliana Machado Rugalo.

Assinatura: -- ___.- r,: /F
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