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1. OBJETIVO: descrever o procedimento obrigatérios para a emisséo da Declaragéo de Visita
Técnica (VT) 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 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.

4. PROCEDIMENTO:

4.1. Interessado deve:
1. Ao término (ou desisténcia) da visita técnica, devolver o cracha no DGAA;
2. Receber o Comprovante de Devolucao de Cracha (Anexo 1);

3. Acessar a 32 etapa de visita técnica através do link: https://hcfmb.unesp.br/visita-tecnica/

ou QRCode do Comprovante de Devolucao de Cracha (Anexo 1);

%% hefmbunesphrvisita-teenics)

srazUnesp- A BB YouTube M MEDCap (@) DOCnet-inkn @ AVA UNIARTUS @ Tomscessomet @ wwwinstagramcom @ pt-brfaceboskeom @ ChatGFT @ Sinémmmce T S0/ GESP
p shorauo HC
GOVERNG DO ESTADD EM
VISITA TECHICA
).‘ A Visita Téonice consiste na recepedo de profissionsis ou alunos de instituighes externas, para fins de stuslizecio téonico-cientifics,
administrativas ou gerenciais.

O BCFMD & um local de referéncla regional e nacionzl; wm cendrio dnico em nossa regi3o. Besta forma, a wisita torma-se n3o somente

urma vitring dos nessos servigas, came tambdm uma excel dade de slic com as

FUBLICO AWO: alunos ou profissionais de instituighes externas interessedos em cbservar a roting de diferentes unidades e servigos

hospitalares, T3l Interagin proporciona o crescimants de todns 0s srwnlvidns, uista que 3 expectativs por conhedmentn dn wistante

impulsiona a percepiBo critica d

A aceitagdo dependerd da disponibilidade do lecal de interesse ¢ da indicagao de um responsdvel pelo Setor/Unidade
que monitorara as atividades do visitante,
* ETAPA
B solictagio de
wisita téenica

Aprovacao Diretor do Departamento de Gestdo de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo.
Assessoria do Nucleo de Gestao da Qualidade — Gestédo 2025



https://hcfmb.unesp.br/visita-tecnica/

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 007 — DECLARAGAO DE VISITA TECNICA

| POP NUGAE VT 007 — PAG — 02/ 07 — EMISSAO: 10/06/2025 — VERSAO N° 00 — PROXIMA REVISAO: 10/06/2027

e
|

4. Preencher o formulario eletrdnico da 32 etapa:
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3° Conclusae da Visita Técnica = _g

38

Preencha os campos abaixo para solicitar a Declaragio.

Orlentagdes:

= preencha todos o5 campos obrigatérios [oom a mensagem *must provide value em vermelho)
* clique sobre o Botao Next Page >> para prosseguss
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= must prowide walue

Tipo de solicitagdo
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reset
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* st provide vl

CFPF

5. Submeter o formulario eletrénico e aguardar o contato do NUGAE;

6. Apos o recebimento do e-mail de contato do NUGAE (Anexo 2) com o envio da Declaracao

de Visita Técnica (Anexo 3);

7. Verificar necessidades de correcdo na declaragéo e contatar o NUGAE (se for o caso);

4.2. NUGAE:

1. Receber o cracha apds o final ou desisténcia de VT, entregue pelo visitante;
2. Avaliar o estado do cracha;
3. Anotar informacgdes no canhoto e Comprovante de Devolugao de Cracha (Anexo 1);

4. Entregar o Comprovante de Devolugao de Cracha (Anexo 1) ao visitante;
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10.

1.

Orientar o visitante a realizar a Etapa 3 (supracitada);

Proceder a baixa/devolugcdo de cracha buscando pela identificacdo na planilha ou

utilizando o leitor;

Aguardar apds a realizagdo da VT e entrega do cracha entregue, a solicitagdo da emissao

da Declaragao na Etapa 3 do site, onde anexa o comprovante de entrega do cracha;
Receber o e-mail da Etapa 3 e conferir todos os dados;

Elaborar e emitir a Declaragcéo de Visita Técnica (Anexo 3), utilizando formulario padrao e
enviar em formato PDF. IMPORTANTE: a devolugdo 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 devera proceder ao pagamento do cracha;

Realizar envio da Declaragdao de Visita Técnica (Anexo 3), utilizando e-mail padrao de
contato do NUGAE (Anexo 2);

Atualizar a planilha de controle;

5. CONTINGENCIA:

Casos excepcionais deverdao ser informados a Diretoria do DGAA para solucdo e

andamento;

As Visitas Técnicas de 1 a 3 dias ndo possuem cracha emitido pelo DGAA. Nesse caso, o
visitante retira um cracha diretamente na recepg¢ao do HC (Boulevard) apresentando um

documento oficial com foto e cumpre orientagdes do Controle de Acesso do HCFMB.

6. OBSERVACAO:

As declaragdes de visita técnica ndo possuem informacgao de carga horaria;
A emissao da Declaragao de Visita Técnica, esta condicionada a devolucao do cracha;

Em caso de perda ou dano ao cracha, o visitante devera solicitar orientagdo ao NUGAE

em como proceder;

Embora as VTs ndo tenham custo ao solicitante, a perda ou dano ao cracha acarretara

Onus de R$ 50,00 para reposi¢ao do item ao HCFMB;
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* Como a devolugao do cracha para Visitas Técnicas de 1 a 3 dias ocorrem diretamente nas
catracas do HCFMB, o NUGAE deve informar-se com o gestor, se a visita foi realizada
adequadamente, emitir a declaragéo e enviar por e-mail ao visitante (conforme enderecgo

de e-mail informado na solicitagao);

* Nos e-mails trocados entre o DGAA e as partes envolvidas, utilizamos e-mails padrao e

institucional.

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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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 Impresso — Comprovante de Devoluc¢ao de Cracha

—

COMPROVANTE IF

DEVOLUCAD DE CRACHA % ﬁ DGAA

COMPROVANTE DE DEVOLUCAO DE CRACHA

Declaro para os devidos fins gue

Maodalidad e devolvew o crachd de acesso do HCFMB em AN |
D) Bom estado Muaodalidade:
O Dariecado
(T} Bom estado
I D Danificado
Usidnio DG
DeGAA

9.2. Anexo 2 — Anexo 2 — Modelo de e-mail de contato: VISITA TECNICA HCFMB -
DECLARA(;AO

Prezado XXX,

0 Departamanto de Gestio de Atividades Acad@micas (DGARA) encaminha a
Declaracao de Visita Temnica e deseja sucesso em sua carreira.

Arenciotameanta,
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9.3. Anexo 3 — Modelo de Declaragao de Visita Técnica HCFMB

HOSPFITAL DAS CLIMICAS m
FACULDGDE DE MEDICING DE BOTUCATL - UNEEF

FMB

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins, que o Sr, XXXXXXXXXXXXX, portador do RG n® 00,000.000-0
& CPF n? 000.000.000-00, realizou Visita Técnica no SERVICO DE 300000000 DO HOSPITAL DAS
CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU no periodo de 15/07/2024 a 05/08/2024
conforme Instrugao MNormmativa n® 02 de janeire de 2014,

Suzarimendans do HEFRA Dt cn Garsdo de Aivicadas Acadbmicas

Botuzatu, 21 de outubro de 2024,

Supenirberdincla 0o Hospisd das Tlinae
Ay Prot. Wario Rubsns Guimacdos Monlsnegm, s | CEF 1MGIR-EAT

Bolucslu | Sk Pauc | Bl ﬁ DEAA
Tal (143 38006215 | 381182196 | 38118100 | Fas 3625387 [l = =
wewhofmbounesabe | superinicndenca Rofmibunesp be [[SAPT Y SN
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10. TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU

MUGLED DE GESTAD DA QLUAL DA DE
A, Frofessor WAno Bubens Guimariss Monssnegro, sin CEP 18618-687 - Botucatu - S0 Paulo - Brasil
Tel. {14} 3811-62%6 / [14] X8 1EZ16 - E-mal | gualslycie helmboisansp kr

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVACAQ DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAQ DO DOCUMENTO
1.1.Titulo: POP NUGAE VT 007 — DECLARAGAQ DE VISITA TECNICA

1.2. Area Responsavel: Nicleo de Gestac 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 Revisao: 10/06/2027

Mamero da Revisdo: __

1.4, Autorizagdo de Divulgagde Eletronica do Documento e Consentimento de Exposicao de dado
(neme completo) durante a vigéncia do documento:

Eu. como autor elou revisor do documenia cilado, apravo @ autorizo a divulgacdo eletronica do mesma:

NOME SETOR ASSINATURA
"1./: -
Keyih Reqina Vital DGAA AL
Shirley Sores Costa DGAA M --V:;,?.. :
< A
)
Cristiane Dalle Molle da Casta. DGAA ,/; 1 7 £

( =
2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGCAQ DE DOCUMENTO l\E—/CE:SENTIME NTO DE
EXPOSICAD DO NOME COMPLETO (DURANTE © PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente e aprove o contedde do documento: POP NUGAE VT 007 - DECLARAGAQ DE
VISITA TECHNICA.

Também autanizo a exposicao do meu nome completo.

= —
Assinatura; || S/ N/ 'I_(I>J\

Data: /- f © | S v
Diretora do DGAA: Dra. Juliana Machado Rugolo.
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