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1. OBJETIVO  : descrever o procedimento obrigatórios para a emissão da Declaração de Visita

Técnica (VT) do Complexo do Hospital das Clínicas da Faculdade de Medicina de Botucatu –

HCFMB.

2. ABRANGÊNCIA  :  equipe  do  Núcleo  de  Gestão  de  Atividades  de  Ensino  (NUGAE)  do

Departamento de Gestão de Atividades Acadêmicas – DGAA.

3. MATERIAIS E MÉTODOS:   

3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI’s): não se aplica.

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

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

4. PROCEDIMENTO:  

4.1. Interessado deve: 

1. Ao término (ou desistência) da visita técnica, devolver o crachá no DGAA;

2. Receber o Comprovante de Devolução de Crachá (Anexo 1);

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

ou QRCode do Comprovante de Devolução de Crachá (Anexo 1);
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4. Preencher o formulário eletrônico da 3ª etapa:

5. Submeter o formulário eletrônico e aguardar o contato do NUGAE;

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

de Visita Técnica (Anexo 3);

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

4.2. NUGAE:

1. Receber o crachá após o final ou desistência de VT, entregue pelo visitante;

2. Avaliar o estado do crachá; 

3. Anotar informações no canhoto e Comprovante de Devolução de Crachá (Anexo 1);

4. Entregar o Comprovante de Devolução de Crachá (Anexo 1) ao visitante;
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5. Orientar o visitante a realizar a Etapa 3 (supracitada);

6. Proceder  à  baixa/devolução  de  crachá  buscando  pela  identificação  na  planilha  ou

utilizando o leitor;

7. Aguardar após a realização da VT e entrega do crachá entregue, a solicitação da emissão

da Declaração na Etapa 3 do site, onde anexa o comprovante de entrega do crachá;

8. Receber o e-mail da Etapa 3 e conferir todos os dados;

9. Elaborar e emitir a Declaração de Visita Técnica (Anexo 3), utilizando formulário padrão e

enviar  em formato  PDF.  IMPORTANTE:  a  devolução  do  crachá  em bom estado  está

diretamente  relacionada  com  a  entrega  da  Declaração  ao  visitante.  Dessa  forma,  se

houver perda ou avaria no cartão, o visitante deverá proceder ao pagamento do crachá;

10. Realizar envio da Declaração de Visita Técnica (Anexo 3),  utilizando e-mail  padrão de

contato do NUGAE (Anexo 2);

11. Atualizar a planilha de controle;

5. CONTINGÊNCIA: 

• Casos  excepcionais  deverão  ser  informados  à  Diretoria  do  DGAA  para  solução  e

andamento;

• As Visitas Técnicas de 1 a 3 dias não possuem crachá emitido pelo DGAA. Nesse caso, o

visitante retira um crachá diretamente na recepção do HC (Boulevard) apresentando um

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

6. OBSERVAÇÃO: 

• As declarações de visita técnica não possuem informação de carga horária;

• A emissão da Declaração de Visita Técnica, está condicionada à devolução do crachá;

• Em caso de perda ou dano ao crachá, o visitante deverá solicitar orientação ao NUGAE

em como proceder;

• Embora as VTs não tenham custo ao solicitante, a perda ou dano ao crachá acarretará

ônus de R$ 50,00 para reposição do item ao HCFMB;
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• Como a devolução do crachá 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 declaração e enviar por e-mail ao visitante (conforme endereço

de e-mail informado na solicitação);

• Nos e-mails trocados entre o DGAA e as partes envolvidas, utilizamos e-mails padrão 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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9. ANEXOS

9.1. Anexo 1 – Modelo de Impresso – Comprovante de Devolução de Crachá

9.2.  Anexo  2  –  Anexo  2  –  Modelo  de  e-mail  de  contato:  VISITA  TÉCNICA  HCFMB  –

DECLARAÇÃO
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9.3. Anexo 3 – Modelo de Declaração de Visita Técnica HCFMB
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10. TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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