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1. OBIJETIVO

a) Estabelecer os procedimentos, fluxos, prazos e documentos necessarios para a
autorizacdo e o acompanhamento da realizacdo de atividades de Extensdo, Pesquisa e Inovacao
Tecnoldgica em Saude no ambito do Hospital Universitario Ana Bezerra (Huab-UFRN/HU Brasil),
abrangendo areas assistenciais, administrativas e demais setores envolvidos.

b) Orientar docentes, pesquisadores, servidores técnico-administrativos e demais
coordenadores de atividades académicas quanto a necessidade de emissdo do Protocolo de
Atividade de Campo, em conformidade com a Resolugdo n? 162/2010-CONSEPE, de 13 de julho de
2010, que define como atividades de campo as a¢Ges de Ensino, Pesquisa e Extensdo desenvolvidas
em ambientes externos aos campi da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN).

c) Assegurar o adequado planejamento, a comunicacgdo institucional e a articulacdo entre os
setores envolvidos, promovendo a compatibilizacdo das atividades académicas com as rotinas
assistenciais e administrativas da instituigao.

d) Contribuir para a organizagao, o controle e o monitoramento do acesso de pesquisadores,
discentes e colaboradores aos ambientes institucionais, garantindo a seguranca, a qualidade dos
servicos e o cumprimento das normas vigentes.

e) Minimizar a ocorréncia de sobreposicdo ou concomitancia de atividades académicas em
um mesmo setor, de modo a preservar a capacidade operacional das unidades e reduzir impactos
nas atividades assistenciais, administrativas e de ensino desenvolvidas no Huab.

2. MATERIAL

e Computador;

e Acesso a internet;

e Sistemas institucionais (SEI, SIPAC, SIGAA, Rede Pesquisa e Microsoft Teams);
e Correio eletronico institucional.

3. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1. SOLICITAGAO INICIAL

a) Quando se tratar de a¢Oes de extensdo, o demandante devera contatar previamente a
Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP-Huab), por meio do e-mail
gep.huab@hubrasil.gov.br.

b) Quando se tratar de atividades de pesquisa e/ou inovagdo tecnoldgica em saude, o
demandante devera contatar o Setor de Gestdo da Pesquisa e da Inovacao Tecnoldgica
em Saude (SGPITS/GEP/Huab-UFRN/HU Brasil), por meio do e-mail sgpits.huab-
ufrn@hubrasil.gov.br.
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Em ambas situagdes o demandante deve encaminhar informagdes sobre o projeto, incluindo
cronograma com datas, turnos e horarios das atividades, quantitativo de discentes e/ou
colaboradores envolvidos, bem como os setores participantes da execucao das atividades.

I- No caso de projetos de pesquisa, é obrigatéria a apresentacdo do Parecer
Consubstanciado de aprovacdo emitido pelo Comité de Etica em Pesquisa (CEP), acompanhado do
cronograma atualizado de coleta de dados a ser realizada na instituicdo.

II- Apds o recebimento e a analise da documentacdo, sera encaminhada comunicacdo ao
pesquisador, por e-mail e por meio do sistema Rede Pesquisa, para inicio do processo de emissdo
do Protocolo de Atividade de Campo.

llI- As informacg0Oes recebidas serdo encaminhadas as chefias dos setores envolvidos, por e-
mail e/ou Microsoft Teams, para ciéncia e manifestacdo de concordancia quanto a realizacdo das
atividades propostas.

A GEP-Huab e/ou o SGPITS-Huab reservam-se o direito de repactuar, a qualquer tempo, a
distribuicdo de discentes e os horarios de acesso aos setores envolvidos, mesmo apds a autorizagdo
inicial da atividade, de modo a atender as necessidades institucionais e a capacidade operacional
dos servicos.

3.2. PROTOCOLO DE ATIVIDADE DE CAMPO

a) O Pesquisador Responsavel, Orientador ou Coordenador da atividade de Extensdo,
Pesquisa ou Inovagao Tecnoldgica em Saude devera elaborar e submeter o Protocolo de Atividade
de Campo por meio do Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC-UFRN),
para andlise técnica e tramitacdo, em conformidade com a Resolugdo n? 162/2010-CONSEPE, de 13
de julho de 2010, e demais normativos institucionais vigentes. Em caso de duvidas quanto aos
procedimentos ou a tramitagao do processo, o demandante devera entrar em contato com a
Coordenadoria de Operacdes de Campo e Seguranca da UFRN (COPS-UFRN), por meio do e-mail
cops@reitoria.ufrn.br.

b) O Protocolo de Atividade de Campo deverd conter informacgdes suficientes para subsidiar
a analise técnica da atividade, incluindo sua caracterizacdo, local de execucdo, periodo de
realizacdo, participantes envolvidos, riscos identificados, medidas preventivas adotadas e demais
informacgdes consideradas pertinentes para a avaliacdo e autorizacdo da atividade.

c) Apds a aprovacao da analise técnica pela UFRN, o Pesquisador Responsdvel, Orientador
ou Coordenador da atividade deverd providenciar, por meio do Sistema Integrado de Gestdo de
Atividades Académicas (SIGAA-UFRN), a ciéncia formal dos discentes de graduacdo e/ou pds-
graduacao participantes.

d) Quando houver participacdo de servidores técnico-administrativos, a ciéncia e
concordancia quanto aos riscos e as medidas de prevencdo deverdo ser formalizadas mediante
assinatura do Termo de Responsabilidade e Ciéncia dos Riscos do Participante, ou documento
equivalente previsto pela UFRN.

e) Compete ao Pesquisador Responsavel, Orientador ou Coordenador da atividade assegurar
o acompanhamento e o cumprimento das medidas preventivas, orientacées de seguranca e demais
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recomendacoes estabelecidas na Analise Preliminar de Riscos (APR), bem como promover as acdes
necessarias para a mitigacao dos riscos identificados durante a execucdo da atividade.

3.3. ENVIO DOS DOCUMENTOS RELACIONADOS AO PROTOCOLO DE ATIVIDADE DE CAMPO

Apds a submissdo do Protocolo de Atividade de Campo e a conclusdo da analise técnica pela
UFRN, o demandante devera encaminhar o documento “RESUMO DE REQUISICAO DE ATIVIDADE
DE CAMPQO”, emitido pelo Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC-
UFRN), contendo as informagdes da atividade, do responsavel pela analise técnica e dos
participantes vinculados a requisicdo:

a) Para atividades de extensdo, o documento devera ser encaminhado a Geréncia de Ensino
e Pesquisa (GEP-Huab), por meio do e-mail gep.huab@hubrasil.gov.br.

b) Para atividades de pesquisa e/ou inovacdo tecnoldgica em saude, o documento devera
ser encaminhado ao Setor de Gestdo da Pesquisa e da Inovacdo Tecnoldgica em Saude
(SGPITS/GEP/Huab-UFRN/HU Brasil), por meio do e-mail sgpits.huab-ufrn@hubrasil.gov.br.

I- Quando a atividade for coordenada por servidor técnico-administrativo da UFRN, devera
ser encaminhado, adicionalmente, o Termo de Responsabilidade e Ciéncia dos Riscos do
Participante, devidamente preenchido e assinado pelos participantes envolvidos na atividade.

II- Quando a atividade for coordenada por empregado da Rede HU Brasil, devera ser
encaminhado o “TERMO DE RESPONSABILIDADE E CIENCIA DOS RISCOS DO PARTICIPANTE”,
devidamente preenchido e assinado pelos participantes envolvidos na atividade.

llI- O envio previsto nos itens anteriores é necessario porque, nas atividades coordenadas
por servidores técnico-administrativos, os participantes poderdao ndao constar no Resumo de
Requisicao de Atividade de Campo emitido pelo SIPAC-UFRN, impossibilitando a identificagao
formal de todos os discentes e/ou colaboradores vinculados a atividade. E no caso dos empregados
da Rede HU Brasil por ndo terem acesso ao SIPAC-UFRN.

llI- A documentacdo encaminhada serd utilizada para conferéncia dos participantes
autorizados, registro institucional da atividade e acompanhamento do cumprimento dos requisitos
estabelecidos para sua realizagdo no ambito do Huab.

3.4. LIBERAGAO PARA INICIO DAS ATIVIDADES

a) Apds a conclusdo das etapas de analise, aprovacdo e registro da atividade, a Secretaria da
Geréncia de Ensino e Pesquisa do Huab (SGEP) comunicara ao Coordenador da Acdo de Extensao,
Pesquisador Responsavel ou Orientador acerca dos procedimentos necessarios para o
cadastramento dos participantes nos sistemas institucionais do Hospital Universitario Ana Bezerra
(Huab-UFRN/HU Brasil).

b) Os participantes deverdo comparecer a Secretaria da Geréncia de Ensino e Pesquisa
(SGEP), localizada na Rua Dr. Eudes Bezerra Galvao, n2 54, Santa Cruz/RN, CEP 59200-000, conforme
orientacdes previamente encaminhadas pela GEP-Huab.

c) Durante o atendimento, serdo fornecidas orientacGes referentes ao acesso aos sistemas

HUBRASI| MINISTERIO DA O

~
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS EDUCACAO




Registro de Discentes e Colaboradores de Projetos de Extensdo, Pesquisa e

Inovacgdo Tecnoldgica - Protocolo de Atividade de Campo.POP.GEP.003 - versao 2 Pagina 5 de 6

e dispositivos institucionais do Huab, quando aplicavel, bem como aos procedimentos para
identificagdo institucional e emissdo de cracha de acesso.

d) O inicio das atividades de Extensdo, Pesquisa ou Inovag¢do Tecnoldgica em Saude somente
sera autorizado ap6s a conclusdo de todas as etapas previstas neste procedimento, incluindo a
regularizacdo documental, os registros institucionais necessarios e a emissdo da identificacdo
institucional, quando exigida.

e) Os discentes, pesquisadores e demais participantes deverdao desenvolver suas atividades
em conformidade com os parametros previamente pactuados com os setores envolvidos,
observando as normas institucionais vigentes, as medidas de seguranca aplicaveis e as
recomendacbes estabelecidas no respectivo Protocolo de Atividade de Campo e na Analise
Preliminar de Riscos (APR).

f) Qualquer alteracdo relacionada aos participantes, cronograma, horarios, setores
envolvidos ou escopo da atividade devera ser comunicada previamente a GEP-Huab e/ou ao SGPITS-
Huab, para analise e deliberacdo quanto a necessidade de atualizagdo das autorizacdes concedidas.

3.5. COMUNICAGOES INTERNAS PARA INICIO DAS ATIVIDADES

a) Apds o recebimento e conferéncia da documentacdo exigida, essa serd inserida no
respectivo processo no Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), para fins de registro,
acompanhamento e rastreabilidade institucional.

b) A Secretaria da Geréncia de Ensino e Pesquisa (SGEP) realizard os procedimentos
administrativos necessdrios para cadastramento dos participantes e solicitard o preenchimento das
informacgdes cadastrais por meio de formuldrio eletrénico institucional.

c) Concluido o cadastro, a SGEP providenciard a emissdo do cracha de identificacdo
institucional dos participantes autorizados, quando aplicavel, observando os procedimentos
internos vigentes.

d) A SGEP comunicara formalmente aos setores envolvidos o inicio das atividades
autorizadas, bem como encaminhara as informacdes necessarias para viabilizar o acesso dos
participantes as dependéncias da instituicdo.

e) A Secretaria da GEP também realizara a comunicagdo ao Setor de Hotelaria Hospitalar
e/ou aos demais setores responsdveis pelo controle de acesso, para fins de liberacdo e entrada
controlada dos participantes nas dependéncias do Huab.

f) Durante a permanéncia na instituicdo, os participantes deverdo portar e manter visivel a
identificacdo institucional fornecida pelo Huab, em conformidade com as normas de seguranca e
controle de acesso vigentes.

g) O acesso as areas assistenciais, administrativas e de apoio devera ocorrer exclusivamente
nos locais, horarios e periodos previamente autorizados, observadas as orienta¢des das chefias dos
setores envolvidos e as disposicdes estabelecidas neste procedimento.
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4. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descrigcao da atualizacao
1 14/04/2024 Versdo inicial.
2 10/08/2026 Realizacdo de ajustes no titulo e no fluxo das atividades.
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