APROVAGAO DA 1° VERSAO

o
COENS N° 500.7000.001 | [ = e 9010
APROVAGAO DESTA VERSAO
N\ FOLHA DATA: 21/11/2023
NORMA ADMINISTRATIVA ~
1de14 VERSAO DESTE DOCUMENTO
NUMERO: 01

VISITAS TECNICAS DE PROFISSIONAIS NO INCA

1. OBJETIVO
Estabelecer os critérios e as praticas a serem observados para a solicitacao das
visitas técnicas realizadas no Instituto Nacional de Cancer (INCA).

2. ABRANGENCIA
Esta norma se aplica as unidades das areas de prevencéao, assisténcia, ensino,

pesquisa e gestdo que integram a estrutura do INCA.

3. CONCEITOS

3.1. Visita técnica

Atividade que se caracteriza exclusivamente pela observacao de procedimentos
técnicos, assistenciais e/ou gerenciais na area de oncologia e que, portanto, ndo
envolvam a assisténcia ao usuario nem a manipulacdo direta de materiais e

equipamentos.

3.2. Candidato
Profissional da area de saude ou areas afins, que faz a solicitagcdo da visita

técnica.

3.3. Visitante

Profissional aprovado para realizar visita técnica.

3.4. Supervisor da visita técnica

Profissional do setor a ser visitado, designado para supervisionar o visitante.

3.5. Coordenacgao de Ensino (Coens)
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Responsavel por cursos em nivel de pos-graduagao stricto sensu e lato sensu,
cursos técnicos de nivel médio, além de iniciagao e aperfeicoamento cientifico

na area de pesquisa.

3.6. Divisdao de Ensino Lato Sensu e Técnico

Responsavel pelo planejamento, execugdo e controle de todas as atividades
académicas e administrativas relacionadas aos programas e cursos nos niveis
superior e médio, excetuando os programas stricto sensu, nas modalidades

presencial, semipresencial e a distancia.

3.7. Areas de Ensino

Areas da Divisdo de Ensino responsaveis por planejar, executar e controlar as

acoes educacionais destinadas a capacitacao profissional, em ambito nacional,

para atuag&o na area da Oncologia em todos os niveis de cuidado.

= Area de ensino de enfermagem: responsavel pelos processos educacionais
voltados a categoria profissional de enfermagem.

« Area de ensino médico: responsavel pelos processos educacionais voltados
a categoria profissional médica.

« Area de ensino multiprofissional: responsavel pelos processos educacionais
voltados as categorias profissionais de nivel superior da saude, exceto
enfermagem e médica.

« Area de ensino técnico: responsavel pelos processos educacionais voltados

a profissionais técnicos de nivel médio da area da saude.

3.8. Comissoes de ensino
Cada categoria profissional que desenvolve ag¢des educacionais possui uma

comissao de ensino que se responsabiliza pelo acompanhamento dos processos
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educacionais voltados a categoria. Nesta comissdo ha representagcdo de

docentes e preceptores das diferentes unidades assistenciais do INCA.

3.9. Servigco de Gestao Académica (Segac)

Servigo responsavel por manter a guarda, a organizagao e atualizagédo de todos
os registros e documentos de docentes e discentes vinculados a Coordenagéao
de Ensino, além de gerenciar procedimentos académicos, como efetuar

matricula de discentes e apoiar o processo seletivo dos programas.

4. POLITICAS

4.1. A quem se destina

Destina-se aos profissionais de nivel superior e técnico de nivel médio da area
da saude ou areas afins, com vinculo trabalhista, preferencialmente, em
unidades de saude habilitadas na rede de alta complexidade em oncologia do
SUS ou em instituicdes de ensino que oferegam cursos técnicos, de graduagao

ou pés-graduagao na area da saude.

4.2. Duragao

A duragao da visita podera ser de, no maximo, oito semanas consecutivas, com
carga horaria minima de 4 horas/dia e maxima de 8 horas/dia (mais uma hora de
almogo, caso seja superior a 6 horas/dia), devendo ser cumprida conforme as

possibilidades do servico e em acordo com o supervisor da visita.

4.3. Critérios para aprovagao da visita técnica
4.3.1 Haver disponibilidade de vagas e de profissionais que serdo responsaveis

pela supervisdo da visita.
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4.3.2 Pertinéncia da visita técnica para o fortalecimento das acdes do Sistema
Unico de Saude (SUS). Esta analise sera feita pela Comissdo de Ensino da
categoria profissional (no caso da Area de Ensino Multiprofissional) e pelas

supervisdes das demais Areas de Ensino.

5. COMPETENCIAS

5.1. Area de Ensino

5.1.1. Analisar a pertinéncia da visita para o fortalecimento das a¢des do SUS e,
caso haja relevancia, encaminhar a documentagado de solicitagcdo de visita
técnica ao servigo requisitado para verificar a disponibilidade de vagas e de
profissionais para a supervisdo do(s) visitante(s). Quando se tratar da Area de
Ensino Multiprofissional, a analise do impacto da visita para o fortalecimento das
acoes do SUS sera feita pela comissdo de ensino pertinente, que emitira o

parecer a Area de Ensino Multiprofissional para homologagao.

5.1.2 Encaminhar a solicitacdo de visita ao servico requisitado para verificagcao
da disponibilidade de vagas e de profissionais que poderao se responsabilizar

pela supervisao.

5.1.3. Autorizar a realizagao da visita técnica, encaminhando a documentacao

ao Segac para matricula.

5.2. Chefe do Setor / Servigo a ser visitado

Aprovar a visita técnica no setor e definir o supervisor da visita técnica.

5.3. Comissao de Ensino
Analisar a pertinéncia da visita para o fortalecimento do SUS, emitindo parecer

para a Area de Ensino correspondente.
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5.4. Servigo de Gestao Académica

Apo6s recebimento da documentacgao exigida, cadastrar no Sistema Académico
e efetivar a matricula do candidato a visitante que tiver deferimento do pedido.
Apos comprovacao da frequéncia integral, devidamente assinada, emitir
declaracado de realizagao da visita técnica e disponibiliza-la ao visitante via e-

mail.

5.5. Supervisor da visita técnica
Supervisionar as atividades do visitante, de acordo com as diretrizes desta

norma.

5.6. Visitante
Realizar a visita, de acordo com as diretrizes desta norma, do Regimento Geral

da Coens e demais normas institucionais.

6. PROCEDIMENTOS
6.1. Para solicitar a visita o candidato entrard em contato com a Area de Ensino
correspondente a sua categoria profissional por intermédio dos seguintes

enderecos eletrénicos:

a) Area de Ensino de Enfermagem: ensinenf@inca.gov.br

b) Area de Ensino Médico: ensimed@inca.gov.br

)
)
)
)

c) Area de Ensino Multiprofissional: ensinomult@inca.gov.br

d) Area de Ensino Técnico: ensinotecnico@inca.gov.br



mailto:ensinenf@inca.gov.br
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APROVAGAO DA 1° VERSAO

o
COENS N®500.7000.001 | )+ - 30/06/2010

APROVAGAO DESTA VERSAO

\ g " FOLHA DATA: 21/11/2023

NORMA ADMINISTRATIVA _
6 de 14 VERSAO DESTE DOCUMENTO
NUMERO: 01

VISITAS TECNICAS DE PROFISSIONAIS NO INCA

Observagao: estdo sob a responsabilidade da Area de Ensino Multiprofissional
as categorias profissionais da saude de nivel superior, exceto enfermagem e

medicina.

6.2. A Area de Ensino pertinente, por intermédio de seu endereco eletrdnico,
orientara o candidato quanto a documentagdo necessaria para analise de sua

solicitagao, a saber:

a) Formulario de solicitagcdo de visita técnica, devidamente preenchido e
assinado digitalmente por meio do Gov.br ou assinatura convencional;

b) Copia da carteira do conselho profissional da categoria ou, caso a categoria
nao possua conselho profissional, copia da carteira de identidade, CPF e
diploma de maior titulagcéo (frente e verso);

c) Carta de apresentagao do candidato pela instituicdo na qual atua, assinada
digitalmente por meio do Gov.br ou assinatura convencional;

d) Termo de compromisso do candidato, devidamente preenchido e assinado

digitalmente por meio do Gov.br ou assinatura convencional.

Para profissional estrangeiro:

a) Formulario de solicitacdo de visita técnica, devidamente preenchido e
assinado por meio eletrénico (equivalente ao Gov.br);

b) Copia do passaporte;

c) Copia do diploma de maior titulagéo (frente e verso);

d) Carta de apresentagao do candidato pela instituigdo com a qual o profissional
tem vinculo trabalhista, devidamente assinada por meio eletrénico

(equivalente ao Gov.br);
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e) Termo de compromisso do candidato impresso, devidamente preenchido e

assinado por meio eletrénico (equivalente ao Gov.br).

Observagao: O formulario de solicitagdo de visita técnica, o termo de
compromisso e o modelo da carta de apresentacdo estdo disponiveis no link:

https://www.qgov.br/inca/pt-br/assuntos/ensino/visita-tecnica

6.3. A Area de Ensino pertinente, ap6s analisar a pertinéncia da visita técnica
para o fortalecimento das agdes do SUS, e apds parecer favoravel da comissao
de ensino correspondente, quando houver, encaminhara a solicitagao ao servigo
requisitado para verificacdo da disponibilidade de vagas e de profissionais que

poderao se responsabilizar pela supervisio da visita.

6.4. Se indeferida, a Area de Ensino pertinente comunicara o indeferimento ao
candidato a visitante, por intermédio de endereco eletronico.

6.5. Se deferida, a Area de Ensino pertinente enviara toda a documentacéo
recebida ao Servico de Gestdo Académica (Segac) para cadastro e efetivagcéo
da matricula. Desta documentacao faz parte o formulario de solicitacdo de visita,
no qual estara informado o periodo autorizado, o servigo para o qual foi deferida
a visita e o profissional definido como supervisor para que o visitante se

apresente.

6.6 Procedimentos para efetivacdo da matricula

Apds a devida aprovacgao da visita técnica e o recebimento da documentacao,
conforme item 4.4.2, o Segac cadastrara e matriculara o visitante no Sistema
Académico. Esse procedimento podera ocorrer de 2 formas:
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a) O Formulario de Matricula sera enviado, via e-mail, e, apds devolugao do
documento assinado digitalmente pelo visitante, serdo encaminhadas, da
mesma forma, a folha de frequéncia e a carta de apresentacéao.

b) Caso o visitante ndo possua assinatura digital, devera comparecer em local,
dia e horario, agendados pelo Segac, para cadastro, efetivacdo da matricula
e recebimento da documentagdo necessaria. o Segac realizara cadastro e
efetivacdo da matricula, com para assinatura do aluno, preferencialmente, por

meio digital.

No primeiro dia da visita técnica, o visitante devera entregar a folha de frequéncia
e a carta de apresentagao disponibilizadas pelo Segac ao supervisor do servigo

6.7 Procedimentos para conclusao da visita técnica

6.7.1. Apos a conclusao do periodo da visita técnica, o visitante devera enviar a
folha de frequéncia digitalizada, devidamente preenchida e assinada, para o e-

mail segac@inca.gov.br.

6.7.2. O Segac, apos recebimento e verificagdo do preenchimento da folha de
frequéncia, emitira a declaragao de visita técnica, enderegando-a a instituicao de
origem, por meio eletrénico ou via Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), na
qual constara o nome do visitante, periodo e setor visitado, bem como ao

visitante, via endereco eletrénico.

6.8. Restricoes

6.8.1. Durante a visita técnica, esta vedado ao visitante a realizagcdo de

procedimentos técnicos, assistenciais e/ou gerenciais, que envolvam

atendimento ao paciente e manipulacao direta de materiais e equipamentos.
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6.8.2. Nao sera permitida a coleta de quaisquer informag¢des de prontuarios,

pacientes, familiares e funcionarios do INCA (historia clinica, exames

complementares, etc.), mesmo com autorizagao dos préprios.

6.8.3 Nao sera permitido ao visitante realizar qualquer tipo de registro audiovisual

nas dependéncias da instituicao (fotos, videos, gravagdes de voz, etc).

6.9 Suspensao da visita técnica

A visita sera suspensa em casos de desvio de conduta previstos no Regimento

Geral da Coordenacdo de Ensino, ou de nao atendimento as diretrizes

estabelecidas nesta norma, ou nao cumprimento da carga horaria total

estabelecida na matricula.

7. ANEXOS

7.1 Formulario de Solicitacdo de Visita Técnica

7.2 Modelo de Carta de Apresentacao

7.3 Termo de Compromisso do Candidato Visitante

Elaborador (es):

Ana Paula Kelly

Joice Farias Daniel

Nélia Beatriz Caiafa Ribeiro
Raquel de Souza Ramos

Luciene Santoro
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ANEXO 1 - Formulario de Solicitacdo de Visita Técnica

Ministério

-"__-q\'-._ - .
(INCA  dasaide SOLICITACAO DE VISITA TECNICA

WS TITUICAT SOLCTTANTE

Mpme da lestiteTodo:

Responsdvel:

Endersco:

Borrro: {idade: 1]
Pois: {EP:

Telefone: E-momn:

DADDS D0 CANDIDATO

Mpme completas

Sexp: s O Estods Ciwil:

Dzin de nascimenhs Cidmdie: UF: Pois

Mentidode n®: Jrgfo sxpediaor: Dsto do expedigfo ~
lascriggio Canselho Fegiono! de n* Dtz do expedicdo f

LPFF gu Fosszporte o

Endeveps residencisi:

Bofrro: Cidode: uF:
Pais: CEP:

Tefefone fizo forigem): Telsfore ozluior

E-moii:

LN AL B WISITA

Pericdp oz - a Largo hovdra total:

Obfetive gz Visita Tecsica:

Rip de Joaeirg

Candideto
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PARY S0 INTERND D0 SEEVI

Dorumento enceminbodas paro andbise o solicibecdn:

0 DE GESTAD ACADEMICA

DE:"pm dz Corfeing do Comselhe Regions! de Categovia ou copis do diplomo de mafor ditulagds

Corriculum ¥itoe resumido

[CJtorte de epresestonin do rosdideto pely astitaicio selicitante (modefn ansam)

Rin de Joaging

Servipp de Gestip Academice [SEQAC)

APRIVACARD [ VISITA TECWCA
CHEFLY DI SETOR

APROTYADA pars o perado a

NAD AFROYADM: Justificotive:

Rio de Jansiro

[hefiz do Setar

SLIPERVISOR

TERMI DF BESFONSARILIDADE OY) SUPERVISOR D4 WSTA TECNICA

Eu,

BATAM VLA

Telefone E-mail

Declorn estor cente de que:

w [Durante o Visita Térnico estd vedads o renlizecio de procedimentes bmicos, assistenciais £/ou gerencisis gue esvalvam 0 manisulogfo

direto de meteriris, eguipomentos e otendimento oo paciente;

& [Exharef responsdre] pelo supervisio comfonte oo rosdidsto vistosée duranbe sun permanéneio no INCA;

folografio, filmagew, provocio, exomes complementares, i), mesmae com quborizogdo des mesmos.

cumprimento da carge bordriz tofal estobelecida no matriculs.

w Serei o respossovel pels mio abseregdo dos sormos regidas pels Visita Teonico

Rig e Jansiro 5

Mip serd possivel o colets de quofsquer informogbes de prenbodrios, pocientes, fomiffares £ funcisngrios do INCA (histévio clinics,

Ocorrerd suspensio de visits EW cosos de desvio @2 conduto, ndo otendimento ds diretrizes extubelecidas pesta sorma su ndig

Supervisar

1 1 BEMIFCD 08 ERTETIRE T

MUIERDrOJrEsI0Ad)

) megico

O 4 visita snlicitads estd oprovan paTE 0 peinds isformedn.
1 A visitn solicitrds ndo estd aprovada jpons o peTindo Aformao.

Rig de Janeim

Sapervisor de Area de Ensioo

INVIMR AD SERVICD DE GESTAD ACADEMICA APOS O PAEENCHIMENTD £ DEVIDAS .ﬂ.‘il‘-l.-?u]'l-ﬂqf}l
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Ministério

Anexo 2 - Modelo de Carta de Apresentagao

lﬁﬁ.
(INCA

da Salde

CARTA DE APRESENTACAO

Coordenopdio de Ensino

W DDELT de Carta de Agresendagla de Deaifiote d WSk Thomion

& carta deverd ser redigida em papel timbrado e com carimbo da fnstituicdo salicitante, contendo as

sequintes informagdes:

Wome e CHEJ da Instituicdo:

Enderego:

Telefone:

E-mail:

Wome do Diretor ou Responsdvel:

Lecal, daoto

Apresentamas que exerce o cargo de
, no Setor desta Instituicdo, para

reglizar  VISITA  TECWICA mo  Institwto  Mociomal de  Camcer, com o  objetivo de
Atenciosaments,

[ASEIndbirg ::":-!.:I'I'.'I par melo do Gav.br ou asingtrg convencional &

Acsingtura e Carimbo do Diretor cu Responsdvel

cavimbo)
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Anexo 3 - Termo de Compromisso do Candidato Visitante

Ministério

R
fl NCA da Saide

En,

TERMO DE COMPROMISSO DO CANDIDATO VISITANTE

CFF

tendo sido aprovado(a) para a realizacio de visita técnica no setor

Coordenagdo e Ensing

do Instituto Hacional de Cincer, declaro estar ciente de que:

» Durante a Vizita Técnica, estd vedada a realizacio de procedimentos técnicos, assistenciais e/ou

gerenciais gue envolvam a manipulagdo direta de materiais, equipamentes e atendimento ao

paciente;

* A3 atividades por mim realizadas no IMCA representam uma visita Técnica, sem qualgquer vinculs

emipregaticio;

+  Estarei sob supervisdo constante do profissional do sstor a ser visitado no INCA designado como

supervisor da Visita Técnica;

+ Mao 3213 possivel a coleta de quaizguer informagdes dos pacientes assistidos no INCA (hiztdria clinica,

fotografia, filmagens, gravagao, exames complementares, etc), mesmo com autorizacao do mesmao.

*  Ocorrerd suspensao da visita em casos de desvio d= conduta, ndo atendimento as diretrizes

estabelecidas nesta morma ou ndo cumprimento da carga horaria total estabelecida na matricula.

Ascimgtura do Candidate Visitante

Rio de Janeiro, ! !

JAsiinature dightad por mefa do Gov.bf ou assinafird convenciond)




