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1. OBJETIVO
Estabelecer os critérios e as praticas a serem observados para a solicitacdo das Visitas

Técnicas realizadas no INCA.

2. ABRANGENCIA
Esta norma se aplica as Unidades das areas de Prevencdo, Assisténcia, Ensino,

Pesquisa e Gestao que integram a estrutura do INCA.

3. CONCEITOS DOS TERMOS
3.1. Visita Técnica
Atividade que se caracteriza pela observacdo de procedimentos técnicos, assistenciais

e/ou gerenciais na area de oncologia, que ndo envolvam a manipulacdo direta de
materiais e equipamentos e nem a assisténcia ao paciente.

3.2. Candidato

Profissional da area de saude ou areas afins, que faz a solicitagdo da Visita Técnica.

3.3. \Visitante

Profissional aprovado para a Visita Técnica.

3.4. Supervisor da Visita Técnica

Profissional do Setor a ser visitado designado para acompanhar o visitante.

4. DIRETRIZES
4.1. A guem se destina
Destinam-se aos profissionais da area da saude ou areas afins com vinculo trabalhista,

preferencialmente, com as Unidades habilitadas na Rede de Alta Complexidade em
oncologia do SUS, obedecendo as Portarias 874/2013, 140/2014 e a Portaria vigente que
identifica as Unidades habilitadas para o ano, que necessitem observar procedimentos

técnicos, assistenciais e/ou gerenciais relacionados a area de oncologia.
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4.2. Duracao

A duracdo maxima da visita sera de quatro semanas consecutivas, com carga horaria

minima de 4 horas/dia e maxima de 8 horas/dia, de segunda a sexta-feira.

4.3. Procedimentos para solicitagéo e aprovagao da

Visita Técnica

4.3.1. O candidato entrara em contato com a Secretaria Académica (SECAD) da

Coordenacdo de Ensino do

INCA

(COENS)

através do e-mail

visitatecnica@inca.gov.br para fazer a solicitacdo de sua visita.

4.3.2. A SECAD orientar4d o candidato, por e-mail, quanto a documentacdo, descrita

abaixo, necessaria para analise e aprovagdo de sua solicitacdo, que podera ser

entregue, pessoalmente, ou enviada, por meio de SEDEX, para a SECAD/COENS:

a) Formulario de Solicitacdo de Visita Técnica, devidamente preenchido e

assinado;

b) Copia da Carteira do Conselho Regional da Categoria ou copia do diploma de

maior titulacao;

c) Curriculum Vitae resumido;

d) Carta de apresentacdo do candidato pela Instituicdo solicitante.

Observacao : O Formulario de Solicitacdo e o Modelo da Carta de Apresentacdo estdo disponiveis

no link http://www?2.inca.gov.br/wps/wcm/connect/ensino-pesquisa/site/home/ensino/visita-tecnica

4.3.3. A Secretaria Académica/COENS encaminhard a documentacdo do candidato a

Area de Ensino correspondente, que devera constatar seu impacto para o

fortalecimento das acdes do SUS e verificar a disponibilidade de vagas e de

profissionais do Setor a ser visitado para supervisdo da visita. Quando a Area

correspondente for a Area de Ensino Multiprofissional, esta reencaminhara a

documentacdo para a respectiva Comissdo de Ensino, que se encarregard da

verificagéo de disponibilidade.

4.3.4. Se indeferida, a Area de Ensino devolvera a documentacdo & SECAD, e esta

comunicara ao candidato.
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4.3.5. Se deferida, a Area de Ensino devolvera a documentagdo a SECAD, informando o
periodo autorizado para a visita e 0 contato do Supervisor da Visita Técnica para
apresentacao do visitante.

4.4. Condicionantes para aprovagdo da Visita Técnic a

A Visita sera aprovada de acordo com a disponibilidade de vagas e de profissionais para

realizar sua supervisao e 0 seu impacto para o fortalecimento das acdes do SUS.

4.5. Procedimentos para efetivacdo da matricula

Apbs a aprovacao da Visita Técnica, a Secretaria Académica convocara o visitante, por e-

mail, para a efetivacdo da matricula, devendo este apresentar a documentagcdo descrita

abaixo, até 01 dia antes do inicio previsto para a Visita:
a) Uma foto 3x4 colorida;
b) Copia (frente/verso) da Carteira de identidade;
c) Copia do CPF ou Passaporte;

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

Observacdo : O Termo esta disponivel no link http://www?2.inca.gov.br/wps/wcm/connect/ensino-

pesquisa/site/home/ensino/visita-tecnica

No ato da matricula, o visitante receberda a Folha de Frequéncia, o Formulario de

Avaliacao da Visita e a Carta de Apresentacado, que devera ser entregue ao Supervisor da

Visita Técnica no primeiro dia.

4.6. Concluséo da Visita Técnica

4.6.1. Apos concluir o periodo da Visita, o Supervisor da Visita Técnica orientara o
visitante a preencher o formulario de Avaliacdo da Visita e enviara a Secretaria
Académica, juntamente com a folha de frequéncia, devidamente preenchida e
assinada.

4.6.2. A SECAD recebera a comprovacao da frequéncia e o formulario de Avaliacao da
Visita, encaminhados pelo Servico, emitira a Declaracdo de Visita Técnica a
instituicdo de origem, constando o nome do visitante, periodo e setor visitado, e a

enviara, por meio eletrénico, ao visitante.
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5. RESTRICOES

5.1. Durante a Visita Técnica, sera vedado ao visitante a realizacdo de procedimentos

técnicos, assistenciais e/ou gerenciais, que envolvam a manipulacdo direta de

materiais, equipamentos e atendimento ao paciente.

5.2. N&ao serd possivel a coleta de quaisquer informacdes de prontuarios, pacientes,

familiares e funcionarios do INCA (histéria clinica, fotografia, filmagem, gravacéo,

exames complementares, etc), mesmo com autoriza¢cao dos proprios.

6. SUSPENSAO DA VISITA TECNICA

A Visita sera suspensa em casos de desvio de conduta, ndo atendimento as diretrizes

estabelecidas nesta norma ou ndo cumprimento da carga horaria total estabelecida na

matricula.

7. CASOS OMISSOS

Os casos ndo previstos nesta norma deverdo ser avaliados pelo Supervisor da Area de

Ensino correspondente e/ou pelo Chefe da Divisao de Ensino.

8. COMPETENCIAS
8.1. Secretaria Académica

Enviar as orientacbes necessarias para o candidato solicitante, encaminhar sua

documentacdo a Area de Ensino correspondente e fazer a matricula do candidato com

solicitacao deferida.

8.2. Supervisor da Area de Ensino

8.2.1. Constatar o impacto para o fortalecimento das agfes do SUS e verificar a

disponibilidade de vagas e de profissionais para a supervisdo do(s) visitante(s). Quando

se tratar da Area de Ensino Multiprofissional, reencaminhar a documentacdo do candidato

para a respectiva Comissao de Ensino fazer esta verificagéo.

8.2.2. Autorizar a realizacéo da Visita Técnica.

8.3. Comissdo de Ensino — Area Multiprofissional

Verificar a disponibilidade de vagas e de profissionais para a supervisao do(s) visitante(s).
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8.4. Chefe do Setor / Servico a ser visitado

Aprovar a Visita Técnica no Setor.
8.5. Supervisor da Visita Técnica

Supervisionar as atividades do visitante, de acordo com as diretrizes desta Norma.

8.6. Visitante

Realizar a visita, de acordo com as diretrizes desta Norma.

Coordenacéao de Ensino




