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8. APENDICE A: AS FASES DO MASP.
Quadro 19: Fase 1 do Masp

FASE 1: IDENTIFICACAO DO PROBLEMA

84

OBJETIVO

O Definir claramente o problema e sua importincia

@

TAREFAS

» Escolha do problema: o problema a ser escolhido deve ser o mais importante e urgente, baseado
em fatos e dados.

P Levante o historico do problema: procure levantar todos os dados relacionados ao problema em
questdo por meio de dados histdricos, fotos, etc.

P Demostrar as perdas atuais e os ganhos previstos: mostre para a organizagdo a importancia na
solucdo de problemas, as vantagens e os ganhos previstos que serdo obtidos e fixe as metas.

» Nomeie os responsdveis ou equipes: escolha os responsdveis, propondo datas e os limites para a
solugdo de problemas.

} FERRAMENTAS

P Diagrama de Pareto
» Grafico de Tendéncia ou Controle

Fonte: Adaptado de Campos (2014).




Quadro 20: Fase 2 do Masp

FASE 2: OBSERVACAO

(O: J OBJETIVO
Investigar as caracteristicas especificas do problema com visdo ampla e sob virios pontos de vista.

o —
o —

TAREFAS

P Descoberta das caracteristicas do problema por meio da coleta de dados: levantar os dados e detalhar
o problema estratificando-o por caracteristicas.

P Descoberta das caracteristicas do problema por meio de observacdo local: caracterizar o problema
no préprio local da ocorréncia para a coleta de informagdes adicionais.

) FERRAMENTAS

P Fluxograma de Processo
P Estratificagdo/Folha de Verificagdo

Fonte: Adaptado de Campos (2014).
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Quadro 21: Fase 3 do Masp
FASE3: ANALISE

/ OBJETIVO
O Descobrir as causas fundamentais do problema

v - TAREFAS
o —
: —
P Defini¢ao das causas mais influentes: o grupo de trabalho procura descobrir as causas provaveis do

problema.
»Escolha das causas mais provaveis (hipoteses): Caracterizar o problema no proprio loca da
ocorréncia para a coleta de informagdes adicionais.

P> Anilise das causas mais provaveis (verificar hipOteses): testar e confirmar se as causas escolhidas
de fato sfo as responsdveis pelo.

) FERRAMENTAS

P Diagrama de Ishikawa e de Dispersdo
P Histograma, GUT.
P Brainstorming, 5 Porqués

Fonte: Adaptado de Campos (2014).
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Quadro 22: Fase 4 do Masp

FASE 4: PLANO DE ACAO

@' OBJETIVO

Elaborar um plano de a¢io para bloquear o problema, eliminando suas causas fundamentais.

- — TAREFAS
o —

o —
o —

» Elaborar um plano de ag@o: Definir agdes para bloqueio do problema, certificando-se que

elas eliminardo as causas e ndo somente os efeitos colaterais. Em caso afirmativo, adotar a¢des também contra
os efeitos colaterais.

P Definicdo do cronograma, or¢amento e metas: Formular o cronograma e orgamento para a resolugio
do problema. Definir metas quantitativas e itens de controle.

) FERRAMENTA

> 5W2H

Fonte: Adaptado de Campos (2014).
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Quadro 23: Fase 5 do Masp

FASE 5: EXECUCAO

/ OBJETIVO
(O) Bloquear as causas fundamentais do problema

TAREFAS

» Treinamento: Divulgar as agdes, certificando-se que todos os envolvidos entenderam e capacitar os
executores sempre que necessario.

» Execucgdo da A¢do: Implementar as acdes e registrar todos os resultados (bons ou ruins).

) FERRAMENTA

> 5W2H
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Fonte: Adaptado de Campos (2014).




Quadro 25: Fase 6 do Masp

FASE 6: VERIFICACAO
CC/)':) OBJETIVO

Verificar se o bloqueio foi efetivo e certificar-se que o problema nio ocorrerd novamente.

v= TAREFAS
: - P Comparagdo dos resultados e analise dos efeitos secunddrios: Utilizar dados antes e depois da acdo

de bloqueio para a comparacéo dos resultados. Utilizar o mesmo tipo de apresentagio de dados (néo
mudar ferramenta).

P Verificagdo da continuidade ou ndo do problema: base nos dados coletados na etapa anterior,
verificar se o bloqueio foi efetivo. Se os resultados forem satisfatorios, verificar se todas as acdes
foram tomadas. Se as a¢des tomadas ndo funcionarem, voltar a fase 2 (observagio).

)FERRAMENTAS

P Diagrama de Pareto
P Histograma

» Grafico de Tendéncia ou de Controle

Fonte: Adaptado de Campos (2014).
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Quadro 26: Fase 7 do Masp

FASE 7: PADRONIZACAO

(O] OBJETIVO
Prevenir o reaparecimento do problema

v —_ TAREFAS
v —
: —
—d » Elaboragdo ou alteragio do padrao: Estabelecer o novo procedimento operacional ou revisar o

antigo.

» Comunicagdo: Por meio de reunides.

P Educacdo e treinamento: Transmitir as alteragdes nos padrdes para todos os envolvidos no
processo.

» Acompanhamento: Fazer verificagdes periodicas para garantir o cumprimento do padréo.

) FERRAMENTA

» SW2H

Fonte: Adaptado de Campos (2014).




Quadro 27: Fase 8 do Masp

FASE 8: CONCLUSAO

(O) OBJETIVO
Recapitular todo o processo de solugcdo de problema para utilizd-lo em situacdes futuras

- TAREFAS

P Reflexdo: “Relagdo dos problemas remanescentes™.
P Avaliar o que foi feito, questionando:
- Houve atrasos ou folgas no cronograma?
- Houve participag@o do grupo?
- O grupo era o melhor para solucionar aquele problema?
- As reunides foram produtivas?
- A distribuigdo de tarefa foi bem estruturada?
- O grupo utilizou todas as técnicas?

- Avaliar itens pendentes, organizando-se para uma futura aplicacio do MASP.

) FERRAMENTA

> SW2H

Fonte: Adaptado de Campos (2014).
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9. APENDICE B: ENTREVISTAS COM OS GESTORES DO INCA.
Pergunta 1 (ldentificagdo do Problema € Modelos Mentais)

A metodologia para andlise e solucdo de problemas — MASP possibilita desenvolver
competéncias e habilidades em prol do aprendizado para solucionar problemas organizacionais.
Neste ponto, 0 MASP constitui-se como uma metodologia organizacional que em muito pode
auxiliar na mudanca de atitudes das pessoas nos diversos niveis organizacionais.

Identificou-se que nas 15 unidades do Inca a gestdo € feita de maneira isolada e com ideias
enraizadas que fazem parte de uma cultura organizacional que ndo agregam valor
organizacional. Assim, a auséncia de uma rede colaborativa e da padroniza a Instituicdo de
normas nas unidades tem causado problemas recorrentes na gestdo de cada unidade. Vocé
concorda com esta afirmacdo? Uma gestdo voltada para o compartilhamento de solucdes de
problemas podera tornar a Instituicao mais eficiente no cotidiano de sua administragao. Qual é
a sua opiniao?

Andrea Ferreira (Ex-Gestora da Coordenacao de Administracio - COAD)-Entrevista A

Perfil da Entrevistada A: Advogada, com experiéncia a mais de 20 anos no servico piiblico,
possui  doutorado em politicas piiblicas pela UFRJ, trabalhou na COAD durante
aproximadamente 7 meses, sendo aprovada no concurso de 2014, tendo de INCA 1 ano e 4
meses.

Concordo, isso € um grande desafio, nao é?

Pois €, eu vejo vocé falando de planejamento, trabalho em equipe, discussdo de melhorias,
andlise de riscos, ou seja, sdo ferramentas que elas sdo muito bem recebidas num ambiente que
€ favoravel a todo instante ao planejamento. O grande desafio nas institui¢des publicas
brasileiras € vocé introduzir essa cultura do planejamento, porque € um desdobramento de uma
filosofia de profissionalizacdo do servico publico e quando vocé direciona pra essa tentativa de
tornar a administracao publica mais planejada, mais eficiente, mais profissional sobretudo a
gente ndo pode desconsiderar que a gente vai esbarrar numa estrutura enraizada, que ainda é
muito fortemente enraizada de uma cultura que traduz uma politica velha, um modo antigo de
fazer politica, de conceber e entender qual € o papel de uma organizacdo publica. Uma formula
antiga que vocé tem uma forma enviesada de conceber o piblico com uma extensdo do seu
patrimdnio, do seu interesse privado.

Qualquer tentativa nesse sentido de trazer uma inovagdo que vai fortalecer a ideia de
planejamento, que vai fortalecer a ideia de uma organiza¢cdo normativa e que pressupde que
seja aplicado efetivamente essa producdao normativa, enfim vocé vai esbarrar em fortes
resisténcias, entdo a gente que trabalha hoje dentro da administragdo publica a gente consegue
visualizar o tempo todo essas duas forcas, essa dicotomia de uma visdo mais recente, mais pos
88 e uma visdo mais antiga antes, anterior a Constituicao de 88.

Gildete (Gestora da Divisio de Patologia — DIPAT) - Entrevista B

Perfil da Entrevistada B: Administradora, com experiéncia de mais de 10 anos no servico
puiblico, possui graduacdao em Administracdo de Empresas, foi aprovada no iiltimo concurso
puiblico em 2014 em primeiro lugar na drea de administracdo hospitalar, sendo funciondria do
INCA desde julho de 2015, época em que foi convocada pela Instituicdo.
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Concorda. Vé como muito dificil mudar a cultura organizacional da Instituicdo e trata-se de um
dos pontos mais complexos no INCA.

Sem divida, concorda. Tentar diminuir essa cultura organizacional centralizada, que o Inca seja
tnico. E necessario compartilhar os problemas com todos na Instituicdo.

Antonio (Hospital de Cancer 11 — HCII) — Entrevista C

Perfil do Entrevistado C: Economista, com experiéncia de mais de 10 anos no setor privado,
tendo sido aprovado para no concurso piiblico do INCA em 2014, sendo convocado em julho
de 2015 e passou a atuar como gestor na unidade HCII desde 2016.

Concordo em parte porque o INCA como ele é muito grande, cada unidade tem as suas
especificidades, obviamente quando a gente padroniza algumas coisas, alguns processos,
algumas normas, a gente consegue facilitar o nosso trabalho conjunto.

Alguns processos precisam ser padronizados, sobretudo nas unidades hospitalares, precisa ter
um padrao de marcacado de consulta, exame, transferéncia de paciente, cada unidade de forma
isolada cuida de seu problema, de sua solucio, de acordo com os problemas que cada um
enfrenta no dia a dia. As unidades s6 se comunicam quando hd um problema em conjunto

Acho que € até dificil haver, apesar do INCA

Cada unidade fica fechada, isolada, porque tem tanto problema que cada um fica na sua unidade
porqué e acaba ndo trocando experiéncias e solu¢des com as outras, mas desde que eu entrei
no INCA, na administracio, faz 2 anos, eu vejo um movimento tanto da COAD quanto de
COAS de através de vdarias gestdes da gente unir e trocar ideias, entdo a gente teve a volta de
grupos, de comissdes, vocé mesmo 1 com a parte da seguranga tem feito um movimento para
unir os gestores, entdo apesar da troca de gestdes a ideia € cada vez se unir. Acho que uma
informacido muito importante, eu ndo tenho muito tempo de INCA, mas o que eu percebo € o
seguinte: nos dltimos anos o INCA teve um acréscimo de muitos funciondrios via concurso e
esses funciondrios que chegaram nao tiveram um treinamento que deveria ser feito, eu por
exemplo ndo venho da drea hospitalar, do servigo publico, venho de uma drea completamente
diferente e ai vocé tem que chegar aqui e aprendendo algumas coisas sozinhos.

ENTREVISTADOR: isso acaba sendo o bloco do “eu sozinho”

Sim, o bloco do eu sozinho e eu ndo sei se i1ss0 acontece em outros 6rgdos publicos, porque eu
ndo tive experiéncia em outras institui¢des publicas, mas acho isso bacana no INCA, essa unido.

Existe a falta? Existe, eu acho que o INCA vai realmente ter essa diferenca entre as unidades,
ela € inerente a vontade dos gestores, cada unidade tem as suas especificidades, mas ainda tem
um longo caminho a percorrer para padronizar e essa padronizacio de processos, procedimento,
normas ajudaria bastante tanto a minha vida como a vida das outras unidades porque, até mesmo
préoprio paciente que € o cliente final, que € o mais interessado, ele encontra no HCI a mesma
forma que ele faria do HCIL
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ENTREVISTADOR: a recepgao do HCI e seus procedimentos seriam o mesmo do HCIL

Sempre na minha gestdo eu procuro a raiz do problema, acho que a gente tem que ir na raiz do
problema e as vezes a gente ndo tem todas as ferramentas que precisa para entender e fazer o
diagndstico do problema, entdo vocé precisa falar com pessoas que entendem e estio ali no dia
a dia, entdo agir na raiz do problema € fundamental e vocé precisa do auxilio de varios setores
que lidam com o problema no dia a dia e as vezes o problema € multi e ndo ta so ali, ele vai
para outras esferas

ENTREVISTADOR: ele acaba disseminando.

E e as vezes ele ndo depende de vocé para solucionar vocé precisa recorrer as outras pessoas e
precisa convencer as outras pessoas para “vender o seu peixe”, pra conseguir solucionar o
problema, entdo concordo plenamente com isso, acho que a gente identificar o problema ¢
fundamental.

ENTREVISTADOR: vocé acabou de falar de um novo conceito do MASP, realmente o MASP
¢ uma ferramenta compartilhada.

Joéao (Hospital de Cancer IV — HCIV) - entrevista D

Perfil do Entrevistado D: Administrador, com experiéncia de mais 10 anos no setor privado,
foi aprovado no concurso do INCA em 2010 e convocado em 201 1, possui aproximadamente 7
anos na Instituicdo e atua como gestor na unidade HCIV desde 2014.

Concordo. Isso faz com que os setores se integrem mais para fazer a solucdo de problemas e
acho que vocé consegue resultados mais efetivos com isso.

Pergunta 2 (Observacido €<> Visao Compartilhada)

A observacio leva a investigacao das caracteristicas especificas do problema com a visdo ampla
sob virios pontos de vista.

Qual a importancia da visdo compartilhada entre os gestores para que se estabeleca a pratica do
companheirismo, da disposi¢do em ajudar um ao outro ¢ da comunhao de informagdes, visando

um objetivo comum a Institui¢do?

Andrea Ferreira (Ex-Gestora da Coordenacao de Administraciao - COAD) - Entrevista A

Isso é indispensdvel. A gente ndo pode esquecer que ndo é uma caracteristica exclusiva do
Brasil, a gente pode dizer que é uma discussdo hoje contemporanea qual deve ser o papel do
Estado, o fato € que a relacdo da sociedade com o Estado com o cidaddo, do cidaddo
contemporanea com o Estado e com essa sociedade que ele vive ela muda e com essa mudanca
se muda todo o entendimento a respeito da estrutura politica que vigora nos dias de hoje, ndo
€7 Da maneira que agente habituou ver essa relacdo entre Estado e cidaddo acontecer ela muda.
Entdo, vocé tem hoje como caracteristica da sociedade contemporanea a sua heterogeneidade
que € muito sedimentada com o avango da redemocratizacdo os direitos comegam a ser
efetivamente reconhecidos nos textos constitucionais e de uma forma e com uma gama diversa
desses direitos, entdo vc tem uma sociedade que € marcada pela sua heterogeneidade fortalecida
do ponto de vista de instrumentos democraticos que estimula a sua propria organizacdo em
defesa dos seus interesses, entdo nesse contexto sugere uma ideia de sociedade mais conflituosa
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mesmo, entdo isso vai impactar numa forma do Estado governar, aquela forma mais impositiva,
imperativa do Estado chegando se apresentado com a sua autoridade coercitiva e tentar resolver
um conflito a gente vai percebendo que esse modelo nio alcanca mais essa sociedade que se
estratifica, com diversos grupos, com interesses divergentes desses diversos grupos

O Estado levar essa sociedade a um convivio mais harmdnico ele precisa produzir o consenso,
ndo €7 Entdo a forma imperativa vai perdendo espaco para essa necessidade de uma forma mais
dialogada de conversar, isso vai se refletir dentro da administracdo publica porque a atuacio de
um servidor publico hoje, ela requer uma expertise, porque sobre esse individuo toda uma
cobranca dos 6rgdos de controle, isso hoje é muito mais forte.

Nés estamos falando do gestor que tem o poder de decisdo, o servidor ptblico que assume o
papel de fiscal de contrato sobre ele vai recair toda uma cobrancga dos 6rgéos de controle e isso
vai demandar desse servidor ptiblico uma expertise, uma profissionalizacdo, ele é obrigado a
buscar a sua capacitacio e no dia a dia ele vai se deparar com a natural necessidade de buscar
informagdes em outros setores, em outras dreas dentro da organizacdo para poder cumprir bem
com o seu papel, para cumprir bem com a sua tarefa, entdo se 14 atrds a questdo do trabalho em
equipe, da cooperacgdo ela sempre foi muito bem vinda, em termos de organizacdo do trabalho,
hoje ela € mais do que 1sso0, hoje ela é uma condicio de legitimidade de uma acdo, de um ato
isolado produzido pelo servidor publico. Por isso, ela € indispensdvel e esse espirito de
cooperacao, a busca de um problema eu servidora Andrea estou com um problema que afeta no
meu trabalho, na minha rotina e eu para resolver vou ter que necessariamente conversar com o
Luiz Fernando da drea de seguranca, trocar uma ideia com ele, de repente eu vou ter que
conversar com a chefia da unidade HCIII, enfim pra eu me situar e entender melhor como agir
diante daquela situagdo e até mesmo pra eu me justificar a escolha de uma acdo num sentido e
nao noutro sentido

ENTREVISTADOR: No caso para a melhoria de tomada de decisdo vocé tem que compartilhar
as solugdes com outros para a escolha da melhor decisao.

E ai entra muito o conceito que a gente ta trabalhando de governanca publica, que € exatamente
iss0, ou seja, vocé tem grande desafio de produzir eficiéncia na administragdo publica.

ENTREVISTADOR: E o cendrio politico hoje pede muito isso.

Pede isso e muito. Isso € uma condi¢do de legitimidade hoje do agir publico e como € que vocé
faz isso? A despeito da realidade precdria que a gente trabalha, até mesmo a falta de capacitagdo,
nao hd um investimento macico, significativo na capacitacdo ou até mesmo na locacido de
servidores via concurso publico, entdo vocé tem todo um contexto estruturalmente precirio que
ja dificulta, a despeito disso, independente disso € condic¢ao, isso vai ser cobrado nao s6 pelos
orgados de controle, mas pelo usudrio daquele servico que € aquele cidaddo que hoje ele esta
mais consciente de seus direitos e consciente dos caminhos que ele tem a sua disposi¢do para
defender e correr atrds de seus direitos, entdo é uma condi¢do esse agir para tornar mais seguro
pra todo mundo para garantir essa qualidade esperada na ponta pelo usudrio.

Gildete (Gestora da Divisao de Patologia — DIPAT) - Entrevista B

Importante porque cada um terd o seu olhar e juntos vao chegar a uma solugao melhor, porque
cada um vai enxergar um detalhe e vai ter uma solu¢do, entdo cada um compartilhando fica
mais fécil para solucionar o problema.
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Antonio (Hospital de Cancer Il — HCII) — Entrevista C

Olha, eu acredito que ela seja fundamental porque aqui no servigo de administragdo vocé nao
consegue resolver nada sozinho e o servigo de administracdo tem como objetivo dar todo o
suporte para a assisténcia para fazer o seu trabalho, entdo se eu ndo tenho ajuda dos meus
colegas tanto da assisténcia e também olhando dos gestores de outras unidades, para solucionar
um problema aqui vocé encontra uma série de dificuldades e, provavelmente, ndo vai conseguir
resolver, vocé depende de outras pessoas sempre pra resolver problemas.

Se for um problema dentro da recep¢do, um problema mini vocé consegue resolver ali dentro,
mas geralmente os grandes problemas, aqueles que vao para outras esferas afetam a assisténcia,
as vezes o trabalho da assisténcia, afetam até o atendimento direto ao paciente ele precisa dessa,
como € que foi dito?

ENTREVISTADOR: visdo compartilhada.

Visdo compartilhada, entdo todo mundo tem que ter a mesma visdo, pode ter discordancia achar
que o problema ndo t4 ali, mas todo mundo tem que de certa forma entender mais ou menos
como ocorre 0 problema e juntos discutir uma solugdo.

ENTREVISTADOR: pelo menos chegar a um ponto comum.

Ponto comum que é natural.

Joao (Hospital de Cancer IV — HCIV) - Entrevista D

A visdao compartilhada entre os gestores € importante porque vc consegue agregar 0S VArios
pontos de vista, a gente aqui trabalha com um conceito de equipe multidisciplinar e ve quando
consegue ter uma visdo compartilhada entre os varios pontos de vista, vc consegue uma solucao
mais completa para aquele problema. Isso € interessante, 0 meu ponto de vista é estritamente
administrativo e minha formagdo € em exatas, eu sou muito bom em processos, em desenhar
processos, em fazer cdlculos, nimeros, mas na parte humana eu ja tenho essa deficiéncia, entdo
quando eu tenho um médico, um psicélogo, uma enfermeira, comigo eu tenho uma outra visio.

ENTREVISTADOR: da exemplo da reunido com a enfermagem do HCIII e falou que eles
querem muito o RI, mas todos precisam estar alinhados.

O olhar do HCIV cabe muito bem nessa visdao compartilhada, por exemplo, vocé tem o HCI
que tem vdrias clinicas dentro, o HCIII que tem foco no cancer de mama, o HCII que tem a
ginecologia e o toque. O HCIV, entra como se fosse uma parte dessa equipe multifuncional e
em muitos casos os pacientes de outras unidades desaguam no HCIV, entio se as outras
unidades tiverem uma visdo compartilhada dos cuidados paliativos, bem definida o paciente
chega aqui bem melhor do que chega hoje.

ENTREVISTADOR: diz que a instituicdo precisa ter uma transversalidade, troca de
experiéncias, pois um problema no HCIII ndo € apenas do HCIII € da Instituicao.

Jodo concorda, pois ele precisa da visdo da assessoria de seguranca, de compras, a gente precisa
se falar.
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Pergunta 3 (Analise €>Dominio Pessoal)

A andlise para definir as causas dos problemas vivenciados pelos gestores das unidades e a
elaboracdo de um plano de acdo, requer um grau de comprometimento, iniciativa e
responsabilidade com as atividades propostas, o que pressupde mudancas de atitude de cada um
para que sejamos agentes de mudanca para o Inca. Qual € a sua opinido?

Andrea Ferreira (Ex-Gestora da Coordenacio de Administracio - COAD) - Entrevista A

Exatamente, mais uma vez vamos esbarrar na questio do processo de mudanca que a
administracao publica brasileira td vivendo de forma mais latente nesse momento, que a propria
compreensdo dos servidores, das pessoas que trabalham hoje dentro da administracio publica,
queira ou nao, ela entenda ou ndo ela vai ser cobrada nesse sentido de planejar melhor suas
acoes.

Vocé veja bem, as vezes pra vocé como individuo, a escolha de um diretor de uma unidade
hospitalar esta as voltas com um problema localizado na sua unidade hospitalar pra ele td muito
clara a solucédo do problema, mas ele ndo conversa, nio discute, ndo busca a informacdes sobre
as normas que ja vigoram na Instituicio e ele vai e se utiliza do seu proprio feeling, do seu
discernimento para resolver aquela questio e ele é surpreendido as vezes, ela acha que € uma
questdo banal e de repente ele € surpreendido por uma onda reativa, negativa € tanto problema
por causa daquela acdo/decisdo que ele tomou e vai tumultuar a vida dele e vai ser um desgaste.

Vocé tem por um lado essa prépria auséncia de compreensdo de qual € o papel do servidor
publico dentro da administragdo publica e por outro lado, vocé tem toda uma cultura
organizacional em que vocé vé a falta prestigio para os momentos de planejamento, entao onde
nao tem planejamento vai ter a prevaléncia de situacoes de apagar incéndio, entre aspas. Se vc
nao planeja no seu dia a dia vocé vai ser perturbado pelos inesperados.

ENTREVISTADOR: E vocé vai ser punido pelo ndo execucgdo do planejamento.
Pelo nio planejamento.

Agora, a gente pode se perguntar se o planejamento € uma ferramenta tio salutar e pode facilitar
tanto a vida do gestor publico e tdo também porque ele ndo cria um momento, ndo forca. Porque
nao € da estrutura do sistema, entdo realmente se o gestor, o servidor ele nio entender da real
dimensao da estrutura desse planejamento, entiao ele ndo vai entender e a tendéncia dele € de
ser afogado pelos problemas do dia a dia, pelos problemas que vao chegando e que pedem uma
decisdo rapida e tem toda aquela pressdo do momento e ai quando se vé ele simplesmente ndo
teve tempo para aquele ato de planejar, entdo ele € sucumbido pela aquela estrutura que é pelo
ndao planejamento.

ENTREVISTADOR: Sempre foi assim, ndo tem problema ndo.

O que significa hoje planejar, o que significa por exemplo um dirigente promover uma reuniio
para discutir um planejamento estratégico da sua drea. O que isso vai envolver por parte do
gestor? Todo um dispéndio de energia, porque ele vai passar tarefas extras e vocé vai passar
para o servidor que as vezes esta sobrecarregado de suas tarefas didrias e tem que parar e fazer
outras tarefas além das didrias que lhe demandam a essa reflexdo dele, primeiro vocé vai ter
esse desgaste que vai despontar uma resisténcia e depois de obtido o resultado de vocé ter acesso
aum diagnédstico que permite fazer uma leitura do cendrio, j4 identificar problemas vocé vai ter
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o segundo passo que € o de propor melhorias e o desafio s6 cresce e ali resisténcia foi no quesito
de responder o questionério, no outro momento € convencer as pessoas a implementar aquelas
mudancas que vao impactar na sua rotina didria e vai gerar conflito.

ENTREVISTADOR: O SEI € um bom exemplo disso.

Isso vai gerar muito conflito, muita polémica, muito ‘titi’ no meio do corredor, as coisas as
vezes chegam distorcidas daquilo que € proposto inicialmente, entdo isso gera para o gestor um
desgaste tao grande que ele vai optar por nao fazer. Se ele ndo for provocado externamente, af
eu estou falando do papel dos 6rgios de controle, se ele ndo for provocado continuamente por
esses 6rgdos a tendéncia € ele se acomodar e tocar o barco do jeito que €.

Gildete (Gestora da Divisdo de Patologia — DIPAT) - Entrevista B

Concorda que cada um tem que dar o melhor de si para o trabalho e para a Instituicdo e caso
precise mudar, antes que o outro mude a gente precisa mudar

Antonio (Hospital de Cancer 11 — HCII) — Entrevista C

Olha, também € fundamental porque na rotina do dia a dia as vezes vocé identifica o problema,
traca a solucd@o, mas vocé precisa do comprometimento das pessoas, vocé precisa td ali vendo
se as pessoas estdo comprometidas e as vezes elas ndo entendem a mudanga.

ENTREVISTADOR: a resisténcia, nao é? Sempre foi assim.

Pois €, sempre tem uma resisténcia a mudanca e as vezes a gente precisa mudar para melhorar
e € importante também nessa hora a lideranca do gestor, o grau de convencimento e de
eloquéncia do gestor para com os seus subordinados e outros setores para se chegue num
denominador comum e aquilo seja praticado.

Nao adianta nada eu acordar alguma coisa com a enfermagem, por exemplo, que a gente
trabalha sempre direto, e a equipe do lado de 14 ndo ta colaborando com a minha equipe, por
exemplo. Entdo, é muito importante esse comprometimento, mas as vezes depende muito do
entendimento das partes, talvez seja dificil passar para as pessoas esse convencimento,
convencer as pessoas, principalmente, a gente ta falando de INCA e quando eu entrei no INCA
eu tive uma visao completamente diferente sobre a gestdo publica, sempre olhava para o
hospital estadual, as vezes o municipal que as vezes estava largado as tracas e que eu via no
noticiario.

O INCA me surpreendeu quando eu cheguei aqui dentro, mas mesmo assim a gente encontra,
ndo é7 Servico publico as vezes tem gente que desaminou de trabalhar.

ENTREVISTADOR: se acomodou.

Se acomodou e ai a gente tema certas barreiras que a gente nao teria na empresa privada. Na
empresa privada a pessoa nido pode se acomodar, se ela se acomodar ela ndo em estabilidade e
o gestor pode tomar certas decisdes mais dristicas vamos dizer assim. Mas tudo depende do
comprometimento, mas também da qualidade de persuasdo da competéncia, da qualidade do
gestor de ter ali a eloquéncia de fazer a pessoa e com isso ela se comprometer, porque se ela for
se comprometer ela tem que se comprometer por uma coisa que € racional para ela. Vocé tem
que colocar isso na cabeca dela.
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ENTREVISTADOR: Verdade. A coordenadora do mestrado Beatriz Villardi, ela falava do
convencer sem vencer. Eu te convenco de algo para que vocé faga algo e ndo preciso mostrar
pra vocé que eu venci a discussao. Entendeu? Ter uma relacao ganha x ganha.

Jodo (Hospital de Cancer IV — HCIV) - entrevista D

Isso € o principio basico de quem quer trabalhar. Hd um rotulo para o servidor piblico porcausa
dessas questdes como iniciativa, comprometimento, responsabilidade. Isso ndo é comigo, eu
faco s6 meu, deixa o outro com o outro.

Eu particularmente, bom nao sei se é a minha visio do setor privado, mas eu acho que ndo, mas
sim a caracteristica de cada um, a indole de cada um. Eu venho do setor privado onde era muito
cobrado por resultado e ndo consigo me ver como gestor publico numa posi¢do que eu nao
tenha comprometimento e uma busca efetiva pela qualidade do meu servico, pela entrega do
resultado do meu trabalho, entdo eu acho que a gente tem a nossa responsabilidade e estamos
aqui para isso e € o minimo que podemos oferecer.

ENTREVISTADOR: indaga que cada um deve assumir as suas responsabilidades na Institui¢do
e se possivel ajudar aos outros.

Antes de me tornar administrador da unidade, eu ja era servidor daqui e cuidava de alguns
contratos e percebia que algumas pessoas me procuravam por alguns motivos que nada tinham
a ver com a minha drea. Entdao, quando houve a saida da FAF, eu tive uma reuniiio as pessoas
ja me reconheciam como um gestor e as pessoas pediram para eu assumir a gestdo do HCIV.

Uma coisa que me deixa muito tranquilo € que eu vejo esse lugar como se fosse meu, ndo no
sentido patrimonialista, mas como uma forma de cuidar, de ter zelo pelas coisas daqui e eu sinto
prazer em fazer as coisas bem para cd.

Pergunta 4 (Plano de Agao ¢>Aprendizagem em Equipe)

O que vocé pensa a respeito da aprendizagem em equipe na elaboracdo de um plano de agido
(Regimento Interno) com o objetivo de eliminar/minimizar os problemas enfrentados na gestdo
das unidades? Na sua opinido foi um aprendizado para o grupo, uma acdo coordenada,
utilizando-se do didlogo e da discussdo como meios para propiciar uma andlise da situagdo com
uma visdo ampliada de todo o Inca, soma-se a isso as habilidades individuais de cada gestor e
sua cooperagao.

Andrea Ferreira (Ex-Gestora da Coordenacio de Administracio - COAD) - Entrevista A

Af a gente fala muito dos desafios, ndo é? Mas vocé também tem o lado positivo que quando
vocé chega e compra as pessoas nessa ideia de uma nova norma, a elaboracao de um regimento
interno no Ambito da seguranca, por exemplo, para padronizar essas normas.

Como a gente fala em resisténcia, como hoje os servidores estdo sendo muito cobrados e
responsabilizados quando chega alguém com a possibilidade de lhe dar um norte, ele esta
sedento desse guia, dessa necessidade de ter algo que lhe respalde, entao isso € um outro lado,
voce vai encontrar uma receptividade de quem estd sendo cobrado no seu dia a dia em termos
de responsabilizacdo, como algo que € necessario, vamos validar o quanto antes, quando vamos
implementar quando, porque ali individualmente o servidor ji percebe que aquilo vai facilitar
a vida dele e muito, vai afastar dele uma série de conflitos que desgastam demais, entdo ja

99



comeca um efeito dessa mudanga ele ja comeca a enxergar a norma que habitualmente e visto
como um cerceamento indesejado

ENTREVISTADOR: ela (norma) tira a minha liberdade.

Isso, tira a minha liberdade e ai tem um outro lado se delineando que € das pessoas a comegarem
enxergar que a norma ¢ um grande aliado dela e que eu preciso a de critérios e que essa histéria
de que uma discricionariedade ampla, sem critérios, sem a0 menos um norte que aponte para
qual direcdo devo ir, e se eu sou um servidor e eu tenho na minha frente um leque de op¢des
de diretrizes por auséncia de comando das instincias superiores e isso em um lado
extremamente negativo que o individuo ele sente, ndo €? Ele vai responder com inseguranca,
medo e as vezes, embora indesejado ¢ muito comum. Ele acha que ta fazendo certo, que ele ta
usando exclusivamente do seu discernimento pessoal sem qualquer amparo ou uma condugdo
que o guie, pelo menos que aponte para qual direcdo ele deve ir, entdo muitas vezes aquele
individuo ele vai ser penalizado e vai criar dentro dele um sentimento de orfandade, poxa! Cadé
a minha chefia.

ENTREVISTADOR: A culpa € da chefia?

A culpa € da chefia que nao teve a preocupacao de estar discutindo, de td chamando para criar
aqueles momentos de pensar criticamente, de refletir sobre o que tem, o que nio tem, sendo tem
como criar. Entdo, vai criando um sentimento de orfandade por parte do servidor que ele vai.
Entdo qual € o processo? Costumo dizer que a administragdo publica € um verdadeiro cemitério
de talentos. Isso impacta as vezes no individuo que tem um perfil mais proativa, ele é tdo
penalizado por essa atitude mais proativa que ele ao longo do tempo, “isso ¢ cruel”, ele vai se
encolhendo, ele vai isolando, ele vai se recusando a assumir alguma tarefa que possa lhe trazer
esse Onus, essa exposicao.

ENTREVISTADOR: eu vou fazer o melhor possivel e pronto.

Pronto, ndo me pecam nada além disso. Entdo vocé vai criando essa gestdo que nio prima pelo
planejamento, ndo cria clima, pela meritocracia, que incentive as pessoas

ENTREVISTADOR: ndo hd um mapeamento de competéncias que diz essa pessoa tem perfil
para ficar no lugar tal.

Entdo por exemplo, quando a gente passou pela COAD e tentou criar, a gente criou na verdade
nio de uma forma institucionalizada, mas foi uma iniciativa que a gente implementou ao longo
dos 6 meses que tivemos a frente, com 4 encontros que conseguiu-se produzir e qual que era a
ideia do nucleo de estudos aplicados em governanga publica, j4 mexer com essa cultura, criar
um momento para tirar as pessoas de sua rotina, por meio dos encontros mensais, criar um
ambiente em que as pessoas se sentissem acolhidas ao relatar uma experiéncia mal sucedida ou
ideia que estava engavetada e que ndo foi implementada, entdo foi muito positivo ao longo
desses 4 encontros vocé v€ um movimento e vocé conseguir tirar aquelas pessoas daquele
movimento previsivel de resisténcia até por uma descrenca e de repente de vagarinho vocé vai
sinalizando com uma receptividade € uma ideia que ganhou o amparo da chefia e passou a ser
implementada e isso vai trazendo a tona uma nova expectativa das pessoas, que vocé como
gestor vé essa resposta efetiva como trabalho, com uma proposta apresentada, como uma ideia,
ainda que nio esteja estruturada, mas que € partilhada com o grupo. O cruel € que depois de 6
meses com essa descontinuidade administrativa e depois de um longo trabalho de
convencimento de trazer as pessoas, de resgatar essas pessoas, resgatar essas propostas de
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trabalho € vocé ter esse corte. Isso € cruel porque o efeito é pior, a pessoa tava 14, e vc. mexe
com ela, e depois ela fala: ndo falei que isso ndo ia da certo.

A tendéncia € ser cada vez mais cruel e aquele individuo que disse sim, mas tardiamente numa
outra proposta pode ser que enrijeca na posi¢ao dele e isso vai ficando muito dificil se a gente
pensar num desenho de um ambiente de inovacdo, de perspectiva de melhoria sendo
implementadas, discutidas, andlise de melhoria de risco, entdo a gente vé muito falando das
ferramentas que se tiver que utilizar a administracio publica contemporidnea, ¢ matriz ndo sei o
que, ¢ PDCA e vamos seguir o PDCA, mas na prética..

ENTREVISTADOR: é bem diferente.
Vocé tem uma realidade ainda que na pratica que ela puxa pra quilo que a gente ndo deseja.

Gildete (Gestora da Divisao de Patologia — DIPAT) - Entrevista B

Eu acho 6timo porque, por exemplo, se esse regimento interno fosse feito no HCI ele s6 teria
os problemas do HCI e ndao do HCII, HCIII, DIPAT, embora cada um tenhas as suas
particularidades todos somos Inca, entdo fazer isso junto é perfeito. Em geral, as unidades t€m
suas peculiaridades, mas ser feito junto € perfeito.

Antonio (Hospital de Cancer I1 — HCII) — Entrevista C

Eu acho que aquela gestao impositiva, autoritaria ta ultrapassada, ninguém gosta desse tipo de
gestdo, até o pessoal na linha de frente ndo gosta, entdo todo problema que surge, qualquer
solucdo que € dado, qualquer plano de acdo que é elaborado, vocé tem que ter a consulta, tem
que escutar todos os lados, entdo € muito importante na minha opinido escutar todos os lados
seja qual for, dar valor para cada opinido, qualquer opinido que seja.

O plano de agdo vocé tem que escutar todo mundo para poder aplica-lo e convencer, conseguir
o comprometimento de todos.

ENTREVISTADOR: Acho que o mais bacana desse plano de acdo foram as nossas reunioes,
sel que ndo deu para todos irem a todas as reunides, mas na primeira foram todos, entdo esse
plano de acdo para a constru¢do de um regimento interno para todas as unidades, a colaboracdo
dele nao € de uma pessoa, sao de virias pessoas, ele nao tem dono, o dono na verdade € o INCA,
sdo os administradores que fizeram e colaboraram

Concordo. Acho que € uma coisa que todo gestor tem que ter em mente, tracou um plano de
acdo para corrigir determinado problema, para melhorar determinado servigo vc tem que ta
escutando constantemente as pessoas que estdo aplicando, elas é que vao dar o feedback, elas é
que vao dizer pra vc coisas que vc ndo previu, elas € que vao fazer sugestdes quer vocé nio vai
ter naquele momento o entendimento e a visdo que vocé tinha antes na elaboracdo do plano de
acdo, entdo ¢ muito importante ta sempre escutando todo mundo, quem quer que seja.

ENTREVISTADOR: até para vocé dividir as responsabilidades, compartilhar as ideias.

Continuagdo da pergunta
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ENTREVISTADOR: ou seja, a gente aproveita as habilidades de cada um eu sou economista,
ve € economista, Jodo € administrador, a experiéncia do HCIV € totalmente diferente do HCII,
enfim isso colabora muito para a questio da troca de aprendizado.

Sim. Essa troca de experiéncia € muito importante, a gente tem um grupo muito bom aqui dentro
do INCA. Era o que eu tinha dito anteriormente, que o INCA me surpreendeu bastante, mas
tem pessoas que tem experiéncia, ndo sdo administradores, economistas, ndo sdo engenheiros,
mas estdo hd muito tempo na Instituicdo e a conhecem na palma da mio e essa troca de
experiéncia pelo tempo também é importante. E o que eu falei, quando eu entrei aqui eu senti
as unidades do INCA isoladas umas das outras, o que eu pude ter de troca de experiéncias entre
as unidades sempre me acrescentou algo, seja administrador, enfermeira, e vc aprende com elas,
entdo essa troca é sempre benéfica de varias expertises diferentes, experiéncias diferentes.

ENTREVISTADOR: falou acerca da reuniao com a enfermagem do HCIII com a Assessoria
de seguranca.

Joao (Hospital de Cancer 1V — HCIV) - Entrevista D

Eu volto 14 atras de uma pergunta que vocé fez acerca da visdo compartilhada, essa questiao da
aprendizagem, voc€ chegou até a gente com uma proposta e fomos conversando e vc foi
ouvindo as pessoas o gestor do HCIII, o cara da MP e vc foi integrando isso que € extremamente
vilido porque com base nos diferentes pontos de vista vc ja foi ajustando a proposta do
regimento interno, tem termos que vocé trocou, foi respeitado as peculiaridades de cada
unidade, o HCIV, HCIL, HCIL. Isso é importante porque ndo adianta vocé determinar alguma
€01sa sem ouvir as outras partes.

ENTREVISTADOR: o RI é do INCA, uma colaboracio de todos os gestores para a Instituicdo
e a consulta publica interna daréd oportunidade a todos para opinar acerca deste documento.

E importante essa consulta, importante trazer isso de forma democratica pra toda a Instituigdo.
A diversidade contribui para isso. Ta respondido e s6 vem corroborar com o que falei.

Pergunta 5 (Execu¢dao €>Pensamento sistémico)

A execucdo/andamento do Regimento Interno das unidades do Inca, podera bloquear as causas
de diversos problemas decorrentes na Instituicdo. Assim, ao pensar o Inca como um todo,
avaliar a capacidade da visdao do todo, os inter-relacionamentos, os padroes e processos de
mudanca que caracterizam uma mudanca de mentalidade no 6rgio.

O que vocé pensa a respeito da efetividade (impacto) e sua expectativa com relacdo a

implementacdo do Regimento Interno como um documento que seja comum a toda Institui¢do,
bem como sua contribui¢do para a aprendizagem organizacional na Institui¢io?
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Andrea Ferreira (Ex-Gestora da Coordenacio de Administracio - COAD) - Entrevista A

Sempre quando a gente fala, Regimento Interno € uma norma. Entdo sempre quando a gente
fala na produgdo de uma norma juridica, porque se vc desrespeitar isso vai trazer uma
consequéncia X, principalmente hoje em que estamos numa sociedade conflituosa em que tem
a governanga como um grande critério, o modo de fazer a norma e no modo de aplicar a norma,
entdo vc tem assim um lado tradicional da norma que € organizar, o sentimento de organizagio
te traz mais seguranga, mas como organizar de modo que as pessoas estejam mais receptivas a
essa organizacdo que vai ser apresentada, entdo essa € grande questao, entdo quando vocé pensa
a norma e depois vai aplica-la vocé as vezes vai ser surpreendido com questionamentos que as
vezes nao fazem o menor sentido em estar lidando com aquele questionamento. E porque que
isso € uma situacdo cada vez mais recorrente e isso € uma caracteristica de uma sociedade cada
vez mais estratificada, ¢ uma caracteristica da sociedade contemporinea. Brasil, vc tem um
agravante do proprio entendimento da situacdo em que pessoas sdo jogadas e quando vc
apresenta eu sou autoridade, essa é uma norma ¢ como € um ambiente ptblico ¢ ela fala e dai,
porque ela ndo tem a sensacio de pertencimento daquilo

No Brasil isso ¢ um dificultador ainda maior pq vc vai lidar o tempo com a resisténcia em
cumprir a lei, ja que uma parte da sociedade o Estado ndo participa da vida dela e ela ndo se
sente na obrigacdo de cumprir uma norma e por outro lado, enquanto nacdo, povo brasileiro
que € um cidadao que nd@o tem por hibito desenvolver um pensamento coletivo.

Entio, vocé tem essas duas dimensdes e como vocé tem que administrar isso para que essa
norma seja mais bem recebida do que invalidade tacitamente pelo comportamento das pessoas
de negarem o seu cumprimento, entdo o primeiro passo € discutir muito na elaborag¢do da norma,
envolver as pessoas que vao aplicar isso no dia a dia e depois num segundo momento se ainda
ndo foi envolvida vocé envolver aquela chefia imediata, a dar ciéncia e pedir a ela uma
valida¢do, envolve-la naquela escolha, nesse sentido na verdade deveria vir inicialmente dela,
mas hoje como o movimento é do empreendedorismo, da iniciativa € muito comum vc. ver o
servidor sinalizando para a chefia a possibilidade de uma melhora com algo ja pronto por ele,
0 que € positivo mas vai haver um momento em que tem que envolver a chefia e outras
instancias em que a gente julgar pertinente que vao estar envolvidas na aplicacdo daquela
norma. Entdo, esse é um primeiro passo tanto na elaboracdo dos encaminhamentos, das
situagdes que estdo sendo contempladas, da maneira que esta sendo contemplada, como vai se
lidar com determinada situacdo, entdo assim pelo que eu sei aqui o INCA cada unidade
hospitalar revela uma cultura prépria, entdao o que pode ser muito bem acolhido por uma unidade
hospitalar vai ser fortemente rejeitada numa outra unidade, como € que vocé quebra isso, entdao
contar com o apoio de coas pode dar uma maior legitimidade do ponto de vista interno, mas
essa norma do regimento interno de seguranca que estabelece padrdes de conduta vindo do
cidaddo que vier para o ambiente INCA, entdo tem que ter muito cuidado de estar divulgando
de todas as maneiras possiveis a existéncia dessa norma e claro que vc tem ganhos que sdo
graduais a medida que vc envolve toda a sua equipe de seguranga, capacita, torna eles bem
cientes de onde eles podem ir, o que eles podem fazer, o que eles tem que ter no cuidado da
abordagem, porque vocé tem todos os tipos de pessoas lidando com seus direitos e deveres.

ENTREVISTADOR: me permita fazer uma pequena correcio, que apesar de ter partido da
Assessoria de Seguranca, e quando vocé estava na COAD apoio bastante, vocé tinha dito
Fernando “todos tem que participar”, entdo na verdade ndo ¢ um regimento da Assessoria de
Seguranca (AS), mas de todo o INCA e ai todos como na primeira reunidao que vc estava vc viu
todos os gestores ali HCI, 1II, III,IV, COAD, Rezende, INCADATA, entdo que o grande mote
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desse regimento interno € que nao € uma coisa que vai partir apenas da gente, mas vai ter uma
consulta publica interna durante 30 dias, o apoio da Divisdo de Comunicacao Social.

Sem divida, vocé estd no caminho certo e eu percebo a todo instante a sua preocupagio com o
bom debate, com o envolvimento e a medida que vai caminhando e tornando algo institucional,
ja que vai ser institucionalizado, vocé também vai identificar novos atores que de repente vocé
nio tinha pensado que valeria a pena td consultando e que de repente chama a sua atencio e
vocé vai td consultando.

ENTREVISTADOR: por isso que na dltima reunido, o Marcelo Casaes disse que € importante
a gente criar um conselho que as coisas mudam tio rapido na sociedade que o regimento interno
deve acompanhar isso também. Nio s6 normatizar para colocar na COAS no normatiza, porque
como eu falei esse RI € do INCA € para o INCA nio € criado por fulano, ciclano e seu um dia
quicd a gente sair daqui ele vai continuar e vai ser cada vez melhor.

Agente de mudancga, porque quando vocé toma essa iniciativa vocé td agindo, o impacto de uma
norma dessas sobre uma cultura organizacional a gente ndo tem nocao e voc€ vai esbarrar nessa
cultura interna dentro da organizacio e a mudanca de cultura com relacao ao préprio cidaddo
que se habitua a entrar numa estrutura publica e a agir como se fosse territorio sem lei e fazendo
despertar em cada um tanto no gestor, servidor e cidaddo € que quando estamos em territério
publico pensa que o territério publico as razdes que devem nos envolver devem ser igualmente
publicas, que o meu interesse a minha conveniéncia, a minha questdo individual tende a ser
sim, cerceada, limitada em prol de um bem maior coletivo, entdo vocé tem que ter a consciéncia
que voce estd trabalhando com uma mudanca de cultura nio s6 organizacional mais do cidadao
brasileiro.

ENTREVISTADOR: o que € mais dificil. O que é mais dificil.

Gildete (Gestora da Divisao de Patologia — DIPAT) - Entrevista B

Acho 6timo ter comegado pelo regimento interno essa interacio entre os gestores das unidades
€ eu espero que os proximos trabalhos sejam feitos também assim com a unido dos gestores e
todos participando. Ndo surja mais manual que seja do HCIL, nao s6 do HCI, mas do INCA com
um todo, mas pensado para a Instituicdo € que seja o primeiro de muitos sendo feito dessa forma
em conjunto.

ENTREVISTADOR: indaga a entrevista que esse papo deveria ser bem mais comum na
organizacao.

A entrevistada rebate que a gente entra numa rotina que nao consegue, Corre para uma reuniao,
volta para o trabalho e resolve outro problema. Além de apagar incéndios no cotidiano, hd
também resisténcia a mudanga e isso € do ser humano, ndo ocorre apenas no Inca. As pessoas
tém receio de fazer de maneira diferente.

Antonio (Hospital de Cincer 11 — HCII) — Entrevista C

Eu acho que pode contribuir bastante, mas o regimento é um documento que estd sendo criado
com as normas e diretrizes para todas as unidades para padronizar pra facilitar a vida dos
gestores, vai facilitar sim, mas a gente pode ter alguns tipos de problemas incialmente, pois
isso foi feito por um grupo, a administracio que controla as unidades, mas vocé tem um outro
grupo que pode ser afetado e acho que importante a gente sempre ta conversando com a
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assisténcia para ter feedback, ver se procede pra rever determinadas coisas que estdo no
regimento, entdo vai facilitar bastante, vai ter norte, € assim, nio foi coisa que saiu da cabeca
do gestor, € coisa que saiu em comum acordo com as outras unidades, meio que dd um respaldo,
mas agora vocé tem um documento com essas normas e caso outros profissionais venham a
contestar, venham ndo concordar com essa norma e até a dificultar a implantagdo dessas
normas, isso ja € o suficiente para vocé puxar o debate, trazer o assunto para o debate e ai vc
propor melhorias. Essa é a parte talvez mais importante, porque o primeiro passo que a gente
deu foi a homologa¢do de um documento bésico, a parte mais complicada é a implantacdo e os
acertos e se nio forem feitos esses acertos eu acredito que vc pode ter o risco de virar mais um
documento.

ENTREVISTADOR: A consulta piblica é importante e a DCS comprou essa ideia e estd nos
apoiando. O servigo social, a enfermagem.... todos estardo envolvidos. Como o Dr. Paulo no
HCII e peco a sua ajuda. Ele parte da base, todos vdo opinar... esse € um documento da
instituicao.

Joéao (Hospital de Cancer IV — HCIV) - Entrevista D

Primeiro de tudo, € aquela questdo eu sempre fiz assim e vou continuar fazendo assim, a gente
precisa quebrar um pouco isso e no servigo publico isso é mais forte, a resisténcia a mudancga.

Vocé fazer um regimento interno onde as pessoas ji estdo numa zona de conforto € muito mais
dificil, porque mexe com a rotina da pessoa, vocé imagina vocé ter num regimento interno que
diz que a comida ndo subird mais e esse cara td acostumado a 20 anos que a comida suba até o
andar em que ele trabalha. Entendeu? O chefe de setor que trabalha aqui a 20 anos e a partir de
agora ele tem que descer do 6° andar para o acesso para pegar a comida dele.

Assim, € um problema e a gente vai criar um conflito inicial, s6 que o mais importante, o que
eu acho que € necessdrio para que isso aconteca, que a Direcao, a gestdo, a pessoa de referéncia
de cada unidade tem que comprar a ideia, elas t€m que entender a importancia do regimento
interno como um bem comum.

O que a gente vai ganhar com relacdo a isso? A gente vai ganhar um ambiente de trabalho mais
seguro, nds vamos ter normas padronizadas

ENTREVISTADOR: vocé sai aqui do HCIV, vocé vai para o HCI e é a mesma norma.
A mesma norma, € padrdo, ndo ¢ uma coisa baguncada nao € uma coisa descoordenada
ENTREVISTADOR: vocé vai ter menos conflito.

Vai ter menos conflito e todo mundo vai saber como funciona, tanto o usudrio interno como o
externo. Eu trabalho numa unidade que ela € compartilhada com outra, entdo assim essa questao
da gente ter normas padronizadas ela e muito importante, sinceramente torco para que iSso
aconteca e aconteca logo.

ENTREVISTADOR: disse que o regimento interno estd caminhando bem na sua elaboracao e
a DCS tem o tempo dela e em virtude dos 80 anos do INCA, uma das coisas que a gente deixa
bem claro € que o regimento interno parte da base em que todo mundo podera opinar, passando
pelo meio que sdo os gestores e chegando aos diretores das unidades e a DG. A escolha de fazer
uma consulta piblica interna, antes de submeter aos diretores € que as pessoas fiquem a vontade
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para opinar qualquer coisa e eu, vocé, Eduardo, Anténio e Paulinho, que vamos receber o e-
mail que receberemos (regimentointerno@inca.gov.br), e vamos encaminhar a compilacio das
sugestdes para os diretores e a DG.

Pergunta 6 (Verificagdo €>Aprendizagem solugdo de problemas/experimentacéo)

A verificacdo se o bloqueio das causas dos problemas foi efetivo a certificacdo de que o
problema nao ocorrerd novamente, devera ser acompanhada pelos gestores que num processo
de aprendizagem por meio da solu¢do de problemas e também da experimentacdo, ou seja,
verifica-se que o regimento interno elaborado € um documento dindmico e sua relagao no acesso
aos diversos grupos que compde o Inca, ele devera buscar meios para manter-se atualizado e
aberto a novas ideias e perspectivas.

Diante disso, qual € a sua opinido no que se refere a sua participagdo neste trabalho, e este pode
ser considerado inédito na area de gestdo da Instituicdo?

Andrea Ferreira (Ex-Gestora da Coordenacao de Administraciao - COAD) - Entrevista A

Claro € uma inovagdo, entdo assim eu percebo a sua preocupagdo em envolver as pessoas €
tornar essa norma participativa, no quesito das contribui¢des e tudo mais, foi o agente
provocador, entdo comeca por ai entdo, vocé€ dentro da sua funcido é aquilo que a gente tava
falando da governanca, olha a governanca em acdo ai, dentro do exercicio de sua funcio, vocé
se deparou com um problema para buscar solucdo desse problema vocé teve que recorrer as
diversas instincias e principalmente teve que conversar € ouvir as pessoas, entdo vocé
identificou um problema que é da sua drea, nio ficou s6 no seu entendimento, buscou o didlogo,
solidificou dentro do seu entendimento que precisa de uma norma de uma padronizagdo e que
isso é um problema e no momento em que vc toma a iniciativa de elaborar essa norma vc tem
o cuidado de envolver o universo de gestores que estdo diretamente afetados por essa realidade,
lhes dd oportunidade de contribuir, de ponderar de dar a sua opinidao e partir dali Vocé vai
validando com as outras instancias essa sugestdo.

Eu acho que vocé devia levar em consideracdo o importante instrumento de validacdo a
posteriori, apos a aplicagdo da norma e que demostra a preocupagdo em perpetuar a
legitimidade da norma, tornd-la efetiva e se vc nao tiver o cuidado de criar essa instdncia, essa
possibilidade das pessoas estarem compartilhando entre elas, olha ndo deu certo a pessoa até
entrou com uma liminar na justica e chamou a norma de abusiva, entdo assim esse cuidado a
posteriori € também uma extensao dessa governanca publica porque ela sinaliza o compromisso
com a efetividade com aquilo que estd sendo proposto e ndo um mero compromisso formal,
entdo € preciso trabalhar para que essa norma vingue e novamente vc estd trabalhando com uma
mudanca de cultura e quando a gente chega no territério muitas vezes a gente acha que a norma
¢ a solugdo, ndo é? A gente acabou de falar aqui da importdncia da norma, mas se vocé ndo
reconhecer e entender da realidade daquela cultura, daquele local, historicamente as pessoas
foram conduzidas de uma forma, o perfil das pessoas que estio ali, principalmente vc ignorar
os eventuais acordos ticitos gerados e que acabam as vezes sendo mais fortes do que os acordos
formais, entdo vocé nido pode simplesmente em prol da norma escrita ignorar essa realidade
tacita.

Vocé tava mencionando 14 a gente sabe das dificuldades das vagas de estacionamento e vocé
vai ter aquilo que norma nenhuma vai mostrar, as relacdes de amizade, as relacdes de poder,
mais que o efeito dessas relacdes e dessa cumplicidade ela tende a ser mais forte do que a norma
escrita, ainda que toda as regras do normatiza, entdo isso também € um dificultador e como
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vocé quebra isso? Vocé quebra vocé envolvendo e contando com um grupo de servidores que
vao te apoiar e que vocé tem por meio de uma oportunidade por meio de uma instincia coletiva
de estar discutindo as dificuldades de cada um e coletivamente padronizar as solucdes e esse
acompanhamento € que vai te dizer até onde a norma td funcionando, até onde ela tem que ser
alterada em funcdo as vezes de uma cultura.

ENTREVISTADOR: de resisténcia?

De resisténcia que as vezes niao vale a pena, as vezes vocé tem que fazer essa dimensio, as
vezes 0 objetivo maior vc td conseguindo, mas td sendo emperrado, flexibilize, reveja, adeque
e tenha sempre em mente que a mudanca € gradual, a gente ndo consegue mudar tudo, por isso
que requer tanto esse esforco e ai vocé vé o grau de comprometimento que isso exige, € dificil.

Gildete (Gestora da Divisdo de Patologia — DIPAT) - Entrevista B

O regimento interno é também um experimento para entrar em acgdo e para ter resultado.
E preciso parar de falar em gestao de resultados e fazer, vamos fazer.

Sim. Que eu tenho conhecimento sim, que eu tenha participado sim. Eu acho que quando ele
entrar em vigor, for impresso, funcionamento, a gente deve observar para saber o efeito que ele
terd para corrigir, entdo que ele seja um documento dindmico que possa acompanhar a
legislacdo por exemplo, no exemplo do limite de acompanhantes por paciente. Ele deverd ser
acompanhado.

Eu julgo minha participac¢do no regimento como se tivesse feito a minha parte, na parte da Dipat
que eu conhecgo.

ENTREVISTADOR: diz que a contribui¢do foi grande, pois estabeleceu-se uma rede
colaborativa entre os gestores ¢ uns aprendem com os outros, assim um fruto do trabalho de
cada um foi fundamental.

Quando chegar no prédio do INCAO (Novo Campus), ja temos um regimento interno, ji que
todos estardo juntos.

Antonio (Hospital de Cancer II — HCII) — Entrevista C

A minha contribui¢do no regimento, foi meio que por meio do Marcos, que ajudou bastante eu
até fiz a indicacdo, mas tenho acompanhado a elaborac¢do do documento e muita coisa que eu
pensava eu sugeri e acho que contribui pouco com o regimento, sendo sincero.

Acho que este documento sem divida pode ser considerado inédito na Institui¢do, pois eu ndo
vejo pelos gestores anteriores algum trabalho que tenha sido feito dessa magnitude, a gente
antes nao tinha um regimento geral para todas as unidades, cada unidade fazia as suas proprias
normas, como vocé pode ver no sistema normatiza, inclusive as normas sao parecidas, inclusive
quanto tem um norma aqui no HCII e o HCIII ndo em e ele acaba consultando, se baseando e
adaptando as especificidades daquela unidade, mas do tamanho que foi feito o regimento, o que
ele engloba, eu acho que pelo menos eu nido tenho conhecimento, mas também ndo sou ponto
de referéncia ja que estou aqui faz 2 anos e ndo sei se 14 atras foi feito algo desse tipo.
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ENTREVISTADOR: fazer um pequeno ajuste na resposta, que apesar ndo ter uma participagio
intensa no regimento, ela foi importante sim e a partir do momento que vocé tem a
disponibilidade e encampar essa causa e ser comprometido com ela.

Esse regimento € um instrumento que ndo serd a solucdo de todos os problemas, mas se resolver
50% deles estd 6timo.

Joao (Hospital de Cancer 1V — HCIV) - Entrevista D

Vocé comecou perguntando sobre o bloqueio na ocorréncia de problemas (entrevistador: é
exatamente) ...retoma: entdo, deixe me ver se entendi, a gente implementa o regimento interno
e ai qual é a efetividade... (entrevistador: a gente avalia). Eu gosto muito do ciclo PDCA

ENTREVISTADOR: o MASP é baseado no ciclo PDCA, todas as solucdes de problemas sdo
baseadas no PDCA.

Eu ja estudei o MASP a muito tempo, mas ndo lembro a dindmica dele.

O que acontece a gente ta planejando uma coisa e agora passou para parte da elaboracao, daqui
a pouco vai colocar em pratica e acho que a gente tem que fazer depois € um acompanhamento
efetivo da aplicacio do regimento interno, do que deu certo, do que nao deu certo, do que pode
melhorar, o que pode mudar, eu acho que essa € a dinamica.

Com certeza este trabalho pode ser considerado inédito, a gente nunca teve um regimento
interno tnico eu acho pra nada, assim eu to a pouco tempo no INCA e isso pode ser prematuro
dizer, ja que a gente tem uma histéria de 80 anos, mas até hoje eu consultando os arquivos e
vendo o que ja foi escrito, 0 que eu tenho aqui de literatura guardada, ¢ um documento inédito
€ uma iniciativa, € um projeto inédito.

A minha contribui¢do para isso, 0 que eu posso agregar € fazer o que ja estou fazendo € buscar
contribuir com ideias, envolver pessoas que possam agregar com seus pontos de vista, ajudar
na implementacdo, depois ajudar num efetivo controle e dar um feedback.

ENTREVISTADOR: o que mais empolga nesse trabalho € que ele € feito por uma equipe
multidisciplinar, eu sou economista, vocé administrador e assim por diante. As varias pessoas
envolvidas neste trabalho, nés seremos responsdveis, nds vamos ficar na historia da Instituicao.
Claro, eu concordo.

Pergunta 7 (Padronizagdo € Memdria Organizacional)

No que se refere a padroniza¢do do regimento interno, ou seja, um documento comum a todas
as unidades com o objetivo de prevenir o reaparecimento de problemas, a padroniza¢do podera
levar a formagdo de memoria ao identificar a pratica de registros de sucesso e insucesso,
estabelecer uma forma de capturar conhecimento e formar a memdria organizacional.

O que vocé pensa a respeito da padronizacdo de normas, regras que o regimento interno trard
para a Instituicdo e a aprendizagem para as diversas dreas (ensino, pesquisa, assisténcia,
administracdo) nas unidades?

Andrea Ferreira (Ex-Gestora da Coordenacao de Administracao - COAD) -Entrevista A
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Eu acho que o ganho vai ser grande em que sentido, vocé€ vai ta organizando um territorio que
estava desorganizado e ai tem os efeitos colaterais que as vezes sdo inesperados, como vocé
falou ao organizar vai gerar registro de dados e esse registro de dados vai pontuar coisas,
inclusive para a drea de pesquisa, ensino, olha o ganho a drea de seguranca buscando resolver
um problema que afeta a drea de seguran¢a de repente por um arranjo que € a norma, o
regimento interno ¢ um arranjo nesse sentido de mudanca, nao € ? Entdo a medida em que ela
vai pontuando como uma agdo de um determinado setor retroalimenta outra drea 14 na ponta
finalistica do Instituto, entdo € o Instituto se beneficiando da prépria organizacdo da sua drea
de seguranca.

Isso permite sim registro de dados de toda a natureza que pode subsidiar pesquisa interna do
INCA, pode vir a subsidiar outros tipos de pesquisa porque o INCA tem relacdes com outras
instituicdes, ndo s6 de pesquisa, federais e até fora do pais e isso até pode traduzir em quantas
pessoas circulam no INCA, a padronizacdo, de quantos casos ai recorrentes de que o proprio
familiar bota em risco a integridade fisica do paciente que td desrespeitando uma norma de
seguranca e voc€ vai comecar a ter esses casos de registro, essas ocorréncias. Isso pode impactar
na questio dos protocolos de enfermagem por exemplo, dentro de uma cultura que € propria e
singular ao INCA

ENTREVISTADOR: aquele caso de uma ONG, exército do amor que entra na Institui¢cdo
desrespeitando as normas e oferece cupcake para os pacientes, eu nao sei se o paciente pode
comer ou ndo, chocolate, vai que ele tem alergia, algum problema e isso afeta a propria nutrigao
por exemplo.

Gildete (Gestora da Divisao de Patologia — DIPAT) - Entrevista B

Eu acho que € muito importante para que cada um tenha o conhecimento das regras, entao todos
0s setores tém que ter acesso a esse regimento.

O assunto desse regimento na surgiu nas diretorias e a minha chefe comentou a respeito e eu
disse que estava indo as reunides e ela gostou muito disso.

ENTREVISTADOR: o regimento interno € um trabalho que comecou da base até o topo, assim
ele serd acessivel aos 3.400 servidores do INCA. Esse regimento € do INCA, de todos nos.

Nao ha preocupacio pela paternidade do RI, acha que nado cabe paternidade e sim ele funcionar.

Antonio (Hospital de Cancer I1 — HCII) — Entrevista C

Eu penso que é fundamental a gente ta no século 21 é o INCA como ele sempre foi referéncia
tanto nacional quanto mundial a parte de gestdao eu tenho acompanhado. Como eu disse, eu
fiquei surpreso quando eu vim para o INCA, € quando eu ingressei no servigo publico. Eu vejo
pessoas bem competentes e agora a maior integracao, entrosamento da galera nova, depois que
uma galera se aposentou essa galera nova tem um maior entrosamento e comprometimento em
resolver os problemas, seja eles na esfera interna de cada um ou na esfera intraunidades, entdo
¢ muito importante essa padronizagdo e acho que o INCA vai ganhar muito com isso. E

Se um dia o INCA vier a unir todas as unidades numa unidade s6 como estava previsto no novo
campus, isso vai trazer ganhos significativos pra essa transicdo, a gente vai ter menos
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dificuldade de alocar todo mundo no mesmo campus e levar todos os profissionais para uma
mesma drea, eles ja vio ter uma mesma lingua uma mesma cultura.

ENTREVISTADOR: J4 tem o regimento para 0 novo campus.
Exatamente. E muito importante sim, eu vejo dessa forma.

Joao (Hospital de Cincer IV — HCIV) - Entrevista D

A padronizacio € assim, vocé deixar todo mundo ciente do que acontece, eu ndo posso ter um
médico que chega do HCI para cd e acha que aqui vai funcionar e porque aqui em Vila Isabel,
por exemplo vai ser diferente do que € 14.

Eu acho que isso funciona como uma lei, a lei tem que ser igual pra todo mundo € o conceito
de lei, o tratamento tem que ser isondmico, impessoal. Isso traz mais tranquilidade para gente,
eu entendo porque a partir do momento em que todo mundo sabe dos seus deveres e obrigacoes
fica mais facil da gente conduzir as coisas do dia a dia.

ENTREVISTADOR: seu telefone vai tocar menos, rsrsrss....

Meu telefone vai tocar menos, eu ndo vou ter um funciondrio 1 embaixo querendo arrancar o
cone para estacionar numa hora que nao puder, eu vou ter menos trabalho porque a pessoa que
quer entrar sem documento e eu falo nao pra ela e ela fala que entrou no HCI quando estava no
HCI eu vou ter menos problema.

Pergunta 8 (Conclusdo <> aprendendo com os outros/transferéncia de conhecimento)

A respeito da elaboracio do regimento interno, na fase de finalizacao deste documento, abre-se
a oportunidade de recapitular todo processo de solugdo de problemas para aproveiti-lo em
solucdes futuras.

Nas reunides com os gestores foi proposto a criacdo de um conselho de administracdo das
unidades composto pelos gestores. Dessa maneira, aprende-se com os outros para a busca de
novos conhecimentos e experiéncias, mas também se abre a perspectiva de transferéncia de
conhecimento gerado entre os gestores para o compartilhamento de experiéncias e ideais para
a formacao de uma rede colaborativa entre os gestores. Qual é a sua opinido a respeito.

Andrea Ferreira (Ex-Gestora da Coordenacao de Administracio - COAD) - Entrevista A

Eu acho que para vocé ter mais sucesso na conclusdo desse seu trabalho, nio to falando da
dissertacdo, mas do regimento interno, eu acho que € muito importante vocé ter o cuidado de
levar o regimento interno a todos os diretores dos hospitais e conversar com eles, eu tenho
certeza que eles ja tem ciéncia, olha o que ta virando aqui, olha o encaminhamento em que se
estd se pensando, sugiro conversar com cada um desses diretores isoladamente, validar com
essas chefias o documento e depois de validado com cada dos diretores, fagca uma apresentacdo
geral em COAS junto ao coordenador geral de COAS e ai vocé ja vai ter o dado que chega num
nivel estratégico da Instituicdo que € a conversa prévia com os diretores e a incorporagdo de
eventual contribui¢dao que tenha sido dada por eles, entdo vocé ja queima essa etapa, adianta o
processo quando vocé chega para COAS vocé ta realmente no campo do estratégico em que
nivel, € importante vocé ter o apoio de COAS na medida em que sdo normas que vao ser
aplicadas e sdo voltadas para o dia a dia de todas as unidades, a gente sabe que ndo € s6 para as
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unidades, mas ¢ o carro chefe, entdo é uma sugestdo tenha o cuidado, converse, se apresente,
escute, incorpore aquilo que vocé€ acha ser pertinente, aquilo que vocé achar que é uma
resisténcia use seus argumentos para ponderar. Eu acho que vocé vai ter um ganho muito grande
se voceé tiver esse cuidado nesse momento de olhar para as estruturas que nao estao mais no
nivel intermedidrio, estio mais no nivel estratégico da Instituicdo e que qui¢d depois dessa
reunido com o apoio de COAS ter uma reunio com a Direc¢ao.

ENTREVISTADOR: exatamente, essa que € a intencao.

Voce precisa alinhar, “comprar” as pessoas, comprar no sentido positivo de fazer chegar as
pessoas a positividade, o que tem de ganho nesse trabalho para a Institui¢io e enfim, eu acho
que essa € a minha recomendacdo. Eu, pessoalmente, acho que tem uma grande contribuicdo
vinda ai para o Instituto.

Gildete (Gestora da Divisao de Patologia — DIPAT) - Entrevista B

Eu repito, acho que esse trabalho € muito importante para a Institui¢do esse passo que foi dado,
para que outros trabalhos sejam feitos em conjunto, isso foi um pontapé inicial para outros
trabalhos dos gestores sejam feitos juntos, temos que pensar o INCA como um tnico INCA e
nao como unidades espalhadas.

ENTREVISTADOR: fala da ideia do Marcelo Casaes que deu a ideia de formar esse conselho
e 0 Jodao do HCIV falou acerca de institucionalizarmos esse conselho.

Eu penso que a ideia de institucionalizar esse conselho ¢ muito boa.

Antonio (Hospital de Cancer II — HCII) — Entrevista C

Como eu disse o INCA tem evoluido e como ele é referéncia 14 fora, na minha opinido ele é
referéncia de gestio também. Uma Instituicdo grande dessa forma e tirando os problemas
inerentes a qq institui¢do do tamanho do INCA, a gente tem um modelo bom de gestao vamos
dizer assim por mais que vocé reclame de algumas coisas tem muita coisa para melhorar muito
caminho para percorrer, mas a gente tem uma equipe muito competente.

Essa comissdo entre os gestores ela vem sempre a somar para todas as unidades, para os proprios
gestores, para a Instituicdo e para o proprio paciente que € o cliente final que € o mais
interessado nas propostas.

Vocé tem algumas que sao feitas no HCIV, vocé descobre e quer aplicar aqui na fiscalizacao
por exemplo, uma coisa que tem aqui no HCII e que pode ser aplicado 14. Entdo, a comissao,
esse conselho, na verdade € um conselho € muito importante eu vejo sempre que o mais
importante desse conselho € seus integrantes estarem interessados no conselho, as vezes tem
conselhos e comissdes € ninguém se retine, sempre que eu vejo alguma reunido, alguém
chamando mais de 80%, 90% viao a essas comissdes, por isSO que eu vejo o comprometimento
dessas pessoas desses profissionais, de repente voc€ nao consegue ver isso em outros servicos
publicos, nas outras searas.

Esses conselhos sao fundamentais para a gente dar o passo mais largo, a troca de experiéncias,

eu volto a ressaltar ndo € quem estd chegando s6 agora, quem té trazendo experiéncia do servigo
privado, € principalmente gente que tem aquela memoria passada, pessoas que tem vivéncia
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passada, uma pessoa que eu aprendi muito é o Marcos, por exemplo, estd a anos aqui na
Instituicdo, entdo conhece essa Instituicdo muito mais do que eu

ENTREVISTADOR: E o Marcos é referéncia, queria muito que ele fosse meu chefe no apoio.

Entdo, eu tenho muito ganho de aprendizado s6 de trabalhar com ele, assim como tem outras
pessoas como ele em outras unidades pelo tempo de experiéncia, assim como eu também trago
um pouquinho do que eu aprendi 14 fora, vocé também traz, outras pessoas que estao chegando
agora também trazem, cada qual com a sua experiéncia, entdo esse brainstorning que o conselho
pode proporcionar € muito importante para a Institui¢do que s tem a ganhar.

ENTREVISTADOR: eu vejo esse conselho também Antdnio, assim ele serd um conselho que
o problema que vocé teve aqui do estacionamento ndo passard a ser do HCII e do Anténio,
passard a ser do INCA da Instituicdo, € isso que € importante, entdo a acdo ndo vai ser apenas
do administrador Antdnio, vai ser do INCA, juntos da Assessoria de Seguranca no que for
preciso e dentro das nossas possibilidades de colaboracdo, da COAD, chefia de gabinete da DG,
enfim € isso que nds precisamos.

Muito importante porque na época desse problema que vocé mencionou, que eu te contei eu
senti um distanciamento meu, inclusive da minha direcdo da unidade em relacdo a Direcao
Geral (DG), junto a COAS, que tem mais poderes politicos do que o diretor do que eu

principalmente de intervir nisso, com esse problema externo eu vocé tem que ir a prefeitura,
resolver com a prefeitura, quem da a solugdo € a prefeitura e ai eu senti um certo distanciamento.

De repente um conselho desse, problemas desse tipo ndo voltariam a acontecer e teriam mais
forga, teriam uma voz mais forte junto a DG. Acho fundamental esse conselho e acho que todo
mundo tem a ganhar, tanto com a troca de experiéncias, mas como uma voz mais forte na
Institui¢cdo para lutar por objetivos, interesses de cada um, individualmente.

ENTREVISTADOR: também acho, o problema do HCII € do INCA, precisamos ter uma visao
de todo e ndo uma visao fragmentada.

Joao (Hospital de Cancer IV — HCIV) - Entrevista D

Concordo que a troca de experiéncias gera informacdo e gera conhecimento que pode ser
aplicado aqui dentro. Aqui no HCIV a gente tem uma reunido semanal, toda semana a gente
troca experiéncias de casos que acontecem, toda semana a gente coloca pontos de vista
diferente, e isso acaba gerando um comprometimento entre as pessoas, um empoderamento de
todos.

ENTREVISTADOR: gera um maior comprometimento, uma sensa¢do de empoderamento dos
responsdveis por cada setor da a liberdade de expor numa reunido as discordancias como Jodo
essa questao precisa ser equacionada dessa maneira porque a gente discutiu a 2 semanas atras
essa questio e ela nao foi equacionada.

Entdo, a gente expde os problemas, faz as solucdes, agente ji tem o feedback na outra semana
e fazer isso como os administradores das outras unidades € sensacional, até porque muitos dos
problemas que acontecem aqui no HCIV sao reflexos de coisas que vem do HCI, HCII, HCIIL
e muitas das nossas necessidades poderiam ser atendidas no HCI, HCII, HCIII, entdo assim
vocé imagina a gente ter um espaco, ter um momento em que a gente consiga conversar
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efetivamente com as pessoas que fazem a tomada de decisio desses lugares, a gente consegue
resolver muitos problemas daqui e vice-versa

ENTREVISTADOR: Ou seja, a gente vai ter uma transversalidade (palavra bonita), uma
interconexao no sentido de conversar com todos os gestores de unidades diferentes para
justamente equacionar esses problemas. Para que quando o paciente de cuidados paliativos
chegue aqui possa estar melhor.

Nesta semana ou melhor alguns meses atrds, eu liguei para o Marco Madeira (HCII), e disse
Marco preciso conversar, nossos pacientes nao podem chegar aqui depois de 20h e o Marcos
como € responsdvel pelo transporte do HCII perguntou como assim, eles precisam fazer exames
que ¢ prioridade, entdo o Jodo falou, Marco, todo dia a noite tem tiroteio aqui, como vou expor
o paciente a um estado desses, as vezes o paciente chega aqui sem janta.

Houve um entendimento acerca dessa questdo, entdo imagina vocé ter um espago em que vocé
consegue conversar, discutir 1sso pessoalmente, num ambiente de tomada de decisdo.

Agora € importante a gente ter alguém com capacidade de tomar a frente, nem que seja o chefe
da COAD, é preciso ter alguém que seja um medidor dessa galera

ENTREVISTADOR: podemos fazer sim, porque essa mediacdo ndo sé € importante para
enriquecer a nosso trabalho, mas também para melhorar a qualidade de nosso trabalho.
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10. APENDICE C: PROPOSTA DE REGIMENTO INTERNO PARA A CONSULTA
PUBLICA INTERNA

MINISTERIO DA SAUDE

Instituto Nacional de Céancer
José Alencar Gomes da Silva (INCA)

Regimento Interno
das Administracdes

das Unidades do INCA

REGIMENTO INTERNO DAS ADMINISTRAGOES DAS UNIDADES DO INCA — versdo para consulta piblica
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PARTE 1

DA NATUREZA, ORGANIZACAO E DO REGIMENTO INTERNO DA COORDENACAQ
DE ADMINISTRACAO

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS DO REGIMENTO INTERNO DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO

Art. 1°. A Coordenacio de Administragao do Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes
da Silva (INCA), por meio da drea de Assessoria de Seguranca do Servigo de Apoio
Administrativo Operacional, elaborou, de forma colaborativa com representantes das unidades
do Instituto, o Regimento interno das administracdes das unidades do INCA.

Art. 2°. O objetivo desse documento € informar aos servidores, bolsistas, terceirizados, alunos,
pacientes, acompanhantes, visitantes, prestadores de servico ¢ demais publicos as normas
administrativas que regem as unidades do INCA, bem como padronizar e institucionalizar os
processos e procedimentos constantes nos capitulos deste documento em todas as areas da
instituicdo.

Art. 3°. O Regimento interno das administracdes das unidades do INCA é de cumprimento
obrigatorio para os servidores, bolsistas, terceirizados, alunos, pacientes, acompanhantes,
visitantes, voluntdrios, prestadores de servigo e demais piblicos do INCA e se aplica a todas as
unidades da institui¢ao.

CAPITULO I
DA ASSESSORIA DE SEGURANCA

Art. 4°. O Servico de Apoio Administrativo da Coordenacao de Administracao do INCA dispoe
de uma drea de Assessoria de Seguranca.

Art. 5°. A Assessoria de Seguranca do INCA € composta pelas dreas: vigilancia patrimonial,
controle de acesso e central titica de monitoramento (CFTV- Circuito Fechado de Televisdo).
Art. 6°. A vigilancia patrimonial é composta por equipe atuante 24 horas por dia, em todo o
INCA, e tem como finalidade resguardar o patrimonio da instituicdo, bem como preservar a
integridade fisica de todas as pessoas que transitam por suas unidades.

§ 1° No intuito de elucidar ocorréncias ou sinistros que ocorram nas unidades do INCA, a
Assessoria de Seguranca poderd, sempre que se fizer necessdrio, fazer revista em bolsas,
sacolas, pacotes, envelopes, armarios, etc. — sem que haja violacdo da dignidade, intimidade
ou honra da pessoa revistada — estando amparada por exercicio regular de legitimo direito da
instituicdo a protecdo do patrimdnio publico.

§ 2° Cabe a Assessoria de Seguranca controlar o acesso as instalagdes do Instituto, por meio de
sua equipe alocada nas unidades, orientando e tomando as providéncias necessarias com o
objetivo de garantir a protecao do patriménio e dos servidores, bolsistas, terceirizados, alunos,
pacientes, acompanhantes, visitantes, voluntirios, prestadores de servi¢o e demais publicos do
INCA.

§ 3° Pardgrafo unico. A solicitagdo de uso do crachd de maneira visivel € uma das funcoes
exercidas pela equipe de Assessoria de Seguranca no controle e prevengdo de eventos
indesejdveis nas unidades do INCA.

Art. 7°. A responsabilidade da Assessoria de Seguranca nas unidades do INCA € patrimonial e
a quaisquer danos ao patriménio do INCA, tais como: afixar cartazes sem a devida autorizagdo,
furto de equipamentos e de medicamentos, dentre outros. As ocorréncias deverdo, de acordo
com a legislacdo vigente, ser investigadas, e recomendadas providéncias no dmbito interno e
externo.
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§ 1° Compete a chefia do setor onde ocorrerem os danos colher as informagdes necessarias e
elaborar relatério descritivo dos fatos, encaminhando-o a Assessoria de Segurancga, que fard a
comunicacdo a autoridade policial competente.

§ 2° A seguranga poderd ter auxilio da Policia Federal nas a¢des identificadas como dano ao
patriménio da Unido, bem como outros 6rgdos poderdo participar da investigacio que
identificard quem deu causa a dano ao patrimdnio do INCA.

CAPITULO 111
DO PATRIMONIO

Art. 8°. A guarda, o zelo e a preservacdo do patrimonio do INCA ¢ de responsabilidade de
todos que transitam pela institui¢ao.

Art. 9°. O dano ao patrimdnio publico € caracterizado pela destruicdo, inutilizagdo ou
deterioragdo de itens de institui¢ao publico. Inclui danifica¢iao de equipamentos, furtos, estrago
das edificagdes publicas por meio da colagem de cartazes nas paredes, quebra de portas, janelas,
dentre outros.

Art. 10°. Quaisquer pessoas que concorrerem para o dano ao patrimonio do INCA poderao ser
enquadradas no crime de Dano, nos termos do artigo 163 do Cédigo Penal:

Dano

Art. 163 - Destruir, inutilizar ou deteriorar coisa alheia:
Pena - detengdo, de um a seis meses, ou multa.

Dano qualificado

Pardgrafo tinico - Se o crime é cometido:

I - com violéncia a pessoa ou grave ameaga,

Il - com emprego de substancia inflamdvel ou explosiva, se o fato ndo constitui crime mais
grave

I - contra o patriménio da Unido, Estado, Municipio, empresa concessiondria de servigos
puiblicos ou sociedade de economia mista; (Redagdo dada pela Lei n° 5.346, de 3.11.1967)

1V - por motivo egoistico ou com prejuizo considerdvel para a vitima:

Pena - detengdo, de seis meses a trés anos, e multa, além da pena correspondente a violéncia.

(BRASIL. Decreto-Lei 2.848, de 07 de dezembro de 1940. Cddigo Penal.
http://www planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del2848compilado.htm.)

PARTE II
DOS PROCEDIMENTOS
TITULO I
DO CONTROLE DE ACESSO
CAPITULO I
DO FUNCIONAMENTO DAS RECEPCOES

Art. 11°. As recepcoes das unidades hospitalares funcionam de segunda-feira a domingo, de
forma ininterrupta.

Art. 12°. As recepgoes das unidades administrativas funcionam de segunda a sexta-feira, das
8h as 17h.

Art. 13°. O servigo de recepc¢do € a porta de entrada para as unidades do Instituto. Por isso, deve
estar alinhado com as diretrizes da equipe da Assessoria de Seguranga e cumprir com 0s
seguintes procedimentos:
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L. Solicitar ao usudrio documento com foto, verificar se o0 documento pertence ao solicitante do
acesso e capturar a imagem via sistema de portaria (foto em tempo real).

I1. A foto capturada devera ser do rosto do solicitante e estar com nitidez para o atendimento de
quaisquer 6rgaos publicos, como a Policia Federal. Caso haja recusa para tirar a foto, o acesso
as unidades ndo sera permitido.

I1I. Fazer contato com o setor a ser visitado e solicitar a autorizacao de acesso; anotar no sistema
todos os dados de quem autorizou a entrada. A seguranca e o patrimdnio do INCA passam a ser
de responsabilidade também de quem autorizou a entrada do visitante.

IV. Néo serd permitida a autorizagdo para entrada de quaisquer pessoas que ndo estejam de
acordo com as normas desse Regimento Interno, em qualquer unidade do INCA, como
vendedores que pratiquem comércio nas unidades, mesmo que autorizados por profissional
integrante do quadro funcional do INCA.

Art. 14°. Qualquer pessoa que concorrer para denegrir a imagem do INCA ou danificar
patrimdnio publico — seja integrante do quando funcional, visitante, acompanhante ou
terceirizado — terd seu caso encaminhado para o maior responsavel pela unidade, para que este
decida sobre a adequacdo legal e necessidade de abertura de processo administrativo de
apuracdo de responsabilidade e/ou registro de ocorréncia junto a autoridade policial
competente.

Art. 15°. E proibida a guarda de qualquer objeto de terceiros por parte das recepcionistas ou
vigilantes em qualquer dependéncia das unidades do INCA.

CAPITULO II
DO USO DO CRACHA

Art. 16°. E obrigatéria a identificacio por meio de crachd funcional; crachd de paciente e
crachds de publico externo (visitante, acompanhante, prestador de servigo, dentre outros) para
o acesso de quaisquer pessoas as unidades do INCA.

§ 1° A equipe da Assessoria de Seguranca de quaisquer unidades do INCA ficard responsdvel
pela verificacdo da obrigatoriedade do uso do crachd por todos que circulam na instituicao.

§ 2° A recusa do uso do cracha funcional ou de identificacdo de prestadores de servicos em
local visivel serd comunicada aos responsdveis para que tomem as providéncias necessarias.

Art. 17°. Para ter acesso as dependéncias do INCA, todos aqueles que compdem a forca de
trabalho da instituicdo (servidores, bolsistas, alunos, prestadores de servico terceirizado, etc.) €
voluntdrios deverdo se identificar previamente por meio de crachd ou cartio funcional de
identificacdo fornecidos pela instituicao.

§ 1° A area de Assessoria de Seguranca (controle de acesso) é responsdvel pela confeccio e
fornecimento dos crachas para o Instituto.

§ 2° A autorizacao para confeccao de crachd pela Assessoria de Seguranca (controle de acesso)
deverd ser feita pelos seguintes setores: Coordenacio de Gestdo de Pessoas, Coordenacdo de
Ensino, Area de Voluntariado (INCAvoluntdrio) e pelos fiscais de contrato das empresas
prestadoras de servico.

Art. 18°. O Acesso do paciente ao INCA deverd ser feito por meio do cartio de matricula,
fornecido pelas unidades.

Art. 19°, Para ter acesso a qualquer unidade do INCA, visitantes, acompanhantes, prestadores
de servico e doadores de sangue e/ou medula dssea (dentre outros publicos) deverdo se
identificar por meio de cracha fornecido pelas recepcoes do Instituto mediante apresentagio de
documento de identificagdo com foto (de acordo com artigo 13° desse Regimento).
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§ 1° O acesso de visitantes, acompanhantes, prestadores de servigo, doadores (dentre outros
ptiblicos) serd permitido apenas nos andares autorizados. Esse controle serd exercido com
auxilio da Central Tatica de Monitoramento (CFTV) e da equipe de vigilantes.

§ 2° A fim de liberar a sua saida do Instituto, visitantes, acompanhantes, prestadores de servico
e doadores de sangue e/ou medula éssea (dentre outros publicos) deverdo depositar seus crachds
no compartimento da catraca.

Art. 20°. Todos aqueles que compdem a forca de trabalho do INCA (servidores, bolsistas,
alunos, prestadores de servigo terceirizado, etc.) e voluntarios, além de pacientes, visitantes,
acompanhantes, prestadores de servi¢o e doadores de sangue e/ou medula éssea (dentre outros
publicos) sem cracha deverdo ter sua foto registrada pelo sistema de portaria na recepgio das
unidades.

Art. 21°. A perda, quebra ou extravio de crachd funcional deverd ser imediatamente
comunicado a Assessoria de Seguranga para o bloqueio no sistema de portaria. Para a confecgdo
de segunda via ou demais, serd cobrado o valor de R$ 20,00 (vinte reais), mediante pagamento
de GRU (Guia de Recolhimento da Unido).

Parédgrafo tnico. Em caso de furto ou roubo, o portador de crachd funcional que apresentar
Boletim de Ocorréncia emitido pela Policia Civil ficard isento da taxa, bem como aqueles que
precisarem de segunda via em razdo de desgaste natural do crachd ou em virtude de terem sido
remanejados de setor ou promovidos a cargo de chefia.

Art. 22°, Caberd as empresas prestadoras de servigo no INCA o pagamento da confec¢do de
crachds de seus funciondrios custando a primeira via R$ 15,00 (quinze reais) e as demais vias
R$ 20,00 (vinte reais).

Art. 23°, O visitante, acompanhante ou prestador de servico que perder o crachd devera assinar
0 Termo de Responsabilidade de Perda de Crachd, que os responsabilizard por quaisquer
eventos causados por essa perda ao INCA (Anexo A).

Parédgrafo dinico. A comunicacgio para o cancelamento do crachd de acesso ao INCA, seja por
furto, perda ou outras causas, deverd ser feita a Assessoria de Seguranca em até 48 horas (sob
pena de responsabilizacdo por quaisquer ocorréncias de danos a institui¢io) para que seja feito
o bloqueio no sistema de portaria.

CAPITULO III
DA CONFECCAO DO CRACHA DE SERVIDORES
Art. 24°, A confec¢do da primeira via dos crachds de servidores do INCA deverd ser solicitada

pela Coordenacgdo de Gestdo de Pessoas a area Assessoria de Seguranca (controle de acesso) da
Coordenacdo de Administracdo, localizada a Rua Marqués de Pombal, 125 — 11° andar.

Pardgrafo unico. Outras vias do crachd de servidores devem ser solicitadas no ntcleo
Coordenacdo de Gestio de Pessoas da unidade do servidor.

Art. 25°. A confeccdo do cracha dependerd da matricula do servidor informada pela
Coordenacdo de Gestao de Pessoas a area Assessoria de Segurancga (controle de acesso) da
Coordenacdo de Administracdo.

Pardgrafo tnico. De posse da matricula, a drea Assessoria de Segurancga (controle de acesso) da
Coordenacdo de Administragdo confeccionard o crachd em até 72 horas e o enviard para o
nticleo Coordenacio de Gestdo de Pessoas da unidade do servidor.

Art. 26°. Ao receber o crachd, o servidor assinard Termo de Responsabilidade com orientagao
sobre o uso do cracha de identificacdo (Anexo B).
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CAPITULO IV

DA CONFECCAO DO CRACHA DE RESIDENTES, ESTAGIARIOS, BOLSISTAS E
VOLUNTARIOS

Art. 27°. A confeccdo dos crachds de residentes e bolsistas deverd ser solicitada pela
Coordenagdo de Ensino a drea Assessoria de Seguranga (controle de acesso) da Coordenacio
de Administracdo.

Art. 28°. A confeccdo dos crachds de estagidrios devera ser solicitada pela Coordenagdo de
Gestdo de Pessoas a drea Assessoria de Seguranca (controle de acesso) da Coordenagdo de
Administracao.

Art. 29°. A confeccdo dos crachds de voluntérios devera ser solicitada pelo INCAvoluntério,
pelo Nicleo de Apoio Voluntirio Espiritual (NAVE) ou pelo Suporte Espiritual a drea
Assessoria de Seguranca (controle de acesso) da Coordenacdo de Administracéo.

Art. 30°. Nao haverd cobranca da primeira via dos crachds de residentes, bolsistas, estagidrios
e voluntarios do INCAvoluntario, NAVE e do Suporte Espiritual.

Art. 31°. Em caso de perda, extravio ou quebra, serd cobrado o valor de R$ 20,00 (vinte reais)
para a confeccdo da segunda via, exceto nos casos de roubo ou furto, que ficardo isentos de
cobranca (nos termos do artigo 20° desse Regimento).

CAPITULO V
DA CONFECCAO DO CRACHA DE TERCEIRIZADOS E OUTROS

Art. 32°. A confeccdo de crachds de terceirizados serd feita pela Assessoria de Seguranca
(controle de acesso) de acordo com os seguintes procedimentos:

I. Entrega da listagem de funciondrios terceirizados que atuardao no INCA, devidamente
autorizada pelo profissional responsavel ou preposto da empresa.

II. O funciondrio terceirizado com nome constante na listagem deverd agendar dia e hora para
tirar a foto no Assessoria de Seguranga (controle de acesso).

III. Caso a empresa pague a GRU e seu funciondrio ndo faca o cracha, a Guia poderd ser
utilizada para a confeccao de cracha para outro profissional.

Art. 33°. A confeccdo da primeira via de crachds para visitante especial serd fornecida sem
cobranca e sua devolucao deverd ocorrer no final do prazo estabelecido. Caso haja perda ou
extravio, seus portadores assinardo Termo de responsabilidade pela perda do crachd bem como
pagario a institui¢cao R$ 20,00 (vinte

reais), pela confeccdo da segunda via do crachd, salvo em caso de roubo ou furto (nos termos
do artigo 21° desse Regimento).

Art. 34°. O passo-a-passo para emissdo e pagamento da Guia de Recolhimento da Unido (GRU)
encontra-se no Anexo C.

Art. 35°. Em condicdes operacionais de normalidade, a confec¢do do crachd se dard em até 72
horas e sua entrega serd na sala da Assessoria de Seguranga (controle de acesso), localizada a
Rua Marqués Pombal, 125 - 11°andar.

Art. 36°. Ao receber o crachd, o terceirizado assinard Termo de Responsabilidade com
orientacdo sobre o uso do crachd de identificacdo (Anexo B).

TITULO I
DA VIGILANCIA
CAPITULO 1
DA CENTRAL TATICA DE MONITORAMENTO — CFTV (CAMERAS)
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Art. 37°. As cameras da Central Tatica de Monitoramento (CFTV) estdo instaladas
estrategicamente em diversos pontos e setores nas unidades do INCA, funcionando 24 horas
em todos os dias da semana, para prevencao e controle da segurancga pessoal e patrimonial.

Art. 38°. As imagens da Central Tatica de Monitoramento (CFTV) sdo para atender
exclusivamente a vigilancia e o monitoramento de bens patrimoniais do INCA, salvo em casos
extraordindrios que serdo analisados pela Assessoria de Seguranca.

Art. 39°. O acesso as imagens se dard por meio de solicitacio de chefias de unidades feita por
escrito (e-mail) com a descri¢do completa da ocorréncia (fato ocorrido, hordrio, local e objeto,
se for caso de furto ou destrui¢do patrimonial).

Art. 40°. Bens pessoais (carteira, celular, fablets, livros e alimentos, por exemplo) sdo de
integral responsabilidade de seus proprietarios.

Art. 41°. Paragrafo tnico. A solicitacdo de imagens para investigacdo de situagoes envolvendo
bens pessoais se dard por meio de apresentacdo do registro de ocorréncia e requisicdo da
autoridade policial competente.

CAPITULO II
DO ESQUECIMENTO DE BENS PESSOAIS

Art. 42°, Bens pessoais (carteira, celular, tablets, livros e alimentos, por exemplo) sdao de
integral responsabilidade de seus proprietarios.

Art. 43°. No caso de esquecimento de algum pertence por integrante de quadro funcional do
INCA ou de paciente ou acompanhante (apOs a alta hospitalar), caberd a administracdo
(zeladoria) de cada unidade decidir acerca da destinacdo do objeto.

Art. 44°. O(s) pertence(s) esquecido (s) serd(do) retirado(s) mediante apresentacdo de
formuldrio especifico ou declaracdao, bem como documentacdo comprobatéria referente ao fato
a cargo de cada unidade.

Art. 45°, A nio retirada de quaisquer pertences no prazo de dois meses (60 dias) acarretard sua
doacio ao INCA Voluntério ou descarte.

CAPITULO 111

DA UTILIZACAO DE EQUIPAMENTOS DE GRAVACAO E IMAGEM E SIMILARES NAS
DEPENDENCIAS DO INCA

Art. 46°. De modo a respeitar a privacidade, o sigilo e a confidencialidade de informacdes,
imagens e dados de usudrios, principalmente, pacientes; assim como, de profissionais e de
voluntirios do INCA, nao € permitido fotografar, filmar ou gravar nas dependéncias do Instituto
com equipamentos de telefonia mével, mdquinas fotograficas, gravadores, tablets, filmadoras
e similares com ou sem aceso a internet, que possibilitem a gravacdo de imagens e sons, mesmo
que de uso particular.

Art. 47°. A utilizacdo desses equipamentos estd sujeita a observancia das normas estabelecidas
nesse Regimento e na Norma Administrativa do INCA de n° 000.2000.001 (baseada em parecer
juridico emitido pela Consultoria Juridica da Unido no Estado do Rio de Janeiro / Consultoria
Geral da Unido/AGU).

Art. 48°. O uso desses aparelhos, com fins de capturar imagens e sons, s6 serd permitida aos
profissionais técnicos especificados na Norma ou para fins de interesse institucional,
devidamente autorizado pelas coordenagdes envolvidas e acompanhado por profissional da
Servi¢o de Comunicagdo Social.

Pardgrafo tnico. Os casos ndo contemplados acima terdo de ser analisados pelas chefias de
Divisoes ou de Servicos ou Supervisores Médicos ou de Enfermagem, respeitadas e observadas
as disposi¢oes legais pertinentes.
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Art. 49°. Mesmo nos casos autorizados, ficam proibidas as filmagens e/ou fotografias (bem
como sua divulgacdo ou postagem em redes sociais), sem o preenchimento do Termo de
autorizacdo de uso de imagem, pela propria pessoa ou por seu representante legal, de qualquer

paciente do INCA.

Pardgrafo dnico. A Constituicdo Federal, em seu artigo 5° inciso X, estabelece que sdo
inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas, assegurado o direito
de indenizacao pelo dano material ou moral decorrente de sua violagdo.

Art. 50°. Quaisquer pessoas que forem flagradas filmando, fotografando ou gravando dudios
serdo orientadas a parar e, caso persistam, serdo retiradas da instituicdo pela seguranga, até
mesmo, caso necessario, com auxilio de for¢a policial.

CAPITULO IV
DO ESTACIONAMENTO

Art. 51°. A autorizagdo para o estacionamento de carros e motocicletas nas unidades do INCA
deverd ser feita pela Administragcdo de cada unidade, que serd responsavel pela organizacdo das
vagas. As vagas destinam-se exclusivamente aos servidores publicos.

Pardgrafo unico. Casos extraordinarios que necessitem de disponibilizacio temporaria de vagas
(como fornecedores de eventos) serdo avaliadas pela Administra¢do de cada unidade.

Art. 52°. A autorizacio para estacionar nas vagas dentro das unidades do INCA devera ser
acompanhada da assinatura, pelo proprietirio do bem, no Cadastro para estacionamento de
carros e motocicletas nas unidades do INCA (Anexo D).
Art. 53°. Caso haja qualquer ocorréncia que venha a causar dano aos bens patrimoniais pessoais
de servidores, visitantes e prestadores de servico, o INCA estard isenta de arcar com quaisquer
prejuizos.

TITULO 111

DE SERVICOS E PROCEDIMENTOS

CAPITULO I

DO USO DOS VEICULOS A SERVICO DO INCA

Art. 54°. O uso de veiculos a servico do INCA estd vinculado a contrato de prestagdo de
servicos fiscalizado pelo Servico de Apoio Administrativo da Coordenacao de Administraciao
do instituto.

Art. 55° Os veiculos a servico do INCA estao autorizados a transitarem na cidade do Rio de
Janeiro.

Pardgrafo unico. Para solicita¢cdes que ultrapassarem este limite, deverdo ser encaminhados
previamente o pedido e sua a respectiva justificativa para andlise da drea responsdvel pela
fiscalizacao do contrato, para que ndo gere impacto na rotina dos agendamentos.

Art. 56°. A solicitacdo de uso de veiculos a servico do INCA deverd ser feita por meio do
documento Solicitacdo de Viatura (formuldrio bege n° 013) enviado ao Servico de Apoio
Administrativo da Coordenacido de Administracdo do instituto.

§ 1° A emissdo do documento Solicitacdo de Viatura (formuldrio bege n° 013) s6 serd admitida
com a informacao clara e especifica de todas as pessoas e materiais que serdo transportados
pelo veiculo, sendo necessdria a assinatura do chefe do Setor/Divisdao/Servigo/Coordenacao
solicitante dando ciéncia e autorizando sua realizacao.

§ 2° A auséncia de qualquer requisito ou campo a ser preenchido acarretard na impossibilidade

de agendamento/reserva do veiculo.

Art. 57°. S6 serdao permitidas trés saidas por dia por Setor/Divisdo/Servico/Coordenacgado e a

inclusdo de no maximo duas rotas - previamente definidas na solicita¢do - para cada solicitante.
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Art. 58°. A tolerancia para inicio da rota serd de até 15 minutos em cada trecho indicado,
estando o motorista dispensado de realizar a atividade apds esse prazo. O requisitante devera
estar no local no hordrio agendado. O aviso da chegada do carro nao € obrigacao do responsivel
pelo agendamento.

Art. 59°. O tempo maximo de espera que o motorista poderd aguardar entre trajetos
(continuidade da rota) serd de 30 (trinta) minutos. Apds esse periodo, deverd ser providenciada
nova solicitacdo de transporte junto ao Servico de Apoio Administrativo da Coordenacao de
Administracdo do instituto.

Art. 60°. Nao ha critério para afericdo de prioridades nos agendamentos, exceto aqueles que
atendam as rotinas essenciais da instituicdo como malotes, bancos e Correios.

Art. 61°. Os veiculos deverdo ser utilizados estritamente para execucdo de atividades de
relevancia institucional, ressaltando que € vedado o uso particular ou fora dos interesses
essenciais do INCA.

Art. 62°. E terminantemente obrigatéria a assinatura/atesto do usuério do veiculo no Boletim
Didrio do Veiculo (BDV), referente ao trajeto percorrido, ao fim do uso do servico.

Art. 63°. E expressamente proibido o uso do veiculo para condugdo de pessoas e materiais fora
das indicacdes contidas no formuldrio interno, bem como sua utilizagdo para fins diversos do
objeto contratado ou fora do horério de prestacdo de servicos do contrato (exemplo, utilizagao
de caronas). Esta pratica podera ensejar implicacdes administrativas, civis e até mesmo penais
em caso de acidentes, danos fisicos ou patrimoniais, sejam da contratada ou da instituicio, e
demais situacOes nao previstas em instrumento contratual.

Art. 64°. Qualquer atividade excepcional ou que se encontre fora das orientacdes acima deve
ser encaminhada justificadamente para o responsiavel pelo seu agendamento local, que
submeterd a solicitacdo a fiscalizag@o do contrato, para andlise quanto a pertinéncia do pedido
e emissao de resposta a solicitagdo.

CAPITULO 1T
DA VENDA E COMERCIO NAS UNIDADES

Art. 65°. Nio é permitida a venda e o comércio de produtos, servigcos e bens dentro das unidades
do INCA, seja por servidores seja por terceiros.

Paragrafo tinico. Para servidores, cumprir-se-d a Lei 8.027 (12 de abril de 1990), que dispoe
sobre normas de conduta dos servidores publicos civis da Unido, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas, e da outras providéncias, conforme o artigo a seguir transcritos:

Art. 4° Sdo faltas administrativas, puniveis com a pena de suspensdo por até 90 (noventa) dias,
cumulada, se couber, com a destitui¢do do cargo em comissdo:

[ - retirar, sem prévia autorizagdo, por escrito, da autoridade competente, qualquer documento
ou objeto da reparticdo;

11 - opor resisténcia ao andamento de documento, processo ou a execucdo de servico;

I - atuar como procurador ou intermedidrio junto a reparticdes publicas;

1V - aceitar comissdo, emprego ou pensdo de Estado estrangeiro, sem licenca do Presidente da
Repiiblica;

V - atribuir a outro servidor piiblico fungées ou atividades estranhas as do cargo, emprego ou
funcdo que ocupa, exceto em situacdo de emergéncia e transitoriedade;

VI - manter sob a sua chefia imediata cénjuge, companheiro ou parente até o segundo grau
civil;

VII - praticar comércio de compra e venda de bens ou servicos no recinto da reparticdo, ainda
que fora do hordrio normal de expediente.
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Pardgrafo tinico. Quando houver conveniéncia para o servigo, a penalidade de suspensdo
poderd ser convertida em multa, na base de cinquenta por cento da remuneragdo do servidor,
ficando este obrigado a permanecer em servigo. (BRASIL. Lei 8.027, de 12 de abril de 1990.
Dispoe sobre normas de conduta dos servidores publicos civis da Unido, das Autarquias e das
Fundagdes  Publicas, e dd outras  providéncias.  http://www.planalto.gov.br
fecivil_03/leis/L8027 .htm)

CAPITULO III
DOS EVENTOS

Art. 66°. A realizacdo de eventos no INCA deverd ser autorizada pela coordenacio a qual o
Setor/Secao/Servico/Divisdao organizador pertenga e, depois, comunicada a Administracio,
Zeladoria e Diretoria da unidade e a Dire¢ao-Geral (DG), bem como a Assessoria de Seguranca
para que em conjunto possam planejar a seguranca na unidade.

§ 1° No caso de eventos institucionais ou com a participacdo de representantes da Direcio-
Geral, o Servico de Comunica¢ao Social também devera ser informado para fins de cerimonial,
de acordo com a Norma Administrativa do INCA de n® 000.7000.005.

§ 2° A Administragdo, Zeladoria e Diretoria da unidade e a Assessoria de Seguranca deverao
ser comunicados formalmente com antecedéncia minima de 48 horas antes da realiza¢ido do
evento.

Art. 67°. Eventos ndo autorizados e que derem causa a dano patrimonial ou que concorram para
denegrir a imagem do INCA serdo comunicados aos coordenadores da drea organizadora,
Administracdo, Zeladoria e Diretoria da unidade e a Direcdo-Geral, para que autorizem a
Assessoria de Seguranca a abrir investigacio para identificar os responsdveis a fim de que sejam
tomadas as medidas conforme a legislacdo em vigor.

Art. 68°. E proibido o consumo de alimentos e bebidas no interior dos auditérios, salas de
reunido e outros espagos, de acordo com a especificidade de cada local.

Art. 69°. O INCA nido se responsabilizard por nenhum equipamento trazido por empresas
prestadoras de servico de eventos realizados no Instituto. Todos os equipamentos trazidos
deverdo ser cadastrados na entrada da unidade por meio de Formuldrio de entrada e saida
(ANEXO E). Na saida, a empresa responsdvel deve fazer a conferéncia dos equipamentos junto
a equipe de Assessoria de Seguranca ou da Zeladoria da unidade.
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PARTE III - DOS DEVERES AOS PUBLICOS DO INCA
CAPITULO1
DAS ORIENTACOES A PACIENTES, FAMILIARES, ACOMPANHANTES E VISITANTES

Art. 70°. O INCA é um o6rgio publico federal subordinado ao Ministério da Sadde e o
funcionamento adequado da instituicio, bem como o zelo por seu patrimbnio sdo de
responsabilidade de todos, que tém o dever de respeitar e cumprir as normas que regem todas
as unidades.

Art. 71°. E dever de pacientes, acompanhantes ¢ visitantes devem conhecer e respeitar todas as
normas desse Regimento.

Art. 72°. Conforme orientado pelo Capitulo II da Parte II, é obrigatério o uso de crachi de
identificacdo em local de facil visualizacdo por acompanhantes e visitantes.

Parédgrafo tnico. O cracha de identificacdao de acompanhantes e visitantes deve ser devolvido
no momento de saida de qualquer unidade do INCA. Em caso de perda, o acompanhante ou
visitante deverd assinar o Termo de responsabilidade pela perda do crachd (ANEXO A).

Art. 73°. E proibido fumar nas dependéncias do INCA — até mesmo nas dreas externas, como
calgadas, escadarias, rampas de acesso e salas isoladas — conforme prescrito no Decreto n°
8.262, (31 de maio de 2014) e a seguir transcrito:

A PRESIDENTA DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 84, caput, inciso
1V, da Constituicdo, e tendo em vista o disposto na Lei n® 9.294, de 15 de julho de 1996, no art.
50 da Lei n® 12.546, de 14 de dezembro de 2011, e no Decreto n® 5.658, de 2 de janeiro de
2006,

DECRETA:

Art. 1° O Decreto n® 2.018, de 1° de outubro de 1996, passa a vigorar com as seguintes
alteragoes:

CAFE 27 o

I - RECINTO COLETIVO FECHADQO - local piiblico ou privado, acessivel ao ptiblico em geral
ou de uso coletivo, total ou parcialmente fechado em qualquer de seus lados por parede,
divisoria, teto, toldo ou telhado, de forma permanente ou provisoria;, (BRASIL. Decreto n°
8.262, de 31 de maio de 2014. Altera o Decreto n® 2.018, de 1° de outubro de 1996, que
regulamenta a Lei n’ 9.294, de 15 de Julho de 1996.
http:/fwww.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8262.htm).

Art. 74°. A utilizacdo de telefones celulares, tablets, notebooks é permitida, desde que sejam
respeitados o siléncio nas unidades do INCA e a forma de uso orientada pelo artigo 42° desse
Regimento.

Art. 75°, Paragrafo tnico. A responsabilidade pelos aparelhos eletronicos é do préprio paciente
ou do acompanhante.

Art. 76°. Pacientes, acompanhantes e visitantes devem agir com urbanidade e discri¢do nas
dependéncias do hospital, seguindo os padrdes e normas unidade.

Art. 77°. Nao é permitido escutar musica sem fone de ouvido, sobretudo nas enfermarias.
Art. 78°. Nao sdo permitidas algazarras, conversas em voz muito elevada, pois o zelo pela
tranquilidade e conforto do paciente € responsabilidade de todos.

Art. 79°. O cuidado com a estrutura das unidades do INCA — moveis, roupas de cama,
utensilios — é de todos. O patrimdnio da institui¢do € responsabilidade de todos.

Art. 80°. O respeito as orientacdes da sinalizacdo de quartos, corredores, dentre outras, é
fundamental para a boa convivéncia.
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Art. 81°. Os equipamentos hospitalares s6 deverdo ser operados por pessoas autorizadas e que
conhecam esses aparelhos e equipamentos.

Art. 82°. E necessdrio zelo ao direito dos demais pacientes e dos profissionais do quadro
funcional do hospital e de outras unidades, os quais deverdo ser tratados com cortesia e respeito.
Paragrafo tnico. Em caso de reclamacoes, pacientes, acompanhantes e visitantes poderao

utilizar os canais de comunicac¢ido disponiveis, como as Unidades da Ouvidoria do INCA, para
exercer seu direito de apresentar reclamacdes.

Art. 83°. Nas enfermarias, cabe a cada paciente respeitar a privacidade, o siléncio e o espago
fisico do outro.

Art. 84°. Pacientes, acompanhantes e visitantes devem observar e cumprir a rotina didria e
obrigatéria da higiene hospitalar, bem como as programacgdes de controle de pragas nas
acomodacoes.

Art. 85° A rouparia hospitalar deve ser usada com cuidado e de maneira adequada, zelando
por sua integridade.

Art. 86°. E recomendado o uso de vestimentas adequadas ao ambiente hospitalar, evitando
roupas curtas em excesso, shorts, trajes de banho, miniblusa ou tops, tecidos transparentes,
apresentar-se sem camisa ou de qualquer maneira que venha a causar constrangimento a outros
frequentadores da instituicao).

CAPITULO 11
DAS ORIENTACOES A DOADORES DE SANGUE E/OU MEDULA OSSEA

Art. 87°. O doador de sangue e/ou medula 6ssea ficard restrito ao local de coleta de sangue, ndo
sendo permitida sua circulagcdo por quaisquer areas.

Pardgrafo inico. Em caso de desobediéncia a determinacio acima, a equipe da Assessoria de
Seguranga € autorizada a retirar a pessoa da unidade.

CAPITULO 111
DAS ORIENTACOES A VOLUNTARIOS

Art. 88°. As acdes voluntarias no INCA ficam a cargo do INCA voluntirio e hd regras para a
prética dessas acoes.

Pardgrafo tnico. Qualquer organizacdo, empresa, pessoa ou grupo que deseje desenvolver acdes
sociais para o INCA, deve entrar em contato com o INCA voluntario.

Art. 89°. As acdes de natureza espiritual ficam a cargo do Nucleo de Apoio Voluntirio
Espiritual (NAVE), no Hospital do Cancer I (HC 1) e Centro de Transplante de Medula Ossea
(CEMO), e do Suporte Espiritual (nas demais unidades hospitalares), considerando-se as
peculiaridades de cada unidade. Ha regras para a pratica dessas acoes.

Pardgrafo tnico. No caso de atividades espirituais, os parceiros devem contatar o NAVE —
para 0 HC I e CEMO — ou o Suporte Espiritual nas unidades Hospital do Céancer I (HC II),
Hospital do Cancer III (HC III) e Hospital do Cancer IV (HC IV) — para terem ciéncia das
regras e procedimentos no dmbito da instituigdo.

Art. 90°. O acesso a qualquer unidade do INCA de organizacdes nao-governamentais, grupos
teatrais, grupo religioso (dentre outros) para fins de promocao de acdes voluntirias devera ser
informado previamente pelo INCA voluntirio, NAVE ou Suporte Espiritual para ser autorizado
pelo Administracdo e Direcdo da unidade. Apés autorizada, a acdo deverd ser comunicada
formalmente a Assessoria de Seguranga com antecedéncia minima de 48 horas.

Pardgrafo tinico. A¢oes voluntdrias ndo autorizadas e que possam prejudicar o INCA poderdo
ser investigadas pela Assessoria de Seguranca, que, por sua vez, encaminhard relato do fato as
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chefias responsdveis para que sejam tomadas as providéncias cabiveis conforme a legislacio
em vigor, tanto no Ambito interno como no externo.
CAPITULO IV
DAS ORIENTACOES A VISITANTES EM GERAL E FORNECEDORES
Art. 91°. Fornecedores e prestadores de servico que executem quaisquer tarefas nas unidades

do INCA, mesmo que por tempo limitado, devera ter seu cracha e usi-lo em local visivel para
identificacdo da seguranca, pelo CFTV.

§ 1° Tais fornecedores e prestadores deverdo ser encaminhados pelas chefias dos setores do
INCA para se cadastrarem previamente, obedecendo os procedimentos descritos artigo 29°
desse Regimento.

§ 2° O prestador de servigo que for encontrado em local ou unidade do INCA, para onde nao
obteve autorizagdo de circulagdo, ficard sujeito a ser retirado do local pela equipe da Assessoria
de Seguranca.

Art. 92°. O respeito ao ambiente de trabalho e ao ambiente hospitalar sdo fundamentais para as
boas praticas de convivéncia e o uso de expressdes de baixo caldo (palavroes), algazarras,
falatérios em voz alta ndo condizem com o ambiente institucional.

Art. 93°. A visita de qualquer fornecedor serd permitida apenas com autorizagdo e agendamento
desta.

Art. 94°. Niao podera o fornecedor agendar visita a um setor do INCA e, depois, visitar outro
setor, sem ter sido agendado por este. Caso isso ocorra, o fornecedor poderd ser descredenciado
pela drea a qual estiver vinculado, mediante solicitacdo do setor visitado sem autorizaco.
Art. 95°. Nao é permitido o uso de celulares, rddios ou similares emitindo sons em dreas comuns
nas unidades do INCA. E recomenddvel a utilizacdo do fone de ouvido.

Art. 96°. Nao é permitido utilizar-se de ferramentas de trabalho do patriménio do INCA em
assuntos particulares.

Art. 97°. Nao ¢ permitido ausentar-se do posto de trabalho, modificar ou trocar a escala de
trabalho sem que haja autorizacdo prévia da chefia imediata.

Art. 98°. Nao é permitido dirigir, limpar ou manusear veiculos particulares, oficiais ou de
usudrios internos e externos dentro das unidades do INCA.

CAPITULO V
DO DESACATO

Art. 99°. Sio expressamente proibidas quaisquer formas de agressio — sejam verbais ou fisicas
— aos funciondrios, visitantes, acompanhantes, pacientes, terceirizados, prestadores de servigo
dentre outros em quaisquer unidades da Institui¢cdo. Caso ocorram, a seguranca poderd ser
acionada e, se necessario, contar com o auxilio de for¢a policial.

Art. 100°. Casos de agressao a servidores publicos em servigo configuram-se como desacato,
conforme previsto no Art. 331 do Cédigo Penal - Decreto Lei 2848/40 e a seguir transcrito:

Desacato
Art. 331 - Desacatar funciondrio piblico no exercicio da funcdo ou em razdo dela:

Pena - detengdo, de seis meses a dois anos, ou multa. (BRASIL. Decreto-Lei 2.848, de 07 de
dezembro  de 1940. Cdédigo  Penal.http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-
lei/Del2848compilado.htm.)

PARTE IV
DISPOSICOES FINAIS
CAPITULO I
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DAS PROIBICOES

Art. 101°. Visando ao bem-estar de todos os servidores, bolsistas, terceirizados, alunos,
pacientes, acompanhantes, visitantes, voluntdrios, prestadores de servico e demais puiblicos do
INCA, de acordo com as Leis, Portarias e Decretos que regem todos os capitulos desse
Regimento Interno, € expressamente proibido:

I. Fumar nas dependéncias do INCA — inclusive nas dreas externas: calcadas, escadarias,

rampas de acesso, salas isoladas — conforme prescrito no Decreto n° 8.262, (31 de maio de
2014);,

II. Sentar nas escadas de acesso de qualquer unidade da instituicdo;
III. Acompanhantes, visitantes e cuidadores visitarem quartos de outros pacientes;

IV. Acompanhantes e cuidadores circularem em trajes de dormir fora do seu apartamento ou
enfermaria;

V. Visita de menores de 12 anos, de acordo com cada unidade;
VI. Mais de um acompanhante pernoitar com o paciente no apartamento;
VII. Entrar com flores, bichos de pelicia, comida e bebidas nas unidades do INCA;

VIIL. Ligar aparelhos elétricos nos quartos e/ou corredores, exceto celular, tablet ou notebook.
Deve-se estar atento a sinalizacao de uso de celulares nas dependéncias das unidades;

IX. Fazer registro de imagens dentro das dependéncias do INCA;
X. Cozinhar, lavar e estender roupas nas acomodacgdes e janelas;

XI. Solicitar servigos que nao sejam da competéncia do quadro funcional das unidades, como
transporte de malas, compra de jornais, revistas, comida etc.;

XII. Trazer qualquer tipo de alimento para o paciente sem autoriza¢do médica e liberagcao do
Servico de Nutricdo e Dietética (SND); entrar com alimentos no quarto para acompanhante;

XIII. A utilizacdo de portas de saida emergéncia, salvo em casos de acidentes e incéndios.
XIV. Utilizacao das instalagdes do edificio para finalidades particulares;

XV. Divulgacdo de material de propaganda ou congénere nas dependéncias das Unidades sem
a prévia autorizacio do Servico de Comunica¢do Social, bem como ciéncia da Administra¢ao

da Unidade;

XVL A troca afetiva e fisica, com conotacao erdtica, nas dependéncias das unidades do INCA.
CAPITULO II

DAS REFERENCIAS LEGAIS E SANCOES

Art. 102°. As normas previstas nesse Regimento Interno coadunam-se com a estrita legalidade
e servem de amparo legal para tomada das medidas cabiveis em face de funcionirios,
terceirizados, acompanhantes, voluntarios, dentre outros, que descumprirem quaisquer normas
deste Regimento.

Art. 103°. As referéncias legais que norteiam este Regimento Interno sdo elencadas em
conformidade com a legislacdo vigente, a saber:

I. Cédigo Civil Brasileiro. Lei n® 10.406, de 10/1/2002;
II. Cédigo de Defesa do Consumidor. Lei n® 8.078, de 11/9/1990;
II. Codigo Penal Brasileiro, artigos 163 e 331;
I'V. Conheca o Hospital do Céncer I;
V. Conhega o Hospital do Céancer 11,
VI. Conhega o Hospital do Cancer III;
VII. Conheca o Hospital do Cancer IV;
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VIIL Decreto n° 1.171 de 22 de junho de 1994 - Aprova o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Piblico Civil do Poder Executivo Federal;

IX. Decreto n°® 8.262, (31 de maio de 2014) — Altera o Decreto n° 2.018, de 1° de outubro de
1996, que regulamenta a Lei n® 9.294, de 15 de julho de 1996;

X. Diretos Sociais da Pessoa com Cancer — Orienta¢des aos pacientes - 4* Edi¢ao — 2014;

XI. Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA). Lei n° 8.069, de 13/7/1990;

XII. Estatuto do Idoso. Lei n® 10.741, de 1/10/2003;

XIII. Lei das Contravengdes Penais (Decreto-Lei n° 3.688, de 03/10/1941), artigo 42;

XIV. Lei Federal n °3.868, de 2 de junho de 2002;

XV. Lei n® 8.027 de 1990 — Dispde sobre as normas e conduta dos servidores publicos civis da
Unido;

XVI. Portaria n. ° 300, de 9 de fevereiro de 2006, do Ministério da Saide;

XVII. Portaria n® 1.050, de 8 de agosto de 1990, do Ministério da Saude;

XVIIL Sistema normatiza - intranet do INCA. (Disponivel em
http://lotus_inca.inca.local/apps/publicacao.nsf).
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PARTE V
ANEXOS
ANEXO A: TERMO DE RESPONSABILIDADE DE PERDA DE CRACHA

Termo de Responsabilidade de Perda de Cracha

Eu, portador do Documento de
identidade n° orgao , declaro para os devidos fins
que na data de / / , hordrio he minutos perdi o crachd da categoria:

cadastrado no nimero de documento informado, que serd encaminhado para
a Assessoria de Seguranca do INCA o nimero do crachd para o cancelamento no sistema.

Nome: Unidade:
Matricula: Funcao:

Assessoria de Seguranga
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ANEXO B: TERMO DE RESPONSABILIDADE DE USO DO CRACHA

Termo de Responsabilidade de Uso do Cracha

Pelo presente termo de responsabilidade, eu,...........ccccccoeeiiiieenne , representante legal da
(o1 T=T= VRS PUPSUTPPPRt , Carteira de identidade
[ , expedida pelo 6rgao.............. [T , responsavel ou preposto da empresa
....................................... , solicito o CRACHA DE IDENTIFICACAQ, do prestador de servico
.......................................................................... fungao  .....cceccevcieeiceeeeeee. Mmatricula

........................ , que sera usado como instrumento de protecdo ao patriménio do INCA e do
registro de acesso e frequéncia dos prestadores de servigo & Institui¢ao.

ORIENTAGAO DE USO DO CRACHA DE IDENTIFICAGAO:

1- O cracha é de uso e responsabilidade exclusivos do identificado. Sendo vedado o seu
uso por outra pessoa.

2- O cracha devera ser utilizado para entrada e saida das instalagdes do INCA cujo ingresso
estiver autorizado.

3- O uso do cracha é obrigatério durante todo o tempo de permanéncia nas instalagdes do
INCA.

4- Devolver o cracha imediatamente sempre que houver solicitagao do 6rgao responsavel
pelo controle do servigo.

5- Em caso de extravio ou dano, o fato devera ser comunicado imediatamente a Assessoria
de Seguranca, pelos telefones: 3207-5792/5793/5537 para o bloqueio imediato do cracha.

6 - O responsavel nomeado pela empresa devera solicitar a emissdo de um novo cracha.

7- No caso de desligamento do prestador de servico, a empresa devera comunicar o fato
imediatamente a Assessoria de Seguranga, bem como providenciar a devolugao do cracha.

Lembre-se: O CRACHA DE IDENTIFICACAO do funcionario constitui um importante
instrumento para 0 aumento da seguranga do patriménio do INCA e de todos os que utilizam
as suas instalagoes.

Por oportuno, informamos que sera cobrada a quantia de R$ 15,00 (quinze reais) por cada
cracha solicitado, paga por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) emitida no site
www.stn.fazenda.gov.br e paga no Banco do Brasil, conforme instru¢des em anexo.

Agradecemos,

COORDENAGCAO DE ADMINISTRACAO GERAL DO INCA
Assumimos perante ao INCA os compromissos acima relacionados.

Rio de Janeiro, de 20

Assinatura e carimbo do Assinatura do prestador de
responsavel ou preposto da empresa
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_ ANEXO C: MODELO DE PREENCHIMENTO DA GUIA DE RECOLHIMENTO DA
UNIAO (GRU)

Modelo de preenchimento da Guia de Recolhimento da Unido (GRU)

Acesso a Guia de Recolhimento da Unido (GRU):

1. Acessar: http://www.stn.fazenda.gov.br

2. Escolher a opg¢do: GRU - Guia de Recolhimento da Unido - no lado direito da tela;
3. Clicar em Impressao — GRU no menu do lado esquerdo da tela;

4. Preencher os campos em amarelo:

Obs.: Os campos acompanhados por (*) sdo obrigatodrios.

. * UG (*): 250052 (Gera o preenchimento automatico do campo “Nome da Unidade”, onde
deverd aparecer - Instituto Nacional de Cancer — RJ).

. * Gestao (*): 00001

. * Recolhimento Cadigo (*): 68888-6 (Gera o preenchimento automatico do campo “Descricdo

do recolhimento” onde devera aparecer - “Anul. Despesa no Exercicio”.

5. Clicar em: Avangar
Na tela seguinte preencher os campos:

. * Numero de Referéncia (01).

. * “Competéncia” (mm/aaaa) - correspondente ao més e ano do recolhimento;

. * “Vencimento” (dd/mm/aaaa) — correspondente ao dia, més e ano que serad realizado o
recolhimento;

. * CPF do Contribuinte (*) = CPF do Solicitante;

. *» Nome de Contribuinte/Recolhedor = Nome do solicitante;

. » (=) Valor Principal (*) = 15,00 (primeira via) ou RS 20,00 (2a.via);

. * (=) Valor Total = corresponde ao valor da via indicado no campo Valor Principal;

6. “Selecione uma opgdo de geragdo”: Selecionar a opg¢do desejada para geragdo da GRU (geragdo em
HTML — recomendada);

7. Apos o preenchimento dos campos, selecione a opgdo emitir GRU.
8. AGRU emitida devera ser impressa e o pagamento realizado em qualquer agéncia do Banco do Brasil
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ANEXO D: CADASTRO PARA ESTACIONAMENTO DE CARROS E
MOTOCICLETAS NAS UNIDADES DO INCA

Cadastro para estacionamento de carros e motocicletas nas unidades do INCA

Nome: Unidade:

Vaga: Matricula: Vinculo: ( ) MS ( ) NERJ
Cargo: Celular:

Setor: Ramal:

Marca Veiculo: Placa (s):

-0 INCA nao se responsabiliza por danos causados ao veiculo (batida, arranhdo, etc)
-0 seguranca é proibido de manobrar o veiculo por qualguer motivo.

-Conforme determinado na lei abaixo, é proibido o cadastramento de profissionais que recebam
auxilio-transporte.

-E expressamente proibido, a cess3o de vagas de estacionamento para pessoas que ndo pertengam ao
guadro funcional do INCA em atividade laboral.

O SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAO, o uso das atribuicdes que lhe confere o art.35, do anexo |, do Decreto n2 7.063, de 13 de
Janeiro de 2010, e considerando o disposto na medida proviséria n2 2.165-36 de 23 de agosto de 2001,
e na Lei n? 10.233, de preserva¢dao do meio ambiente, reduzindo os niveis de polui¢cdo e estabelece
prioridade para o deslocamento em transporte coletivo de passageiros em detrimento do transporte
individual, resolve: Art.3 é vedado o pagamento de auxilio-transporte quando utilizado veiculo
proprio ou qualquer outro meio de transporte nao regulamentado ou nao coletivo.

Rio de Janeiro, de 20

Assinatura do Profissional Assinatura da Administracdo
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ANEXO E: FORMULARIO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAIS

Formuldrio de entrada e saida de materiais

i Ministeri
(I N, d'::‘ I;az:;‘; ENTRADA E SAIDA DE MATERIAIS
%ﬂﬁﬁl %m %;‘: ENTRADA (]
L] st o e ¢ [Joe s O]
(] e 0o cct Oow SETOR
Nome do portador . Matricula
Identidode n’ Orgdo

Material transporiade

Justificativa

AUTORIZACAD

Carimbo DATA A
MATRICULA
ASSINATURA
1* e (BRANCA) - PORTADOR 2" vio (AMARFLA) - SETOR DF ORIGEM DO MATERIAL / POTTARIA [ 37]
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11. APENDICE D:

DOCUMENTOS E REGISTROS NA ELABORACAO

REGIMENTO INTERNO
Pagina 1 de 1
De: Luiz Fernandc Rezende de Souza/INCA
Para: “‘Andrea Barros" <andreab@inca.gov.br>
cc: andrea.ferrelra@inca.gov.br, Marcelo Felicio Casaes/INCA@INCA, Eduardo Pelosi

Barboza de Souza/INCA@INCA

Segunda-feira, 23 De janeiro De 2017 D5:17 PM

Assunto: mManyual de Normas Internas do INCA

Prezados (as),

Gostaria de sugerir que facamos uma reunidoc com todos os administradores de unidades,
bem como os administradores hospitalres de cada unidade

para que possamos iniciar a confecgdo de um manual de boas praticas de gestdo nas
unidades do INCA. Assim, as normas para o HCI, valero para o HCII,

III, IV, COAD, respeitando-se as peculiaridades de cada unidade.

Sugiro que Possamos agendar para o dia 1 de feverelro ( quarta-feira) no auditério da
Marqués de Pombal das 10h - 12h.

Pauta:

- Apresentacdo e sugestdo de um manual dnico para todo o INCA - 1 dia

- Determinar um prazo para que cada unidade possa enviar suas normas de acordo com cada
diretor - 20 dias

- Compilar todas as normas e aprova-las numa reunido com as unidades - 10 dias

- Solicitar a aprovacio da direcio geral e fazer uma ampla divulgacao na intranet, material
impresso - 10 dias.

Por fim, o manual tem o objetivo de nortear as baos priticas de gest3o e informar de maneira
simples e clara as regras e limites no INCA.

Exemplo: HCII ndo & permitido que pessoas tenham Acesso com roupas Inadequadas, mas
ha relatos que em outras unidades acompanhantes
ingressam com roupas inadequadas e que parecem que vao a prala.

O respeito as narmas e que estas sejam comuns é fundamental para que tenhamos um
organizacio em todas as unidades.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS

luiz eouae:

- or
Tel: (21) 3207-5537

htips://webmail.inca.gov. brimaj
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Pégina 1 de 3

De: Secretaria Incavoluntario COAD/INCA
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA
cc: Angelica Nasser Harouche/INCA@INCA, Fernanda de Oliveira Vieira/INCA@INCA

Data: Terga-feira, 31 De janeiro De 2017 01:44 PM
Assunto: Re: reunido dia 1 de fevereiro (43f) 10h Marques Pompal

Entdo tudo bem Luiz Fernando.

Tenha um bom dia!

Atenciosamente,

Tais Susane
Reis

.-\ Area t:: Agbes
Voluntarias
1&-@\" Instituto

Avolu®™ Nacional de
Céncer

21 3207-4873

¥ Luiz Fernando Rezende de Souza---27/01/2017 17:28: 13---0la, Trata-se da confecgdo
(inicio} de um regimento interno do INCA, mas nessa ndo precisa. Contu

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Secretaria Incavoluntario COAD/INCA@INCA

Cc:  Angelica Nasser Harouche/INCABINCA, Fernanda de Oliveira Vieira/INCA@INCA
Data: 27/01/2017 17:28

Assunto:  Re: reunido dia 1 de favereiro (4%f) 10h Marques Pompal

Ola,

Trata-se da confecgdo (inicio) de um regimento interno do INCA, mas nessa néo precisa,
Contudo, faremos contato depols j4 que

@ parte das regras para a adminstracio das unidades é sempre com contar com a opinido do
INCAVeluntario.

Agradeco pela agenda,

Bom fim de semana,

Att,

https:-'fwebmai].inca_gov.br!maill/Iuizsomnsﬂ( %24Inbox VRF1F1FR1471 TR A nnea 11 nas
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Luiz Fernando Rezende de Souza

Pagina 2 de 3

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativa-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS

luiz.souza@inca.gov.br
Tel: (21) 3207-5537

----«Gpcretaria Incavoluntaric COAD/INCA escreveu: -—====

Para: Lulz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA

De: Secretaria Incavoluntario COAD/INCA

Data: 27/01/2017 05:12 PM

Assunto: Re: reunido dia 1 de fevereiro (4%f) 10h Margues Pompal

Ola Lufz, tudo bem?

Precisamos participar dessa reunido, ja que estamos apenas em copia? E
qual seria o horario?

Um abraco,
Tais
Susane
Reis
Area de

.O cgflies ari
oluntaria
1:'4\“'&“’{ :nstituto

Nacional
de Cancer
21 3207~
4873

Luiz Fernando Rezende de Souza---25/01/2017 18:08:35---Prezados (as), Gostaria
de convidar e relembrar a reunido para darmos inicic a confecgdo de Regime

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Flavio da Silva Azevedo/INCA@INCA, Paulo Cesar M. Silva/INCA@INCA, Sylvio
Cezar de Oliveira Campos/INCA@INCA, Ana Maria Rodrigues/INCA@INCA, Leandra da
silva Goulart Rodrigues/INCA@INCA, Antonio Jose da Silva Neto/INCA@INCA, Wiamyr
Souza/INCA@INCA, Eduardo Pelosi Silva da Cruz/INCA@INCA, Jodo Luiz Gasparelli
Barbosa/INCA@INCA, Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA, Rosa Maria Campos
Teixeira/INCA@INCA, Solange Maria da Silva Nunes Mattos/INCA@INCA, Gildete
Aparecida Mendonca de Morais/INCA@INCA, Marcelo Felicio Casaes/INCA@INCA,
joanna.silva@lna.gov.br

Cc: valdemirc@inca.gov.br, elmoraes@inca.gov.br, apessanha@inca.gov.br,
celso.marcello@inca.gov.br, Fernanda de Oliveira Vieira/INCA@INCA, Secretaria
Incavoluntario COAD/INCA@INCA, andrea.ferreira@inca.qgov.br, “'Andrea Barros™
<andreab@inca.gov.br>, Marcelo Barboza de Souza/INCA@INCA

Data: 25/01/2017 18:08

Assunto:  reunido dia 1 de fevereiro (42f) 10h Marques Pompal

VoAt Fmes ewmes Tartmail] Mrizeonza nefi%24InhoxVBF1E1E814717BA0083...  11/07/2017



Pagina 3 de 3

Prezados (as),

Gostaiia de convidar e relembrar a reunido para darmos inicio a confecgdo de
Regimento Interno do INCA, assim em anexo
Uma proposta de modelo para partirmos de algum ponto.

Segue também o link:
H Lin c n i i

Nele ha cartilhas de 2013 dos HC's com normas de cada unidade. Assim, nosso desafio
€ nos unirmos e fazer do INCA um s6, em que todos
formemos uma rede colaborativa e fagamos do um INCA cada vez mais forte,

Sugiro utilizarmos o nome do INCA, que é muito forte e relevante e fazermos um oficio
a Prefeitura do Rio de Janeiro compilando as demandas de cada

unidade, por exemplo, HCI: solicitar a prefeitura a melhorla da limpeza, iluminagdo e
seguranca no entorno da unidade,

Abs a todos e até quarta dia 01 de fev/17.
Somos Todos INCA.

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS

lui u in .br

Tel: (21) 3207-5537 (See attached file: INCA_REGIMENTO INTERNO_2017.doc)

[anexo “INCA_REGIMENTO INTERNO_2017.doc” removido por Luiz Fernando Rezende de
Souza/INCA]

hitps://webmail.inca.gov.br/mail 1uizsouza.nsf/(%24Inbox VBF 1 E1E&1471 TBADOS3... 11/07/7207
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De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Eduardo Pelosi Silva da Cruz/INCA@INCA, Wiamyr Souza/INCA@INCA, Antonio Jose
da Silva Neto/INCA@INCA, "Jodo Luiz Gasparelli Barbosa™
<joao.barbosaolma.gnv.br>, Paulo Cesar M. Silva/INCA@INCA, Secretaria
Incavoluntario COAD/INCA@INCA, <andrea.ferreira@inca.gw.br>, "‘Andrea Barros'™
<andreab@inca.gov.br>, Ana Maria Rodrigues/INCA@INCA, Rosa Maria Campos
Teixeira/INCA@INCA, elmoraes@inca.gov.br, Gildete Aparecida Mendonca de
Morais/INCA@INCA, Marcelo Barboza de Souza/INCA@INCA, Seguranca HC
1/INCA@INCA, Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA

cc: luiz.souza@inca.gov.br

Data: Quarta-feira, 01 De fevereiro De 2017 06:21 PM
Assunto: primeira Reunifio com Administradores das Unidades INCA.

Primeira Reunido para a criacdo do Manual de Boas Praticas de Gestio da Administracdo -
INCA 2017.

Dia 01 de fev/17, das 10:15 as 11:58, estiveram presentes a Rua Marqués Pombal, 1257100
andar para darmos Inicio a confeccio

do Manual de Boas Praticas de Gestdo da Administragdo: Eduardo Pelosi (HCIII), AntBnio José
e Elen (HCII), Jodo Gasparelli (HCIV),

Andre Ferreira (COAD), Marcelo Felicio (MP-Administracdo Predial), Gildete Mendonga (Dipat),
Marcelo Barbosa e Delson (Seguranca),

Ana Maria (COAGE), Lucia Dantas (Apoio Administrativo), Luiz Fernando (Apolo
Administrative),Paulo Cesar (HCI).

A reunifio teve iniclo com a apresentacdo da proposta do regimento interno do Inca (Luiz
Fernando) e os participantes opinaram a respeito

de suas necessidades, bem como das unidades representadas por cada um. Assim, foi
estabelecido um cronograma para que no dia 22 de Fevereiro,

as 10h na MP possamos concluir o regimento interno ou Manual de Boas Praticas,

Foi falado que do manual de boas praticas, poderiamos extrair um “folder” objetivo e simples
para informar os visitantes, pacientes de seus direitos e
responsabilidades,

Solicitou-se para que cada gestor de unidade nos envie suas demandas a assessoria de
Seguranca para que junto a prefeitura da cidade do

Rio de Janeiro, para que entreguemos um oficio com a demanda de cada unidade, por
exemplo, a criagdo de 4 vagas na rua Marqués de Pombal

exclusiva para o INCA,

Apbs o manual "pronta”, cada administrador se reunird com o diretor de cada unidade no
Intuito de aprimora-lo e envolvé-los na confeccdo deste documento

de grande importincia para O INCA. Portanto, o manual requer o envolvimento de todos:
direcdo-geral, diretores das unidades, chefias, gestores das

unidades e terd ampla divulgagBo pela instituigso.

Segue em anexo a apresentagdo, bem como varios arquivos que podem nos auxiliar na
confecgdo da primeira versio do manual de boas préticas da

administiagdo.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

https://webmail.inca.gov. br/mail ] /luizsouza nsf/(%24Sent VE2DB6IACS 11001 F782 T&M 1 e
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Analista em CAT - Desenvolvimento Institucional
Setor de Apoio Administrativo-COAD
Institute Nacional de Cncer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS

luiz.souza@inca.qov.br
Tel: (21) 3207-5537

Anexos:
NORMAS PARA
PROPOSTA wEgIZS%AAO RO Manual de
REGIMENTO MARQUES DE CARTILHA-UMI.pdf Orientacao ao
INTERNOC.odp POMBAL - MAIS paciente _site(2).pdf
RECENTE.doc

300.2020.002 -
Carta+de+Servicos+ Direitos e
;N!WECAESSG%E;‘L% co:eh::z?o_inca_zou ao+Cidaddo+INCAtim Responsabilidades
= i =y brado.pdf dos Usuarios do
INCA. pdf

000.2000.001_Utiliza
§3_manual_orienta_v cao. de_Equipamento

sweb,pdf <.pdf
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PROPOSTA REGIMENTO INTERNO INCA - 20117

e

REGIMENTO INTERNO INCA-
2017

PROPOSTA DE CRIACAQ DO REGIMENTO INTERNO I} INCA 207
OBJETIVO

Informar nos pacientes, acompanhantes, funciondrios, prestadores de servigo,
dentre outros as normas que regem esle documento, bem como padronizar ¢
Wiouimwmsemmmmmmhsdm
qummmmhnunumdniumi;h.
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PROPOSTA DE SUMARIO

+ CAPITULO I: DOS OBJETIVOS DO
REGIMENTO INTERNO

I * CAPITULO 11: DA SEGURANCA

« CAPITLO IIl: DOS EVENTOS

* CAPITULO IV: DOS BENS PATRIMONIAIS

EXEMPLO CAPITULO

CAPiTULO It

+ DA SEGURANCA - VIGILANCIA

Ast. 163 - Destruis, inutilizar ou deteriorar coisa alheia
M--mklml-&(nh)mn-ln.

Dano qualificado

Parigrafo nico - S¢ 0 crime & cometido:

111 - contra o patsimdnio da Unéao, Estado, Municipio,
empresa concessiondria de servigos pblicos ou sociedade de
mmmmwufme

3




w

PROPOSTAS

* REGIMENTO INTERNO ATE MAIO DE 2017

* PROSTA DE OFICIO PARA PREFEITURA DA
CIDADE DO RIO DE JANEIRO, Por exemplo, 4
vagas na rua Marqués Pombal, 125,

* Oficio da Coordenagio para o Prefeito do Rio de

Janeiro,

PRESSUPOSTOS

¥ Amgla divalgacio do Regimento [DCS)
» Apoio dos Diretores das Unidades
)ApﬁodaComdmaﬁochnidsm
)wm:w&mcm
 CONLIRtos.
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CRONOGRAMA

» Estabelecer uma meta comum de primeira versio do Regimento
Interno do INCA para anilise dia 22 de feverciro de 2017,

# Avaliar a primeira versio e finalizi-la até o dia 15 de Margo

¥» Agendar uma reunido com os Diretores das Unidades para
apresentarmos a primeira versio: dia 22 de Marco.

» Apos as criticas ¢ sugestdes dos Diretores das Unidades, partir
para uma seguida versdo

% Aptesentar o Regimento Interno i Diregdo Geral.

W

I TODOS USAM O NOME DO INCA
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SOMOS TODOS INCA

* "Na vida ¢ preciso ter raiz, nio
iancora. A raiz te alimenta, a
ancora te imobiliza."

Mano Scrpio Conglla

«

147



Pigina | de 4

De: Fernanda de Oliveira Vieira/INCA
Para: Lulz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA, Monica Lisboa Torres/INCA@INCA
cc: Ailse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA, Ana Maria Rodrigues/INCA@INCA, Angelica

Nasser HaroucheﬂNCA@lNCA, Flavio da Silva Azevedo/INCA@INCA,
pcesar@inca.gov.br

Data: Terca-feira, 07 De fevereiro De 2017 04:22 PM
Assunto! Re: Acesso as unidades do INCA

Boa tarde Monica,

E possivel atender a solicitagdo do Lulz para impressio desse material?
Flavio,

E possivel colocar isso na recepgdo principal?

Cordialmente,
Fernanda de Oliveira Vieira
Analista de Comunicagéio Social
Area de AgBes Voluntérias - INCAvoluntario
Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA
(21) 3207-4585
ieira@i
www.facebook.com/incavoluntario
Antes de imprlmir,' pense em sua responsabilidade com o MEIO AMBIENTE.
MUNDO SUSTENTAVEL.

" Luiz Fernando Rezende de Souza---07/02/2017 13:18:21---Fernanda, A entrada tem sido fe
visitante, ou seja, eles d3o o nome do paciente e entram n

De:  Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Fernanda de Oliveira Vieira/INCA@INCA

Ce:  Ana Maria Rodrigues/INCA@INCA, Ailse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA, Angelica Nass
Harouche/INCA@INCA, Flavio da Sliva Azevedo/INCAG@INCA, pcesar@inca.gov.br

Data: 07/02/2017 13:18

Assunto: Re: Acesso as unidades do INCA

Fernanda,
A entrada tem sido feita como visitante, ou seja, eles ddo o nome do paciente e entram no INC

Por isso, pedi a celeridade no sistema do controle de acesso que estd para ser licitado em breve
espero té-lo até agosto.

Chama-los para conversar é a melhor estratégia. Contudo, ja determinel a seguranca que estej:
atenta a entrada de grandes pacotes, que podem configurar algum evento.

Sugiro que converse com os administradores para colocar em cada vidro das recepcBes os cartz
pois hé alguns nos murais que ninguem os &,

https://webmail.inca.gov.br/mail 1uizsouza nsfi%24InhavVFINA ERTEITDANT 004 e
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O cartaz em cada vidro de cada recepcionista ndo apenas Informa, como também inibe.

Para té-los basta entrar em contato com a DCS (comunicagao)-

Per fim, é muito sério a entrada do "exercito do amor” em que as doagdies sdo depositas na con

Campes), ou seja, entram na

instituicdo, fazem eventos e pedem para depositar doagdes numa conta de pessoa fiscia. Bravis

INCA numa boa e nome do
INCA th, s6 que depois nds pagamos por isso junto a imprensa.

Att,

Luiz Fernande Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrative-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
i inca.gov.br

Tel: (21) 3207-5537

----- Fernanda de Oliveira Vielra/INCA escreveu: ====-
Para: Ana Maria Rodrigues/INCA@INCA

De: Fernanda de Oliveira Vieira/INCA
Data: 07/02/2017 12:27 PM

cc: Allse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA, Angelica Nasser Harouche/INCA@INCA, Luiz

Souza/INCA@INCA
Assunto: Re: Acesso as unidades do INCA

O1 Ana,

0 Luiz, chefe da seguranca, estéd tentando descobrir. Em paralelo, eu mandel uma mensa
do grupo pedindo um telefone de contato para falar com ela. Estou aguardando a respost

para conversar ¢ passar as orientacdes necessarias.

Cordialmente,
Fernanda de Oliveira Vieira
Analista de Comunicagdo Social
Area de Acdes Voluntarias - INCAvoluntario
Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA
(21) 3207-4585
el g,gov.gr
www.facebook.com/incaveluntario

Antes de imprimir, pense em sua responsabilidade com o MEIO

MUNDO SUSTENTAVEL.

Ana Maria Rodrigues---07/02/2017 12: 15:46---Com autorizagio de quem este grupo est

funcionarios no grupo? Ana Roedrigues

De: Ana Maria Rodrigues/INCA

para: Fernanda de Oliveira Vieira/INCA@INCA
Cc: Alise Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA
Data: 07/02/2017 12:15

Assunto:  Re: Acesso as unidades do INCA
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Com autorizacio de Quem este grupo esta entrando? Existern funciondrios no grupo?
Ana Rodrigues

----- Fernanda de Oliveira Vieira/INCA escreveu: -----

Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA

De: Fernanda de Oliveira Vielra/INCA

Data: 07/02/2017 09:13 AM

cc: Angelica Nasser Harouche/INCA®INCA, Flavio da Silva Azevedo/INCA@INCA, Marcelc
Souza/INCA@INCA, Monica Lisboa Torres/INCA@INCA, pcesar@inca.gov.br, Secretaria Ir

Bom dia Luiz,

S6 para conhecimento. O grupo estd fazendo aclio semanal no INCA. Ontem inclusive ele
aqui e postaram fotes dos pacientes e uma transmisséo de video "ao vivo" por volta das

Cordialmente,
Fernanda de Oliveira Vieira
Analista de Comunicacgio Social
Area de Agdes Voluntarias - INCAvoluntaria
Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA
(21) 3207-4585
iei inca.
f

ri
Antes de imprimir, pense em sua responsabilidade com o MEIO
Por um MUNDOQ SUSTENTAVEL.

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Meonia LisBos Tories/INCABINCA, Secretaria Incavoluntara COAD/INCA@INCA, Angelica Nasser Harouche
Fernanda de Oliveira Vieira/INCAS INCA

Oe: Marcelo Barboza de Souza/INCABINCA, Seguranca HC 1/INCA@INCA, Flavio da Sliva Azevedo/INCABINCA,
Data: 06/02/2017 10:42

Assunto: Acesso as unidades do INCA

Prezados,
Conforme o link recebido da divulgagdo no facebook da visita do “exercito do amor” ..

Gostaria de sugerir que fosse criado (ndo sei se existe) um facebook do INCA para inform
que

Quatsquer atividades no INCA de doagao, eventos.., deverdo ter a autorizacdo, bem com
acompanhadas

pelo INCA voluntirio. Da mesma forma aplica-se as atividades de espiritualidade, acomp:
NAVE,
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Por outro lado, trabalhamos com oS gestores das unidades para a criagdo de um
Regimento Interno para © INCA
em que normas nortearde as acées administrativas da instituicdo.

A segunda reunido sera dia 22 de Fev/17, 10h na MP no 10 andar. Assim, tedos oS
gestores das unidades se reuniao para

finalizar 2 primeira versdo do regimento, que depois sera levado a apreciagao dos
diretores, coordenadores. Por fim, 2

direcdo garal sera consultada a respeito para o langamento deste regimento com ampla
divulgacdo da normas para toda a

instituigdo.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS

23 .Qov.
Tel: (21) 3207-5537

(See attached file: FILMAGEM_001foto 1 (1).0dg) (See attached file: FILMAGEM_002foto 2
(1).0dg)

Anexos:
FILMAGEM_001foto 1 (1).0dg FILMAGEM_002foto 2 (1).0dg

LR L S e L R B L nefff%%lnhw\fF.20AEB783FB2OFl883... 11/07/2017
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De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA
Para: andrea.silva@inca.gov.br

Data: Segunda-feira, 13 De fevereiro De 2017 04:32 PM
Assunto: Regimento Intarno INCA

Boa tarde Andrea,

Gostaria de saber se é a DCS que faz a elaboracao da arte de documentos para a divulgagio,
pois

a assessoria de seguranca e os gestores administrativos das unidades estdo em conjunto
elaborando

um Regimento Interno para toda a instituicdo com normas que vio desde de o controle de
acesso a

regras de estacionamento para os funcionarios.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
1z, a@inca,

Tel: (21) 3207-5537

https:."fwcbmail.inca.gov.br."maill!lui?soum-nsl?7242f81dlb4c78e9832580c2005cf36] v 2410512017
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De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Flavio da Silva Azevedo/INCA@INCA, pcesar@inca.gov.br, Adriana Batista do
Nascimento Goncalves/INCA@INCA, Ana M dos SanmsleCAmNCA,
"'joanna.sﬂva@lnca.gov.br" <joanna.silva@inca.gov.br>, Rosa Maria Campos
Teixeira/INCA@RINCA, Elaine Lazzaroni Moraes/INCA@INCA,
ellen.souza@inca.gov.br, Marcelo Felicio Casaes/INCA@INCA, Antonio Jose da Silva
Neto/INCA@INCA, Jodo Luiz Gasparelli BarbosaﬂNCA@lNCA, Eduarde Pelosi Sijva
da Cruz/INCA@INCA, Wlamyr Souza/INCA@INCA, Lucia Cristina G
Dantas/INCA@INCA, Andrea Barros/INCA@INCA, Andrea D'Assucao
Ferreira/INCA®INCA, Gildete Aparecida Mendonca de Morais/INCA@INCA, Bruno
Jannuzzi Barbosa Moura/INCA, Valdemir Couto dos Santos/INCA@INCA

cc: Controle de Acesso COAGE/INCA@INCA

Data: Terga-feira, 21 De fevereiro De 2017 05:33 PM
Assunto: peiniso 22 fey 17 - 10h

Prezados (as),
Gostaria de agradecé-los pela dedicagdo e competéncia frente a gestdo das unidades,

Envio-lhes em anexo o oficio que entregarei para a prefeitura do Rio de Janeiro em margo/17
e podemos até mesmo agendar uma reunido com

0 secretdrio da casa civil. Além disso, podemos pedir ao secretario municipal de satde Dr.,
Carlos Eduardo que interceda tb junto & prefeitura

na execucdo dos pedidos do INCA.

Dia 22 de fevereiro das 10k @s 13h na sala do 99 andar teremos nossa segunda reunido
(prometo que levarei um bolo . COM a sequinte pauta.

1- Conversar sobre o oficio e tirar dividas: podemos melhora-lo? esquecemos de algo? -

tempo 20 a 30min

2- Apresentacio da Proposta do regimento interno e eventuais alteragdes. 1hora - 1h30min
3- Sugiro colocar na pauta a questdo da designagdo dos fiscais das unidades - 30min.

Agradeco por sermos um equipe em que Somos Todos INCA.

Em anexo o inicio da confeccdo do Regimento Interno.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Céncer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
Tel: (21) 3207-5537

Anexos:
REG]MENTO_INTERNO_]NCA_FEVI7.doc

https://webmail.inca, gov.br/maill fluizsouza.nst/(%24SentV60BS 1 SC2ZFFB8C607832... 16/115m7
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2 Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Marcelo Felicio Casaes/INCA@INCA, Gildete Aparecida Mendonca de
Morais/INCA@INCA, Paulo Cesar M. Silva/INCABINCA, vanessa.durao@inca.gov.br,
Bruno Jannuzzi Barbosa Moura/INCAJodo Luiz Gasparelli Barbosa/INCA@INCA,
Eduardo Pelos| Silva da Cruz/INCA@INCA, mmadeira@inca.gov.br, Ana M dos
Santos/INCA@INCA

cc: Andrea D'Assucao Ferreira/INCA@INCA, Luda Cristina G Dantas/INCABINCA,
ellen.souza@inca.gov. br, Sylvio Cezar de Oliveira Campos/INCA@INCA, Elaine
Lazzaroni Moraes/INCA@INCA, Rosa Maria Campos Teixeira/INCA@INCA, Adriana
Batista do Nascimento Goncalves/INCA@INCA, Flavio da Silva Azevedo/INCA@INCA

Data: Quarta-feira, 22 De fevereiro De 2017 09:29 PM
Assunto: Reunisio MP : Regimento Interno - Etapa 2

Prezados (as),

Gostaria de agradecé-los pela parceria de juntos contruirmos um Regimento Interno para O
INCA que possa ordenar e padronizar as acoes das unidades da instituicdo.

Participaram da reunifo de 22 fev/17, das 10:30 as 13:30 na sala de reuinao do 92 andar da
uniade MP:

Marcelo Felicio (MP), Gildete (Dipat), Paulo César, Vanessa e Bruno (HCI), Eduardo Pelosi
(HCIII), Jodo Gasparelli (HCIV), Ana Maria (INCADATA/Coad-Rezende),

Luiz Fernando (Servigo Apoio), Marcos Madeira (HCII).

Fol seguida a pauta com os assuntes abaixo:
19) Oficio para a prefeitura do RJ.

Foi apresentado o oficio com sua "versdo final" para ser entregue a chefia de gabinete do
prefeito Marcelo Crivella. Além disso, foi pedido que se tentasse

uma reunigdio com a chefia da casa civil e foi sugerido que uma cdpia desse oficio seja
entregue ao secretdrio de saide do municipio e que este possa solicitar

as providéncias tdo necessérias para as unidades - ( previsdo entrega do oficio 30 de
Margo).

£ importante que tenhamos acesso ao secretario de salide do municipio o Dr. Carlos Eduardo
de Mattos, para fortalecer nosso pedida.

2°) Regimento Interno.

Foi apresentado uma proposta do regimento interno e tb. colocado pelo Luiz Fernando que a
competéncia para a confecgdo deste manual esta com

o5 administradores das unidades, ja que eles vivenciam o cotidiano destas.

O reforgo do Marcos Madeira, Bruno e Vanessa sera de grande contribuigdo para este
regimento, somos uma equipe e podemos fazer muito pela instituigao

com um regimento simples, objetivo, transparente e que seja amplamente divulgado.

Sugeriu-se que fizessemos uma consulta publica do regimento interno e Penso que este é o
caminho, dar oportunidade a todos em opinar, criticar,

H& uma preocupacdo de nossa parte em informar a todos a respeito da criacio desse
regimento: assisténcia, servigo social..., para que tragamos todos para uma
possivel convergéncia na criacdo de regras para todas as unidades do INCA,

O regimento se baseard em regras que poderdo constar como "EXPRESSAMENTE PROIBIDO",
este regimento deverd constar os direitos dos pacientes, mas

https://webmail.inca. gov.br/mail uizsouza.nsf/(%24Sent)/647BICRIRSSIASTSRIIS 147119017
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sobretudo os deveres que todos que frenquentam a instituigdo tem com ela.

Ficou estabelecido a terceira reunido dia 29 de marco de 2017, a partir das 10h, porém até 14
todos ficaram de enviar a compilacdo, meodificagoes das

regras e normas. Assim, dia 29 *finalizamos® o regimento na visdo da administracad, depols
iremos para a definigio de um cronograma celere para que

possamos implementa-io o mais breve possivel na organizagao.

39) Designacdo de fiscals.

A necessidade de constar de forma bem clara as funcdes de cada fiscal , de acordo com a
portaria € fundamental, pois o fiscal técnico tem a fungdo A,

o fiscal administrativo tem a funcdo B.

Consenso que se defina o mais breve possivel esse assunto que ja se arrasta por muito tempo.

Att,

Lulz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Institute Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
za v

Tel: (21) 3207-5537

hitne-/fwehmail.inca.zov.br/mail | luizsouza.nst/(%24Sent )64 TB3CB18553A5758325... 16/11/2017

155



22-072. 20 1F

4 - (Monels Faligy,

., - G"L'ng A sBeaIca - % o a3

. U‘W ’ Mw( 7 ik -NC]
.(tv.{ _\LJ,WJ H L

k-i(\s’\x\; :

G - Soio Luie Castoresic: - H< (U
4 Houe foding |eT

156



Regimento Interno
INCA 2017

PROPOSTA DE CRIACAO DO REGIM ENTO INTERNO DO INCA -2017
OBJETIVO

Informar aos pacientes, acompanhantes, funcionarios, prestadores
de servigo, dentre outros as normas que regem este documento,
bem como padronizar e institucionalizar os processos e
procedimentos constantes nos capitulos deste Regimento em
todas as unidades da institui¢do.
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Proposta Reg. Interno (RI) - Terceiro Encontro
- I -

« Finalizar o Regimento « Viabilizar as a¢des para
[nterno com todos os artigos consulta publica
prontos. « DCS: formatar, estruturar o

RI, dentre outras.

+ Disponibilizar o RI durante
o més de maio para consulta
publica

Apés a consulta piblica, os passos sugeridos sio:
1° apresentar o RI pos consulta publica aos diretores
para aprovagao,

2° apresentar o RI & DG para aprovagio;

3° DCS planejar o langamento do RI com a DG e com
ampla divulgacdo: intranet, postmaster, informe
INCA, site, folder.

« 4° ggendar uma reunidio para avaliar nossas agdes e,
se preciso, corrigi-las.




Estrutura do INCA.

Noés somos ?
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O Inca precisa de nos!

Politicas
de Saude

4

O uso da marca INCA




O uso da marca INCA

Somos Todos INCA.

* "Na vida é preciso ter raiz, ndo dncora. A
raiz te alimenta, a dncora te imobiliza."

Mato Segx Conals

* Obrigado!
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De; Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA
Para: elisa.mendes@inca.qgov.br
cc: Leandro da Silva Goulart Rodrigues/INCA@INCA

Data: Quinta-feira, 23 De fevereiro De 2017 06:57 PM
Assunto! consuita publica

Prezada Elisa,

A Andrea Barros (COAD} indicou-me para a Comissdo de Conformidade e Condutas
Institucionais e haverd uma consulta publica a partir
de marga?

Por outro lado, eu e os gestores das unidades estamos construindo um Regimento Interno
para as unidades,

€ gostariamos de saber o caminho para que fagamos também uma consulta publica.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cincer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
uiz, za(@inca.

Tel: (21) 3207-5537

https:/‘webmail.inca.gov. br/mail Lluizsouza nsfi724268 1dfbde78c9832580c2005¢f361.., 24/052017
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De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Ana M dos Santos/INCA@INCA, Sylvio Cezar de Oliveira Campos/INCA@INCA, Elaine
Lazzaroni Moraes/INCA@INCA, "joanna.silva@inca.gov.br™
<joanna.silva@inca.gov.br>, Flavio da Silva Azevedo/INCA@INCA,
pcesar@inca.gov.br, Bruno Jannuzzl Barbosa Moura/INCA,
vanessa.durao@inca.gov.br, Rosa Maria Campos Teixeira/INCA@INCA, Marcelo
Felicio Casaes/INCA@INCA, Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA, Jodo Luiz
Gasparelli Barbosa/INCA@INCA, Eduardo Pelosi Silva da Cruz/INCA@INCA, Wiamyr
Souza/INCA@INCA, Antonio Jose da Silva Neto/INCA@INCA,
mmadeira@inca.gov.br, Gildete Aparecida Mendonca de Morals/INCA@INCA

cc: Andrea Barros/INCA@INCA, Andrea D'Assucao Ferreira/INCA@INCA,
renato.sliva@inca.gov.br

Data: Quarta-feira, 0B De marco De 2017 08:35 PM
Assunto: Regimento Interno

Prezados(as),

Gostaria de comunica-los que estarei de férias (2°periodo) de 13 de marco a 24 de marco e o
Renato Silva € o fiscal substituto do contrato
de seguranca.

Envio-lhes em anexo a propesta do Regimenta Interno do INCA para que possamos discuti-lo
dia 05 de abril na sala de reuniso do 10° andar
da MP das 10h as 17h, a saber:

i- Sugiro tirarmes do regimento as funcdes da sequranca, pois se assim o fosse teria th as
fungdes do apoio, limpeza.

Poderiamos Colocar Gue os Termos de Referéncia dos contratos de limpeza, seguranga,
transporte, por exemplo, encontram-se na intranet ou a disposicdo

no Apoio Administrative. (ideia do Marcelo Casaes que concordo)

Assim, colocariamos as normas de seguranca de forma objetiva.

2- Como disse o Marcos Madeira, o ideal é colocarmes em consulta plblica este regimento e
sugiro que possamos finaliza-lo dia 05 de abril e o preparmos
para a consulta pablica. Sugire colocarmos em audiéncia pablica de 15 Abr

3- SUGHG Comedarmos a escrever nossas demandas no regimento para que possamos adiantd-
lo no dia 17 de abril a 19 de maio.

4- Poderiamos criar um Conselho de Administratores das Unidades do INCA, em Gue & troca
de experiéncias. (ideia do Marcelo Caseas gue concordo

Att,

Lulz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apolo Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
luiz. za@inca.

Tel: (21) 3207-5537

Anexos:
REGIMENTO_]NTERNO_INCA__FEVI? (2).doc

https://webmail.inca gov.br/mail | luizsouzansf/7242£81 dib4e78e9832580c2005ef361. .. 24/05/2017
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De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA
Para: Marcelo Felicio Casaes/INCA@INCA
cc: Ana M dos Santos/INCA@INCA, Andrea BarmIlNCAOIHCA, Andrea D'Assucao

Ferreira/INCA@INCA, Antonio Jose da Silva Neto/INCA@INCA, Bruno Jannuzzi
Barbosa Moura/INCA, Eduardo Pelosi Silva da Cruz/INCA®INCA, Elaine Lazzaroni
MoraesllNCAOINCA, Flavio da Silva AzevedoleCA@lNCA, Gildete Aparecida
Mendonca de Morais/INCA@INCA, "joanna.silva@inca.gov.br"
<jeanna.silva@inca.gov.br>, Jodo Luiz Gasparelli Barbosa/INCA@INCA, Lucia
Cristina G Dantasl]NCA@INCA, mmadeira@inca.gov.br, pcesar@inca.gov.br,
renato.silva@inca.gov.br, Rosa Maria Campos Teixeira/INCA@INCA, Sylvio Cezar de
Oliveira Campos/INCA@INCA, vanessa.durao@inca.gov.br, Wiamyr
Souza/INCA@INCA

Data: Segunda-feira, 27 De margo De 2017 02:48 PM
Assunto: Re: Regimento Interno

Prezados (as),
Retornei hoje de férias.

Espero todos dia 5 de abril, quarta-feira, das 10h - 17h no 10° andar da MP, para que
fechemos o Regimento e o coloquemos para consulta publica,

Somos agentes de mudanga e podemos fazer mais e melhor a cada dia para o INCA, pelo
INCA,

Sou grato a todos pela inteligéncia, comprometimento e vontade de fazer uma instituicdo de
exceléncia.

PS. Comprarei um bolo para a reunido.

Abs,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apcio Administrativo-COAD

instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
uiz.spuza Cca.

Tel: (21) 3207-5537

----- Marcelo Felicio Casaes/INCA escreveu: -----

Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA

De: Marcelo Felicio Casaes/INCA

Data: 27/03/2017 11:37 AM

cc: Ana M dos Santos/INCA@INCA, Andrea Barros/INCA@INCA, Andrea D'Assucao
Ferreira/INCA@INCA, Antonio Jose da Silva Neto/INCA@INCA, Bruno Jannuzzi Barbosa
Moura/INCA, Eduardo Pelosi Silva da Cruz/INCA@INCA, Elaine Lazzaroni
Moraes/INCA@INCA, Flavio da Silva Azevedo/INCABINCA, Gildete Aparecida Mendonca de
Morais/INCA@INCA, "joanna.silva@inca.gov.br'” <joanna.silva@inca.gov.br>, Jodo Luiz
Gasparelli Barbosa/INCA@INCA, Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA,
mmadeira@inca.gov. br, pecesar@inca.gov.br, renato.silva@Iinca.gov.br, Rosa Maria Campos
Teixeira/INCA@INCA, Sylvio Cezar de Oliveira Campos/INCA@INCA,
vanessa.durao@inca.gov. br, Wilamyr Souza/INCA@INCA

Assunto: Re: Regimento Interno

https://webmail.inca.gov.br/mail | Muizsouza nsf/(%24Sent VIAANSFOFMLAR A IOTERINE 1411 mnem
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Bom dia Luiz! |

Informo que fiz algumas alteragbes na proposta do Regimento Interno do
INCA, o documento segue anexo. ‘

(See attached file: REGIMENTO_INTERNO_INCA_FEV17 (2). doc) [

Att,

Marcelo Felicio

Servico de Apoio Administrativo ‘
Coordenacdo de Administragao - COAD

INCA - Instituto Nacional do Cancer José Alencar Gomes da Silva ‘
Contatos: (21) 3207-5757 / E-mail: marcelo.casaes@inca.gov.br

Luiz Fernando Rezende de Souza---08/03/2017 17:35:43---Prezados(as), Gostaria de
comunica-los que estarei de férias (29periodo) de 13 de margo a 24 de ma

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

para: Ana M dos Santos/INCA@INCA, Sylvio Cezar de Oliveira Campos/INCA@INCA,
Elaine Lazzaron| Moraes/INCA@INCA, *joanna.silva@inca.gov.br”
<joanna.silva@inca.gov.br>, Flavio da Silva Azevedo/INCA@INCA, pcesar@inca.gov.br,
Bruno Jannuzzi Barbosa Moura/INCA, vanessa.durao@inca.gov.br, Rosa Maria Campos
Teixelra/INCA@INCA, Marcelo Felicio Casaes/INCA@INCA, Lucia Cristina G
Dantas/INCA@INCA, Jodc Lulz Gasparelli Barbosa/INCA@INCA, Eduardo Pelosi Silva da
Cruz/INCA@INCA, Wilamyr Souza/INCA@INCA, Antonio Jose da Silva Neto/INCA@INCA,
mmadeira@inca.gov.br, Gildete Aparecida Mendonca de Morais/INCA@INCA

Ce:  Andrea Barros/INCA@INCA, Andrea D'Assucao Ferreira/INCA@INCA,
renato.silva@inca.gov.br

Data: 08/03/2017 17:35

Assunto: Regimento Interno

Prezados(as),

Gostaria de comunica-los que estarei de férias (20periodo) de 13 de margo a 24 de margo e
o Renato Silva é o fiscal substitute do contrato
de seguranca.

Envio-lhes em anexo a proposta do Regimento Interno do INCA para que possamos discuti-
lo dia 05 de abril na sala de reunido do 10° andar
da MP das 10h as 17h, a saber:

1- Sugiro tirarmos do regimento as fungBes da seguranga, pois se assim o fosse teria tb as
funcBes do apolo, limpeza.

Poderiamos colocar que os Termos de Referéncia dos contratos de limpeza, seguranca,
transporte, por exemplo, encontram-se na intranet ou & disposicdo

no Apolo Administrativo. (ideia do Marcelo Casaes que concordo)

Assim, colocariameos as normas de seguranca de forma objetiva.

2. Como disse o Marcos Madeira, o ideal & colocarmos em consulta pablica este regimento e
sugiro que possamos finalizd-lo dia 05 de abril & o preparmos
para a consulta publica. Sugiro colocarmas em audiéncia publica de 15 Abr

bt Hsahemail inea onv hrimaill Miizsouza.ns/(%24Sent )V 36405F9F0468A2CES325... 16/11/2017
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3- Sugiro comecarmos a escrever nossas demandas no regimento para que possamos
adiantd-lo no dia 17 de abril a 19 de malo.

4- Poderiamos criar um Conselho de Administratores das Unidades do INCA, em que a troca
de experiéncias. (ideia do Mareelo Caseas que concordo

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza
Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional
Setor de Apoio Administrativo- COAD
Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
2
Tei: {21) 3207-5537 [anexo "REGIMENTO_INTERNO_INCA_FEV17 (2).doc” removido por
Marcelo Felicio Casaes/INCA)

{anexo "REGIMENTO_[NTERNO,]NCA__FEVI? (2).doc" removido por Luiz Fernando Rezende de
Souza/INCA]

hnps:l/\\-cbnmil.inca.gov.br/nmilI/luirsouza.nsﬁ’(%%Scm]ﬂMOSF 9F0468A2CER325. . 16117017
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De: Gildete Aparecida Mendonca de Morais/INCA
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA
cc: Ivanir Martins de Oliveira/INCA@INCA

Data: Quarta-feira, 05 De abril De 2017 10:34 AM

Assunto: pa: Regimento Interno: reunido de 5 abril - 10 h - sala 10° andar da Marqués
Pombal

Luiz Fernando, bom dia.
Confirmo presenca.

Atenciosamente,

Gildete Mendonga

Analista em C&T - Adm, hospitalar

Divisdo de Patologia - DIPAT

Instituto Nacional de Céncer - INCA

21 3207-3405
il a.

----- Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA escrevey: -----

Para: Flavio da Silva Azevedo/INCA@INCA, Adriana Batista do Nascimento
Goncalves/INCA@INCA, Sylvio Cezar de Oliveira Campos/INCA@INCA, Ana M dos
Santos/INCA@INCA, Rosa Marla Campos Teixeira/INCA@INCA, Marcele Felicio
Casaes/INCA@INCA, "'joanna.silva@inca.gov.br'" <joanna.silva@inca.gov.br>, Antonio jose
da Silva Neto/INCA@INCA, mmadeira@inca.gov.br, Jodo Luiz Gasparelli
Barbosa/INCA@INCA, Eduardo Pelosi Silva da Cruz/INCA@INCA, Bruno Jannuzzi Barbosa
Moura/INCA, pcesar@inca.gov.br, Gildete Aparecida Mendonca de Morais/INCA@INCA

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Data: 04/04/2017 01:23 PM

cc: Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA, “'Andrea D'Assucao Ferreira'™
candrea.terrelra@iuca.gov.br:

Assunto: Regimento Interno: reunido de 5 abril - 10 h - sala 10° andar da Marqués Pombal

Prezades (as),

Gostaria de agradecer a todos pela gentileza e competéncia na construcido do Regiments
Interno para as administracses da instituicio,

Nesta 42 feira, as 10h no 10° andar da Marques de Pombal a presenca de todos é
aguardada para que finalizemos neste terceiro

encontro todos os artiges do regimento, com a sugestdo do cronograma:

05 abril/17 - 3° encontre : finalizar os artigos do regimento interno

06 abril/17 - DCS: pedir para fazer a arte para o Regimento Interno (RI).
Preparar o RI para consulta publica

Maio/17 - Colocar o RI em consulta publica por 30 dias.

Junho/17 - Com base na consulta publica ajustarmos o RI e aprové-lo junto aos diretores e
direcSo garal,

Julho/17 - Evento com a DG e apoio da DCS para o langamento do RI em toda a instituigdo.
A partir dai dar ampla publicidade na intranet, site, postmaster, bem como

hitps://webmail inca.gov.br/mail | Muizsouza nsf/(%24Inbox)/9C45147261032881 8325... 24/052017
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monitorar a adogao do RI

Setembro/17 - Avaliagdo da adogdo do RI nas unidades do INCA.

O INCA conta com todos, afinal Semos Todos INCA.

PS. amanhé terd bolo.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Naclonal de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS

in .br
Tel: (21) 3207-5537

e e e et Mo neera neFUOA AT R VOCA51472610328818325 .. 24/05/2017
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De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Monica Lisboa Torres/INCA@INCA, Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA, "‘Andrea
D'Assucao Ferreira™ <andrea.ferreira@inca.gov.br>

cc: marcosfv@inca.gov. br

Data: Quinta-feira, 06 De abril De 2017 03:09 PM

Assunto: Consulta piblica

Prezadas (os),

A construcdo do Regimento Interno das administracBes do INCA para estabelecer regras e
normas que norteiem as

administracdes de cada unidade encontra-se em fase final. Assim, gostaria de saber comao
podemos fazer para coloca-lo

em consulta pdblica de 30 dias na intranet, conforme o cronograma descrito:

i) Fev,Mar e Abril/17: construcdo do regimento interno com os administradores de HCs,
COAGE, COAD, dentre outros.

ii) Maio/17: consulta publica para melhoria do regimento.

iif) Junho/17: aprovacéo pelos coordenadores, diretores das unidades e direcBo geral do RI
i) Julho/17: Promover o lancamento do regimento a toda a comunidade INCA.

Desde ja agradego-lhes pela contribuicdo.

Att

Luiz Fernando Rezende de Souzs

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
lui za@i 2

Tel: (21) 3207-5537
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De: Monica Lisboa Torres/INCA
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA
o Lucia Cristina G Dantas/INCA®INCA, Marcos Fabio Vieira/INCA@INCA

Data: Segunda-feira, 17 De abril De 2017 03:37 PM
Assunto: Re: consulta pablica

Luiz Fernando,
Boa tarde!

G regimento Inferno & discutido internamente. Dy s8ja, isso deve ser feilo em parceriacomoRHe a Comunicagio
Interna (intranet, nossa equipe).

Senda assim, voct: deveria primeiro submeter sua eonsulta ao RH e depois © RH nos encaminharia a proposta de
regimento para ser divulgada pela Intranet. com anuéncia e aprovacao formal da Diregéo-Geral.

Ajudamos?

Qualquer davida, me liga.
Obrigada.

um abrago,

Ménica Torres

Chefe do Servico de Comunicagio Soclal

Instituto Nacional de Cincer José Alencar Gomes da Silva
Ministério da Sa(de

Tel: (21) 3207-5964

www.inca.gov.br

“Luiz Fernando Rezende de Souza---12/04/2017 12:01:33---Prezads Mdnica, Gostaria de saber
como poderia colocar em consulta publica o Regimento Interno, ha

De:  Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA
Para:  Monica Lisboa Torres/INCARINCA
Ce:  Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA
Data:  12/04/2017 12:01

Assunto:  consulta plblica

Prezada Ménica,

Gostaria de saber como poderia colocar em consuita publica o Regimento Interno, ha algum
formuldrio pra isso?

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em CET - Desenvolvi mento Institucional

Setor de Apoio Administrative-COAD

Instituto Nacional de Clincer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS

Tel: (21) 3207-5537

https://webmail.inca.gov.br/mail luizsouza.nsf/(%24InboxyTA 73151 4BACSBS0SRY  17/mdam 7
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De: Roberto Santos <roberto.santos@inca.gov. br>
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza <luiz.souza@inca.gov.br>

Data: Quarta-feira, 19 De abril De 2017 01:45 PM
Assunto: REes: consulta plblica

Historico: & Esta mensagem foi respondida.

a
Bom dia.

Cesar Cheng

Gerente da Area de Desenvolvimento de Sistemas

cheng@inca.qgy.br

3207-5205

Abs,

Roberto Santos
Analista em C&T
Area de Recursos Tecnoldgices

Servigo de Tecnologla da Infermacda - STI/DG/TNCA
INCA - Instituto Nacional de Cances

2| n QL0
@ Tel.:+8% 21 3207-5209

De: Luiz Fernando Rezende de Souza [mailto:lulz.souza@lnca.gov. br]
Enviada em: quarta-feira, 19 de abril de 2017 10:15

Para: Roberto Santos <roberto santos@inca.gov.br>

Assunto: consulta piblica

Prezado Roberto,
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aqui na MP tinha um responsavel, mas lembro quem
poderia Indicar a pessoa adequada para esta demanda-

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoic Administrativo-COAD

Institute Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
i u i .br

Tel: (21) 3207-5537

httne/webmail.inca.gov br/mail 1 luizsouza.nsf(%24Inbox)/D3F9AFDBBSBCBS351 ... 24/052017
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De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: mmadeira@inca.gov.br, “Antonio Jose da Silva Neto'™ <antonio.neto@inca.gov.br>,
Elaine Lazzaroni Moraes/INCA@INCA, Eduardo Pelosi Silva da Cruz/INCA@INCA,
Jodo Luiz Gasparell| Barbosa/INCA@INCA, Adriana Batista do Nascimento
Goncalves/INCA@INCA, Paulo Cesar M. Silva/INCA@INCA, Gildete Aparecida
Mendonca de Morais/INCA@INCA, Sylvio Cezar de Oliveira Campos/INCA@INCA,
Ana M dos Santos/INCA@INCA, Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA, Rosa Maria
Campos Teixeira/INCA@INCA

Data: Quinta-feira, 04 De maio De 2017 10:59 PM
Assunto: Regimento Interno e oficio

Prezados (as),
Gostaria de compartilhar os sequintes assuntos:
1- Regimento Interno em fase de revisdo para consulta pablica interna.

2- Enviarei para a DCS para fazer arte para que possamos coloca-lo em consulta plblica
interna durante 30 dias em junho/julho.

3- ConverseicomaDCS e a informadtica a respeito dos Ppassos para esta consulta pablica (cp)
€ sera simples, por exemplo: o regimento

Interno ficard num pdf protegido e todos poderio opinar a respeito durante 30 dias pelo
email: controle.acesso@inca.qov.br

Podemos colocar semanalmente um postmaster e tb na Intranet para divulgar s cp.
No proprio email podemos responder as duvidas e sugestdes.

4- O Dficio para a prefeitura do Rio de Janeiro foi encaminhado 3 DG para apreciacdo e nossa
meta e entregarmos nesse mes.

Agradeco a todos pela gentileza e cooperacdo.
Somos Todos INCA.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em CA&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
iz a

Tel: (21) 3207-5537

Anexos:
Proposta_ REGIMENT! O_INTERNO_Consulta Piblica Interna_Maio2016.doc

httns:f/webmai].incauov.brfmaillfluizmwa.nsm‘n')mun.a.-w..noa-nn s i
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De: Monica Lisboa Tarres/INCA
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA
cc: Andrea DAssuncao Ferreira/INCA@INCA, Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA,

Marcos Fabio Vieira/INCA@INCA, Marcelo Mello Madeira/INCA@INCA, Marise
Mentzingen Paz/INCA@INCA

Data: Quarta-feira, 10 De maio De 2017 10:31 PM
Assunto: Re: regimento interno

Historico: ¢ Esta mensagem foi respondida.

Luiz,

Estou de acordo com ¢ Marcelo e acompanhando este trabalho. Como te expliquei
pessoalmente, todo pedido novo deve entrar via formulario,

Dei uma lida no regimento e sei que ainda ira para consulta pablica, mas gostaria de te
perguntar se ja passou por alguma revisio. Caso nde, acho Importante... Terd aprovaciio
prévia ou apenas posterior da direcio-geral?

Da nossa parte, 0 que mais me preocupe e pego que vocé ajuste desde ja é a parte que fala
de comunicacdo interna / estratégia de divulgagao do material.

Sendo assim, sugiro alterar a parte abaixo:
VAMOS INCLUIR NO REGIMENTO INTERNO?

Sugiro que a partir deste regimento seja feito um folder padrio A4 em 1/4 de Jolha sobre
os temas abordados abaixo e que tenham ampla divilgacdo ¢ distribuicdo,

O regimento interno serd entregue impresso a cada chefia e protocolado por esta, para que
informe a equipe da existéncia hem como de suas regras.

Escolher-se-d até 7 itens para colocarmos um cariaz amanho A4 em 1odps as recepgdes
O regimento interno poderd ser no modelo da Revista do INCA Rede Cdncer
Deverd ser de facil acesso, leitura e com figuras com as que temos abaixo,

E substituir por:

=> Este regimento sera amplamente divulgado nos veiculos de comunicacio interna
do INCA. Todo o planejamento e estratégia de divulgacdo serd desenvolvida junto
ao Servigo de Comunicagdo Social do INCA. (acho que isso & suficlente e vocé nao
precisa entrar em mais detalhes no conteddo do regimento).

Outro aspecto que me preocupa é: sugerimos que todo o material seja digital (inclusive o
regimento) e ndo recomendamos folder impresso para este tipo de material (regimento).
Além disso, seria incoerente com a nossa realidade atual, pois temos dado preferéncia a
materials digitais, s6 usando impressos em casos mais necessarios e mantendo os que jd
existiam. O regimento pode seguir um plano/ _éstratégla de comunicagdo que elaboraremos
Junto com vocé, come divulgagdo em murais, intranet, postmaster e Informe INCA, mas ndo
recomendamos folder e recomendamos ter todo cuidado com uso de imagens e ilustraces
ndo autorizadas (pegas na internet ou de algum parceiro), pois todo material grafico visual
deve passar pela gente, até para ndo corrermos o risco de algum processo ou reclamacéo de
direites autorals por uso indeviso.

0k o e e e Bl TV Al e s AL AT VITATINERATN BATYORDQ 24087
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De qualquer maneira, o Marcelo Mello, que ficara responsavel por este trabalho, te orientard.
& quis alertar Ja do que achei mais urgente e relevante, no que se relaciona ao NOSso
trabalho, para que vocé ja possa ajustar.

Muito grata e parabéns pela iniciativa.

um abraco,

Monica Torres

Chefe do Servico de Comunicag@o Social

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva
Ministério da Sadde

Tel: {21) 3207-5564

www.inca.gov.br

" Marcelo Mello Madeira---09/05/2017 14:11:53---Prezado Luiz, boa tarde. Segue anexo o
formulario que devera ser preenchido, assinado pelas chefias

De: Marcelo Mello Madeira/INCA

Para: Monica Lisboa Torres/INCABINCA

Cc:  Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA, Andrea DAssuncao Ferreira/INCA@INCA,
Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA, Marcos Fabio Vieira/INCA@INCA

Data: 09/05/2017 14:11

Assunto: Re: regimento Interno

Prezado Luiz, boa tarde.

Segue anexo o formulério que deverd ser preenchido, assinado pelas chefias e encaminhado
aqul para a Comunicagdo Social - Rua Marqués de Pombal, 125 - 4° andar.

Preciso das informacbes do formulario para entender melhor o que sera produzido
(diagramacéo do Regimento, cartaz, folder, etc) e encaminhar para a area que fard o
planejamento da divulgagdo interna e producdo do materlal.

No campo 'Observacbes’, favor informar se o regimento serd impresso ou apenas digital. No
caso de impressdo, preciso saber se ha uma estimativa de tiragem para cada material.

Qualquer divida, estou a disposicao.
Att,

Marcelo Mello

Comunicagda Social

{nstituta Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Sikva - wwa,inca.gov br
|3 marcelo. madeira@dincs gov.br

D Tel.:+55 21 3207-6074
A Antes de imprimin, penge em sua responsabilldade com o MEIO AMBIENTE

Lertinn: Hhenabenail inea amr hefmail 1 Miizennza nefi(%24InboxV7TF6DDFB4BIE4D9B28...  24/05/2017
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2 Menica Lisboa Torres/INCA
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA
= Andrea DAssuncac Ferreira/INCA@INCA, Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA,

Marcelo Mello Madeira/INCA@INCA, Marcos Fabio Vieira/INCA@INCA, Marise
Mentzingen Paz/INCA@INCA

Data: Quinta-feira, 11 De maio De 2017 03:14 PM
Assunto: pe: regimento internc

Histérico: & Esta mensagem fol respondida.

ok, Luiz, ficaremos no aguardo do formuldrio @ podemos sim conversar melhor pessoalmente
e alinhar as agdes de comunicacdo.

Por favor, combine com o Marcelo Mello uma data.
Grata

abs

Ménica Torres

Chefe do Servigo de Comunicac3o Social

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva
Ministério da Sadade

Tel: (21) 3207-5964

www.inca.gov.br

Luiz Fernando Rezende de Scuza---11/05/2017 10:46:58---Ménica, Gostarla de agradecé-
ia e estou de acordo com todas as suas sugestdes, pois sigo as normas

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Monica Lisboa Torres/INCA@INCA

Cc: Andrea DAssuncao Ferrelra/INCA@INCA, Lucla Cristina G Dantas/INCA@INCA, Marcos
Fabio Vieira/INCA@INCA, Marcelo Mello Madeira/INCA@INCA, Marise Mentzingen
Paz/INCA@INCA

Data: 11/05/2017 10:46

Assunto: Re: regimento interno

Ménica,

Gostaria de agradecé-la e estou de acordo com todas as suas sugestdes, pois 5igo as normas
da DCs.

Ao enviar a proposta do Regimento Interno, inicialmente, a intencdo foi a de adiantar o
trabalho.

Havera uma revisdo antes de colocarmos em consulta publica interna e esta passara tb pelo
crivo da DCS.

Apds 30 dias da consulta, os diretores das unidades e depols a DG precisardo aprova-lo, claro
que tudo deverd ser visto, revisto e
aprovado.

Ja o plano de divuigacio penso da farma X, mas quem manda é a DCS e obedego as narmas

httne-/hwshmail inca ao hefmail | Maiana. e ——fifs A ar s ViFAAT A cas pm— =
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desta.

Antes de coloca-lo em consulta piblica interna, sugiro gue fagamos uma reunido para
acertarmos tudo o que for preciso.

Na préxima terga entrego o formulario preenchido, assinado.
Grato pela cooperagdo e parceria.

Somos Todos [NCA.

Att,

Lulz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativa-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
luiz.souza@inca.gov.br

Tel: (21) 3207-5537

-----Monica Lisboa Torres/INCA escreveu; ===

Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCAINCA

De: Monica Lisboa Torres/INCA

Data: 10/05/2017 07:31 PM

cc: Andrea DAssuncao Ferreira/INCA@INCA, Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA,
Marcos Fable Vieira/INCA@INCA, Marcelo Mello Madeira/INCARINCA, Marise
Mentzingen Paz/INCA@INCA

Assunto: Re: regimento interno

Luiz,

Estou de acordo com o Marcelo e acompanhando este trabalho. Como te expliquel
pessoalmente, todo pedido nevo deve entrar via formulario.

Dei uma lida no regimento e sei que ainda ird para consulta publica, mas gostaria de te
perguntar se j& passou por alguma revisdo. Caso nao, acho importante... Tera
aprovacBo prévia ou apenas posterior da diragao-geral?

Da nossa parte, o que mals me preocupe e pego que voce ajuste desde ja € a parte que
fala de comunicacBo interna / estratégia de divulgagdo do material.

Sendo assim, sugiro alterar a parte abaixo:
VAMOS INCLUIR NO REGIMENTO INTERNO?

Sugiro que a partir deste regimento seja feito um folder padréo A4 em 1/4 de folha sobre
os femas abordades abaixo e que tenham ampla divulgagdo e distribuigdo.

) regimento inlerno serd entregue impresso a cada chefia e proiocolado por esta, para que
informe a equipe da existéncia bem como de suas regras.

Escolher-se-d até 7 itens para colocarmos um cartaz tamanho A4 em todos as recepgies,
O regimento interno poderd ser no modelo da Revista do INCA Rede Cancer.
Deverd ser de ficil acesso, leitura e com figuras com as que femos abaixo,

' fo . T T R v e =N A ATl A=A S FAMNLCQANT A THIEDIOT 11NN T
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E substituir por:

=> Este regimento sera amplamente divulgado nos veiculos de comunicacio
interna do INCA. Todo o planejamento e estratégia de divulgacio sera
desenvolvida junto ao Servigo de Comunicacgio Social do INCA., (acho que isso é
suficiente e vocé ndo precisa entrar em mais detalhes no contetdo do regimento).

Outro aspecto que me preocupa é: sugerimos que todo o material seja digital (inclusive
0 regimento) e ndo recomendamos folder impresso para este tipo de material
(regimento). Além disso, seria incoerente com a nossa realidade atual, pois temos dado
preferéncia a materiais digitais, s6 usando impressos em casos mais necessarios e
mantendo os que ja existiam, O regimento pode seguir um plano/ estratégia de
comunicagdo que elaboraremos junto com vocé, como divulgagdo em murais, intranet,

algum parceiro), pois todo material grafico visual deve passar pela gente, até para ndo
corrermos o risco de algum processo ou reclamacdo de direitos autorais por uso

De qualquer maneira, o Marcelo Mello, que ficara responsavel por este trabalho, te
orientara. ¢ quis alertar 44 do que achel mais urgente e relevante, no que se relaciona
30 nosso trabalho, para que vocé ja possa ajustar.

Muito grata e parabéns pela iniciativa.

um abrago,

Ménica Torres

Chefe do Servico de Comunicagdo Social

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva
Ministério da SalGde

Tel: (21) 3207-5964

www.inca.gov.br

Marcelo Mello Madeira---09/05/2017 14:11:53---Prezado Luiz, boa tarde. Segue anexo
o formulario que devers ser preenchido, assinado pelas chefias

De:  Marcelo Mello Madeira/INCA

Para:  Monica Lisboa Torres/INCA@INCA

Cc:  Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA, Andrea DAssuncao
Ferrelra/INCA@INCA, Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA, Marcos Fabio
Vieira/INCAGINCA

Data: 09/05/2017 14:11

Assunto:  Re: regimento interno

Prezado Luiz, boa tarde.

Segue anexo o formulario que devera ser preenchido, assinado pelas chefias e
encaminhado aqui para a Comunicacdo Social - Rua Marqués de Pombal, 125 - 40
andar.

Preciso das Informacdes do formulério para entender melhor o que sera produzido
{diagramacdo do Regimento, cartaz, folder, etc) e encaminhar para a drea que fara o

NIEAATRA F AN s m— -
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planejamento da divuigagdo interna e producao do material.

No campo 'Observagdes’, favor informar se o regimento Sera impresso ou apenas
digital. No caso de impressdo, preciso saber se ha uma estimativa de tiragem para
cada material.

Qualquer divida, estou & disposi¢ao-
Alt,

Marcelo Mello
Comunicagio Sockal

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - www.inca.gov.br
[ marele. madeirainca.gov. br

B Tel.:+55 21 3207-6074
A Antes de imprimir, pense em sue resgansabibidade com o MEIO AMBIENTE

De: Monica Lisbag Torres/INCA

Para: Luiz Fernanda Rezende de Soura/INCARINCA
ce: Andrea DAssuncao Ferreira/INCA@INCA, Lucia Cristina G Dentas/INCARINCA, Marcelo Mello

Madeira/INCAMINGA, Marcos Fablo Vieira/INCARINCA
Data: 08/05/2017 20:39
Assunto: Re: regimento interno

O Luiz, sim, & preciso nos enviar via formulario.

Coplo o Marcelo Mello, que poderd culdar desta trabalho (diagramagao / editoragao do
pdf) e ele mesmo te informara o prazo possivel,

Multe grata

um abrago,

Médnica Torres

Chefe do Servigo de Comunicagdo Social

Institute Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva
Ministério da Saude

Tel: (21) 3207-5564

www.inca.qov.br

De: Lisiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Monica Lisboa Torres/INCAGHNCA

Ce: Lucia Cristina G Dantas/INCA@INCA, Andrea DAgSUNCa0 Ferrelra/INCADINCA
Data: 0B/05/2017 17:04

A g o SRS AT L LIS ATNEERANTT ATYAR IRT 11072007
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SOLICITACAO DE ACOES E MATERIAIS DE COMUNICACAQ

LALAD DU S0

Area; Servico de Apofo Administrativo - Coordenagao de Administracao,

% Responsavel pelo inhamento: Lulz Fernando Rezende de Souza
(13 E-mail: Tuizsouza@inca. gov.br
1.4 Telefone: 3207-3537 ou 5793

LA ACAU/MA I ERIAL

2.1 Qual o problema que a agio de comunicagiio deve resolver? O que precisa ser divalgado?

O Regimento Interno do INCA nasceu de forma colaborativa com os administradores das 15 (quinze) unidades do
INCA. E um projeto de gestdo pablica que visa ordenar s unidades do INCA na 4rea administrativa, que no momento
encontram-se desorganizadas, causando transtornos dos mais diversos & gestllo das unidades.

A agho deverd informar aos funciondrios, terceinizados, pacientes, scompanhantes, visitantes, prestadores de servigo e
fornecedores, as normas do Regimento Interno das unidades do INCA que serdo de cumprimento obrigatdrio,

As etapas da construgdo do Regimento Interno se dard:

I"- Foram realizadas 3 (trés) reunides com os administradores das unidades nos meses de fevereiro, margo e abril de
2017

2% Dias reunides foi confeccionado uma proposta de Regimento Interno.

3°- Serd revisado toda 2 proposta do Regimento Interno para coloci-lo em consulta pablica interna

4°- Em conformidade com as Normas da DCS e da DT1, serd solicitada a comunicagio uma arte com pdf protegido, bem
como a divalgagio da consulta pablica interna.

5% Apds a aprovagio da DCS, COAD, Dirctores das Unidades e Diregto Geral, serd colocado 4 disposicio, durante 30
dius, na intranet a proposta do Regimento Interno para colher sugestes, criticas a respeito

6% Serd utilizado um c-mail especifico para a andlise dos ArTigos propostos no regimento ¢ respondida as dividas que
surgirem ao longo de 30 dias

7*- Apos a consulta publica interna, as sugesties e criticas seriio compiladas ¢ dentro das melhores praticas de gestio e
farflo parte integrante do regimento

8°- A anilise ¢ revisfio final, apés 2 consulta publica interna, serd feita pelos gestores das unidades em COnjunto

9°- Apds a revislo serd submetido a COAD, Dirctores e a Direcio Geral a aprovagio deste regimento,

10°- A DCS e a DTI serfio consultadas sobre a ampla divulgagio deste regimento interno para que todos tenham ciéncia
das normas que passardo a nortear a drea das unidades administragio do INCA,

I1%- A base legal do regimento interno ¢ o sistéma normatiza na intranet, Jeis, portaria e decretos publicados pelo
govemo federal i

2.2 Qual a agdo Inicialmente pensada?

X1 Acdes & materiais de comunicacio (projetos graficos e editoriais)
[¥) Campanhas
_{ ] Eventa irstitucional - favor preencher Solicitogde de institucionais (F. ldrio 2)
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3.1 Piblico-alvo:

{x] Interno: Quem? Funcionarios e terceinzados das 16 unidades do INCA.
| {x) Externo: Quem? Abrangéncia local

' 3.2 Ha sugestdo de produgao de material:

|x) Digital. Qual(is)? Regimento lnternc de fdcil acesso na intranet
(x) Impresso. Qual{is)? [case haja, informar sugestées da area de materals para a 2ao]

3.3 A drea pensou em alguma forma especifica de abordar o publico? Ha uma imagem de referéncia para
elaboracio das pecas’

. 3.3 Data de inicio: Julho de 2017

3.4 Data de término: Outubro de 2017

3.5 A acao/campanha envolve evento?

| (x) Ndo (pule para campo 4)
() Sim,

A) Oevento &

{ ) institucional

{ ) técnico-cientifico (faver entrar em contato com a area responsavel: a Secretaria Académica ca
Coordenacéo de Ensino — em caso de cobranga de inscricbes —oupara o Servigo de Apaio a Programa € Projetos
da Coordenacao de Prevencle e Vigilancia - eventos sem inscrigdes).

4.1 A

(x) Nao
{ ) Sim, Qual? i ¢
| 4.2 O setor solicitante possul verba ou recurse préprio? i

(x) Nao
( ) Sim. Qual & erigem do recurso?
[infermar se o recurso e origina de verba do Mintstéro da Salide, FAF, OPAS ou autros]

| 5.1 A acdo envolve a!un urcuko!

{x ) NBo (ndo responda & pergunta 5.2)
() Sim, Qual(is)? |

%.2 Qual(is) ofs] nome(s) do(s) responsavel{is) & contato(s) do(s) parcelro(s) envolvido(s)?

]

"§.3 A parceria envolve alguma contrapartida?
[x} Nao J

( ) Sim. Qual(ls)?
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6.1 Observacies

| O objetivo do Regimento Interno da Administragio do Instifuto Nacional de Cincer José de Alencar Gomes da Silva

| (INCA) ¢ 0 de informar a0s funciondrios. pacientes, acompanhantes, visitantes, prestadores de servigo, dentre outros as

| normas que regem as administragBes das unidades do INCA, bem como padronizar e institucionalizar os processos ¢

! procedimentos constantes nos canitulos deste resimento o todss & anidades da wnstiuigdo. '

| O Regimento Intemo para as unidades do INCA & uma norma de cumprimento obrigatorio para os funciondrios.

| terceirizados, pacientes, acompanhantes, visitantes ¢ se aplica a todas as unidades da instituigio nos assuntos relativos
40s capitulos deste Regimento.

Ifosl4y
Luiz Fer zende de Souza
* luiz. souza@inca.gov.br

Lucia Dantas
Servigo de Apoio Administrativo Ramal 5531
e-mail: apoio admipistrativo @inca_gov br

G?ﬂfiﬁf‘;/ﬁfm A

Andréa Barfes
Coordenadora de Administracio
Ramal 5524 e-mail: andreab@inca.gov.br
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: Roberto Santos <roberto.santos@inca.gov.br>
Para: "Marcio Alves" <marcio.falves@capgemini.com>
cc: “luiz.souza@inca.gov.br" <luiz.souza@inca.gov.br>, Adhemar Viana

<adhemar. viana@capgemini.com>, "Mauro Avila® <mauro.avila@capgemini.com>,
Oswald Rudolf Santos <rudolf@inca.gov.br>, Glovanni Souza
<giovanni.souza@capgemini.com>, Cezar Cheng <cheng@inca.gov.br>

Data: Terga-feira, 30 De maio De 2017 08:56 PM
Assunto: ENC: consultaplblica interna - regimento interno

o™
(]
Marcio,

For favor, peca para um analista entrar em contato com o Luiz, que |& em copla, para coletar
mais detalhes e anteder a solicitacdo.

Att,,

Roberto Santos
Analista em CAT
Area de Recursos Tecnoldgices

Servigo de Tecnologia da Informaglo = STI/DG/INCA
INCA - Instituto Nacional de Cancer
3 rto. s

@ Tel.: +55 21 3207-5209

De: Cezar Cheng

Enviada em: terca-feira, 30 de maio de 2017 15:43

Para: Luiz Fernando Rezende de Souza <luiz souza@inca.gov.br>; Roberto Santos
<roberto.santos@inca.gov.br>

Cc: Lucia Cristina G Dantas <luclad@inca.gov.br>; Leandro da Silva Goulart Rodrigues
<leandro.goulart@inca gov.br>; Andrea DAssuncao Ferreira <andrea.ferreira@inca.gov.br>
Assunto: Re: consultapublica interna - regimento interno

htbmns thvmnbhennil innn anst heimail | Aarennoa nef”od-"d'ﬂhnv‘ll'f'l(pmﬁ&Q‘ﬁp ATR ANsHAIMT7
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Roberto,

Estou encaminhando solictacdo abaixo.

Ats

Cheng

De: Luiz Fernande Rezende de Souza <luiz.souza@inca.gov.br>

Enviade: terga-feira, 30 de maio de 2017 15:01:21

Para: Cezar Cheng

Ce: Lucia Cristina G Dantas; Leandro da Silva Goulart Rodrigues; Andrea DAssuncao Ferreira
Assunto: consultapublica interna - regimento interno

Prezado Cezar,

Gostaria de agradecé-lo pelo apoio e cooperacao para conosco na construcdo da proposta do
regimento interno, que teve inicio por meio

de uma rede colaborativa dos administradores do HCs, Coage, Coad, SCA, MP.

Falel com vc. a pouco tempo e gostei da ideia de termos o e-mail
controle.acesso@inca.gov.br, porém esse email da assessoria de seguranca -

controle de acesso podera Induzir que nds somos oS responsaveis pelo construgio deste
regimento que permeara todas as 15 unidades do INCA.

por gentileza, gostaria que fosse criado um email, caso seja possivel,
imentol in: r, com acesso dos administradores para as

eventuais respostas que surgirem da proposta do regimento, Este endereco eletrénico seria
valido por 60 dias a partir da data de inicic da consulta

publica interna,

o 3 W ERPRN T A A e N TAETAANENET AGKATE A TR ANNSMPNT

184



‘ Pégina 3 de 3

Assim gue tivermos a condigéo necessaria para o langamento da proposta na consulta interna,
gostaria da sua colaboragéo para que possamos

coloca-lo na rede de forma mais simples e acessivel.

Conto com sua capacidade e competéncia para nos ajudar nesta fase e conte conosco sempre.
Somos Todos INCA.
Att,

Luiz Fernande Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrative-COAD

Instituto Nacional de Céncer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
lui u a.

Tel: (21) 3207-5537

https’.ﬁwebnmil.inca.gnv.br!lmi]1fluimuza.nsf.-’(%z-unbox).’?}.‘iPﬁnnﬁnmAnﬁsn AR 1tmnEmnia
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H Eduardo Pelosi Silva da Cruz/INCA
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA
- Jodo Luiz Gasparelli Barbosa/INCA@INCA, "Alves, Marcio Ferreira"

<marcio.falves@capgemini.com>, “Avila, Mauro Amphilogulc Goncalves de"
<mauro.avila@capgemini.com>, Marcos Madeira/INCA@INCA, "Santos, Oswald
Rudolf* <oswald.santos@capgemini.co >, Paulo Cesar M. Silva/INCA@INCA

Data: Quarta-feira, 31 De maio De 2017 06:54 PM
Assunto: pe- ENC: consultaplblica interna - regimento interno

Prezados,

Segue minha matricula 242825_Ms
Atenciosamente,

Eduardo Pelosi Cruz

Chefe do Servigo de Administracdo Hospitalar HC3
MS-INCA José Alencar Gomes da Silva

----- Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA escreveu: -----

Para: "Avila, Mauro Amphiloguio Goncalves de" <mauro.avila@capgemini.com>, Eduardo
Pelosi Silva da Cruz/INCA@INCA, Jodo Luiz Gasparelli Barbosa/INCA@INCA,
mmadeira@inca.gov. br, pcesar@inca.gov.br

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Data: 31/05/2017 01:46 PM

cc! "Santos, Oswald Rudolf” <oswald.santos@capgemini.com>, "Alves, Marcio Ferreira"
<marcio.falves@capgemini.com>

Assunto: Re: ENC; consultapiblica interna - regimento interno

Prezado Mauro,

Agradego a sua disponibilidade em cooperar conosco em tarefa tio importante para esta
Instituigdo,

Listei 5 gestores para o acesso aos e-mails da consulta pablica interna e para responde-los
conforme a demanda, porém

Peco a estes que caso possam cooperar cologuem sua matricula e enviem-na para o Maurg
Avila .

Por gentiliza, ndo é obrigatéria a participacdo nesta tarefa, claro, mas a divisio nos delxara
mais aptos a qualsquer respostas e as

mesmas podem ser impressas para que se tornem parte do processo de construcdo deste
regimento.

Assim, gostaria de confirmar com os administradores para que tenham permissio para o
acesso ao e-mail da consulta

publica interna para o regimento do INCA.

email: i in i oV

Unidade Autorizacdo para Acesso

HCITI Eduardo Pelos| Silva da Cruz - Matricula

HCIV  Jodo Luiz Gasparelli Barbosa - Matricula

HCIL Marcos Madeira - Matricula

bttens Harinbsmnil fovan mmer LR L B R T T L SR
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MP Luiz Fernando Rezende de Souza - Matricula 1879318

HCI Paulo Cesar - Matricula

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
i v.br

Tel: (21) 3207-5537

-----"Avila, Mauro Amphiloquio Goncalves de” <mauro.avila@capgemini.com> escreveu: ===

Para: "luiz.souza@inca.gov.br” <luiz.souza@inca.gov.br>

De: "Avila, Mauro Amphiloquio Goncalves de” <mauro.avila@capgemini.com>

Data: 31/05/2017 11:23 AM

cc: "Santos, Oswald Rudolf® <oswald.santos@capgemini.com>, "Alves, Marcio Ferreira"
<marcio.falves@capgemini.com>

Assunto: ENC: consultaptblica interna - regimento Interno

Luiz, bom dia,

Conforme conversamos pego que liste as pessoas que terdo acesso ao emall, a ser criado,
regimentointerno@inca.gov.br.

Att,

Mauro Avila

De: Roberto Santos [mailto:roberto.santos@inca.gov.br)

Enviada em: terca-feira, 30 de maio de 2017 17:53

Para: Alves, Marcio Ferreira <marcio.falves@capgemini.com>

Ce: luiz.souza@inca.gov.br; Viana, Adhemar Herbert Pinheiro <adhemar.viana@capgemini.com>; Avila,
Mauro Amphiloquio Goncalves de <mauro.avila@capgemini.com>; Oswald Rudolf Santos
<rudolf@inca.gov.br>; Souza, Giovanni Ricardo Paulino de <giovanni.souza@capgemini.com>; Cezar
Cheng <cheng@inca.gov.br>

Assunto: ENC: consultapublica interna - regimento Interno

hitns:/fwebmail.inca.gov. br/mail 1 duizsouza.nsf{%24Inbox VA1 185BBTBOESTADSS. .. 11/07/2017
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Marcio,

coletar mais detalhes e anteder a solicitacdo.

Area de Recursos Tecnoldgicos

Servigo de Tecnologia da Informagio - STI/DG/INCA
INCA - Instituto National de Cancer

= ruberto.santesiinga, gov.br
@ Tel.:+55 21 3207-5209

De: Cezar Cheng
Enviada em: terca-feira, 30 de maio de 2017 15:43

Inca, >

Roberto,

Estou encaminhando solicitagdo abaixo,

httne flmbhmail incs ans hefnanlf fo.d

For favor, pega para um analista entrar em contato com o Luiz

Fron A e

Pigina 3 de 5

. que |é em copia, para

ara: Luiz Fernando Rezende de Souza <luiz souza@inca.gov.br>; Roberto Santos

roberto.sa
Cc: Lucia Cristina G Dantas <luclad@inca,gov.br>; Leandro da Silva Goulart Rodrigues
<Ieandro£oulang§nca.m.u>; Andrea DAssuncao Ferreira <

Assunto: Re: consultapiblica interna - regimento interno

andrea ferreira@inca gov.br>
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Ats

Cheng

De: Luiz Fernando Rezende de Souza <luiz.souza@inca.gov.br>

Enviado: terga-feira, 30 de maio de 2017 15:01:21

Para: Cezar Cheng

Ce: Lucia Cristina G Dantas; Leandro da Silva Goulart Rodrigues; Andrea DAssuncao Ferreira
Assunto: consultapiblica interna - regimento interno

Prezado Cezar,

Gostaria de agradecé-lo pelo apoio e cooperagiio para conosco na construgdo da proposta do regimento intemo, qus
teve (nicio por meio

de uma rede colaborativa dos administradores do HCs, Coage, Coad, SCA, MP.

Falei com ve. a pouce tempo ¢ gostei da ideia de termos o e-mail controle acesso@inca.gov br, porém esse email
da assessoria de seguranga -

controle de acesso poderd induzir gue NOs SOMOS 08 reSpoNsaveis pelo construgio deste regimento que permeard
todas as 15 unidades do INCA.

Por gentileza, gostaria que fosse criado um email, caso seja possivel, regimentointerno;@inca.gov.br, com acesso
dos administradores para &s

eventuais respostas que surgirem da proposta do regimento. Este enderego cletrénico seria valido por 60 dias a
partir da data de micio da consulta

pablica intema.

Assim que tivermos a condigio necessaria pars o langamento da proposta na consulta ntema, gostaria da sua
colaboragio para que possamos

coloca-lo na rede de forma mais simples e acessivel.

Conto com sug capacidade e competéncia para nos ajudar nesta fase e cONte CONOSCO SEMpre.

httme: {fwehmail inca vov.br/mail luizsouza.nsf/(%24Inbox /A1 185BBTBOESTADSS..,  11/07/2017
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Somos Todos INCA.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

[nstituto Nacional de Céincer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS

Tel: (21) 3207-5537

This 2e o Ihat may ba p 9 of confidertial and i the progeny o the G, gl Group, £ is crily for tha peraan o
whom it sddresaad |f you am net the injenced . ¥Ou dre sl 1o read, phint, sesain, Copy, o , g of ysa this
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De: Eduardo Pelosi Silva da Cruz/INCA
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA
oc: Fabio Arnaldo de Souza Aguiar Miranda/INCA@INCA, Seguranca HC 3/INCA@INCA

Data: Quinta-feira, 16 De junho De 2016 04:45 PM
Assunto: Re: Regimento Interno do INCA.

Histérico: % Esta mensagem foi respondida.

Caro Luiz,

Na insttuiclo existem algumas normas institucionais de acesso de pacientes, acompanhantes e o publico
em geral as unidades hospitalares INCA, que podem ser consultadas no Normatiza (via Intranet). No que
tange a entrada em "emergéncia” creio que também exista algo.

Sugiro que vocé consulte o amigo Fabio Miranda, responsavel! pela Auditoria Intema/Gestao de Qualidade
ds% Instituto que podera identificar, caso haja, alguma norma referente a porta de entrada/emergéncia =
A

Fabio Amaldo da Souza Aguiar Miranda COAS  Area de Gestio da Qualdade 1260 fmandag@inca.pav.hc
Atenciosaments,

Eduardo Pelosi Cruz
Chefe do Servigo de Administragsio HC3
MS-INCA José Alencar Gomes da Silva

----- Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA escreveu: -----

Para: Michelle SantAna Morales/INCA@INCA, Reysla Paula Soares Ferreira
Athayde/INCA@INCA, andreab@inca.gov.br, Flavio da Silva Azevedo/INCA@INCA, Wlamyr
Souza/INCA@INCA, Eduardo Pelosi Silva da Cruz/INCA@INCA, Gildete Aparecida Mendonca
de Morais/INCA@INCA, Sylvio Cezar de Oliveira Campos/INCA@INCA, Jodo Luiz Gasparelli
Barbosa/INCA@INCA, Celso Breda Marcello/INCA@INCA, Rosa Maria Campos
Teixeira/INCA@INCA, Angelica Nasser Harouche/INCA@INCA

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Data: 16/06/2016 01:13 PM

cc: alessandra.pereira@inca.gov.br, Marcelo Barboza de Souza/INCA@INCA, Rita de Cassla
M Torres/INCA@INCA, "Carlos Lustosa" <clustosa@Iinca.gov.br>, Pamela da Silva Lopes
Clemente/INCA@INCA, laura.olivelra@inca.gov.br, Luiz Eduardo Chauvet/INCA@INCA,
Reinaldo Santa Barbara da Silva/INCA@INCA, Elaine Silva de Oliveira/INCA@INCA, Renato
de Castro Araujo/INCA@INCA

Assunto: Regimento Interno do INCA.

Prezados (as),

Gostaria de sugerir que o INCA tivesse um Regimento Interno de Normas e Condutas que
permassem toda a instituicdo, por exemplo:

- Qual a norma para o atendimento de emergéncia nas unidades hospitalares? Qual a
conduta para a recusa de paciente no atendimento de emergéncia?

- Qual a norma para pacientes e seus acompanhantes ? Qual a conduta para o
acompanhante de paciente que agride, causa tumulto na instituicdo?

A sugestdo de fazer o Regimento Interno de Normas e Condutas - INCA (RINC-Inca) € para
que cada area da instituigdo faga a parte que Ihe cabe do regimento, portanto, todos serlam

https://webmail.inca.gov. br/mail 1 Auizsouza.nsf/(%24Inbox )25 DE458D65699C9983, . 24/05/2017
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go-participanm do RINC- Inca, cada um saberia o que pode e © que ndo pode em todas as
areas.

O RINC-Inca seria um espécie de Constituico da instutigio. Assim, como a Constituigdo da
Repliblica permeia o Brasil, 0 RINC-Inca permearia a Instituigio

toda. Além disso, teriamos um norteador de como proceder em situacdes e também
estarmos amparados em nossas declsdes, por exemplo, a alguma norma

que proiba a venda de produtos dentro da instituigdo?

Por fim, em nome da assessoria de seguranca e das pessoas que a compoe agraco-lhes ©
apoio de todos ao nosso trabalho e estaremos a disposi¢ao de todos.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Sator de Apoio Administrativo Técnico-Logistico - COAD

Instituto Nacional de Céncer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
23 ca.qo r

Tel: (21) 3207-5537

SR eyl e b I e nnse nefIOLATnhav VSTIRASRDASA99C99R3 .. 24/05/2017
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De: Ana Claudia Correia Nogueira/INCA
Para: Angelica Nasser Harouche/INCA@INCA
] Lulz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA, Allse Rodrigues

Bittencourt/INCA@INCA, Secretaria Incavoluntario COAD/INCA@INCA

Data: Sexta-feira, 17 De junho De 2016 08:32 PM
Assunto: ge: Regimento Interno do INCA.

Prezados, boa tarde!

Concordamos com a posico para criagdo de um Regimento Interno de Normas e Condutas
para o INCA.

Cabe ressaltar que o contato realizado pelo setor de Servigo Social do HCII, em 15/06,
ocorreu em funcio da necessidade de esclarecimento quanto & ndo continuidade do
encaminhamento ao INCA voluntério frente & concessdo de auxillo transporte, uma vez que o
usudrio ja possui cadastro ativo nos recursos de transportes publicos. Destacamos que os
atendimentos do SESO foram centrados na avallacdo de bolsa de alimento e auxilio
transporte.

Esclarecemos ainda que, em nenhum momento, houve referéncia de que o Servigo Social
teria medo de atender o paciente no contato telefénico realizade com o INCA voluntdrio, mas
sim da ndo continuidade do encaminhamento em fungdo da duplicidade do recurso de
transporte (transporte plblico X auxilio transporte via inca voluntario),

Ate o presente momente, o usuarlo Ja recebeu as orientagies pertinentes e acessou os seus
direitos sociais via politicas pablicas (transporte), o que cabe 3 intervencdo profissional.

Att.

Ana Claudia.

----- Angelica Nasser Harouche/INCA escreveu: -----

Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA

De: Angelica Nasser Harouche/INCA

Data: 16/06/2016 03:31 PM

cc: Ailse Bittencourt/INCA@INCA, Ana Claudia Correia Nogueira/INCA@INCA, Secretaria
Incavoluntario COAD/INCA@INCA

Assunto: Re: Regimento Interno do INCA.

013 Luiz, boa tarde!

tudo bem? Acho excelente a sua sugestdo, Pedi inclusive para a Tais, que trabalha comigo,
agendar uma reunidio com vocé, Allse, Dr. Gelcio, a chefe do Servico Soclal do HC Il e o
vice-diretor do HC 11, pois estamos com um caso de um paciente agressivo que tem
desrespeitado Inclusive agressivamente as funciondrias e voluntarias do do INCA e do
INCAvoluntério. Estdo todos com muito medo, pois ele ja invadiu a sala, derrubou materiais
sobre a mesa e xingou uma funciondria, j4 que ele vem praticamente toda semana buscar
roupas e intimida as pessoas falando ser nossa obrigaco disponibilizar esses itens para ele,
Toda vez ele diz que esta gravando, que vai na delegacia e ja fez duas queixas formais na
Ouvidoria. ) conversei com a chefe da Psicologia. A chefe do Servigo Social do HC 1, Ana
Claudia, entrou em contato ontem explicando que ele foi agressivo também com as
profissionais do setor que estdo com medo de atendé-lo. Nunca tivemos um caso parecido.

hitps://webmail.inca.gov.br/mail 1 luizsouza.nsfi(%24Inhox VAC | 60RAAICARINA SR A4S A

193



Pagina 2 d= 3

Eu ndo sei mais como proceder, pois tenho medo de ele agredir fisicamente alguma pessoa
e ndo temos como atender a essa demanda de necessidades dele, que € muito alta. Ja
explicamos que ele tem direito a trés pecas de roupas a cada trés meses e que infelizmente
ndo ha como ele escolher a marca, pois o que recebemos sdo doagdes, mas ele infelizmente
ndo esta aceitando isso. S esta semana ele ja velo trés vezes tanto aqul no prédio quanto
no HC 11 e ja disponibilizamos material para ele.

Pedi uma ajuda na sexta-feira ao supervisor da Seguranca Jailson para nos dar uma
cobertura gquando ele vier na sala, pois ndo sel mais o que fazer, Podemos impedir a entrada
de um paciente? N&o sei se isso € possivel?

Copio a Ailse e a Ana Claudia para ciéncia e a Tais, que esta verificando junto a vocés a
melhor data para a reuniao.

Mais uma vez agradeco Imensamente © apoio-

Um abrago,

Angélica Nasser

Supervisora do INCAvoluntario

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva
Tel: 21 3207-4873

" Luiz Fernando Rezende de Souza---16/06/2016 13:13:49---Prezados (as), Gostaria de
sugerir que o INCA tivesse um Regimento Internc de Normas e Condutas qu

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

para: Michelle SantAna Morales/INCA@INCA, Reysla Paula Soares Ferreira
Athayde/INCA@INCA, andreab@inca.gov.br, Flavio da Silva Azevedo/INCA@INCA, Wiamyr
Souza/INCA@INCA, Eduardo Pelosi Silva da Cruz/INCA@INCA, Gildete Aparecida Mendonca
de Morais/INCA@INCA, Sylvio Cezar de Oliveira Campos/INCA@INCA, Jodo Luiz Gasparell
Barbosa/INCA@INCA, Celso Breda Marcello/INCA@INCA, Rosa Marla Campos
Telxeira/INCA@INCA, Angelica Nasser Harouche/INCA@INCA

Cc: alessandra.pereira@inca.gov.br, Marcelo Barboza de Souza/INCA@INCA, Rita de Cassia
M Torres/INCA@INCA, "Carlos Lustosa” <clustosa@inca.gov.br>, Pamela da Silva Lopes
Clemente/INCA@INCA, laura.oliveira@inca.gov.br, Luiz Eduardo Chauvet/INCA@INCA,
Reinaldo Santa Barbara da Silva/INCA@INCA, Elaine Silva de Oliveira/INCA@INCA, Renato
de Castro Araujo/INCA@INCA

Data: 16/06/2016 13:13

Assunto: Regimento Interno do INCA.

Prezados (as),

Gostaria de sugerir que o INCA tivesse um Regimento Interno de Normas e Condutas que
permassem toda a instituigdo, por exemplo:

- Qual a norma para o atendimento de emergéncia nas unidades hospitalares? Qual a
conduta para a recusa de paciente no atendimento de emergéncia?

- Qual a norma para pacientes e seus acompanhantes ? Qual a conduta para o
acompanhante de paciente que agride, causa tumuito na INsttuiIcan?

A sugestdo de fazer o Regimento Interno de Normas e Condutas - INCA (RINC-Inca) é para
que cada area da instituicdo faga a parte que Ihe cabe do regimento, portanto, todes seriam
co-participantes do RINC- Inca, cada um saberla o que pode e 0 que nao pode em todas as

hitps://webmail.inca.gov.br/mail 1 luizsouza.nsf/(%24Inbox VAC1 GOB464C6BDOASS.,,  24/052017
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areas.

O RINC-Inca seria um espécie de Constituicdo da Instuticdo. Assim, como a Constituicio da
Republica permeia o Brasil, o RINC-Inca permearia a instituigio

toda. Além disse, teriamos um norteador de como proceder em situacdes e também
estarmos amparados em nossas decisdes, por exemplo, a alguma norma

que proiba a venda de produtos dentro da instituicdo?

Por fim, em nome da assessoria de seguranca e das pessoas que a compoe agrago-lhes o
apoio de todos ao nosso trabalho e estaremos 3 disposicdo de todos.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo Técnico-Logistico - COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gemes da Silva - INCA - MS
luiz. n

Tel: (21) 3207-5537

Ips://webmail.inca.gov.br/mail | Auizsouza.nst!(%24InboxVAC1 60B464C6BDOASE. . 24/052017
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E Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Allse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA, glmendes@inca.gov.br,
pmora@inca.gov.br, mbello@inca.gov.br, grgomesalnca.gov.m, Ivanir Martins de
Oliveira/INCA@INCA, Andrea Barros/INCAGINCA,
cmartlnselncarns.onmlu'osoft.mm, jpviola@inca.gov.br, marisac@inca.gov.br,
dlemer@inca.gov.br, Monica Lisboa Torres/INCA@INCA

cc: Luiz Eduardo Chauvet/INCA@INCA, Roberta Anache de CarvalhollNCA@INCA,
Adriana Batista do Nascimentn Goncalves/INCA@INCA, anmmo.neto@lnca.gov.br,
Eduardo Pelosi Silva da Cruz/INCA@INCA, Jodo Luiz Gasparelli Barbosa,!INCA@INCA,
Gildete Aparecida Mendonca de Morais/INCA@INCA, ""Andrea DAssuncao Ferreirg™
<andrea.ferreira@inca.gov.br>, Roberto Luiz S Santos/INCA@INCA, Rodrigo
Mafra/INCA@INCA, Marcelo Mello Madeira/INCA@INCA, "Marcos Madeira"
<mmadeira@inca.gov.br>, luiz.souza@inca.gov.br, Aline das Gragas Benjamim
Lopes Pessanha/INCA@INCA

Data: Segunda-feira, 26 De junho De 2017 06:24 PM

Assunto: proposts de Regimento Interno para todas as unidades do INCA : consulta publica
interna

Prezados (as),

Gostaria de solicitar o apoio de todos para a Proposta de Regimento Interno das Unidades do
INCA, em anexo, que sera submatida a consulta
publica interna por 30 dias até o final de julho/17.

A proposta surgiu por meio de uma rede colaborativa entre os gestores administrativos das
unidades do INCA.

O objetive do Regimento Inserno da Administragdo das unidades do Instituto Nacional de Cancer José de Alencar
Gomes da Sitva (INCA) é o de Informar aos funciondrios, pacientes. acompanhanies, visitanies, prestadores de
servigo, denire ouros as normas administrativas Gue regem as wnidader do INCA, bem come padronizar e
institucionalizar as processos € procedimentos consiantes nos capitulos deste regimenio em lodas as unidades da

A consulta piblica interna serd acessivel aos mais de 3.400 colaboradores do INCA, que poderao
opinar acerca deste documento pelo email : regi in inca.gov.br. que serd analisado ¢
compilado pelos administradores/ zeladoria e assessoria de SREUTANGA.

ApGs a analisc da consulta piblica interna, sera realizada a nova formatagio deste regimento ¢
submetido aos diretores & chefias das unidades, bem como o Chefia de Gabinete e a Diregio Geral.

Au,
Luiz Fernando Rezende de Souza
Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional
Setor de Apoio Administrativo-COAD
Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
I ] K .
Tel: (21) 3207-5537
Anexos:
Proposta_REGlMENTO_INTERNO_Consulta Publica Interna_Junho2017.doc

tps:/fwebmail.inca.gov. br/mail 1 /1uj Zsouza.nst(%248ent) 3CS2TF76FFF24B158325...  26/06°017
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Regimento Interno - INCA

Data: 03/07/2017 Horéario: 14h30

Local: Margués de Pombal, 6° andar Secretdria: Nio havia.

Participantes:

Coordenagio de Administracio

Luiz Fernando (Assessoria de Seguranca)
Servigo de Comunicagdo Social

Luiza Real e Thamires Santos

Pautas:

1
o
E)
4

Regimento Interno do INCA,

Consulta Piblica,

Etigueta de identificac3o exclusiva para eventos.

Folders sintetizando as principais normas do Regimento Interno,

Assuntos discutidos:

1. Regimento interno do INCA
Luiz Fernando justificou a criacio do Regimento Interno como um meio de deixar a Instituicdo mais organizada, com
regras padronizadas em todas as unidades. Atualmente, cada unidade tem formas proprias de administrar, de
controle de recepglo etc. Também foi aplicada na crlagdo do Regimento uma metodologia de andlise e soluglio de
probiemas (MASF), que se trata de uma ferramenta de qualidade para solucionar problemas crénlcos de qualsquer
organizagoes.

Lulza pergunta se a Direclio-Geral estd ciente do processo de elaboraglo do Regimento e informa que ¢ mesmo 56
podera ser colocado em consulta publica apos aprovagio do Gabinete.
* Luiz Fernando explica que a Direcdo, Inclusive o Coordenador de Assisténcia e diretor-substituto
esta acompanhando o processo, colocando a Administragdo em contato com o Planejamento (que
esta produzindo o Manual de Condutas).

Luiza informa que tem ciéncia da consulta publica do Manual de Condutas e indaga o porqué de o Regimento nio
fazer parte desse documento.
® Luiz Fernando responde que o Regimento e o Manual sio complementares, Explicou que o
Regimento ndo esta dentro do Manual, pois o primeiro documento traz normas que DEVEM ser
cumpridas e nio apenas sugestBes de como agir como o segundo.

Luiza questiona o porqué o Regimento ndo estar no Normatiza, ja que trata de assuntos que ja tém normas.
* Luiz Fernando elucida que a Administrac3o identificou a necessidade de ter um documento de facil
consulta para resolugdo de situacBies do dida-dia da Instituicdo, |4 que Regimento & uma compilacio
¢ atualizaglio com alguma ou outra mssal'va. £ preciso algo que funcionarios PoOssam procurar com
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Taciiidade e até mesmo apresentar a terceiros, se necessario. Ressalta que, por essa razdo, havers 3
necessidade de impressio de alguns exemplares (todas as recepgles deverdo ter um, por exemplo).

»  Luiza sugere, entdo, que as segdes do Regimento fagam referiéncia @ Normatiza de origem {local no gual o leitor
podera verificar a norma completa).

. Luizfemm:bomncordamuugesdoeduquenﬁqimmm.aubdodiuda secdo, uma
referéncia ao sistema Normatiza,

s Luiz Fernando explica o processo de elaboragio do documento: visitas 3s unidades e trés reunibes com 0s
administradores do INCA.

» Luiz Fernando reforga que seguiré todo o processo interno da Comunicagdo Social, pois sabe da experiéncia da
equipe. Relata como s banners informando sobre a necessidade de cracha/etiqueta aprimoraram ¢ trabalho de

SERUraNca.

2. Consulta Pablica
e Luiza explica o processo de trabalho da divulgagdo do Regimento: apés da revisdo de conteddo e aprovagao do
Gabinete, havera revisdo grafica, editoragio, adeguagdo ao PDF, hospedagem na Intranet, divulgagio por noticia na
|ntranet, Postmaster {possivelmente 2) e, talves, quadros. Acrescenta que niio podera colocar no ar antes de 14 de
julho, data limite de consulta pdblica ao Manual de Condutas.

» Luiz Fernando concorda com a explicagdo. Relata que a solicitard 3 Roberta [apoio juridico da Diregdo-Geral) a
revisdo do documente, J& com as referéndias ao Normatiza.

+ Todos concordam com a sugestdo de o documento ficar em Consulta Pablica na Intranet possivelmente em agosto,
por cerca de 15 dias.

»  Luiz Fernando dit que enviara e-mall para formalizar o processo e reforgar a necessidade do aval da Direcdo-Geral.

3. Etiqueta de identificagio exclusiva para eventos
+  Luiz Fernando comenta brevemente sobre quest3o de acesso & sobre a nova etiqueta de identificacdo de visitantes.
» Luiza propde que seja feita uma etiqueta somente para eventos.
« Luiz Fernando concorda.

4. Folders sintetizando as principals normas do Regimento Interno.
» Lluiz Fernando pergunta se & possivel sugerir outra acdo dentro da divulgagdo do Regimento: a de criagdo de folders
com as principais informagBes do Regimento sintetizadas, para facilitar e orientar, sobretudo, os pacientes e
acompanhantes. Seria algo como 7 passos para seguranca no INCA",
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* Luiza fala que verificara a possibilidade dessas informagdes constarem na Cartilha de Orlentagdo
a0s Pacientes, além da viabilidade do folder. *

Deliberagbes:
= D apoio juridico fara a revislo dos termos/leis/normas de sua alcada.
* A Comunicacio fard a revisio linguistica e editorag3o do documento, com aplicagdo correta da marca INCA.

A consulta piblica serd realizaca em agosto num periodo de duas semanas,
Pendéncias:

* Revisdo com o Juridico.
= Aval da Direg3o Geral,

*__Cronograma pela Comunicacio
Préxima reunido:

o Sem definicio. J
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3 Luiza Real de Andrade Amaral/INCA
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA
: Ailse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA, Andrea Barros/INCA@INCA, Andrea

DAssuncao Ferrelra/INCA@INCA, Luiz Eduardo Chauvet/INCA@INCA, Roberta
Anache de Carvalho/INCAQINCA

Data: Quarta-feira, 05 De julho De 2017 08:38 PM
Assunto: Re: Regimento Interno

Prezados,
Boa tarde! Tudo bem?

Reforco o que foi informado pelo Lulz: em nossa reunido, consideramos mais adequado que o
Regimento tenha o conteddo revisado (@ sugestdo de revisora foi a Roberta) e depois seja
direcienado para conhecimento e aprovacdo da Direcdo.

Apos a aprovacdo do Gabinete, trabalharemos o documento na Comunicacdo (revisdo &
diagramagao) e faremos a dibulgacdo ad consulta pablica.

Abs,

Lulza Real Amaral

Analista em Ciéncia & Tecnologla

Comunicagéo Social

Insttuto Nacianal de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA
Sacretaria de Atengip 4 Saide

Ministério da Sedde

(21) 3207-5063

|amaral@inca gov br

“Luiz Fernando Rezende de Souza---04/07/2017 13:20:36---Luiza, Roberta e Luiz, Fiz uma
reunido com a Luiza da DCS que enviara a ata desta em breve. Asu

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA

Ce:  Roberta Anache de Carvalho/INCA@INCA, Lulz Eduardo Chauvet/INCA@INCA, Ailse
Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA, Andrea Barros/INCA@INCA, Andrea DAssuncao
Ferreira/INCA@INCA

Data: 04/07/2017 13:20

Assunto: Regimento Interno

Luiza, Roberta e Luiz,

Fiz uma reunido com a Luiza da DCS que enviard a ata desta em breve.

A sugestio da Roberta e Luiz de revisarem o regimento interno, inclusive, colocando os
nimero das normas

do sistema normatiza, antes de coloca-lo em consulta publica Interna é muito boa e podemos
fazer isso neste més,

Por fim, gostaria que a DG desse a anuéncia a respeito do regimento Interno,

Att,

tps://webmail.inca.gov.br/mail 1 luizsouza. nsf/(%24Inbox VDOA2FSAGTROFARSIRT 1107017
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De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA
Para: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA

Data: Quarta-feira, 30 De agosto De 2017 01:58 PM
Assunto: gnc: Re: Proposta de Regimento Interno para as unidades do INCA.

Luiza,
Segue o email da Ailse.
Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cincer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
luiz.souza@inca.qay.br

Tel: (21) 3207-5537

----- Encaminhado por Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA em 30/08/2017 10:56 AM ~--=-
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA

De: Ailse Rodrigues Bittencourt/INCA

Data: 23/08/2017 05:10 PM

ce: Gélcio Luiz Quintelia Mendes/INCA@INCA, Luiz Eduardo Chauvet/INCA@INCA, Luiza
Real de Andrade Amaral/INCA@INCA, Roberta Anache de Carvalho/INCA@INCA, Monica
Lisboa Torres/INCA@INCA, Marcos Fabio Vieira/INCA@INCA

Assunto: Re: Proposta de Regimento Interno para as unidades do INCA.

Prezado Luiz Fernando,
Autorizo o envio de seu pleito ao Servigo de Comunicagio INCA.
Atenciosamente

Ailse Rodrigues Bittencourt

Direcdo Geral INCA

Chefe de Gabinete do INCA

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - MS
L1 abittencourt@inca.gov.br

Q@ Tel.: +55 21 3207-1313 455 21 3207-1004

MNCA soefe “T2e PSPy

#4 Antes de imprimir, pense em sua responsabilidade com o MEIO AMBIENTE

“ Luiz Fernando Rezende de Souza---23/08/2017 16:09:24--- Prezada Ailse, Gostaria de
solicitar a autorizago da Chefia de Gabinete para a Divisdo de Comun

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Allse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA

Ce: Gelcio Luiz Quintella Mendes/INCA@INCA, Roberta Anache de Carvalho/INCA@INCA,
Luiz Eduardo Chauvet/INCA@INCA, Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA

Data: 23/08/2017 16:09

Assunto: Proposta de Regimento Interno para as unidades do INCA.

hitps://webmail.inca gov.br/mail 1/luizsouza.nsf/(%24Sent VD6ESIEAT6BCEB18383. . 16/11.2017
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Prezada Ailse,

Gostarla de solicitar a autorizagdo da Chefia de Gabinete para a Divisdo de Comunicagdo
Social (DCS) possa disponibilizar a consulta publica interna
do regimento interno para as unidades do INCA, durante 30 dias e com acessc a todos (as).

Estive no HCIII e HIV e conversei com a chefia da enfermagem do HCIII e com a Dra.
Patricia & mostrei a proposta do regimento Interno para elas

que ficaram bastante empolgadas, haja vista ocorréncias tais como: entrada dé Cachors na
mochila, entrada cama dobravel, agressao verbal a

enfermelros e entre acompanhantes (assédio moral).

O cronograma para a implementacao do Regimento Interno:

1- consulta piblica interna de 30 dias, de 01 a 30 set/17;

2- compilar todas as sugestdes;

3- apresentar o regimento compilado as cheflas de cada unidade para a aprovagao;

4- divulgagdo nas unidades junto as chefias e diretorias para ciéncia;

5- ampla divulgacdo na intranet e site da Instituicio, bem coma disponibiliza-lo a todos;
6- impressdo do regimento interno no padrao informe Inca e cada chefia, recepcao,
seguranga, possam té-lo

e consulta-lo em questdo de minutos;

7- retirar do regimento os princlpais incidéncias que ocorrem na Instituicdo, como assédio
moral, fumantes e

fazer um folder A4 de facil entendimento a todos.

Por fim, nada sera feito sem a consulta e autorizacdo da DG, bem como a obediéncla as
conformidades da DCS.

ALt

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Céncer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
b

jiH .qov.
Tel: (21) 3207-5537 (See attached file: PROPOSTA_REGIMENTOINTERNO_2017.doc)

Anexos:
PROPOSTA REGIMENTOINTERNO_2017.doc

e bt e s Tan et 1] Mt nef AR VDARRIFATARCERTRIR3 ... 161172017

203



Pégina 1 de 3

De: Lulz Fernando Rezende de Souza/INCA
Para: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA
. Comunicacao Institucional Inca/INCA@INCA, Monica Lishoa Torres/INCA@INCA
Data: Segunda-feira, 11 De setembro De 2017 05:50 PM
Assunto: Re: cronograma regimento interno

Prezadas,

Farei a revisdo e entregarei a DCS, mas desde ja agradego a atengdo conosco na construgio
deste regimento.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em CA&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva = INCA - MS
lui za@i

Tel: (21) 3207-5537

------ Luiza Real de Andrade Amaral/INCA escrevey: -----

Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCABINCA

De: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA

Data: 06/09/2017 09:47 PM

cc: Comunicacao Institucional Inca/INCA@INCA, Monica Lisboa Torres/INCA@INCA
Assunto: Re: cronograma regimento interno

Segue agora o documento para validacdo
(See attached file: PROPOSTA_REGIMENTUINTERNO_ZO! 7.doc)

Luiza Real Amaral

Analista em Ciéncia & Tecnologia

Comunicagéo Social

Instituta Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Slva -INCA
Secredaria de Atenao & Saide

Ministério da Sadde

(21) 3207-5963

I

" Luiza Real de Andrade Amaral---06/09/2017 21:46:20---Prezado Luis Fernando Conforme
conversamos, ndo esqueci do plano de divulgacio do Regulamento, Contu

De: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA

Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA, Comunicacao Institucional
Inca/INCA@INCA

Cc: Monica Lisboa Torres/INCA@INCA

Data: 06/09/2017 21:46

Assunto: Re: cronograma regimento interno

Prezado Luis Fernando

Conforme conversamos, n3o esqueci do plano de divulgagao do

ps://webmail.inca.gov.br/mail 1 luizsouza.nsf/(%24Sent)/ | 1D49C A613FB788C832... 16/11/2017

204



Pagina 2 de 3

Regulamento. Contudo, nas Gltimas semanas, sugiram muitas demandas
com prazo apertados (muitas da Direotria-Executiva) e, por orientagao da
minha chefe Ménica Torres, dediguei-me mais ao projeto INCA 80 anos
durante esta semana de pré-férias.

Além disso, verificamos que o documento, apds nossa revisao, precisara de
uma nova adequacdo de vocés, pois temos muitas sugestdes de alteracoes
para torna-lo de facil compreensao.

Segue o cronograma.

De 07 a 24 de setembro, estarei de férias. A Thamires, aqui copiada, ird
acompanhar o andamento do plano.

Copio aqui também a Mdnica Torres, caso seja necessario algum
esclarecimento quanto as demandas da Comunicagdo nas ultimas semanas-
[anexo "[Regulamento Internc] Plano divulgacdo.pdf” removido por Luiza
Real de Andrade Amaral/INCA]

Luiza Real Amaral
Angista em Ciéncia & Tecnolegia
Instéuts Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA
Secretaria de Atengio a Saide
Ministério da Sadde
(21) 3207-5563
oV,

“Luiz Fernando Rezende de Souza---04/09/2017 16:34:41---Prezada Luiza, Gostaria de
saber se o cronograma do regimento interna esta pronto. Att, Luiz F

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA
Para: Luiza Real de Andrade Amaral/TNCA@INCA
Data: 04/09/2017 16:34

Assunto: cronograma regimento interno

Prezada Lulza,

Gostarna de saber se 0 cronograma do regimento Interno esta pronto.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
luiz.sou inca.

Tel: (21) 3207-5537

Pégina 3 de 3

[anexo "PROPOSTA REGIMEN -
de Souza/INCA] - TOINTERNO_2017.doc" removido por Luiz Fernando Rezende

b e et i1 Mlarimennra nef %47 4S 11 1D4OCAG13FB788C832...  16/11/2017
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Planejamento do agoes de comunicacao
DIVULGAGAO REGIMENTO INTERNO DO INCA

FICHA TECNICA

CONTROLE
Origem (formuldrio): Data de entrada:
identificagio (se originario de formuldrio):

SOLICITANTE
Setor: Administracdo Predial Nome: Luiz Fernando
E-mail: |uiz.souza@inca,gov.br Tel(s): 3207-5537

SOLICITACAO
Nome: Regimento Interno

Data/periodo:

Perfil do publico-alvo: Publico interno e externa
Local: Todas as unidades

Profissional responsdvel: Luiza Real
Equipe de apolo: Thamires Santos
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Ci icagdo Soclal - Comunicagao instituci IRP

Planejamento de agbes de comunicagao
DIVULGAGAO REGIMENTO INTERNO DO INCA

DESCRITIVO

DESCRICAD DA ACAO

PREENCHER SE NAO HOUVER FORMULARIO

O que ¢ o ago? Quol o justificativa para sua realizagdo? Quais stlo os seus objetivos? Quem sdo seus
realizadores? Qual o histdrico de edicies anteriores? Quais outras informagdes séo relevantes?

Campanha para estimular 2 participag3o do publico interno na consulta plblica do Regimento Interno

do INCA, documento que tem como objetivo informar as normas administrativas da Instituicio aos publicos
do INCA [quadre funcional, pacientes, acompanhantes, visitantes e prestadores de servigo), bem como
padronizar e institucionalizar os processos e procedimentos em todas as unidades da instituic3o.

O Regimento fol elaborado de forma colaborativa entre os administradores de 15 unidades do INCA
por meio da metodologia de andlise e solugio de problemas (MASP). E um projeto de gestio que visa
ordenar o Instituto na drea administrativa. O documento poade ser lido agui.

A proposta é que hajz uma vers3o impressa do Regimento {para servir de consulta em diferentes
pontos das unidades como as Recepgbes) e também um folder para pacientes e acompanhantes (com resumo
das informagdes mais importantes).

£ntre fevereiro e abril de 2017, foram promovidas trés reunides com os administradores para a
confecsdo do documento, cujo conteide reunird versdes resumidas de Normas presentes no Sistema
Normatiza (para viabilizar rapida consulta, sempre gue necessario).

A ata da reunido entre a equipe de atendimento da Comunicagdo Social e o representante da

Coordenagdo de Administrac3o pode ser lida aqui.
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Plansjamento de agdes de comunicagio 3!
DIVULGAGAD REGIMENTO INTERNO DO INCA

ATENDIMENTO

Quais as agdes/atividades que a Comunicagdo realizard
A) Primeira fase: consulta pdblica
Atividade

Dommm m(-pumﬂodleomawcw"hsm

Intranet: nota >

mrmu)nﬁuuwhpﬂbﬂu ’Mwﬁ-mﬂ:\pﬁpﬂu‘ 16/10
Quadro de avisos: nota sobre a consulta pablica (sugestic: Fique por dentro) 17/10
Intranet: nota (2) sobre a consulta publica — Wﬁmamﬂhp&h?‘ 31/10
Intranet: nota (3) sobre a consulta piblica — “(itima semana” 14/11

d

Revisdo do documento (apds as contribuicBes da Consulta e aprovag3o pelo 8/12

Giblnet:) -

Aprovagdo final do soll:nunte 20/12
Envio para impressio

Recebimento Impressao janmu

Elaboragdo do conteudo, de acordo com sessbes mais importantes do Regimento  15/12

Interno ; . -
Diagramagio do foider T 22/12%
Aprowq,le final do sol-ulame 27."12
Hec:eblmemu M esséo nclro
Apolo técnico & hospedagem do documento FINAL na Intranet 22112
Intranet: upload da Nota. 26/12
Postmaster: envio DB/D1/18
Guadros de aviso: Divulgagio sobre o documento TINAL 09/01/18

informe INCA: dwulgacio de matéria sobre o Regimento Interno e como acessé-io Edigio de
janeiro de 2018

www inte.ger. by

N
(INCA

-

&0 Social = C ituc
Planejamento de acoes de eomunir.uao

al I RP

DIVULGAGAO REGIMENTO INTERNO DO INCA
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Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Suzane Carvalho da Vitoria Barros/INCA, Angela Coe Camargo da Silva/INCA@INCA,

Géldlo Luiz Quintella Mendas/INCA@INCA
s Monica Lisboa Torres/INCA@INCA, Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA

cco: Michelle Cristina da Siiva Vieira dos Santos/INCA@INCA, Priscila Diomondes
Soares/INCA@INCA

Data: Segunda-feira, 06 De novembro De 2017 07:20 PM

Assunto: Consuita Pablica Interna - Regimento Interno

Prezadas(os),

Gostaria de solicitar que a consulta publica interna seja divulgada do dia 8 de novembre ou
13 novembro até 8 de dezembro
de 2017, a saber;

1- Proposta de Regimento Interna (em anexo) para consulta piblica interna durante 30 dias
nas datas acima,

Esta proposta foi elaborada pelos gestores da administracdo das unidades do INCA;

2- Apds a consulta pulblica interna, que foi autorizada pela Chefia de Gabinete, havera uma
avaliacdo de uma equipe
de gestores das unidades que compilard todas as sugestdes:

3- Em conversa com a Suzane de COAS foi sugerido que apds a consulta plblica interna seja
apresentado a Direco Geral,
Diretores das unidades e demais chefias o Regimento Interno para aprovagio;

4- Apés a aprovacdo entrard a segunda etapa de divulgagio pela DCS, conforme plano de
divulgacdo em anexo.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Naclonal de Céncer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
r

" in
Tel: (21) 3207-5537

Anexos:

[Regulamento Internal Plano divulgacdo, pdf [Rev Luiza 2] Propesta Regimento

Interno.doc

https://webmail.inca.gov.br/mail | /luizsouza.nsf/(%24SentVBE1891 BCDBE9042D83..  16/11/2017
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4 Luiza Real de Andrade Amaral/INCA
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA
. Monica Lisboa Torres/INCA@INCA

Data: Terca-feira, 07 De novembro De 2017 01:38 PM
Assunto: Re: Proposta de Regimento Interno - Consulta Piblica Interna

Luiz,
Muito grata!
Abs,

Luiza Real Amaral

Analista em Ciéncia & Tecnologia

Comunicagao Social

Institudo Nacional de Cancer José Alancar Gomes da Silva - NCA
Secretaria de Atengo 3 Saude

Ministénio da Sa(de

(21) 3207-6087

lamaral@inca.qov b

“ Luiz Fernando Rezende de Souza---06/11/2017 18:26:46---Prezadas, Segue em anexo as
correcoes finais da proposta de regimento interno da administragdo das

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA, Monica Lisboa Torres/INCA@INCA
Cc: Suzane Carvalho da Vitorla Barros/INCA, Thiago Augusto Knop Motta/INCA@INCA
Data: 06/11/2017 18:26

Assunto: Proposta de Regimento Interno - Consulta Piblica Interna

Prezadas,

Segue em anexo as corregdes finais da proposta de regimento interno da administracdo das
unidades do INCA,

Gostaria de informar que o Manual de Conformidade & Condutas Institucionais do INCA" e o
Regimento Interno sao documentos
institucionais distintos, porém complementares,

O Regimento Interno se trata de um conjunte de normas comuns as unidades em que ha
expressdes como "E Expressamente
proibido®, que no MCC no ha.

O caminho do regimento Interno difere do manual de conformidade, ja que apds a consulta
publica interna o grupo de gestores

analisara as opinides, sugestdes e fard a confeccdo deste documento para ser apresentado a
COAS para que junto aos

DG, Diretores de unidades e chefias faca a apresentagdo deste regimento e apés aprovado a
OCS possa implementar a fase

2 de acordo com o plano de divulgacdo

A consulta piblica interna foi auterizada pela chefia de gabinete e solicito que esta seja

https://webmail.inca.gov.br/mail 1 luizsouza nsfi(%24Inbox V40F | SAAG2449D8CDR3.,. 16/11/2017
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colocada até o dia 13 de novembro, haja
vista que desde fevereiro de 2016 os gestores das unidades trabalham nesse documento.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apolo Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Céncer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
lnh_mu?ﬁﬁlll‘!f‘a_ﬂg\_’;hr

Tel: (21) 3207-5537 [anexo "[Regulamento Interna] Plano divulgagao.pdf® removido por
Luiza Real de Andrade Amaral/INCA][anexo "[Rev Luiza 2] Proposta Regimento Interno.doc”
removido por Luiza Real de Andrade Amaral/INCA]

¥ e e el =B A e e FUATA Tabav VAN 1S A ARPA49DRCDIRY 16/11/2017
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De: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA

Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA

H Comunicacao Institucional Inca/INCA@INCA, Marcos Fabio Vieira/INCA@INCA,
Marcos Madeira/INCA@INCA, Monica Lisboa Torres/INCA@INCA, Ricardo Machado
Barros/INCA@INCA

Data: Quinta-feira, 09 De novembro De 2017 05:39 PM
Assunto: Re: proposta de Regimento Interno

Histérico: @ Esta mensagem foi respondida.

Luiz,
Boa tarde! Tudo bem?

Conforme conversamos, seque a versdo revisada do Regimento (tirei as caixas de comentério
como conversado por telefone) com imagem de capa para aprovacdo do Gabinete e
Coordenadores.

A Comunicacio esta sequindo a orientacio de aprovagao com Gabinete e Coordenadores
(conforme informado no e-mail abaixo) a fim de evitar de que o documento seja contestado
durante a consulta plblica — como j& observamos e fomo cobrados em situagoes anteriores —
; Vide que seu texto e sua forma foram alterados durante a revis8o. Com essas precaucdes,
acreditamos que a divulgagdo terd mais forca e ocorrera bem,

OBS: esse PDF ainda nao esta protegido para possiveis anotagbes

Agardego mais uma vez a compreensao.
(See attached file: [Rev Luiza 2] Proposta Regimento Interno. pdf)

Lulza Real Amaral

Analista em Cigncia & Tecnclogia

Cormunicagdo Social

Instituto Nacional de Céincer José Alencar Gomes ¢a Silva - INCA
Secretaria de Atengio 4 Saide

Ministério da Saide

{21) 32076087

Luiz Fernando Rezende de Souza---06/11/2017 10:54:49---Prezada Luiza, Hoje retornei
das férias e gostaria de ter uma reunido para conversarmos a respeito

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA

Cc: Comunicacao Institucional Inca/INCA@INCA, Marcos Fabio Vielra/INCA@INCA, Marcos
Madelra/INCA@INCA, Monica Lisboa Torres/INCA@INCA, Ricardo Machado Barros/INCA@INCA
Data: 06/11/2017 10:54

Assunto: Re: Proposta de Regimento Interno

Prezada Luiza,

Hoje retornei das férias e gostaria de ter uma reuniao para conversarmos a respeito ja que o
caminho do regimento ¢ diferente do manual de condutas que sdo documentos distintos.

htips://webmail.inca.gov.br/mail uizsouza.nst/{%24Inbox)/ 7281 C30309F6091C832. . 16/11/,2017
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0O manual de condutas recomenda, ja o regimento interno determina o que pode e o gue ndo
pode ser feito dentro das unidades.

O caminho deste documento institucional aprovado pela chefia de gabinete, conforme o emal
enviado é o seguinte:

1- a consulta publica interna;

2- apés a consulta publica interna, faremos junto com 5 gestores (HCII, HCIIL..) das unidades
a compilacdo de todos as sugestoes;

3- junto ao COAS e a chefia de gabinete conversaremos para uma apresentagac aos diretores
das unidades e demais chefias;

4- Apbs aprovacio serd encaminhado a Direcdo Geral para a aprovagao final.

AL,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apolo Administrativo-COAD

Instituto Nacienal de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
luiz.souza@inca.gov.br

Tel: (21) 3207-5537

----- Lulza Real de Andrade Amaral/INCA escreveu: --=-=

para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA, Manica Lisboa Torres/INCA@INCA
De: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA

Data: 0371172017 06:33 Fi

cc: Marcos Fabic Vieira/INCA@INCA, Marcos Madeira/INCA@INCA, Ricardo Machado
Barros/INCA@INCA, Comunicacac Institucional Inca/INCA@INCA

Assunto: Re: Proposta de Regimento Interno

Luiz e Marcos,
Boa tarde!

Segue mais uma revisdo do Regimento, com alteragbes apés as contribuicdes do Lulz. O que
alterei esta em laranja e ha alguns comentarios. Nossa profissional responsavel pelo projeto
ja comegou a ter propostas para o layout do documento e aguardamos aprovagdo dessa
{ltima revisdo para trabalhar com a parte grafica.

Nesse periodo, nosso nove colega Ricardo Barros (aqui coplado) também pode ler o
documento. Uma preocupagdo que temos € sobre a aprovacdo do conteudo e a formalizagao
do Regimento dentro dos parametros ja utilizados pelo INCA,

Além disso, também conversamos com a Comissdo de Compliance, responsdvel pelo Manual
de Condutas que estara em breve na Intranet, Como os documentos sa3o similares, buscamos
entender qual fol o processo de elaboracdc do documento e o caminho tragado antes e depois
da consulta publica. A Comissao informou que antes da consulta pablica o texto do Manual
passou pela aprovagdo da Diplan, do coordenador de Assisténcia e do Gabinete. Apds a
insercdo das colaboragdes da consulta publica, o texto foi mais uma vez aprovado por essas
Instancias e sera publicado também no Normatiza {além do upload em local especifico na
Intranet). A sugestdo dada pela comissao & que fagamos o mesmo caminho,

Conversamos com a nossa chefia e, sendo assim, a Comunicacio acredita que seja adequado
que o Regimento seja aprovado pelos coordenadores de Administracdo (responsavel pela area

8 - el M N mrreren meTI A e VTIRTCUNNOFAN01CR32. . 16/11/2017
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de seguranca) e de Assisténcia (responsével pelos pacientes) e pelo Gabinete antes de a
publicacdo seja disponibilizada para consulta publica.
(See attached file: [Rev Luiza 2] Proposta Regimento Interna.doc)

Abs,

Luiza Real Amaral

Anaiista em Ciéncia & Tecnologia

Comunicacao Social

Insituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA
Secrataria de Alencao & Saide

Ministédio da Saide

(21) 3207-6087

Luiz Fernando Rezende de Souza---19/10/2017 17:44:57---Prezada Luiza, Gostaria de
agradecer a todos da DCS pela cooperacdo conosco na elaboragdo do regim

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Luiza Real de Andrade Amaral/INCAGINCA

Cc: Marcos Madeira/INCA@INCA, Ricarde Machado Barros/INCA@INCA, Marcos Fabio
Vieira/TNCA@INCA

Data: 19/10/2017 17:44

Assunto: Proposta de Regimento Interno

Prezada Luiza,

Gostaria de agradecer a todos da DCS pela cooperagdo conosco na elaboragdo do regimento
interno.

Copio neste e-mail o marcos madeira (ramal 2802)do HCII, a quem considero um dos
melhores gestores do INCA para ajuda-la no que for preciso.

Estarei de férias de 20 outa 5 novembro/17, entdo gostaria de sugerir que a consulta plblica
Interna fosse feita de 8 de novembro a
8 de dezembro de 2017.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apolo Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gores da Silva - INCA - MS

Tel: (21) 3207-5537 [anexo "[Rev Luiza] Proposta Regimento Interno.doc” removido por
Luiza Real de Andrade Amaral/INCA]

[anexo “[Rev Luiza 2] Proposta Regimento Interno.doc” removido por Luiz Fernando Rezende
de Souza/INCA]

\nexpes:
[Rev Luiza 2] Proposta Regimento Interno,pdf

ttps://webmail.inca.gov.br/mail 1 /luizsouza nsf/(%24Inbox /728 1 C30309F6091C832... 16/11/2017
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De: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCARINCA

cc: Monica Lisboa Torres/INCA@INCA

Data: Terca-feira, 14 De novembro De 2017 08:18 PM
Assunto: Re: Regimento Interno : corregdes sugeridas.

Histérico: ¢ Esta mensagem foi respondida.

Luiz Fernando,

Boa tarde!
Quinta encaminharemos o documento com essas alteragdes e adeguacdo de formatacdo (para
ficar dentro do padrio de publicagbes preconizado Comité Editorial do INCA).

Multo grata!

Luiza Real Amaral

Analista em Ciéncia & Tecnclogia

Cemunicacdo Social

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA
Secretania de Atengla 4 Saide

Ministério da Saide

{21) 3207.6087

“Luiz Fernando Rezende de Souza---13/11/2017 11:48:01--- Prezados (as), Gostaria de
solicitar a correcdo de alguns itens da proposta do regimento interno

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Monica Lisboa Torres/INCA@INCA, Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA
Cc: Gélcio Luiz Quintella Mendes/INCA@INCA, Ailse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA
Data: 13/11/2017 11:48

Assunto: Regimento Interno : corre¢es sugeridas.

Prezados (as),

Gostaria de solicitar a correcdo de alguns itens da proposta do regimento internoe antes da
consulta publica interna, a saber:

1) O anexo E (pdg. 26),trata-se de um formuldrio de entrada e saida de matérias e ndg
a i 0;

2) A parte 111 das Orientacdes ao Piblicos do INCA (pégina 16 a 19), precisa ser trocada por
Dos Deveres aos Publicos do INCA, pols

para nés que trabalhamos na ponta, como a assisténcia, a seguranca & fundamental que os
publicos do INCA saibam que

tem deveres para com a Instituicdo, ja que a palavra "dever" é também respeito as normas
da Instituicdo o que ndo tem

acontecido e problemas recorrentes como ameacas, agressdes verbais, dentre outras tem
sido recorrentes;

https:ﬂmbmail.inca.gov.brfmailIfluizsou?a.nsﬂ(%%lnboxV6A2727F.E0856A417832... 16/11/2017
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3) A nomeagao mmw&mw-ﬂﬂm , gostaria que fosse
trocada por Regimento Interno das

Administracoes da Unidades do INCA, j& que por meio de reunides, e-malls e visitas as
unidades formou-se uma rede colaborativa

entre os gestores de cada unidade em que todos particlparam efetivamente da proposta deste
documento para a consulta pdblica interna.

por fim, gostaria de pedir celeridade neste processo em virtude dos inimeros problemas que
ocorrem na Instituigio e que poderiam ser
mitigados por meio deste conjunto de normas comuns a cada unidade.
Agradeco a todos pela cooperacao.
AL,
Luiz Fernando Rezende de Souza
Analista em CA&T - Desenvolvimento Institucional
Setor de Apoio Administrativa-COAD
Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
r

Tel: {21) 3207-5537

lttma Hsuohmail inca onv hdmail]nuimuza.nsﬁ'(%24lnboxF6A2727EFD856A4l7832._. 16/11/2017
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De: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA
cc: Comunicacao Institucional Inca/INCA@INCA, Ricardo Machado Barros/INCA@INCA

Data: Quinta-feira, 16 De novembro De 2017 07:58 PM
Assunto: Re: Regimento Interno : correcdes sugeridas.

Luiz,
Boa tarde!

Segue para aprovacdo o texto que serd divuigado nos Quadros de Avisos sobre a consulta
pdblica. Note que precisamos do endereco de alocagdo (upload) do documento dentro da
Intranet, Poderd ser no endereco sugerido em meu e-mall anterior (Administracio >
Geréncia Executiva > Apoio Administrativo)?

Abs,

De: Fernanda Rena/INCA

Para: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA

Data: 16/11/2017 17;52

Assunto: [regimento Interno] Texto Fique por Dentro para aprovagio

Luiza

segue texto para aprovacdo. Precisamos da aprovacdo do texto, incluindo o caminho na
Intranet, até as 11h30 desta sexta-feira, dia 17/11, para que seja afixado na troca dos
quadros de 21 de novembro, Ja que segqunda é feriado. Caso ndo tenhamos essa definicdo até
este horario, colocaremos na troca de 28/11.

Atenciosamente

Fernanda Rena

Jornalista/Analista em Ciéncia e Tecnologia
INCA - Instituto Nacional de Cancer
Servico de Comunicacio Social
fernanda@inca.gov.br

Tel.:+55 21 3207-5966

Participe da construcdo do Regimento Interno das Administracées das
Unidades do INCA

Encontra-se em fase de elaboragdo o Regimento Interno das Administragdes
das Unidades do INCA, que tem como objetivo informar aos servidores,
bolsistas, terceirizados, alunos, pacientes, acompanhantes, visitantes,
prestadores de servigo e demais publicos as normas administrativas que
regem as unidades do INCA, bem como padronizar e institucionalizar os
processos e procedimentos constantes nos capitulos deste documento em
todas as dreas da instituigdo.

A minuta do manual esta disponivel para consulta pablica na Intranet (no

https://webmail.inca.gov.br/mail 1 luizsouza.nsfi(%74Tnhoy VAN ARNATTORA S1DO 171+ masm
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caminho XXXXX), no periodo de 21 de novembro a 22 de dezembro. As
contribuicdes devem ser encaminhadas para o e-mail
regimentointerno@inca.gov.br.

Todos estido convidados a participar da construgdo do Regimento.

Luiza Real Amara

Analista em Ciéncia & Tecnclogia

Comunicagao Social
mmm;uwmmmum-mm
Sacretaria de Alencao 4 Saide

Ministério da Salde

(21) 3207-6087

[ameral@ings cov.oe

Luiz Fernando Rezende de Souza---16/11/2017 17:23:02---Prezados (as), Gostaria de
agradecer o esforgo conjunte na elaboragdo deste documento para a Insti

De: Luiz Fernande Rezende de Souza/INCA

Para: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA

Cc: Ailse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA, Gélcio Luiz Quintella Mendes/INCA@INCA,
Marcelo Mello Madeira/INCA@INCA, Marla Daniella Daher Velasco/INCA@INCA, Monica Lisboa
Torres/INCA@INCA, Ricardo Machado Barros/INCA@INCA

Data: 16/11/2017 17:23

Assunto: Re: Regimento Interno : corregoes sugeridas.

Prezados (as),
Gostarla de agradecer o esforgo conjunte na elaboracio deste documento para a Instituicao.

Penso que ele esta pronto para a consulta pliblica interna e pego-lhes que esta seja o mais
breve possivel.

por fim, ainda solicito a autorizacdo para a divulgagio a todos do INCA por melo da consulta
publica interna.

ALt,

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analicta em C&T - Desenvolvimente Institucional

Setor de Apoio Administrative-COAD

Institute Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS
in r

Tel: (21) 3207-5537

----- Luiza Real de Andrade Amaral/INCA escreveu: ~----
Para: Lulz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA
De: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA

Lt Hrseabenntl inaa anw hrimaill nizennza nefl®24InhoxVFD6DAB0437B5SASDBS... 1671 1/2017
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Data: 16/11/2017 04:33 PM

cc: Ailse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA, Gélcio Luiz Quintella Mendes/INCA@INCA,
Monica Lisboa Torres/INCA@INCA, Ricardo Machado Barros/INCA@INCA, Marcelo Mello
Madeira/INCABINCA, Maria Daniella Daher Velasco/INCA@INCA

Assunto: Re: Regimento Interno : corregies sugeridas.

Prezados,
Boa tarde! Tudo bem?

Seque a versdo com as alterages solicitadas pelo Luiz Fernanda.

Conforme informado ao Luiz e & Allse, aproveitamos essas solicitagbes para colocar o
documento préximos aos padres de formatacio do Comité Editorial do INCA. O texto do
Regimento passou por revisdo ortogréfica; revisdo, adequagdo e formatagio de contelido (por
mais de um profissional da Comunicagao Social); formatacdo de editorial e criagdo de
identidade visual.

Com aprovaclio dessa versao final, colocaremos para consulta plblica. Gostaria de confirmar
qual o local na Intranet para o upload do documento. Nossa sugestdo seria no
caminho “Administragio > Geréncia Executiva > Apoio Administrativo”,

Atenciosamente,
(See attached file: [Regimento Intermo das Administraces da Unidades do INCA] 16 nov.pdf)

Luiza Real Amaral

Analista em Cléncia & Tecnolegia

Comunicagao Social

instiuto Nacianal de Cancer José Alencar Gomes da Siva - INCA
Sacretaria de Alencdo & Saide

Ministério da Saide

{21) 3207-6087

Luiz Fernando Rezende de Souza---13/11/2017 11:48:01--- Prezados (as), Gostaria de
solicitar a correcdo de alguns itens da proposta do regimento interno

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Monica Lisboa Torres/INCA@INCA, Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA
Cc: Gélcio Luiz Quintella Mendes/INCABINCA, Allse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA
Data: 13/11/2017 11:48

Assunto: Regimento Interno : correcies sugeridas,

Prezados (as),

Gostarla de solicitar a correcdo de alguns itens da proposta do regimento interno antes da
consulta publica interna, a saber:

1) O anexo E (pag. 26),trata-se de um formulério de entrada e saida de matériac e nag.

2) A parte III das Orientagdes ao Piblicos do INCA (pégina 16 a 19), precisa ser trocada por
J0s Deveres aos Pihlicos do INCA, nols

——— LN A

ttps://webmail.inca.gov.br/mail | Tuizsouza.nsf(%24Inhax VENAN ARNATTRE A SNDE 16711 mnee
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para nés que trabalhamos na penta, como a assisténcia, a seguranga é fundamental que os
publicos do INCA saibam que

tem deveres para com a Instituicdo, j& que a palavra "dever" & também respeito as normas
da Instituigao © que nao tem

acontecido e problemas recorrentes como ameacas, agressdes verbais, dentre outras tem
sido recorrentes;

3) A nomeacdo Regimento Interno da Coordenacdo de Administracdo, gostaria que fosse
trocada por Regimento Interno das

AdministracBes da Unidades do INCA, ja que por melo de reunides, e-mails e visitas as
unidades formou-se uma rede colabaorativa

entre os gestores de cada unidade em que todos participaram efetivamente da proposta deste
documento para a consulta publica interna.

Por fim, gostaria de pedir celeridade neste processo em virtude dos inimeros problemas que
ocorrem na Instituicdo e que poderiam ser

mitigados por meio deste conjunto de normas comuns a cada unidade.

Agradeco a todos pela cooperagdo.

A!tr

Luiz Fernando Rezende de Souza

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS

Tel: (21) 3207-5537

[anexo “[Regimento Interno das AdministracBies da Unidades do INCA] 16 nov.pdf" removido
por Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA]

bt s Heninhmmanil Ssnn anse helimail 1 hmiremvra nﬂﬁ‘(%‘?dlnhﬂ!WDﬁDAM43?B$A5DBS... 16{] 1/20] ?
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De: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA

cc: Comunicacao Institucional Inca/INCA@INCA, Ricardo Machado Barros/INCA@INCA

Data: Quinta-feira, 16 De novembro De 2017 07:58 PM
Assunto: Re: Regimento Interno : correcdes sugeridas.

Histérico: @ Esta mensagem foi respondida.

Luiz,
Boa tarde!

Segue para aprovacgao o texto que sera divulgado nos Quadros de Avisos sobre a consulta
publica. Note que precisamos do endereco de alocacdo (upload) do documento dentro da
Intranet. Podera ser no enderego sugerido em meu e-mail anterior (Administragio >
Geréncia Executiva > Apoio Administrativo)?

Abs,

De: Fernanda Rena/INCA

Para: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA

Data: 16/11/2017 17:52

Assunto: [regimento Interno] Texto Fique por Dentro para aprovagao

Luiza

segue texto para aprovacgao. Precisamos da aprovacdo do texto, incluindo o caminho na
Intranet, até as 11h30 desta sexta-feira, dia 17/11, para que seja afixado na troca dos
quadros de 21 de novembro, j& que segunda é feriado. Caso ndo tenhamos essa definigdo até
este horario, colocaremos na troca de 28/11.

Atenciosamente

Fernanda Rena

Jornalista/Analista em Ciéncia e Tecnologia
INCA - Instituto Nacional de Cancer
Servigo de Comunicagado Social
fernanda@inca.gov.br

Tel.:+55 21 3207-5966

Participe da construcdo do Regimento Interno das Administracdes das
Unidades do INCA

Encontra-se em fase de elaboragdo o Regimento Interno das Administracdes
das Unidades do INCA, que tem como objetivo informar aos servidores,
bolsistas, terceirizados, alunos, pacientes, acompanhantes, visitantes,
prestadores de servigo e demais publicos as normas administrativas que
regem as unidades do INCA, bem como padronizar e institucionalizar os
processos e procedimentos constantes nos capitulos deste documento em
todas as areas da instituicdo.

https://webmail.inca.gov.br/maill/luizsouza.nsf/(%24Inbox)/FD6DAB0437B5SASDBS... 16/11/2017
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A minuta do manual estd disponivel para consulta publica na Intranet (no
caminho XXXXX), no periodo de 21 de novembro a 22 de dezembro. As
contribuicdes devem ser encaminhadas para o e-mail
regimentointerno@inca.gov.br.

Todos estdo convidados a participar da construgao do Regimento.

Luiza Real Amaral

Analista em Ciéncia & Tecnologia

Comunicagéo Social

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA
Secretaria de Atengdo a Salde

Ministério da Saide

(21) 3207-6087

lamaral@inca.gov.br

Luiz Fernando Rezende de Souza---16/11/2017 17:23:02---Prezados (as), Gostaria de
agradecer o esforgo conjunto na elaboragdo deste documento para a Insti

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA

Cc: Ailse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA, Gélcio Luiz Quintella Mendes/INCA@INCA,
Marcelo Mello Madeira/INCA@INCA, Maria Daniella Daher Velasco/INCA@INCA, Monica Lisboa
Torres/INCA@INCA, Ricardo Machado Barros/INCA@INCA

Data: 16/11/2017 17:23

Assunto: Re: Regimento Interno : corregdes sugeridas.

Prezados (as),
Gostaria de agradecer o esforgo conjunto na elaboracdo deste documento para a Instituicdo.

Penso que ele estd pronto para a consulta publica interna e pego-lhes que esta seja o mais
breve possivel.

Por fim, ainda solicito a autorizacdo para a divulgagdo a todos do INCA por meio da consulta
publica interna.

Att,

Luiz Fernando Rezende de Souza :

Analista em C&T - Desenvolvimento Institucional

Setor de Apoio Administrativo-COAD

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA - MS

luiz.souza@inca.gov.br
Tel: (21) 3207-5537

----- Luiza Real de Andrade Amaral/INCA escreveu: -----
Para: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA@INCA

httma-ahemail inaa aasr hefmaill Tbizcanza nef/l0LIATnhaAVENANARNAYTRESA SRR 1A/11/2017
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De: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA

Data: 16/11/2017 04:33 PM

cc: Ailse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA, Gélcio Luiz Quintella Mendes/INCA@INCA,
Monica Lisboa Torres/INCA@INCA, Ricardo Machado Barros/INCA@INCA, Marcelo Mello
Madeira/INCA@INCA, Maria Daniella Daher Velasco/INCA@INCA

Assunto: Re: Regimento Interno : corregdes sugeridas.

Prezados,
Boa tarde! Tudo bem?
Segue a versdo com as alteragdes solicitadas pelo Luiz Fernando.

Conforme informado ao Luiz e a Ailse, aproveitamos essas solicitagbes para colocar o
documento proximos aos padrdes de formatagdo do Comité Editorial do INCA. O texto do
Regimento passou por revisdo ortogréfica; revisdo, adequacdo e formatagdo de contelido (por
mais de um profissional da Comunicagdo Social); formatagao de editorial e criacdo de
identidade visual.

Com aprovagdo dessa versao final, colocaremos para consulta pablica. Gostaria de confirmar
qual o local na Intranet para o upload do documento. Nossa sugestdo seria no
caminho “"Administracdo > Geréncia Executiva > Apoio Administrativo”.

Atenciosamente,
(See attached file: [Regimento Interno das Administracdes da Unidades do INCA] 16 nov.pdf)

Luiza Real Amaral

Analista em Ciéncia & Tecnologia

Comunicagdo Social

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA
Secretaria de Atengdo a Satde

Ministério da Satide

(21) 3207-6087

lamaral@inca.gov.br

Luiz Fernando Rezende de Souza---13/11/2017 11:48:01--- Prezados (as), Gostaria de
solicitar a corregdo de alguns itens da proposta do regimento interno

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Monica Lisboa Torres/INCA@INCA, Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA
Cc: Gélcio Luiz Quintella Mendes/INCA@INCA, Ailse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA
Data: 13/11/2017 11:48

Assunto: Regimento Interno : corregdes sugeridas.

Prezados (as),

Gostaria de solicitar a correcao de alguns itens da proposta do regimento interno antes da
consulta publica interna, a saber:

1) O anexo E (pag. 26),trata-se de um formulario de entrada e saida de matérias e ndo
cadastro para estacionamento; S

2) A parte III das Orientagdes ao Publicos do INCA (pagina 16 a 19), precisa ser trocada por

https://webmail.inca.gov.br/mail1/luizsouza.nsf/(%24Inbox)/FD6DAB0437B5ASDBS... 16/11/2017
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De: Luiza Real de Andrade Amaral/INCA

Data: 16/11/2017 04:33 PM

cc: Ailse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA, Gélcio Luiz Quintella Mendes/INCA@INCA,
Monica Lisboa Torres/INCA@INCA, Ricardo Machado Barros/INCA@INCA, Marcelo Mello
Madeira/INCA@INCA, Maria Daniella Daher Velasco/INCA@INCA

Assunto: Re: Regimento Interno : corregdes sugeridas.

Prezados,
Boa tarde! Tudo bem?
Segue a versao com as alteragdes solicitadas pelo Luiz Fernando.

Conforme informado ao Luiz e a Ailse, aproveitamos essas solicitacbes para colocar o
documento proximos aos padrdes de formatagdo do Comité Editorial do INCA. O texto do
Regimento passou por revisdo ortogréfica; revisdo, adequacdo e formatagdo de contetido (por
mais de um profissional da Comunicagdo Social); formatacgéo de editorial e criagdo de
identidade visual.

Com aprovagao dessa versdo final, colocaremos para consulta plblica. Gostaria de confirmar
qual o local na Intranet para o upload do documento. Nossa sugestdo seria no
caminho “Administracdo > Geréncia Executiva > Apoio Administrativo”.

Atenciosamente,
(See attached file: [Regimento Interno das Administracbes da Unidades do INCA] 16 nov.pdf)

Luiza Real Amaral

Analista em Ciéncia & Tecnologia

Comunicagdo Social

Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva - INCA
Secretaria de Ateng@o a Salde

Ministério da Saude

(21) 3207-6087

lamaral@inca.gov.br

Luiz Fernando Rezende de Souza---13/11/2017 11:48:01--- Prezados (as), Gostaria de
solicitar a correcdo de alguns itens da proposta do regimento interno

De: Luiz Fernando Rezende de Souza/INCA

Para: Monica Lisboa Torres/INCA@INCA, Luiza Real de Andrade Amaral/INCA@INCA
Cc: Gélcio Luiz Quintella Mendes/INCA@INCA, Ailse Rodrigues Bittencourt/INCA@INCA
Data: 13/11/2017 11:48

Assunto: Regimento Interno : corregdes sugeridas.

Prezados (as),

Gostaria de solicitar a corregao de alguns itens da proposta do regimento interno antes da
consulta publica interna, a saber:

1) O anexo E (pag. 26),trata-se de um formulario de entrada e saida de matérias e ndo
cadastro para estacionamento;

2) A parte III das Orientagbes ao Publicos do INCA (pégina 16 a 19), precisa ser trocada por

https://webmail.inca.gov.br/mail 1/luizsouza.nsf/(%24Inbox)/FD6DAB0437B5SA5DBS... 16/11/2017
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12. ANEXO A: ALGUMAS FERRAMENTAS UTILIZADAS DURANTE O
PROJETO DE ADOCAO DO MASP.

12.1 DIAGRAMA DE PARETO

Por meio desta andlise, Pareto descobriu em suas pesquisas que 80% da riqueza estavam
nas mados de apenas 20% da populacio. Esta descoberta deu origem a Lei de Pareto. Esta lei
estabelece que 80% das consequéncias decorrem de 20% das causas. Ou seja, a maioria dos
problemas tem poucas causas ¢ se forem eliminadas podem trazer excelentes resultados
(VIEIRA,1999).

Figura 15: Grifico de Pareto

Diagrama de Pareto

Tipos de Pareceres m‘:)"::;:: ~i= Total Acumulado P""’:"""'r- e Seta
A 70 70 42% 42%
B 60 130 36% 78%
c 20 150 12% 90%
D 10 160 6% 9e%
E 5 165 3% 99
F 1 166 1% 100%
Total 166 100%

Quantidade de defeitos

Neste exemplo, colocamos a analise de tempo excessivo para a emissao de pareceres técnicos. |

Para cada item apontado, anotamos a quantidade de defeitos apresentados.

Colocamos uma coluna com os totais acumulados e, em seguida, colunas com percentuais de
defeitos e percentuais acumulados.

Num gréfico, representamos a quantidade de defeitos de cada item (grafico de barras).

No mesmo grafico, em sua coluna da direita, representamos os percentuais acumulados (grafico ‘
de linhas). 1

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Segundo o principio de Pareto, os processos podem ser melhorados se houver uma
atuacdo sistemadtica sobre as causas do primeiro grupo. Se existir o hdbito da priorizacdo, muitos
problemas simplesmente desaparecem por serem pouco relevantes.
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12.2

BRAINSTORMING (TEMPESTADE DE IDEIAS - PENSAMENTOS)

Essa técnica € conhecida também como "tempestade de ideias" e objetiva a producao de
um grande nimero de ideias criativas. Permite explorar ideias de todos os participantes, para a
tomada de decisao.

As regras para conduzir uma sessao de brainstorming sio:

.

incentivar todos a se sentirem livres para expressar suas ideias;
nao rejeitar quaisquer ideias, mesmo que no momento parecam tolas;
quanto mais ideias, melhor;

ndo permitir discussdes durante a sessdo de brainstorming. Isso ocorre em outro
momento;

ndo permitir a emissdo de julgamentos. Ninguém tem o direito de criticar as ideias
dos outros, nem mesmo com um resmungo ou careta,

permitir as pessoas “pegarem carona”, desenvolvendo ideias dadas por outros
membros do grupo;

escrever todas as ideias, de modo que o grupo todo possa examind-las
posteriormente.

A sequéncia geral de procedimentos em uma sessdo de brainstorming estd descrita a
seguir, podendo ser modificada e adequada ao tipo de equipe e natureza do trabalho:

12.3

1. definir o assunto a ser analisado e apresentd-lo em forma de pergunta;

2. dar dois minutos de siléncio para que as pessoas pensem sobre o assunto;
3. convidar os participantes a apresentarem suas ideias;
4.

anotar as ideias no flipchart (mural), escrevendo-as com clareza.

BRAINWRITING (TEMPESTADE DE IDEIAS - ANOTACOES)

Técnica originada no Instituto Battele em Frankfurt € uma varia¢dao do brainstorming,
com a diferenca essencial de que todas as ideias sdo escritas, trazendo como consequéncia mais
calma e ordem. Foi planejada para evitar alguns efeitos negativos de reunides, tal como a
influéncia da opinido do corpo gerencial ou as dificuldades em verbalizar rapidamente as ideias.

As regras para se proceder a uma sessao de brainwriting sdo as seguintes:

1. cada participante lista, durante 5 minutos, os problemas existentes no processo;

2. decorridos 0s 5 minutos, os participantes trocam as listagens, na forma de um
rodizio, feito sempre pela direita. Cada participante, apos receber o papel do seu
vizinho, tentard durante 3 minutos desenvolver ou acrescentar algo a listagem
recebida;

3. apos essa segunda fase, o coordenador recolhe todas as listagens e, apoiado pelos
demais participantes, prepara uma relagio das ideias levantadas pelo grupo.

227



124 FOLHA DE VERIFICACAO

As folhas de verificacdo sdo ferramentas de facil compreensao, usadas para responder a
pergunta: “Com que frequéncia certos eventos acontecem?”. Ela inicia o processo”
transformando opinides em fatos”.

Na preparacdo de uma folha de verificagcdo devem ser incluidos, sempre que possivel,
0s seguintes itens:

* o objetivo da verificagdo (por que);

* ositens a serem verificados (o que);

* o0s métodos de verificacdo (como);

+ adata e a hora das verificagdes (quando);

* apessoa que faz a verificacdo (quem);

* os locais e processos das verificacdes (onde);

* os resultados e a sequéncia das verificacdes;

* Além disso, é necessario:

* definir o periodo para a coleta de dados;

* elaborar um formulério simples e facil de ser preenchido;

» verificar se os dados podem ser colhidos consistente e oportunamente.
Figura 16: Folha de Verificacio

Folha de Verificaca

Total analisado: 16 Periodo: maio/05
Tipos de erros Verificacdo Totais

Letras trocadas =] =l 10

Omissdo de Palavras [] 4

Repeticdo de Palavras | 1

Folhas Invertidas | 1

Total i6

Responsavel: assinatura do responsavel

Meste exemplo vemos uma folha de verificacdao de erros
encontrados em correspondé&ncias.

«" Colocamos em um formuldrio simples o ttulo.

«" Datamos o periodo da coleta.

+" O responsavel pela coleta deve assinar o formulario.

" Dessa forma, verificamos gque, dos 16 erros analisados,
10 referem-se a “Letras Trocadas”, que correspondem
a maioria, seguido por "Omissao de Palavras” com 4 e
05 erros seguintes com 1.

Fonte: Noblat, (2014)
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12.5 CARTA DE TENDENCIA

Sdo representacdes graficas de dados coletados em um determinado periodo para
identificar tendéncias ou outros padrdes que ocorrem ao longo desse periodo.

Sdo utilizadas para monitorar um sistema, a fim de se observar ao longo do tempo a
existéncia de alteracoes na média esperada. A carta de tendéncia, como qualquer outro gréfico,
deve ser usada para chamar aten¢do a mudancgas realmente vitais no sistema.

Por exemplo, quando monitoramos qualquer processo, ¢ esperado que encontremos
certa quantidade de pontos acima e abaixo da média. Porém, quando muitos pontos aparecem
em apenas um lado da média, isso indica um evento estatistico nao usual e que houve variagdo
na média. Essas mudancas devem ser sempre investigadas. Se a causa da variacdo é favoravel,
deve ser incorporada ao processo. Se nio, deve ser eliminada.

Figura 17: Carta de Tendéncia

Carta de Tendéncia

Carta de Tendéncia |
minutos que se levam para comegar a trabalhar na se¢do x
Total analisado: 360 Periodo: mai/05
Periodo Verificagdo Totais |

1* semana NANNNNNANNNNENNENENAN
1* 1/2semana  DNERENEERENE
2* semana SANANNNNENNANNENE
24 1/2 semana NEENN
3* semana ANANANANNANNENENN
3*1/2 semana NN N N
4* semana AINAENNANNNR
Total
Responsavel: Assinatura do coletador

aLELBIES

Meste exemplo, vemos uma carta de tendéncia de
minutos para comecar a trabalhar em uma segao.
\ /\ - Colocamos em um formulario simples o titulo.
\ / \ /\ - Datamos o periodo da coleta.

/ \/- -0 ru‘esponsa'-vel pela coleta deve assinar o
v formulario.
\ / - Apontamos todos 0s minutos atrasados a cada
meia semana do periodo.Assim, ao final do
periodo, notamos que, nesse exemplo, ha uma
tendéndia de atrasos de cerca de 52 minutos
‘ (somam-se os minutos coletados e divide-se pelo
18 sem. 28 sem. 38 .sem. Sazem. periodo de coleta, ou seja 360/7) para cada meia
semana trabalhada.

E B8 8 8 8 3 B
| —1

(=]
.
L

Fonte: Noblat, (2014)
12.6 CHECKLIST DE ADERENCIA

Checklist (ou lista de verificacao) é um formuldrio, previamente elaborado, para coleta
de opinides sobre 0 quanto pessoas ou organizacdes conhecem, aceitam ou praticam as acoes,
os principios ou 0s comportamentos que estdo sendo avaliados.

Kume (1993) define que lista de verificacdo ¢ um formuldrio no quais os itens a serem
verificados estdo impressos, de modo que os dados possam ser coletados de forma fécil e
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concisa. Sua finalidade ¢ facilitar a coleta de dados; organizar os dados simultaneamente a
coleta. Sao necessarios os seguintes cuidados: Definir o periodo de tempo da coleta; desenhar
a Folha de Verificacdo de uma forma clara e facil de usar, certificar-se de que as pessoas que
irdo preencher, realmente sabem e concordam com a Folha de Verificacdo. Uma folha de
verificacdo bem feita auxilia muito na soluc¢io de um problema.

Figura 18: Cheklist de Aderéncia

CHECKLIST DE ADERENCIA

ADERENTE 5 4 3 2 1 0 NAO ADERENTE
Extremamente — 1 | I Extremamente
Bastante —— - Bastante
Levemente Levemente

Note que, para cada principio de
qualidade observado, ha uma : ]
pontuaciio de 0a S: Principios Marque com um “x” a opgao

PONTUAGAO

0 - extremamente n3o aderente

1 - bastante ndo aderente 1. Satisfagao do Cliente X
2 - levemente nao aderente B -
3 - levemente aderente
3. Gestdo Participativa X X
4 - bastante aderente
5 - extremamente aderente 4. Geréncia de Processos X
5. Valorizagdo das Pessoas X

Neste formulario, aponte a nota de
acordo com o nivel de aderéncia 6. Constancia de Propésitos  x

para cada item.

Ao final, o quadro mostrara qual 7. Melhoria Continua X
o nivel geral de cada um dos

principios de qualidade. 8. Gestdo Pro-Ativa g

Fonte: Noblat, (2014)
12.7 DIAGRAMA DE CAUSA E EFEITO

O Diagrama de Causa e Efeito é também conhecido como Diagrama Espinha de Peixe
ou Diagrama de Ishikawa. Kaoru Ishikawa (1915-1989) foi um dos pioneiros nas atividades de
Controle da Qualidade no Japdo. Em 1943, criou este diagrama que consiste de uma técnica
visual que interliga os resultados (efeitos) com os fatores (causas). As causas sdo divididas em
familias (grupos), compreendendo:

1. Industria: mdquina, mao-de-obra, materiais, métodos, meio-ambiente e medidas
(6M);
2. Servicos: Clientes, procedimentos, politica, layout, funciondrios.
Segundo Carpinetti (2012) esta ferramenta foi desenvolvida para representar as relagdes
existentes entre um problema ou o efeito indesejdvel do resultado de um processo e todas as
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possiveis causas. Atua como guia para a identificag¢do da causa fundamental do problema e para
a determinacdo das medidas corretivas que deverao ser adotadas.

O diagrama de causa e efeito € estruturado de forma a ilustrar as vdrias causas que
levam a um problema. A estrutura do diagrama de causa e efeito lembra o esqueleto
de um peixe, por isso é conhecido também como diagrama de espinha de peixe. Uma
terceira denominagdo para esse diagrama € diagrama de Ishikawa, em homenagem ao
Professor Kaoru Ishikawa, que elaborou o diagrama de causa e efeito para explicar a
alguns engenheiros de uma indistria japonesa como os virios fatores de um processo
estavam inter-relacionados (CARPINETTI, 2012, p. 83).

Para facilitar a constru¢@o do diagrama, Ishikawa idealizou quatro categorias de causas
conhecidas como 4M. Outras categorias foram propostas e nada impede que cada pessoa
proponha suas proprias categorias. Todavia, nido deve esquecer que a simplicidade € o segredo
para o bom funcionamento dessa ferramenta (figura 19).

As categorias mais comuns para agrupamento das causas sdo:

* 4M: Maio de obra, Maquina, Método do Processo ou da Medida e Materiais;

* 5M: Maio de obra, Mdquina, Método, Materiais e Manager (Gerenciamento);

*+ 6M: Mio de obra, Maquina, Método, Materiais, Manager (Gerenciamento) e
Meio

*  Ambiente;

*+ 7M: Mido de obra, Méiquina, Método, Materiais, Manager (Gerenciamento),
Meio

* Ambiente e Money (Dinheiro).

Figura 19: Diagrama Causa e Efeito

Diagrama de Causa e efeito
Fonte:
Inadequacio do local NOblat,
Urtilizagio inadequadsa de realizaclo =
do tempo Causa \ Efeitos (2014)
Mobilidrio
Falta de ~rrtersoc na Atrasos desconfortdecl Expago fiacc
distribuk.sc do tempo - a iInsdequado
\‘ Faha de obictvidade Temparatura
: - P §
Pt rmatbuity e g precana
N3o eveliscdo de [y
complexidade do, improdutivas Folta ﬂgmm

assunto
s Reunides nioc

produtivas

Competicio
Antegonirers gy
P Desprapare —

- \ Desconhcdmento do

( g ir Falta de
Desconbedimento do e o

ascunto

Decontrole

"_ELm.u: lid=ranca
cmocianal ternica< de conciscao

e =t Nio cumprimento da pauts
NEo distribuicic da pauts g
com antecedéncia

4
Comportamentos y.

indesejaveis dos Condugio inadeguads
participantes da reunidoc

1) Escrewva o problema a ser analisado em um retangulo a direita de uma folha
de cartolina, flip chart, guadro branco, quadro para giz, etc.

2) Irace uma reta, da esquerda para a direita, acrescentando uma seta no
ponto em que a reta encontra o retangulo.

3) Relacione as causas basicas dentro de retangulos e ligue cada um deles
ao eixo horizontal do diagrama. Lsses fatores s3o gerais e seu namero varia
tipicamente de 4 a 6 categorias

1) Relacione, como espinhas médias, as causas secunddrias, tercidrias e
quaternarias para cada causa primaria (dentro dos retangulos).

5) ldentifique subcausas (secundaria, rerciaria e quaternaria) que as afetam.

12.8 4QI1POC (5W2H)

E uma técnica de levantamento global recomendada para todas as etapas da andlise e
melhoria de processos. O nome da técnica deriva-se de cinco perguntas em inglés. Sao elas:
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Who, Where, Why, What, When, How much e How. Por isso, ela também ¢ conhecida como
SW2H. Em portugués, 4Q1POC refere-se as perguntas Quem, O Que, Quando, Quanto, Por
que, Onde e Como. Essa técnica pode ser utilizada tanto para a andlise de processos quanto para
o planejamento de melhorias. E a forma mais simples do Plano de Agdo.

Trata-se de ferramenta utilizada para estabelecer um cronograma de planejamento da
execugdo e/ou de monitoramento de trabalhos ou projetos (AGUIAR, 2006).

A sigla SW2H tem origem nos seguintes termos da lingua inglesa:
*  Why- Por que deve ser executada a tarefa ou projeto (justificativa);
* What- O que serd feito (etapas);
* How- Como devera ser realizada cada tarefa/etapa (método);
*  Where- Onde cada tarefa sera executada (local);
*  When- Quando cada uma das tarefas devera ser executada (tempo);
*  Who- Quem realizard as tarefas (responsabilidades);
*  How much/ How many- Quanto custard cada etapa do projeto (custo).
Figura 20: 4Q1POC (5W2H)

4Q1POC

Quem? E 0 nome do executor. Quem? Senhor Jodo da Silva (nome do executor)
0 Que? € a ag30 geral a ser realizada. 0 Que? Implementar pautas em reuniGes (agao geral a ser
realizada)
Quando? S30 as datas inicial e final. Quando? No periodo de 01/09/04 a 10/12/04

Quanto? Custo da implementacdo das atividades?  Quanto? A implementagdo das atividades custara RS 200 mil

Onde? E o local de implementagio. Onde? No setor de planejamento (Local)
) | o -
Por que? E o0 motivo da implementagao. Por que? Para estancar o prgb ema prlontano das reunices
improdutivas
- Pesquisar modelos nos 6rgdos publicos
- Escolher modelos
Como? s30 as etapas Como? - Adequar modelo 20 padr3o empresarial

- Indexa-lo a norma de reunido
- Publicar na intranet a alteragdo na norma e sua
vigéncia.

Fonte: Noblat, (2014)
129 5POR QUES

Os “cinco por qués” € uma técnica bastante simples para se chegar a causa raiz de um
problema. Essa técnica é implementada perguntando por qué apds cada resposta até se
conseguir responder cinco porqués. Esta é uma das ferramentas preferidas pelos japoneses para

descobrir a causa raiz de um problema (BAUER et al., 2002).

Perguntando “por qué” seguidamente (figura 18) os sintomas comegam a serem
revelados até que a verdadeira causa do problema, a causa raiz é revelada. De acordo com
Shingo (1996), tradicionalmente os Cinco Por qués vem associado ao SW1H, que sdo as iniciais
em inglés de Who, What, When, Where, Why e How, e podem ser traduzidas ao portugués
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como Quem, O qué, Quando, Onde, Por qué, Como. Ainda segundo Shingo (1996), ao
perguntar porque cinco vezes para os quatro primeiros W, o como solucionar o problema
também estara esclarecido.

Figura 21: 5 Por Qués

Porque € conduzida

o a i - ?
1° Porqué Por que a reunido é improdutiva? R

Por gue é conduzida

2° Porqué Porque n@o cumpre a pauta
q inadequadamente? q P P
3° Porqué Por gue ndo cumpre a pauta? Porque ndo é feita formalmente
- . Porque ndo é obrigatdria nas
4° Porqué Por que nao é feita formalmente? q k
normas da empresa
. . Por que n3o é obrigatdria nas Porque ninguém nunca teve
5° Porqué i 2
normas da empresa? interesse em altera-la

SOLUGAO: promover alterag3o da norma, anexando modelo de pauta de reunio.

Fonte: Noblat (2014)
12.10 MATRIZ GUT

Segundo Grimaldi (1994), a técnica de GUT foi desenvolvida com o objetivo de orientar
decisdes mais complexas, isto €, decisdes que envolvem muitas questdes. A mistura de
problemas gera confusio.

E uma matriz de priorizacdo de problemas a partir da andlise feita, considerando trés
critérios (Gravidade — Urgéncia — Tendéncia):

* Gravidade: impacto do problema sobre coisas, pessoas, resultados, processos ou
organizagoes e efeitos que surgirdo a longo prazo, caso o problema ndo seja
resolvido.

* Urgéncia: relacdo com o tempo disponivel ou necessdrio para resolver o
problema.

* Tendéncia: potencial de crescimento do problema, avaliacdo da tendéncia de
crescimento, redu¢do ou desaparecimento do problema.
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Figura 22: Matriz GUT

Valor G- Gravidade U- Urgéncia T- Tendéncia GxUxT
Ospﬂ:juuosc:u E necessaria uma Senac!.afp(fgnoa
5 dificuldades sao B a o situacgao ira piorar 125
a¢ao imediata
extremamente graves rapidamente
< Com alguma Vai piorar em pouco
4 Muito graves 64
urgéncia tempo
3 G (o] n\als‘cedo Vai piorar a médio 27
possivel prazo
2 - Pode esperar um  Vai piorar em longo 8
g pouco prazo
) £ N3o vai piorar e
1 Sem gravidade N3ao tem pressa pode até melhorar 1
MATRIZ GUT
G — Gravidade U — Urgéncia T - Tendéncia
- ic3 G u T GxUXT
Gravidade Urgéncia Tendéncia
1- Equipamentos
obsoletos - - - e
2- Descumprimento da
5 4 5 100
pauta
3- Treinamento
insuficiente - ? 2 =
4- Hluminagao precaria 3 2 2 12
5- Atrasos nt::'inicio da s 3 4 18
reuniao
Colocamos notas de 5 (pior) a 1 (melhor) para cada item e multiplicamos os
trés itens.
Nessa multiplicacdo verificamos que, no nosso exemplo, o item “Descumpri
mento da pauta” é o mais problematico, seguido de “Equipamentos obsoletos”.

Fonte: Noblat (2014)

12.11 FLUXOGRAMA

Fluxograma é um tipo de diagrama, e pode ser entendido como uma representacao
esquematica de um processo, muitas vezes feita através de graficos que ilustram de forma
descomplicada a transi¢do de informacoes entre os elementos que o compdem.

Essa ferramenta possibilita identificar instru¢des incompletas e serve como roteiro de
controle e padronizacdo.Na constru¢do de um fluxograma sdo utilizados simbolos variados e os
mais comuns sio os apresentados a seguir:
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Figura 23: Fluxograma

FLUMOGRADN.A

1. Inbcia do AuseoEranmea.

2. dentificar passos princigsais,

A Felacianarn, o denandn e poacons
prEncigpads_

4. Ha meals algum passo principal™

L. Se a resposta for sim, wolte a0 ponto
Relacionar, ardenanad o os passos
principais.

B. 52 a resposta For Nnaoe, exisbem
subpassns™

F.o5e G respaosta for sim, relacione,
wrrcdeasamnado: s sulipeaesos para e da passes

prancigeal. Aelaconar, ordenandic
. cada Sub-pasia para cada

8. Alnda seguindo a resposta sim da e

dltima pergunta, “Organize a rotina

interna de cada passo principal” o = CTREAEIG S PO ITErna

deecloeuee para “Dotarmdng simboboc®. : de otz passo prcipal

9. Se o resposta for nSo. doter mine
simbalos.

1. Dhessn e o flusoegrama.

11. Teste o fluwograma.

12. @ flhusograrma eska correto?

13, S a resposta for simn, deslogue para
o panto 1 do outro fluoosrama.

a4, | Sem
S e em— =

1% Identifgue melhosias.

15, @ Muxograrm:a deve ser mdada? Se a _
regposta for sim, deslogue para o ponto 1. n::_ll_',' l
2 do outro luxogram=a. -
14, Se a resposta for nao. finn do

Fluweogranma.

Fonte: Noblat (2014)

12.12 VOTACAO DE PARETO

E uma técnica de priorizacao baseada no "Principio de Pareto" dos poucos pontos vitais
€ muitos pontos triviais, sendo, neste caso, utilizado o procedimento de votacao.

Juran (1990), adaptou aos problemas da qualidade a teoria da desigualdade da
distribuicdo de renda desenvolvida pelo economista italiano Vilfredo Pareto. O principio de
Pareto estabelece que, na maioria dos processos, uma pequena quantidade de causas (cerca de
20%) contribui de forma preponderante para a maior parte dos problemas (cerca de 80%), e que
uma grande quantidade de causas (cerca de 80%) contribui muito pouco para os efeitos
observados (cerca de 20%). Ao primeiro grupo de causas, ele chamou de "pouco vitais" e ao
segundo de "muito triviais".

O procedimento utilizado consiste em que o coordenador, apés a geragdo de uma série
de ideias por um grupo, solicita que os participantes votem naquelas que consideram as mais
importantes, de acordo com as seguintes regras:

* o ndmero de votos por participante € limitado a 20% do total de ideias;

* todos os votos permitidos devem ser usados;
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* ndo é permitido dedicar mais de um voto para uma mesma ideia por participante.

As ideias mais votadas, que devem estar na faixa dos 20% do total de ideias geradas,
sao as consideradas prioritdrias.

A votacio de Pareto, segundo Noblat (2014), é uma técnica de priorizacdo
fundamentada no “Principio de Pareto” dos poucos pontos vitais € muitos pontos triviais, sendo
realizada por meio de uma votacao. Um coordenador promove a geracao de ideias por um grupo
e, logo apos, solicita que esse vote nas que consideram mais importantes, em que as ideias mais
votadas devem estar na faixa de 20% (vinte por cento) do total das ideias geradas, sendo essas
consideradas as prioritdrias. Os participantes também devem votar em ndo mais que em 20%
das ideias.

Figura 24: Votacgéo de Pareto

Votacgao de Pareto

Avaliadores
Solugoes T T Loma | Elassif.
lodo Maria Josd
1- Adotar pauts x X X 3 1°
2- Treeinar pessoal X X F 2=
3- Melhorar illuminagie x 1 3=
4- Pumnir atrasos o
5- M udar local (1]
G- Compar ar
O
condicionado
T- Colocar mediador o
E- Impor normas rigidas o
9- Trocar o mobilidrio o
10- Ampliar o espago (i}

Neste exemplo, listamos uma ¢oluna com solugdes & colunas com os
avaliadores.

Marcamas, entan, aquelas solucdes votadas por cada avaliador

Ma votagdao de Pareto, os avalisdores devemn votar em 20% daz opcoes,
MEM Mdis Nern men os.,

Mo exemplo, come sdo dez opedes, cada avaliador vota em duas solucdes.
So0mamaos 05 vo1os €, em scguilda, classificamos a lista da solugdo mals
votada para aqucla menos votada. :
Caso sejam classificados dols ou mais itens com a mesma classificacan,
refaremos a votacdo com esses itens somente. 5

Fonte: Noblat (2014)
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12.13 HISTOGRAMA

Esta ferramenta ajuda a identificar a causa dos problemas no processo através do
formato e da largura da distribui¢do. O histograma, quando combinado com os conceitos da
distribuicao normal e conhecimentos do processo em particular, se torna uma ferramenta
eficiente e pratica para ser utilizada nos estagios iniciais da andlise do problema (BAUER et
al., 2002).

Os histogramas, assim como os processos, podem ter as mais variadas formas, indicando
se 0 processo estd estavel ou apresenta algum desvio. A construcio de histogramas exige alguns
conhecimentos de estatistica que permitam, apds a coleta de dados, a determinacdo da
amplitude, do nimero, do intervalo e dos limites de classe e a preparacdo de uma tabela de
frequéncia.

Figura 25: Histograma

Tempo (dias) Frequéncias
5a15 10
15325 15
25a3s 20
35a45 14
45a55 10

Mais que 55 9

m .

5al5 15a25 25a35 35ad5 45a55 + que 55

Neste exemplo, listamos a frequéncia de tempo (em dias)
para as emissoes de carnés.

- Tracamos um grafico com cada faixa de frequéncia.
- Notamos, pelo grafico, que o processo esta estavel.
- Notamos, também, que a tendéncia de dias para emissdo
do carné é de 25 a 35 dias.

Fonte: Noblat (2014)
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13. ANEXO B: TERMO DE ANUENCIA PARA AUTORIZACAO DE PESQUISA

L RUR4
Q}P‘ 14
& %

‘x\ﬁmsmaa; .
B
¢]
&
‘%w 1q o

UFRR)

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO

TERMO DE ANUENCIA PARA AUTORIZACAO DE PESQUISA

Ao Coordenador Geral de Administrag¢io do INCA
Sr. Thiago Augusto Knop Motta

Solicitamos a autorizagdo a Coordenagdo de Administragdo Geral do Instituto Nacional de Cancer
José Gomes Alencar da Silva — INCA para realiza¢io da pesquisa académica aplicada sobre o tema
*“ A Contribuic¢io da Metodologia de Analise e Solugdo de Problemas (MASP) Para a Aprendizagem
Organizacional no Instituto Nacional de Cancer José Alencar Gomes da Silva — INCA™, que tem
por objetivo: identificar os problemas nas quinze unidades administrativas da Institui¢do no Rio de
Janeiro e propor solugdes que visem maior eficiéncia na gestdo dessas unidades num processo de
melhoria continua, com objetivo de ter acesso aos dados a serem colhidos junto a COAGE e demais
setores ligados as atividades das unidades. Ao mesmo tempo solicitamos a autorizagiio para que o
nome desta institui¢do possa constar na disserta¢do, bem como em futuras publicagdes na forma de
artigo cientifico.

Esta pesquisa compde a dissertagdo de mestrado do aluno Luiz Fernando Rezende de Souza
realizada no Mestrado Profissional em Gestdo e Estratégia da Universidade Federal do Rio de
Janeiro — UFRRI, sob orientagdo do professor Dr. Saulo Barroso Rocha, Doutor em Administragio
pela FGV/RI, os quais declaramos conhecer e cumprir as Resolugdes Fticas Brasileiras e
salientamos que os dados coletados serdo utilizados somente para o fim descrito neste documento.

Na certeza contarmos com a colaboragéo desta Coordenagdo, agradecemos antecipadamente
a atengdo, ficando a disposigdo para quaisquer esclarecimentos que se fizer necessario.

Lol o,

J P;c;f. Dr. Saulo Barroso Rocha Luiz Fe ezende de Souza

Rio de Janeiro, 01 de setembro de 2017.

Orientador da pesquisa — MPGE/UFRRJ Pesquis do - MPGE/UFRRIJ

Ciente e de acordo,

Thiago Augu%lo Knop Motta
Coordenador de Administragdo Geral
Instituto Nacional de Céncer José Gomes Alencar da Silva — INCA
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14. ANEXO C - COMUNICADO NA INTRANET: REGIMENTO INTERNO

[Esté disponivelna Inranet na secéo Administragao => Geréncia Executiva => Apoio Administrativo, para conslita plblica, a verso preliminar
o Regimento Intero das Adminisrages das Unidades do INCA. Todos os funcionérios podern enviar contribuides para melhorar a redacéo ou o
conteddo do documento. As sugestdies devem ser encaminhadas para o e-mal regimenointermo@inca.govr

() prazo vai até 22 de dezembro. Participe!

Servico de Apoio Administrativo

RSt R R AR RS EE IR RERRELEREAERRERE AR I AREAREEREREERREEESEAEEAREERRERITERIEREEIRERREEASEERIARHRIEAEILS

Este & um e-mail automético gerenciado pelo Senvico de Comunicagao Social. Favor néo responder.

Riiiitiit bl it i it it ibiti bbbttt iiii ittt i i it ti ittt il ittt it i et ii ittt tiiibiiiitiit]
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15. ANEXO D: SISTEMA NORMATIZA (Continua)

INCA

NTITUTO NACIONAL DF CNCER

Consulta Doc Afivos

Consulta Doc INATIVOS

Por Tipo de Documento

(Qespandc  comairl)  [Janterior Provimo 3

Nimero Titulo do Documento Unidade Versao

Conduta Clinica
Instrugdo de Servigo
Manual

Norma Administrativa
Norma Técnica
Palitica Institucional
POP Assistencial

POP Atividade Técnica
POP Enfermagem
POP Laboratario
Programa

Protocolo Clinico

Regimento Interno

e W W W W W W W W W v v W

(Not Categorized

[JExpandir  Contrair [ [JAnterior Proximo ()

Ajoda ]

Ajuda (]
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15. ANEXO D: SISTEMA NORMATIZA (Continuacio)

\J Expandir ~ Contrair [ {JAnterior Prdximo [ J

juda

b Conduta Clinica

b Instrugdo de Servico
b Manual

v
000.2000.001
000.2000.002
000.2000.003
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15. ANEXO D: SISTEMA NORMATIZA (Continuacio)

HOSPITAL DO CANCER I

APROVACAODA1°

N° 301.000.000 |VERSAO

DATA:

NORMA ADMINISTRATIVA

1ded

FOLHA

APROVACAO DESTA
VERSAOQ
DATA:

VERSAO DESTE
DOCUMENTO
NUMERO: 00

CONTROLE DE ACESSO

1. OBJETIVO

Estabelecer critérios e as praticas & serem observadas nas situagdes que envolvam o
acesso ao prédio do Instituto Nacional de Cancer (INCA) situado a Praga Cruz Vermelha,
nimero 23, Centro.

N

(INCA

GABINETE

N° 000.2000.001

APROVAGAO DA 1° VERSAO
DATA: 03/04/14

NORMA ADMINISTRATIVA

FOLHA
1de4

APROVAGAO DESTA VERSAO
DATA: 03/04/14

VERSAO DESTE DOCUMENTO
NUMERO: 00

UTILIZACAO DE EQUIPAMENTOS DE GRAVACAO E IMAGEM E
SIMILARES NAS DEPENDENCIAS DO INCA.

1. OBJETIVO

Estabelecer critérios e praticas para a utilizagdo de equipamentos de telefonia movel,

magquinas fotograficas, gravadores, tablets, filmadoras e similares com ou sem acesso a

internet, que possibilitem a gravacdo de imagens e sons, de modo a respeitar a

privacidade, o sigilo e a confidencialidade de informagdes, imagens e dados de usudarios,

principalmente, pacientes; assim como, de profissionais e de voluntarios do INCA.

Preservar a privacidade e seguranga dos usuarios (pacientes, acompanhantes e

visitantes), de profissionais e de voluntarios.

Resguardar a imagem institucional.
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16. ANEXO E: INCA - ORGANOGRAMA FUNCIONAL
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17. ANEXO F: CONSULTA PUBLICA INTERNA — RESULTADOS PRELIMINARES.

BMiNotes X B 4L = Luiz Femando Rezende de Sowza ~ @)

VA COI'I'eiO v o ¥ Todos » Cana de entrada Q
i Correio-Cai... X
Luiz Fernando Reze...
nemo
C Novo ~ Responder ~ Responderatodos ~ Encaminhar - B ~ W ~ Marcarcomo - [ Mais - = Mostrar +
= | Quem Assunto Data v Tamanho & & =
Luiz Fernando Rezen Enc Proposta de Regimento Intemo 04:37 PM 8K
Caixa de entrada "
Andrea Barros Sugestdo 03:25 PM K €
Rascunhos I Flavio da Silva Azeve Regimento Intemo - Comentarios e Sugestdes 3011 11:35 AM K €
Enviados Luiz Fernando Rezen Sugestdes 27111 02:49PM K
Regimento Inferno ~ Re: Consideraces para o Regimento Interno 2711 02:44 PM 5K
Acompanhamento
| Fernanda de Oliveira' Consideragdes para o Regimento Intemo 2711 0233 PM K €
Todos 0s documenios Maria Angelica Leo P: Re: ContribuicGes para o RI das AdministracBes das Unidades do INCA 2111 01:22 PM K )
Mensagens nio desejadas : Regimento Interno  Re: Seque meus comentarios ao regimento interno. 2711 1250 PM 4K :
17 Guilnerme Viriato de | Seque meus comentarios a0 regimento intemo. 2711 12.00 PM 20M@ €
Maria Angelica Leo P: Re: ContribuicBes para o RI das Administracdes das Unidades do INCA 2TH1 11:46 AM K €
» Visualizagdes Maria Angelica Leo P: Contribuicdes para o RI das Administracdes das Unidades do INCA 24111 09:31 AM K €
& Rafael Figueiredo Pol Re: contribuicbes para melhorias do regimento 22111 03:53 PM 4K
Fastas Rafael Figueiredo Pol contribuicdes para melhorias do regimento 22111 01:59 PM K €
» Feramentas
» Qutro Correio
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