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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes orientativas

aos(as) servidores(as), colaboradores(as),

terceirizados(as), alunos, bolsistas, e demais agentes que atuem no INCA, quanto a

conduta adequada no recebimento e oferecimento de presentes, brindes e hospitalidades,

preservando a integridade institucional.

2. ABRANGENCIA

Esta norma se aplica a todos(as) os(as) agentes publicos e colaboradores(as) que atuem

no ambito do INCA, independentemente do vinculo funcional.

3. CONCEITOS

Para uma melhor compreensao das disposi¢cdes contidas na presente norma, deverao ser

observadas as definicbes das seguintes partes que a integram:

3.1. AGENTE PUBLICO - toda pessoa que exerce, ainda que transitoriamente ou sem

remuneracdo, por eleicdo, nomeacado, designacédo, contratacdo ou gqualquer forma de

investidura ou vinculo — mandato, cargo, emprego ou fungéo publica em érgdos, entidades

estatais ou em representacdes diplomaticas, em pessoas juridicas controladas, direta ou

indiretamente, pelo poder publico nacional ou de pais estrangeiro, ou em organizacdes

publicas internacionais.

3.2. BRINDE - Brindes séao itens de baixo valor econdmico (ou sem valor comercial) e

distribuidos de forma generalizada, comumente utilizados como ferramenta de marketing

para reforcar a imagem institucional, promover lembranca de marca ou demonstrar

gentileza em contextos corporativos. Geralmente sdo entreques como cortesia em visitas,

eventos, acdes de relacionamento, ou como contrapartida simbolica em apoios

institucionais e patrocinios.
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3.3. CONFLITO DE INTERESSES - situacdo gerada pelo confronto entre interesses

publicos e privados, que possa comprometer o interesse da instituicdo, prejudicar sua

reputacdo ou influenciar, de maneira impropria, o0 desempenho de uma atividade

profissional.

3.4. CONTRAPARTIDA DE APOIOS E PATROCINIOS - Produtos, convites, ingressos e/ou
entradas ou beneficios oriundos de apoios institucionais e/ou contratos de patrocinios ou
assemelhados. A Contrapartida € uma obrigacao contratual do patrocinado que expressa o

direito de associagao da marca do patrocinador ao projeto.

3.5. EXERCICIO DE REPRESENTACAO INSTITUCIONAL - E a participacdo do agente
publico como representante do Instituto em acdes de relacionamento externo e/ou
compromissos de trabalho, presenciais, virtuais e/ou hibridos com publicos de interesse
externos. Nessas situacdes, o(a) agente € responsavel por expressar 0s posicionamentos
do INCA, consolidando a identidade e fortalecendo a imagem institucional em linha com os

Valores institucionais.

3.6. PRESENTE - € o bem, servi¢co ou vantagem de qualquer espécie recebido de quem

tenha interesse em decisao do agente publico ou de colegiado do qual este participe e que

nao configure brinde ou hospitalidade, ou seja, tem caréter residual.

3.7. PRESENTE INSTITUCIONAL - E o presente oferecido ou recebido em nome do INCA,

como parte de atos protocolares, técnicos, culturais ou diplomaticos. Nestes casos o

presente ndo é pessoal, mas direcionado ao Instituto, e vinculado a representacao oficial

da instituicao.

3.8. HOSPITALIDADE - é a oferta de servico ou despesas com transporte, com

alimentacdo, com hospedagem, com cursos, com semindrios, com congressos, com
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eventos, com feiras ou com atividades de entretenimento, concedidos por agente privado

para o0 agente publico no interesse institucional do 6rgéo ou da entidade em que atua.

4. DIRETRIZES

O recebimento e o oferecimento de brindes, presentes e hospitalidades séo praticas
comuns nas relacdes institucionais e comerciais, especialmente em situacdes de
representacdo, cooperacdo técnica, eventos e interacdo com parceiros de negoécio e
entidades publicas.

Esses gestos podem fortalecer vinculos, reconhecer parcerias e promover a troca de
experiéncias. No entanto, mesmo quando bem-intencionadas, essas praticas podem gerar
percepcdes de favorecimento ou conflito de interesses, comprometendo a integridade e a
imagem do INCA e da sua for¢a de trabalho, considerando-se, neste sentido, todos o0s seus
agentes e vinculos.

Por isso, as diretrizes a seguir buscam estabelecer critérios claros para que tais préaticas
sejam avaliadas, registradas e tratadas com responsabilidade.

Diante do oferecimento de um brinde, presentes e/ou hospitalidades € necessario
ponderar as seguintes questdes:

* Influenciara em alguma decisédo de negdcio?
» Gerara algum constrangimento?
* Ira fazer com que as partes envolvidas criem expectativa de algum ganho?
» Aparentara uma tentativa de facilitagdo do processo envolvido?
* Podera ser entendida como vantagem indevida?
 Podera prejudicar de alguma forma a reputacao do Instituto?
Se, ao se questionar, alguma resposta for positiva, vocé ndo deve proceder com a

oferta ou recebimento do brinde, presente e hospitalidade, independentemente do valor.
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4.1 DIRETRIZES GERAIS

4.1.1 Todos devem agir com base no valor Integridade, tomando decisbes que preservem
a imagem e a reputacao do INCA, respeitem a legislacéo vigente e 0s normativos internos.
4.1.2 A aceitagdo ou o oferecimento de itens tratados nesta Diretriz deve observar a
razoabilidade, evitando situagcdes que possam causar desconforto, constrangimento,
potencial conflito de interesses ou tentativa de influenciar decisdes.

4.1.3 Nao é permitido receber presentes ou brindes em forma de dinheiro ou equivalentes,
como vales-compra, transferéncias, criptomoedas, PIX ou outros itens com valor monetario
direto.

4.1.4. Nenhum tipo de presente, brinde, hospitalidade ou entretenimento deve ser provido
de forma continuada ou para 0 mesmo destinatario, de forma que possa aparentar alguma
suspeicao ou impropriedade/irregularidade.

4.1.5. E expressamente proibido o comércio, interno ou externo, de presentes, brindes,

hospitalidades ou entretenimentos eventualmente recebidos.

4.2. DIRETRIZES PARA BRINDES

Brindes institucionais de baixo valor, distribuidos de forma impessoal, sdo préaticas
legitimas de marketing e cordialidade empresarial. No entanto, quando possuem carater
personalissimo - ou seja, direcionados especificamente a uma pessoa — ou tém alto valor,
deixam de ser considerados brindes e passam a ser classificados como presentes, podendo
configurar tentativa de influéncia indevida em decisdes corporativas e representar potencial

conflito de interesses.

RECEBIMENTO
a) Podem ser recebidos quando:
a.l Possuirem valor limitado a R$ 463,66 (Conforme artigo 5° do Decreto n°

10.889/2021), ou outro limite que venha a a ser estabelecido pela legislagao vigente;
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a.2 Forem distribuidos de maneira impessoal e ndo habitual, sem direcionamento

exclusivo ou personalissimo.

Exemplos:

» Caneta com logo da empresa fornecedora recebida durante um congresso técnico onde

varios participantes receberam o mesmo item.

» Caixa com sachés de cha com embalagem institucional, oferecida como cortesia a

diversos visitantes durante evento corporativo.

» Calendario de mesa com logo de empresa parceira, distribuido no final do ano para

diversos clientes e parceiros.

b) REGISTRO E TRATAMENTO: N&o € obrigatorio, desde que o item esteja enquadrado

como brinde de baixo valor e amplamente distribuido.

c) OFERECIMENTO

Podem ser oferecidos, desde que observem a seguinte orientacdo para os publicos interno

e externo: Norma Administrativa n® 001.7000.005 - Realizac&o de a¢des de comunicacao e

mobilizacdo social no INCA

4.3. DIRETRIZES PARA HOSPITALIDADES

O recebimento e o oferecimento de hospitalidades vinculadas ao interesse

institucional do INCA - como participagdo em congressos técnicos, eventos corporativos,

visitas para conhecer novas tecnologias, visitas para aprofundar o conhecimento sobre

nossos clientes e fornecedores - agregam valor ao Instituto.

Quando bem aplicadas, essas interacdes fortalecem relacdes estratégicas, ampliam

arede de contatos, promovem a imagem corporativa e criam oportunidades para apresentar

projetos, tecnologias e discutir temas relevantes ao setor. Por outro lado, convites para

eventos sem relacdo com as atividades profissionais podem comprometer a imparcialidade

do(a) agente, e deve-se evitar qualquer percepcéo sugestiva de favorecimento.
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Assim, entende-se por_interesse institucional a relevancia, para o INCA, de

interacdes que contribuam para seus objetivos estratégicos, fortalecam sua imagem,
ampliem o relacionamento institucional com publicos de interesse ou gerem oportunidades

de negocio - sempre em conformidade com os valores corporativos e as normas aplicaveis.

a) Podem ser ACEITAS/RECEBIDAS as hospitalidades quando:

a.l Ocorrerem em contextos adequados de interacdo profissional, com a devida

transparéncia e ndo apresentam riscos a integridade e a imagem do INCA.
a.2. Estiverem vinculadas ao interesse institucional.
a.3. Nao configurarem conflito de interesses.
a.4. Apresentarem valores compativeis com os limites previstos no Decreto Federal e/ou
forem igualmente ofertados a outros participantes.
Exemplos:
» Convite para participar de congresso técnico com despesas de inscrigdo, transporte e
hospedagem pagas pelo organizador, onde serd apresentado trabalho técnico.
« Participacdo em visita técnica, com transporte e alimentacdo fornecidos, para conhecer

novas tecnologias aplicaveis aos projetos institucionais.

ATENCAO: E vedada qualquer tipo de remuneracéo, pecuniéria ou ndo, de agente privado

a agente publico do INCA no contexto da hospitalidade ofertada.

b) Devem ser RECUSADAS as hospitalidades quando:
b.1 Nao houver interesse institucional do INCA na participacao.

b.2 Os valores forem excessivos ou desproporcionais ao evento ou a atividade
exercida.

b.3 A aceitacdo puder gerar percepcado de favorecimento, conflito de interesses,
danos a imagem institucional ou circunstancias inapropriadas de interacéo

profissional.
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c) Podem ser OFERECIDAS as hospitalidades desde que:
c.1. Nao infrinjam politicas ou normativos da instituicdo da pessoa destinataria da

hospitalidade, sendo a area ofertante responsavel por essa verificacao;

c.2. Nos casos de oferecimento de hospitalidades vinculadas a contrapartidas, deve-

se observar as orientagcdes descritas na Norma Administrativa n°® 001.7000.005 -

Realizac&o de acbes de comunicacdo e mobilizacao social no INCA.

d) AUTORIZACAO E REGISTRO de Hospitalidades recebidas:

d.1 A solicitagdo de autorizagcdo para recebimento de hospitalidades deve ocorrer

por meio do preenchimento dos formularios eletrénicos solicitados pelas éreas

emitentes (ex. SEI!), além da Norma Administrativa n® 001.7000.005 - Realizac&o de

acOes de comunicacéo e mobilizacdo social no INCA.

d.2 O(a) agente solicitante deve fornecer as informagdes requeridas no formulério,

garantindo que estejam completas e corretas. A andlise da hospitalidade ocorre

segundo critérios baseados em riscos, podendo demandar avaliacdo da lideranca

imediata ou do SECII em alguns casos. O resultado é comunicado por e-mail ou pelo

SEI! ao(a) solicitante.

d.3. O Diretor Geral do Instituto, ou seja, aquele que por for¢ca do art. 2° em conjunto
com o art. 11 da Lei n°® 12.813/2013, considera-se Agente Publico Obrigado (APO),

deve registrar as hospitalidades recebidas de agentes privados em razdo do cargo,

funcdo ou emprego publico que ocupe ou de atividades que exerca enquanto agente

publico.

d.4. Os agentes ndo ocupantes do cargo acima, mas que participem de forma

recorrente de decisGes passiveis de representacdo privada de interesses, como

definido no art. 3° do Decreto n° 10.889, de 2021, também devem fazer o seu registro

do recebimento.
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Como registrar uma Hospitalidade?

1 2 5

No menu superior, Y Cligue na opcao Informe a data Irlltorme.semlem Adicione o item
clique em "Presentes g i i do [ONECERIGO I i
WEE = Registrar item compromisso e publique

e hospitalidades recebido” recebimento pblico

E necessario informar quem
ofereceu o presente, o tipo de
presente e uma descri¢ao com
valor.

Fonte: https://eagendas.cgu.gov.br/

4.4 DIRETRIZES PARA PRESENTES
Segundo Manual e-Agendas/CGU (Ano 2023, p. 76 - vigéncia), a regra geral é que

um agente publico ndo pode receber presentes em funcéo de sua atuagéo.

a) Podem ser ACEITOS/RECEBIDOS os presentes quando:

a.l. Recebidos em nome do INCA, em situagbes protocolares, técnicas ou

diplométicas, com finalidade de representacdo oficial — PRESENTE
INSTITUCIONAL.
Exemplos:

* Livro recebido por membro do Comité de Governanga durante cerimbnia de
assinatura de documentos institucionais, posteriormente destinado ao INCA.
 Artesanato tipico oferecido por autoridade local durante visita técnica oficial a

instalagdes no exterior, registrado e encaminhado para exposi¢cao no Instituto.
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» Pecga decorativa representativa da cultura regional recebida durante inauguragao
de projeto social, em contexto em que a recusa seria interpretada como

descortesia.

a.2. Quando a oferta por parte do “presenteador’” ndo estiver relacionada com
gualquer decisdo administrativa, fiscalizacédo, contratacdo ou interesse institucional
envolvendo o0 agente publico “presenteado”. — PRESENTE COMUM -
EXCEPCIONALIDADE!

b) DEVEM SER RECUSADOS OS PRESENTES, quando:

b.1 Forem oferecidos de forma personalissima, isto €, oferecido diretamente a uma
pessoa de forma individualizada, sem relacdo com o exercicio de representacao

institucional, ou para uso pessoal (presentes de carater pessoal).

ATENCAO SOBRE PRESENTES INSTITUCIONAIS:

O Diretor Geral do Instituto, ou seja, aquele que por forca do art. 2° em conjunto com
o art. 11 da Lei n® 12.813/2013, considera-se Agente Publico Obrigado (APO), deve
registrar presentes recebidos de agentes privados em razdo do cargo, funcdo ou
emprego publico que ocupe ou de atividades que exerca enquanto agente publico,
cuja recusa ou devolucéao tenha sido inviavel.

Os agentes ndo ocupantes do cargo acima, mas que participem de forma recorrente
de decisbes passiveis de representacao privada de interesses, como definido no art.
3° do Decreto n°® 10.889, de 2021, também devem fazer o seu registro do
recebimento.

Todo e qualquer recebimento de presente nesta qualidade deve ser registrado no
sistema e-Agendas, quando da sua impossibilidade de devolucao.

Na hipotese de inviabilidade de recusa ou devolucao imediata do presente recebido,

especialmente quando interpretado como ofensa ou causar constrangimento em
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razao de contexto cultural ou regional, o(a) agente deve devolver o item, podendo
utilizar-se de Termo padrdo de devolugéo disponivel no Anexo II.

c) QUEM PODE RECEBER PRESENTES INSTITUCIONAIS:
c.1 Membros do Comité de Governanca, Riscos e Controles; ou
c.2 Pessoa designada por Membros do Comité de Governanca, Riscos e Controles.

(d) REGISTRO, TRATAMENTO E ARMAZENAMENTO DOS PRESENTES
INSTITUCIONAIS:
d.1 Conforme artigo 11 do Decreto n° 10.889/2021, todo presente oferecido a agente
publico deve ser registrado conforme sistema e-Agendas/CGU - Anexo |, no prazo
maximo de até 7 (sete) dias corridos apds o0 recebimento da oferta,
independentemente de ter sido aceito ou recusado. O registro deve conter: a
descricao do item, o ofertante e a justificativa do aceite ou da recusa.
d.2. Em se tratando de itens que possam afetar o patriménio institucional, o registro
também deve sei feito por meio de processo SEI! Sistema Eletronico de
Informacdes), que deve conter: justificativa institucional para o oferecimento;
descricao do item ofertado; e, data, local e destinatario.
d.3. A entrega e o armazenamento dos presentes que eventualmente forem
recebidos, sdo realizados pela Dire¢cdo Geral do Instituto, tendo em vista a sua
relevancia, e disponibilidade demais condi¢cdes de acondicionamento, ou adotara as

providéncias cabiveis quanto a sua destinacao.

d) PODEM SER OFERECIDOS presentes, desde que atendidos os seguintes critérios:
d.1 Ser presentes institucionais, ofertados em contextos protocolares, como
cerimdnias, visitas oficiais ou missdes institucionais.

d.2 N&o existir relacéo direta entre o presente e decisdes, contratacoes, fiscalizacdes

ou negocia¢des com o destinatéario.
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e) QUEM PODE OFERTAR presentes:

e.1l.Membros do Comité de Governanca, Riscos e Controles; ou

e.2 Pessoa designada por Membros do Comité de Governanca, Riscos e Controles

Como registrar um presente?

p 5

No menu superior, { Clique na op¢ao Informe a data '\ Informe se oitem foi Adicione o item
cligue em "PresentesjJ "Registraritem J do recebimento rsrbdimiiin

e hospitalidades” recebido” W:E::;m e publique

E necessario informar quem
ofereceu o presente, o tipo
de presente e uma descrigcao
com valor.

Fonte: https://eagendas.cgu.gov.br/

5. SITUACOES QUE NAO SE ENQUADRAM NESTA NORMA

Nao se enquadram como “Presentes” para fins dessa diretriz, podendo ser aceitos
ou recusados conforme avaliacao do proprio agente publico, sem necessidade de registro
ou aprovacao:

a) Prémios académicos, cientificos ou técnicos:
Recebidos por mérito individual em concursos, publicacbes, premiacdes
universitarias, conferéncias ou reconhecimentos técnicos.
Exemplos: medalhas, troféus, certificados ou premiacdes em dinheiro por artigo
publicado etc.;

b) Brindes ou prémios obtidos por sorteio ou competicdo aberta em eventos

corporativos, feiras ou congressos:
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Quando forem acessiveis a todos os participantes de forma impessoal e sem critério
de favorecimento
Exemplos: sorteio de brindes em estandes, prémios por participacdo de “quizzes”
em eventos, etc.;

c) Participacdes em eventos ou cursos financiados por instituicbes publicas de
ensino, organizagfes multilaterais, consorcios setoriais ou associagbes sem fins
lucrativos, quando ndo houver expectativa de contrapartida nem vinculo com deciséo
ou fiscalizacéo;

d) Concessoes, bonificacdes ou vantagens obtidas na vida privada, sem relagao
com a atuacéo institucional:

Exemplos: cupons de desconto em academias, brindes em aniversarios, presentes
pessoais de familiares, amigos ou conhecidos sem relacdo com o INCA; Itens
recebidos de colegas da prépria Instituicdo, como em celebracdes coletivas.

Exemplos: aniversarios, confraterniza¢des, aposentadorias.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1. De todos os Agentes Puablicos a servigo do INCA
a) Avaliar se o oferecimento ou recebimento esta alinhado aos interesses legitimos do
INCA e esta Norma Administrativa;
b) Recusar ofertas que gerem conflitos de interesse ou favorecimento;
c) Comunicar imediatamente qualquer situagcéo que suscite duvida,

d) Preencher corretamente os formularios, quando aplicavel.

6.2. Dos gestores e membros da Alta Administragao:
a) Disseminar as orientacdes contidas na presente Norma para suas equipes;
b) Avaliar, quando acionado, a pertinéncia do recebimento da hospitalidade pelo agente

publico;
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c)

Cumprir a obrigacdo legal de declarar hospitalidades usufruidas e presentes
recebidos, conforme Decreto n°® 10.889/2021 (nos casos de Titulares de Estrutura
Geral).

6.3. Do SECII — Servico de Controle Interno e Integridade - Atuacado de Compliance

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Estabelecer e manter atualizadas as diretrizes, critérios e procedimentos aplicaveis
ao recebimento e oferecimento de brindes, presentes e hospitalidades, em
conformidade com os normativos internos e a legislacao vigente;

Disseminar as normas e orientacdes sobre a teméatica;

Analisar as solicitacbes de hospitalidades em casos de potencial conflito de
interesses e solicitac6es envolvendo membros do Comité de Governanca;

Orientar os gestores e demais agentes publicos quanto a correta aplicacdo das
diretrizes e critérios definidos, sempre que houver davidas ou situacbes
excepcionais; e

Realizar monitoramento e propor ajustes, acdes corretivas ou preventivas, sempre
qgue forem identificadas fragilidades no processo;

Realizar orientacdes contidas neste padrdo para as acfes de relacionamento
institucional externo realizadas entre as outras unidades do Instituto;

Orientar, avaliar e/ou definir em conjunto com as demais areas do INCA a estratégia
de relacionamento que contempla a distribuicdo de brindes e hospitalidades em
acOes de relacionamento institucional externo, assim como a definicdo do item a ser
ofertado e a devida forma de aquisicéo; e

Nos casos de oferecimento de presentes em situacdes diplomaticas ou protocolares,

orientar e alinhar a estratégia em acfes de relacionamento externo.

6.4. Ouvidoria do INCA

Ser o canal de reporte de eventuais descumprimentos a esta Norma.

7. DEVER DE REPORTE DE VIOLACOES
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Uma violagao se caracteriza por qualguer ato ou solicitacao de ato que:

I. Esteja em desacordo com a legislacéo vigente (leis, normas e/ou regulamentos de

autoridades publicas ou 6rgaos de controle;

II. Esteja em desacordo com as politicas internas da instituicdo — especificamente a

Politica de Compliance e Integridade, a Politica de Conflito de Interesses e a esta

Norma Administrativa;

lll.  Seja antiético ou que prejudique de qualquer forma a reputacao do INCA;

IV.  Seja de retaliacdo a quem tenha reportado a violacao.

Quando constatada uma violacdo, o violador sera convocado a prestar

esclarecimentos.

Poderdao ser aplicadas, entre outras, penas de adverténcia verbal e/ou escrita,

suspensdo, demissdo por justa causa, no caso de AGENTES PUBLICOS que sejam

prestadores de servicos de empresas contratadas pelo INCA, sem prejuizo do direito da

instituicdo pleitear indenizagdo por eventuais prejuizos sofridos, perdas e danos, por meio

de medidas legais, quando for o caso.

No caso de SERVIDORES PUBLICOS, o processo administrativo de apuracg&o

seguira os tramites conforme orientacées definidas pela Comissdo de Etica do Ministério

da Saude, ou pela Corregedoria, conforme orientacdo superior.

O recebimento indevido de presentes pode levar a investigacfes disciplinares,
conforme a Lei 8.112/90 (art. 117, XIlI) e a Lei Anticorrupgédo (Lei 12.846/2013).

8. CANAL DE ESCUTA E REPORTE

Todos os agentes publicos do INCA entendem e aceitam que tém o dever ativo de

prontamente reportar suspeitas ou indicios de violagdes a esta Norma Administrativa e/ou

politicas internas, por meio da sua Ouvidoria.
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Todo e qualquer reporte sera tratado de forma confidencial, sendo terminantemente
proibida qualquer retaliagdo contra qualquer pessoa que, de boa-fé, reporte violagdes ou
suspeitas de violacoes.

Os colaboradores também podem fazer relatos ou esclarecer duvidas com a area de

Compliance, Controles Internos e Integridade, por meio do e-mail secii@inca.gov.br

Formas de realizar uma dentncia:

8.1 Ouvidoria-Geral do SUS

Teleatendente: de segunda-feira QE-’ o uvs U s

a sexta-feira, das 8h as 20h,
e aos sabados, das 8h as 18h.

Ouvidoria-Geral do SUS

8.2. Através do link https://www.gov.br/saude/pt-br/canais-de-atendimento/ouvsus, nas opcoes:

Internet

Telefone
Sistema Ouvidorsus

D Formulario Web
sus 136
Ouvidoria-Geral do SUS

8.3. Fala.BR — através do link: https://falabr.cgu.gov.br/web/home?modoOuvidoria=1

Fala.BR

Plataforma Integrada
de Ouvidoria e
Acesso a Informacgao

8.4. Ouvidoria do INCA
- Preenchendo formulario préprio no site do INCA atraves do link:
https://www.gov.br/Inca/pt-br/canais-de-atendimento/ouvidoria

- Através das unidades:
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a) Ouvidoria-Geral, na sede do Instituto

Praca Cruz Vermelha 23, 4° andar, Ala D, Centro, Rio de Janeiro.

Atendimento de segunda a sexta-feira das 08h as 17h.

Correio eletrénico ouvidoria.geral@inca.gov.br

Telefones: (21) 3207-1399 / 3207-1420/ 3207-1613

b) Ouvidoria HC I

Avenida Binéario do Porto, 831 - Santo Cristo, Rio de Janeiro, no térreo, junto a Triagem.

Atendimento de segunda a quinta-feira das 08h as 14h.

Correio eletronico ouvidoria.hc2@inca.gov.br
Telefones: (21) 3207-2827 / 3207-2864

c) Ouvidoria HC 11I/1V (no prédio do HC III)

Rua Visconde de Santa Isabel, 274, 3° andar, ao lado da Diregéo, Vila Isabel.
Atendimento de segunda a sexta-feira das 07h as 16h.

Correio eletrénico ouvidoriahc3.hc4@inca.gov.br

Telefone: (21) 3207-4061

9. DOACAO NAO E PRESENTE!

As doac0des ao INCA sédo regulamentadas conforme o Decreto 9764/2019 e tratadas
internamente através do INCAvoluntario, por meio das Normas Administrativas
000.2030.001 “RECEBIMENTO DE DOA(;@ES PARA O INCA” e 001.2030.014
“SOLICITACAO DE DOACAO PELO BANCO DO BEM”,

Assim, nos termos da Portaria INCA n°® 872, de 27/11/2025, o INCAvoluntario é a
Unica area no INCA com a atribuicdo instituida para receber doacbes de recursos
financeiros, materiais ou objetos, bens de servigos e equipamentos.

O INCAVvoluntério devera ser consultado antes de qualquer iniciativa relacionada a
doacdes ou acgles solidarias, e realizara analise prévia das doacdes ofertadas, podendo

aceita-las ou recusa-las mediante fundamentacéo técnica.
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Bens materiais, imateriais e recursos financeiros que nédo se enquadrem em
nenhuma das disposigdes contidas nos itens anteriores a esta Norma devem ser tratados
como doacdes e, portanto, possuem tratamento diferenciado no seu processo de analise,
aceitacao e recebimento interno, conforme portaria e norma supra.

Iniciativas voltadas ao bem-estar de pacientes deverdo ser articuladas com o
INCAvoluntério, a fim de evitar sobreposicéo de a¢des e garantir organizacao, seguranca e
equidade no cuidado.

As doacfes que contiverem encargo, destinacéao especifica ou condi¢cao deverao ser
previamente analisadas quanto a sua viabilidade técnica, operacional e juridica, somente
podendo ser aceitas quando compativeis com a missao institucional e formalizadas por

instrumento préprio.

10. IMPLEMENTACAO, ACOMPANHAMENTO E REVISAO DESTA NORMA

Esta Norma € fundamental para garantir que o0 recebimento e concessao de
presentes, brindes e/ou hospitalidades estejam em conformidade com a legislacdo e
demais normas internas, evitando situacdes de conflito de interesses e praticas

inadequadas.

Implementacédo: deve abranger todos os agentes publicos, colaboradores, empregados,
terceirizados, diretores, gerentes, coordenadores, estagiarios, membros de comités e
comissoes internas, bem como terceiros, fornecedores ou parceiros que atuem em nome
do INCA

A presente Norma Administrativa sempre estara acessivel no Sistema Normatiza, e
no repositério Ninho, para consultas em geral.

O SECII deve adotar as medidas necessarias para que este normativo, bem como
todas as politicas internas aqui citadas e demais sejam sempre devidamente comunicados

e compartilhados com os agentes publicos do INCA e terceiros a ele relacionados. Os
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funcionarios serdo orientados sobre as diretrizes, procedimentos e responsabilidades

associadas ao cumprimento desta Norma.

Acompanhamento: deve ser realizado de forma continua pelo SECII, objetivando garantir

gue todas as concessdes ou recebimentos estejam de acordo com as diretrizes

institucionais.

Revisao: esta Norma deve ser revisada periodicamente para garantir que esteja alinhada

com as mudancas na legislacdo e com as melhores praticas de governanca.

As revisdes devem considerar o feedback de todos os agentes publicos sobre sua

eficacia e a aplicabilidade, além das evolu¢Bes nas praticas de gestdo de conflitos de

interesses e as atualizacdes na legislacdo pertinente.

E fundamental que as diretrizes aqui contidas continuem a ser relevantes e eficazes

na promocao da probidade, ética e transparéncia no INCA.

11. DISPOSICOES FINAIS

Este normativo deve ser observado em conjunto com outras politicas, normas e

procedimentos adotados pelo INCA.

Com o objetivo de assegurar a transparéncia e o tratamento adequado das

informacgBes geradas no ambito do INCA, esta Norma deve ser sempre revisada, para

garantir que esteja alinhada com as mudancas na legislacdo e com as melhores praticas

de governanca, quando necessario e apreciada pela alta administracéao.

Qualquer revisdo ou atualizagdo serd comunicada e divulgada publicamente,

conforme necessario.

As duvidas acerca das disposicOes aqui contidas deverao ser dirimidas pelo SECII

Esta Norma entra em vigor a partir da data de sua aprovacgao, e permanecera em

vigor, podendo ser revisada e atualizada de acordo com as necessidades institucionais.
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12. QUADRO RESUMO

Brinde
Presente
institucional

Presente de
carater pessoal

Hospitalidade com

institucional

beneficio e interesse

GNCA
INSTITUTO NACIONAL DE CANCER

OFERECIMENTO

E permitido? ‘ Precisa declarar?

Sim, se de baixo
Sim
* Nao

Sim

(R$ 463,66) e impessoal.

valor | ¥ Nao
Sim*

¥ Nao

Sim*

Precisa de aprovacao
do gestor?

¥ Nao
¥ Nao
¥ Nao

Sim

*Consulte o Servigo de Controle Interno do INCA para dividas sobre casos especificos.

RECEBIMENTO

(INCA

INSTITUTO NACIONAL DE CANCER

Tipo E permitido? Precisa declarar? Precisa de aprovacao
do gestor?
Brinde Sim, se de baixo valor | 3¢ Nao ¥ Nao
(R$ 463,66) e impessoal.
Presente Sim Sim* ¥ Nao
institucional
Presente de * Nao XK Nao K Nao
carater pessoal
Hospitalidade com Sim Sim* Sim
beneficio e interesse
institucional

*Consulte o Servico de Controle Interno para ddvidas sobre casos especificos.
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13. LEGISLAGCAO APLICAVEL

Lei 8112 de 11 de dezembro de 1990;
Lei 12.813, de 16 de maio de 2013;
Lei 12.846 de 01 de agosto de 2013;

IV. Decreto 9.203 de 22 de novembro de 2017,
V. Decreto 10889, de 09 de dezembro de 2021,
VI. Decreto 9764, de 11 de abril de 2019;
VII.  Decreto 11.529 de 16 de maio de 2023;
VIIl.  Politica de Compliance e Integridade do INCA,;
IX.  Politica de Conflito de Interesses do INCA,;
X. Guia identificacdo de agentes publicos que devem publicar agenda de
compromissos/CGU — ano 2022 (vigéncia); e
Xl.  Manual e-Agendas Sistema Informatizado de Agendas do Governo Federal/CGU,
ano 2023 (vigéncia).
ANEXOS
Anexo | — Tela demonstrativa do registro no sistema e-Agendas para recebimento de

presentes e hospitalidades.

Anexo Il — Termo de Devolucéo de Presentes

Elaborador(es):

Aline das Gracas Benjamim Lopes Pessanha

Mylena Félix dos Santos

Aprovador:

Roberto de Almeida Gil
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ANEXO |
Tela demonstrativa do registro no sistema e-Agendas para recebimento de

presentes e hospitalidades

TELA DE PRESENTES E HOSPITALIDADES

e-Agendas - Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal

Comgromsnas  Vagees  Presertes ¢ hospltabatades  Mastamwrton  Asisterdes Jeom o

Q riLTRos v

£ e o=
REGISTRO DE PRESENTES E HOSPITALIDADES

" s & roptsigeces + Nowe

&
‘ .A;.'ﬁmll
B e
= -

. Ofevtas Teo = Ao

Parte 1
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* ADICIONAR ITEM RECEBIDO

Adicionar item

Tipo de ofertante

Tipo de item

Descricdo do item

Parte 2
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ANEXO Il

TERMO DE DEVOLUCAO DE BRINDES, PRESENTES E HOSPITALIDADES

Prezado (a) [Nome do Remetente],

Agradeco a gentileza do (descricéo item), recebido em DD/MM/AAAA.

No entanto, tal (Brinde, Presente, Hospitalidade ou Entretenimento) ndo esta de

acordo com as diretrizes e limites definidos pelas politicas e normas internas do INCA

Assim, devolvo o (item) para atender ao devido enquadramento normativo interno.

O relacionamento entre as empresas e seus colaboradores néo sera afetado e

continuaremos a conduzir os nossas relacoes e atividades com a mesma isencao de

sempre.

Agradeco desde ja a compreensao.

Atenciosamente,

Nome:

Cargo e Funcéao:
Cidade:

Data: [/

Assinatura:




