
Garantir uma orientação mais precisa 
aos profissionais do Instituto e facili-

tar a informação para os pacientes e o público 
em geral sobre as normas administrativas que 
regem as unidades do INCA. Esse é o objetivo 
do Regimento Interno da Área de Segurança 
Institucional, que já está disponível na Intranet.

Os deveres de visitantes, fornecedores, voluntá-
rios e doadores são temas de alguns dos capítulos 

do documento, que apresenta, por exemplo, uma 
seção exclusiva para tratar de desacato. A norma 
esclarece sobre algumas regras em vigor nos pré-
dios do INCA, como restrição ao fumo, ao registro 
de imagens dentro dos hospitais e à presença de 
animais de estimação.

“A ideia é que o INCA se comunique de 
maneira mais direta com o público”, conta Luiz 
Fernando Rezende, analista em ciência e tec-
nologia do Serviço de Apoio Administrativo, da 
Coordenação de Administração Geral (SEAD/
COAGE) e responsável pela coordenação da ela-
boração do regimento.

Documento inclui protocolos internos
A publicação traz orientações também para a 

força de trabalho. Descreve, por exemplo, o pro-
tocolo para a entrada em cada prédio: o recep-
cionista deve pedir documentos e registrar uma 
foto do visitante, além de confirmar a autoriza-
ção com o setor responsável antes de permitir 
sua entrada. Também é uma determinação do 
regimento que cada integrante da força de tra-
balho do INCA use sempre o crachá.

O funcionamento da vigilância e as diretrizes a 
respeito de eventos e comércio nas dependências 
da instituição também constam no estatuto, além 
da autorização para uso de estacionamentos.

O regulamento foi desenvolvido com a contri-
buição de servidores do Instituto, da Chefia do 
Gabinete da Direção-Geral, da Coordenação de 
Assistência (COAS), da Coordenação de Admi-
nistração Geral (COAGE), do Serviço de Comuni-
cação Social (SECOMSO) e do SEAD/COAGE.

“O regimento fez parte de uma rede colabo-
rativa entre os gestores. Além disso, houve uma 
consulta pública interna durante mais de 30 
dias para colher críticas e sugestões da comuni-
dade INCA”, informa Rezende.

ADMINISTRAÇÃO

Área de Segurança divulga normas  
em regimento interno

 Integrantes do grupo que elaborou o documento

 MAIS NA INTRANET: Acesse a seção 
Administração/Gerência Executiva/Apoio 
Administrativo/Regimento Interno para ler  
a íntegra do documento F
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