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Mensagem do INCAvoluntario

Prezado(a) voluntario(a),
Seja bem-vindo (a)!

Estamos muito felizes em recebé-lo (a) como voluntario (a) do
Instituto Nacional de Cancer (INCA). Ser voluntario (a) € uma atitude
generosa e de amor ao proximo, pois doa aquilo que se tem de mais
precioso, isto é, tempo, conhecimento e experiéncia. E necessaria
muita dedicacao, comprometimento e responsabilidade.

Asuacontribuicaosera muitoimportante para quejuntos possamos
cumprir 0 Nosso propdsito € a nossa missao que € melhorar a
qualidade devida dos pacientes do INCA e de seusacompanhantes,
por meio de ac¢des de inclusao social e resgate da cidadania.

Para organizar o trabalho voluntario, de forma adequada e eficiente,
dentro de uma instituicao hospitalar tdao grande e complexa, o
INCA conta com um programa de voluntariado, coordenado pelo
INCAvoluntario.

Este manual tem como objetivo dar um panorama sobre o INCA e
suas atividades e sobre o programa de voluntariado no Instituto e
as normas de conduta do voluntario dentro da instituicdo. A ideia
€ que sirva de orientacao para o seu trabalho junto aos pacientes e
seus acompanhantes.

Boa leitura!
Equipe INCAvoluntario
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O INCA € 0 6rgao auxiliar do Ministério
da Saude no desenvolvimento e
coordenacao das acdes integradas
paraaprevencaoeocontroledocancer
no Brasil. Tais acdes compreendem
a assisténcia meédico-hospitalar,
prestada direta e gratuitamente
a0s pacientes com cancer como
parte dos servicos oferecidos pelo
Sistema Unico de Saude (SUS), e
a atuacao em areas estratégicas,
como prevencao e deteccao
precoce, formacao de profissionais
especializados, desenvolvimento da
pesquisa e geracao de informacao
epidemioldgica.

O Instituto coordena varios programas
nacionais para o controle do cancer e
estd equipado com o mais moderno
parque publico de diagndstico por
imagem da América Latina.

Instituto Nacional de Cancer - INCA
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Missao do INCA

Promover o controle do cancer
com acdes nacionais integradas
em prevencao, assisténcia, ensino e
pesquisa.
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Unidades Assistenciais do INCA

Para oferecer assisténcia aos pacientes, o INCA conta, ao todo, com quatro
unidades assistenciais|ocalizadas nacidadedo RiodeJaneiro. Eo INCAvoluntario
possui NUcleos de atendimento aos pacientes em todos os hospitais.

E um centro de referéncia para o
tratamento do cancer no Rio de
Janeiro, que faz parte da rede de alta
complexidade e oferece atendimento
totalmente gratuito e de qualidade
a0s pacientes. Atende criangas com
diversos tipos de cancer e adultos
com cancer do aparelho digestivo, das B

vias aéreas superiores, de cabeca e do  yaepital do Cancer I (HC I)
pescoco, do aparelho respiratdério e  prédio-sede

urolégico e da pele.

Presta também atendimento em neurocirurgia e hematologia oncoldégica. Na
unidade, também estd localizado o Centro de Transplante de Medula Ossea
(CEMO), que atende adultos e criangas de tod o o Brasil, para tratamento de
doencgas no sangue, como anemia aplastica, leucemia e linfomas com indicagao
de transplante de células-tronco hematopoiéticas.

Endereco: Praga Cruz Vermelha, 23 - Centro

E a unidade do INCA de referéncia para
o tratamento de cancer ginecoldgico e
tumores do tecido 6sseo e conectivo
(tratamento oncolégico de tumores
malignos 6sseos e de partes moles).

Endereco: Rua Equador, 831 - Santo
Cristo
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Hospital do Cancer 11l (HC Ill)

Unidade do INCA especializada no
tratamento do cancer de mama,
qgue inclui cirurgia, quimioterapia,
hormonioterapia e radioterapia.

Endereco: Rua Visconde de Santa
Isabel, 274 - Vila Isabel

Hospital do Cancer IV (HC IV)

E a unidade de Cuidados Paliativos do
INCA, responsavel pelo atendimento
ativo e integral aos pacientes
encaminhados de outras unidades do
Instituto.

Endereco: Rua Visconde de Santa
Isabel, 274 - Vila Isabel
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Historico Do Voluntariado No INCA

OvoluntariadonoINCAcomecounhadécadade50comacontribuicdoespontanea
de pessoas que se agrupavam para desenvolver atividades assistenciais e de
captacao de recursos. O inicio da formalizagcao desse trabalho foi na década 80,
com a criacao da primeira associagcao de voluntarios do INCA, que desenvolvia
atividades de carater assistencial e eventos festivos.

Na década seguinte, houve o surgimento de varios Nnovos grupos € com isso a
Direcao Geral do Instituto criou o Nucleo de Acompanhamento do Voluntariado
(NAV), em 1996. O objetivo foi organizar o trabalho voluntario na instituicao. Na
€poca, os grupos foram constituidos juridicamente em associa¢gdes autdbnomas
— coordenadas pelo NAV. Essa organizacao juridica ocorreu para evitar
reivindicacdes de vinculos empregaticios, uma vez que o INCA contava com
0 apoio da Fundacao do Cancer e a lei do Voluntariado ainda nao havia sido
promulgada.

Em 2000, foi criado o Conselho do Voluntariado, com a participacao de
funcionarios e voluntarios do INCA. O Conselho redigiu a primeira norma para
o trabalho voluntario no Instituto e permitiu a interacao entre os voluntarios e a
equipe profissional.

Sempre buscando melhorias nos processos de trabalho, o NAV foi transformado
no final de 2001 em Area de Projetos Sociais e Voluntariado — INCAvoluntario e,
em 2003, houve a formalizacdo do INCAvoluntario em Area de Acdes Voluntarias.
A reorganizacao do voluntariado, por meio do Regimento Interno, bem como
a criacao do INCAvoluntario foi homologada pelas portarias Nn°242 e n°24],
respectivamente, assinadas pelo entdao diretor-geral, em 05 de dezembro de
2003.

A criacao dessa area promoveu a unificagao dos grupos de voluntarios, trazendo
mais integracao e alinhamento as normas institucionais.
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O INCAvoluntario

Responsavel por planejar e coordenar as atividades das pessoas que atuam
voluntariamente no INCA em prol dos seus usuarios, a Area de Acoes Sociais
do Instituto Nacional de Cancer, também conhecida como INCAvoluntario, é
ligada a Direcao Geral do Instituto e atua em parceria com a Fundag¢ao do Cancer
para o gerenciamento dos recursos financeiros e de materiais arrecadados em
prol dos pacientes.

Para realizar as atividades, o INCAvoluntario conta com uma equipe profissional
e diversos voluntdrios que atuam nas unidades assistenciais do INCA, e também
nos nucleos do INCAvoluntario,como a Gestao de Doacoes, Gestdao de Pacientes,
bazares e o Atelié Gaivota.
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Propoésito o

Ajudar o paciente do INCA no
enfrentamento da doenca.

Missdo @

Contribuir para a melhoria da
qualidade de vida dos pacientes
do INCA e de seus acompanhantes,
promovendo e apoiando atividades
de inclusao social, humanizacao e
resgate da cidadania.

Valores @

vy

Visao @

A

Ser referéncia nacional em praticas
de voluntariado na area da saude,
possibilitando aos pacientes uma nova
atitude frente a doenca e o usufruto
das chances de cura oferecidas, com
qualidade de vida e dignidade.

ETICA: relacdes baseadas em honestidade e respeito.

TRANSPARENCIA: clareza em sua conduta e na gest3o de recursos.

COMPROMETIMENTO: responsabilidade notrabalho,alinhamento organizacional

com as condutas do INCA e com os ODS's.

EFETIVIDADE: sempre buscar atingiras metascom profissionalismo, assegurando

a perenidade da instituicao.

SOLIDARIEDADE: carater abnegado e voluntario, sempre disposto a ajudar e

cooperar.

ESPERANCA: mudanca de atitude frente ao cancer, acreditando nas chances de
cura e ressignificando a vida de maneira positiva.

acesse: incavoluntario.org.br :



http://www.incavoluntario.org.br/
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Normas e instrucoes de servico do INCAvoluntario

O INCA possui um programa de voluntariado estruturado com atividades
pré-definidas. Para coordenar todas essas acdes voluntarias, o INCAvoluntario
conta com funcionarios supervisores de atividades. Ao iniciar as atividades
no Instituto, € assinado um termo de adesao ao trabalho voluntario e é
obrigatdrio assistir o treinamento de Boas-Vindas presencial.

Além disso, para ser voluntario do Instituto Nacional de Cancer é necessario
seguir normas e diretrizes institucionais do INCA e do INCAvoluntario. Estas
medidas buscam garantir um trabalho mais eficaz junto aos usuarios do
INCA e integrado com a equipe multiprofissional da instituicao, além de
evitar prejuizos para a saude do paciente em tratamento. Caso tenha alguma
duvida sobre normas ou procedimentos adotados, entre em contato com o
supervisor da atividade na qual vocé atua. A Supervisao do INCAvoluntario
também estd a sua disposicao para mais esclarecimentos.

A seguir, leia sobre a norma de conduta do voluntariado, que é importante
para os voluntarios de todas as atividades nas unidades.

NORMA DE CONDUTA DOS VOLUNTARIOS

1. Parainiciar as atividades o voluntario devera assinar online o termo de adesao ao
trabalho voluntario. No caso de solicitacao de desligamento, o voluntario também
deverd assinar o termo de desligamento online.

2. O voluntario nao deve comparecer ao Instituto em horario fora do seu plantao
semanal ou sem o consentimento do supervisor da sua atividade. O horario nao
deve ultrapassar oito horas semanais na mesma unidade, ou seja, dois plantdes.

3. O voluntario deve utilizar uniforme (avental) e crachd em local visivel ao circular
pelas dependéncias do INCA.

4. O voluntario deve manter seu avental, cracha e cordao porta-cracha sempre
limpos.
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5. De acordo com a Lei do Voluntariado, € obrigatdrio o registro de frequéncia dos
voluntarios. No INCAvoluntario, esse registro € realizado via sistema GPOWeb, por
meio da leitura do QR Code presente no cracha do voluntario.

6. O voluntario, além dos treinamentos e reunides obrigatodrias, deve comparecer
as reunides de treinamento e reciclagem, sempre que solicitado.

7. O voluntario que acumular 3 (trés) faltas consecutivas ou 5 (cinco) faltas
alternadas no ano, sem justificativa, sera automaticamente desligado.

8. O voluntario deve falar baixo e educadamente e deixar seu aparelho celular no
modo silencioso durante seu plantdo.

9. O voluntario ndao deve se ausentar do seu plantdo para resolver questbes
pessoais, com excecao de urgéncia de saude.

10. Devido ao ambiente hospitalar, o voluntario deve utilizar sapatos fechados, em
razao das infeccdes, e evitar saltos de madeira ou que facam barulho. Também é
importante ndo usar perfumes fortes, maquiagens ou joias/bijuterias em excesso.

11. Os voluntarios devem manter os cabelos presos, quando longos, durante seu
plantao semanal.

12. Com relacao ao vestudrio (Dress Code), € obrigatério para todos os voluntarios
calca comprida e o uso do jaleco/avental. O voluntario ndo deve usar roupas
decotadas, transparentes ou curtas. Nao € permitido o uso de short ou bermuda,
roupa de ginastica ou academia.

13. O voluntario nao deve desenvolver atividades religiosas nas dependéncias do
INCA, nem estimular qualquer religidao, pois, por ser uma instituicao publica, o
INCA segue os preceitos da filosofia laica.

14. O voluntario ndao deve perguntar detalhes sobre a doenca do paciente (tipo de
cancer, tratamento, estagio etc) ao proprio ou ao seu acompanhante.

15. Nao é permitido tirar fotos dos pacientes no hospital, sem autorizagcao prévia
por escrito, e nem divulgar essas imagens e informacdes na internet e em redes
sociais.

16. O voluntario deve guardar sigilo quanto aos problemas dos usuarios, sejam
eles diagndsticos médicos, problemas familiares ou outros.
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17. O voluntario nao deve tecer comentarios de carater técnico sobre a doenca,
ainda que seja um profissional da area da saude. O paciente que quiser
esclarecimentos sobre sua doenca deve solicitar ao médico assistente.

18. O voluntario, mesmo que profissional de saude, nao podera desenvolver sua
atividade profissional no INCA.

19. O voluntario deve respeitar os pacientes em seus problemas biopsicossociais.

20. O voluntario nao pode ajudar o paciente em pequenas atividades (levanta-lo,
deita-lo, ajuda-lo na higiene pessoal e etc.) sem a autorizagcao expressa e presenca
do profissional de saude.

21. Nao € permitido fumar nas dependéncias do INCA.

22. Antes e apds visitar cada leito, os voluntarios da enfermaria devem lavar as
Maos.

23. O voluntario nao deve se alimentar no ambulatdrio, enfermarias ou em seu
local de trabalho. E permitido comer apenas nas copas e refeitdrios do instituto.
Além disso, nao € permitido oferecer alimentos ou bebidas aos pacientes sem
autorizacao expressa de um profissional de enfermagem.

24. O voluntario nao deve fazer qualquer doacao direta aos pacientes. Os
pacientes que solicitarem algum tipo de doacao (material ou em dinheiro)
devem ser encaminhados ao Servico Social da unidade, que avaliara a situacao
socioecondmica do paciente para determinar se a solicitagcao procede.

25. Ovoluntarionaodeve manifestar-se ouengajar-seem movimentos promovidos
por funcionarios ou usuarios do INCA, sem a prévia concordancia da Supervisao
do INCAvoluntario.

26. Os voluntarios devem dirigir-se aos pacientes e acompanhantes pelo nome
(ex.: Lucia, Francisco etc.) sem adjetivos, tais como vovg, titia, e filhinha.

27. O voluntario nao deve comparecer a sua unidade quando estiver gripado,
com dor de garganta, doenca infectocontagiosa, entre outras enfermidades para
nao prejudicar o estado de saude do paciente.

28. O voluntario nao deve captar recursos financeiros ou materiais em nome
do INCA ou do INCAvoluntario sem prévia autorizacdo da Area de Acdes Sociais
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Voluntarias do INCA. Todas as acdes de arrecadacao de recursos, sejam financeiros
ou materiais, devem ser aprovadas pela Supervisao do INCAvoluntario. Uma
vez autorizada a iniciativa, serd realizado um documento para formalizacao da
parceria.

29. O voluntario ndao deve comercializar produtos e servicos proprios nas
dependéncias do INCA.

30. O voluntario deve zelar pela conservagcao da causa publica, pela economia
de material, sendo-lhe vedado o uso pessoal de recursos materiais do INCA e do
INCAvoluntario em servigco ou atividades particulares.

31. Nao é permitido aos voluntarios levar o paciente para a sua casa,como também
acompanha-lo em qualquer situacao fora das dependéncias do INCA.

32. Nao € permitido aos voluntarios trocar de posto ou horario sem prévia
autorizacao do supervisor da atividade.

33. O voluntario deve contribuir para a organizacao do INCAvoluntario, seu
gerenciamento e sua efetividade, assim como participar da defesa do seu nome e
da construcao de uma boa imagem dos servicos prestados.

E importante lembrar que:

® \Vocé deve se reportar sempre ao seu supervisor direto para todas as questdes:
férias, licenca, mudanca de setor, desligamento e qualquer outro assunto que
interfira diretamente em seu trabalho.

® Para atuar em outras atividades do INCAvoluntario, como festas ou eventos
externos no dia do seu plantdo semanal, vocé deve conversar previamente com o
seu supervisor direto e ter o de acordo dele para nao comprometer o andamento
da atividade no dia do seu plantao.

® O cracha deve ser utilizado exclusivamente para entrada e saida do instituto, nos
dias de plantdo. Em caso de desligamento ou licenca, € obrigatdria a devolugao
do cracha e do jaleco ao supervisor direto, sendo de inteira responsabilidade do
voluntario a entrega desses itens.

® O candidato somente se tornara voluntario do INCA, apds entregar todas as
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documentacdes solicitadas (copia de documento de identificacdo com foto,
copia de comprovante de residéncia, uma foto para cadastro. E assinar o termo
de adesao enviado por e-mail.

®* O voluntario que nao cumprir as normas institucionais pode ser advertido ou
até mesmo desligado do programa de voluntariado do INCA.

Veja também:

Lei do Voluntario “

Declaracao Universal do Voluntariado

Divulgacao das atividades

Todas as atividades e treinamentos oferecidos pelo INCAvoluntario aos voluntarios
sao divulgados pelo supervisor de atividades, pessoalmente, via grupos no
WhatsApp ou pela Supervisao do INCAvoluntario através de e-mail e da lista
de transmissao oficial no WhatsApp. Por isso, € importante sempre manter os
dados pessoais e contatos atualizados. Para realizar qualquer alteracao, envie
uma mensagem para incavoluntario@inca.gov.br ou entre em contato com o
telefone (21) 3207-4603. Além disso, adicione o numero oficial de whatsapp do
INCAvoluntario a sua lista de contatos (21) 99656-8231.

Vocé também pode obter mais informacdes sobre as iniciativas em andamento
pelas redes sociais oficiais do INCAvoluntario.

000000

9@ CLIQUE NOS ICONES PARA ACESSAR


https://www.youtube.com/incavoluntario
https://www.facebook.com/incavoluntario
https://www.instagram.com/incavoluntario/
https://api.whatsapp.com/send?phone=5521996568231
https://www.linkedin.com/company/incavoluntario
http://www.incavoluntario.org.br/
https://drive.google.com/file/d/1hKmUsYmhjQDvaQSd4RSbVLQKPRnpT24M/view
https://drive.google.com/file/d/1u1b15vy0sUdexqZHkQSO9zzP7ZJrx-xj/view
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Doacoes

Endereco:

Supervisao INCAvoluntario

Rua Washington Luis, 35 - sala 214 — Centro — RJ - CEP: 20230-024
Telefone: (21) 3207-4547 | Whatsapp: (21) 99656-8231

E-mail: incavoluntario@inca.gov.br

Para doac¢des financeiras ao INCAvoluntario:

As doacdes financeiras* podem ser feitas na conta do INCAvoluntario no
Banco Itau ou no site do INCAvoluntario (www.incavoluntario.org.br).
Banco Itau (341)

Agéncia: 0541

CC: 02908-8

Favorecido: Fund Ary Fra INCAVOLUNTARIADO

CNPJ: 40.226.946/0001-95

Chave PIX: 2199656-8231

* As doacdes destinadas ao INCAvoluntario nao possuem beneficio de deducao
no imposto de renda para pessoa fisica. Emitimos recibo de doacao para fins
declaratorios, sem a finalidade de isencao da Receita Federal.

Para doacoes de materiais e alimentos:

As doacdes devem ser entregues na Central de Doa¢des do INCAvoluntario,
gue funciona de segunda a sexta-feira, exceto feriados, das 8h as 16h, na Rua
Washington Luis, 35 — Centro — Rio de Janeiro.

Nao é necessario agendamento prévio.



@ INCAvoluntario
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