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1 OBJETIVO

Sistematizar a organizacéo e realizacdo da sessao clinica no INC.

2 GLOSSARIO

CODEP - Coordenacao de Ensino e Pesquisa
INC — Instituto Nacional de Cardiologia

3 RESPONSABILIDADES

CARGOS ATIVIDADE

»Envia email a chefia da area comunicando a realizacdo da
sessao clinica;

*Envia a apresentacdo da sessdo clinica a Area de Tl para

CODEP disponibilizar na intranet do INC,;
=Sugere que o0 palestrante realize submissdo da sesséo
através de um relato de caso na revista OnScience.

Chefias de Areas » Responde ao email da CODEP;

» Divulgacao prévia da sesséo;

Comunicagéo Social ~ - , ~ . L
¢ = Gravacao, edicdo e divulgacéo do video de comentério.

= Prepara o auditério para a sessao clinica;

= Passa a lista de presenca para assinatura dos presentes na
Técnico de audio e video sessao clinica;

» Fotografa 0 grupo que apresentard a sessdo e envia a

comunicacéo social.

= Disponibiliza um elevador exclusivo para os participantes da

Recepcao .
sessao clinica;
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4 INFORMATIVO
4.1 A sesséo clinica é realizada semanalmente com duracédo de 1 hora;

4.1.1A sessdo clinica sera realizada toda quarta-feira as 8 horas no auditério do 12°

andar;

4.2 O calendéario com a programacao anual das sessfes sera divulgado, através do email

institucional e intranet, até o més de dezembro do ano anterior.

5 ORGANIZACAO DA SESSAO CLINICA

5.1 A Coordenacado de Ensino e Pesquisa envia email a chefia da area com antecedéncia de

um més comunicando a realizacdo da sessao clinica;

5.2 Solicita no email o envio do titulo da sessdo, os nomes e 0 mini curriculo dos

apresentadores, debatedores e comentaristas;
5.3 As Chefias de Areas devem responder ao email, até 1 semana antes da sessio;

5.3.1Anexa ao email o “Termo de Sessdo de Imagem” (Anexo |) e o arquivo de

apresentacao pronta no modelo padrao institucional,

5.3.20s slides devem respeitar preceitos éticos, anonimizando informacgdes de pacientes e

incluindo referéncias bibliograficas e de imagem conforme boas praticas académicas;
5.3.3 As referéncias devem aparecer no rodapé de cada artigo ou imagem utilizada;

5.4 A Coordenacdo de Ensino e Pesquisa encaminha o email com o titulo, os nomes dos
apresentadores, debatedores e comentaristas da sessdo clinica da préxima semana a

comunicacao social;
5.5 A Comunicacédo Social prepara os cartazes de divulgacéo;

5.6 Divulga o cartaz da sessao na intranet, nos expositores de acrilico dos elevadores e na TV

no hall de entrada.

6 REALIZACAO DA SESSAO CLINICA
6.1 O Técnico de audio e video prepara o auditorio para a sessao clinica;

6.2 Testa 0s equipamentos;
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6.3 Abre a apresentagdo no computador;
6.4 Passa a lista de presenca para assinatura dos presentes;
6.4.1 Todos os presentes devem assinar a ficha de presenca para registro estatistico;

6.4.2 Participantes via Zoom devem registrar sua presenca no chat com nome completo e

setor;
6.5 Recepciona os palestrantes para iniciar a sessao;
6.6 A Recepcdao disponibiliza um elevador exclusivo para os participantes da sessao clinica;

6.6.1 0 horario exclusivo do elevador da frente serd de 07:45h as 08:15h e somente fara

parada no 11° andar;
6.6.2 Exceto em casos de inoperancia de algum dos elevadores por motivo de manutencao;

6.7 O Técnico de audio e video, responsavel pela sesséo, faz fotos do grupo que apresentara

a sessao e envia para a Comunicacado Social, através de e-mail ou Whatsapp.
6.8 A Comunicacéo Social faz a divulgacao da foto nas redes sociais do INC;

6.9 O Secretario da CODEP envia a apresentacdo da sesséo clinica a Area de Tl para inserir

no acervo de sessoes clinicas, na intranet do INC.

7 DIVULGACAO APOS A SESSAO CLINICA

7.1 A Comunicacéo Social, ao final da sesséo clinica, grava um video de 1 a 3 minutos com o

palestrante comentando o assunto que foi abordado na a sessao;

7.2 O Profissional de Audio e Video da Comunicagdo Social realiza a edigdo do video e

prepara o conteudo para divulgacao;

7.3 Divulga nas redes sociais do INC.

8 SUBMISSAO DA SESSAOQO CLINICA

8.1 A CODEP envia sugere, no email institucional, que o palestrante descreva a sessao

através de um relato de caso a ser publicada na revista OnScience;
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ANEXO |
TERMO DE SESSAO DE IMAGEM
o INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA
\‘I—D"C o TERMO DE AUTORIZAGCAO DE USO DE IMAGEM

AUTORIZO o uso de minha imagem em todo e qualguer material entre fotos e
documentos, para ser utilizado em campanhas promocionais e institucionais do Instituto
Macional de Cardiologia, com sede na Rua das Laranjeiras, 374 — Laranjeiras — Rio de Janeiro
— RJ sejam essas destinadas & divulgagdo ao pablico em geral. A presente autorizag&o é
concedida a titulo gratuito, abrangendo o uso da imagem acima mencionada em todo territdrio
nacional e no exterior, das seguintes formas: redes sociais; sites na Intranet e Internet; folhetos
em geral (encartes, mala direta, catalogo, efc.); folders de apresentagdo; anincios em revistas

e jornais em geral.

Por esta ser a expressao da minha vontade, declaro gque autorizo o uso acima descrito,
sem gue nada haja a ser reclamado a titulo de direitos conexos @ minha imagem ou a qualquer
outro, a partir de hoje, por tempo indeterminado.

Nome:

Nacionalidade

RG n*: CPF n®:

Telefone:

Nome da crianga (para menores de dezoito anos):

(assinatura)

Rio de Janeiro, de de




