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1 OBJETIVO

Nortear os comités e comissdes quanto a padronizacao institucional para elaboracdo dos

Regimentos Internos.

2 REFERENCIAS NORMATIVAS

Guia para elaboracédo de regimento interno das secretarias de estado do governo do Distrito

Federal. Secretaria de estado de planejamento e orcamento. Brasilia/ 2012.

Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Brasil). Manual de boas praticas para elaboracao de

Regimento Interno 2020 / Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria. -- Brasilia: ANVISA, 2020.

3  GLOSSARIO

Artigos - Os artigos sao indicados pela expressao “Art.”, com inicial maiuscula, seguida de
ponto e de numeracéo ordinal até o nono, sem pontuacao, e de numeracao cardinal, a partir do
décimo, seguida de ponto-final. A frase € iniciada com letra mailuscula e finalizada com ponto-

final.
INC — Instituto Nacional de Cardiologia.

Incisos - Sdo representados por algarismos romanos, em maiusculo, seguidos de hifen, com
espaco antes e depois. A frase € iniciada com letra minUscula, exceto quando a norma culta da

lingua portuguesa exigir o emprego de letra maiuscula.

Paragrafo unico - Havendo apenas um paragrafo, deve-se utilizar a expressao “Paragrafo
unico”, por extenso, tendo apenas a inicial do vocabulo “Paragrafo” em maiuscula, seguida de

ponto-final.

Paragrafos - sado representados pelo sinal grafico “§”, com espaco antes e depois, e de
numeracgdo ordinal até o nono, sem pontuacédo, e de numeracéo cardinal, a partir do décimo,

seguida de ponto-final. A frase € iniciada com letra maiuscula e finalizada com ponto-final.

Regimento interno - € o documento que apresenta um conjunto de normas estabelecidas para
regulamentar a organizacdo e o funcionamento do 6rgdo, detalhando os diversos niveis
hierarquicos, as respectivas competéncias das unidades existentes e 0s seus

relacionamentos internos e externos.
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4 RESPONSABILIDADES

CARGOS ATIVIDADE

Direcao Geral = Validar o regimento interno proposto pelo comité/ comisséao;

= Garantir a padronizacéo, formatacao e alinhamento dos
documentos normativos e seus anexos;

= Realizar a verificagdo de todas as normas;

Nucleo Normativo » Manter a cOpia mestre dos documentos normativos e de
suas revisoes;

= QOrientar e auxiliar as unidades na elaboragéo dos
documentos.

= Desenvolver o regimento interno com os membros do
Comité/ Comisséo comité/ comissao;
= Validar o regimento interno proposto pelo comité/ comissao;

5 PADRONIZACAO E FORMATACAO DO REGIMENTO INTERNO

5.1 O Regimento Interno tem formatacdo padronizada e o Nucleo Normativo mantém um

template para facilitagdo no momento da elaboracgao;

5.2 O formato base de papel é A4 (210 x 297 mm), com margens (esquerda, direita, superior
e inferior) definidas em 1,5 cm;

5.3 A primeira pagina é composta por:

5.3.1 Cabecalho: identifica 0 documento, a grade de controle e a autorizacdo de sua
existéncia (ver item 6 CABECALHO)

5.3.2 Descri¢cao da data de publicacédo na intranet institucional,

5.3.3 Nome do Regimento Interno: Colocado no centro da pagina, centralizado e com

fonte Arial negrito, tamanho 22, em caixa alta,

5.3.4 Nome da Instituicdo por extenso: Colocado no centro da pagina, centralizado e com
fonte Arial negrito, tamanho 22, em caixa alta;

5.3.5 Descricdo do Més/ Ano: Colocado no final da pagina, centralizado e com fonte Arial

negrito, tamanho 16;

5.4 A segunda pagina em diante € composta por:
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5.4.1 A descricdo das fungOes e competéncias

referente ao regimento interno:

Alinhamento justificado, em fonte Arial, tamanho 12, espacamento 1,5 e uma linha

separando capitulos e seus anexos;

5.4.2 Os Capitulos (titulos de nivel 1) s&do apresentados em negrito, caixa alta,

obedecendo ao padréo fonte Arial, tamanho 12;

6 CABECALHO

6.1 A primeira e as demais paginas devem obedecer a formatacdo padrdo estabelecida na

figura 1;

FIGURA 1 - MODELO DE CABECALHO DAS FOLHAS DO REGIMENTO INTERNO

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

Irrk.wmm (Texto por extenso com a identificacdo do “Instituto Nacional de Cardiologia” em fonte Arial 16,

centralizado, negrito e caixa alta)

(Logotipo do Instituto
Nacional de Cardiologia)

NOME DO REGIMENTO INTERNO

(Nome do Regimento Interno descrito no documento, em fonte Arial 12, negrito, caixa alta.)

Proposto por:

(Inicio da linha de autorizagédo do Regimento
Interno com o nome da area que executa o
procedimento proposto, em fonte Arial 12,
negrito e assinatura do seu representante)

Verificado por:

(Nome da area (ou Funcao) que realiza
a verificagdo da forma e alinhamento
do Regimento Interno, escrito em fonte
Arial 12, negrito e assinatura de seu
representante)

Aprovado por:

(Nome da area que realiza a aprovagéo do
Regimento Interno e sua autorizagdo para a
implementacgéo, escrita em fonte Arial 12,
negrito e assinatura de seu representante)

7  CRITERIOS DE REDACAO

7.1 O texto do Regimento Interno deve ser redigido de forma concisa e objetiva,

7.2 Manter uma construcao de oracao direta, na forma sujeito, verbo, objeto e complemento;

7.3 Utilizar verbos no infinitivo e que expressem bem a acédo desempenhada;

7.4 Evitar a criagdo de definicbes ndo fundamentadas por dicionarios oficiais ou por

convencgdes de categoria ou de dominio publico;

7.5 Evitar palavras, expressoes e construgdes que possam gerar dualidade de interpretacéo;

7.6 Evitar a aplicacdo de palavras de pouco uso ou de linguagem rebuscada;

7.7 ldentificar fontes quando da utilizacao de informacdes externas ao INC;
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8.1

8.2

8.3

ORGANIZACAO DOS TITULOS E CAPITULOS

Os capitulos sdo numerados em nivel 1, de forma sequencial ininterrupta;

O primeiro € o TITULO |, deve constar a descricdo das Disposicdes Iniciais

relacionadas as funcdes e competéncias mais gerais do Comité ou Comissdo até as

areas menores da escala hierarquica;

8.2.1

8.2.2

8.2.3

Descrever como se da a organizacao e o funcionamento do Comité ou Comisséo;

Descrever como Paragrafo unico as normas do Regimento e que complementam

aguelas ja estabelecidas (citar se estiver vinculada a outra area ou servigo);

Descrever a finalidade e definicdes consideradas no regimento;

O TITULO Il deve constar a descri¢éo da constituicdo do Comité ou Comissao;

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

8.3.5

8.3.6

Informar a que area o comité ou comissao esta vinculado;

Descrever o nome e cargo dos membros e o responsavel pela nomeacéo destes,
além da participacdo de outros profissionais com direito a palavra, porém as

deliberacdes serdo votadas apenas pelos membros do Comité ou Comissao;

O Capitulo | descreve a finalidade do comité/ comissdo, autonomia administrativa e
organizacional para o desenvolvimento de suas competéncias e suas secbes
(Quadro 1);

O Capitulo Il descreve as atividades administrativas e suas se¢fes (Quadro 1);
O Capitulo Ill descreve a periodicidade das reunifes e suas secfes (Quadro 1);

O Capitulo IV descreve as disposi¢cdes gerais;

QUADRO 1 DESCRICAO DO CONTEUDO DAS SECOES REFERENTE A CADA CAPITULO DO TIiTULO II.

CAPITULOS DESCRICAO DAS SECOES

e Na Secéo | descrever as competéncias do comité/ comisséo;
Na Secdo Il descrever a composi¢cao do comité/ comissao;

Capitulo | - o . : ; . .
P Na Secdo Il descrever a organizagcao administrativa (presidente, vice-presidente,
secretario, membros efetivos e consultdrios técnicos) do comité/ comissao;
Na Secdo | descrever as competéncias do presidente;
Na Secéo Il descrever as competéncias do vice-presidente;
Capitulo Il Na Secéo Il descrever as competéncias do secretario;

Na Secéo IV descrever as competéncias dos membros;
Caso haja necessidade, na Sec¢édo V descrever as competéncias dos consultorios técnicos;
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e Na Secéo | descrever como se dara a composi¢cao das atas das reunides;
. e Na Secdao Il descrever como se dara o expediente do comité/ comisséo;
Capitulo IlI ~ : . .
e Na Secdéo lll descrever a ordem do dia e as deliberagdes;
e Na Secéo IV descrever os assuntos gerais;
8.4 Os membros elaboram o regimento interno referente a sua comissdo/comite e

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

encaminhar ao Nucleo Normativo;

8.4.1 O Nucleo Normativo/Area da Qualidade, se necessario, auxiliard a todos os

servicos, areas e coordenacdes na construcdo do documento;

O Ndcleo Normativo revisa o documento, verifica a formatacao, faz os questionamentos,

se houver, e envia ao Comité/Comisséo;
O Comité/Comisséo realiza 0s ajustes necessarios e devolve ao Nucleo Normativo;

O Ndcleo Normativo solicita a validagdo do Regimento Interno a todas as areas

envolvidas e Direcdo Geral,
As areas e Direcdo Geral validam o documento;
8.8.1 O Nucleo Normativo respeitara o prazo de validacao;

8.8.2 Passado o prazo de validacdo, em caso de ndo resposta, o nacleo considerara o

documento validado.
O Nucleo Normativo publica o documento validado na intranet;
8.9.1 O periodo de vigéncia de todos os documentos € de 02 anos.

8.9.2 Ao final da vigéncia, todos os documentos deverdo ser atualizados, mesmo que

nao necessitem de mudancas;
E de responsabilidade do comité/ comissdo disseminar o documento;

O Nucleo Normativo devera manter a copia mestre dos documentos normativos e de suas

revisoes.




