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1 OBJETIVO

Descrever as diretrizes a serem seguidas para o atingimento de um objetivo estabelecido pela

organizacao.

2  GLOSSARIO

Politica institucional - Diretrizes gerais que expressam 0s parametros dentro dos quais as

acOes da Instituicdo e de seus integrantes devem se desenvolver, no cumprimento da misséo

para o alcance da visao.

3 RESPONSABILIDADES

CARGOS

ATIVIDADE

Diregéo Geral

e Validar a politica institucional proposto pelas Coordenacdes
Institucionais;

Nucleo Normativo

e Garantir a padronizacao, formatacéo e alinhamento dos
documentos normativos e seus anexos;

e Realizar a verificacdo de todas as normas;

e Manter a copia mestre dos documentos normativos e de
suas revisoes;

e Orientar e auxiliar as unidades na elaboracéo dos
documentos.

4  CRITERIOS DE REDACAO

4.1 As Politicas sdo orientadas pela Misséo e Valores do INC e se alinham a sua Viséao;

4.2 Sao elaboradas pelas Coordenacdes, em seu ambito de atuacao;

4.3 Possui ter carater de orientagdo geral, o conteddo de uma Politica observa o que se

segue;

4.3.1 Nao contém procedimentos voltados a padronizar a execucao de atividades;

4.3.2 Na&o retira o poder discricionario dos gestores das unidades envolvidas acerca da

forma mais adequada para o seu cumprimento;

4.3.3 Tem necessidade de ampla divulgacdo de orientagbes complementares e

especificas para o alcance de seu objetivo;
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4.4 O texto da Politica deve ser redigido de forma clara e compreensivel,

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

A proposta de Politica deve ser precedida de justificativa, em que se analisa 0 contexto,
mostrando as exigéncias internas e externas em funcdo do marco normativo e legal, das

tendéncias ou das oportunidades de sua instituigao.

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

convencOes de categoria ou de dominio publico;
Evitar palavras, expressdes e constru¢cdes que possam gerar dualidade de interpretacéo;
Evitar a aplicacdo de palavras de pouco uso ou de linguagem rebuscada;

Identificar fontes quando da utilizacédo de informagdes externas ao INC;

PADRONIZACAO E FORMATACAO DA POLITICA

Toda Politica tera como cédigo padrédo a sigla: POLITICA. INC.XXX (nimero dado ao
protocolo no momento da publicac&o);

A Politica tem formatacdo padronizada e o Nucleo Normativo mantém um template para

facilitacdo no momento da elaboracgéo, anexo |.

O formato base de papel é A4 (210 x 297 mm), com margens (esquerda, direita, superior

e inferior) definidas em 1,5 cm;
A primeira pagina € composta por:

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

5.4.2 Nome da Politica: Colocado No centro da pagina, alinhado a direita e com fonte
Arial negrito, tamanho 28, em caixa alta;

A segunda péagina em diante € composta por:

5.5.1 A descricdo da atividade referente ao tema do POP: Alinhamento justificado, em
fonte Arial, tamanho 12, espacamento 1,5 e uma linha separando capitulos e seus

anexos;

5.5.2 Os Capitulos (titulos de nivel 1) sdo apresentados em negrito, caixa alta,

obedecendo ao padrao fonte Arial, tamanho 12;
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5.5.3 A itemizacao tem limite no nivel terciario (por exemplo, item 2.3.1), obedecendo ao

padrao fonte Arial, tamanho 12.

6 CABECALHO

6.1 A primeira pagina deve obedecer a formatacao padréo estabelecida na figura 1,

6.2 A segunda pagina em diante deve obedecer a formatacdo padrao estabelecida na figura

2;

FIGURA 1 — MODELO DE CABECALHO DA PRIMEIRA FOLHA DA POLITICA

INSTITUTO
NACIONAL
DE CARDIOLOGIA

ny

(Logotipo do Instituto
Nacional de Cardiologia.)

centralizado, negrito e caixa alta.)

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

(Texto por extenso com a identificagdo do “Instituto Nacional de Cardiologia” em fonte Arial 16,

NOME DA POLITICA

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

Proposto por:

(Inicio da linha de autorizag&o do politica
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 Fungéo) que
realiza a verificagdo da forma e
alinhamento do politica, escrito em
fonte Arial 12, negrito e assinatura
de seu representante.)

Aprovado por:

(Nome da area que realiza a aprovagao do politica e sua
autorizacao para a implementagéo, escrita em fonte Arial
12, negrito e assinatura de seu representante.)

Tipo de documento:

(Classificagéo do
documento em POP,
Protocolo Clinico ou
Politica, em fonte com
fonte Arial 12, negrito).

Cdédigo da Politica:

(Cddigo do politica,
inserido com fonte Arial
12, negrito, caixa alta,
com composicao
padronizada.).

Inicio da vigéncia:

(Data da aprovacao do politica
e marco do inicio de sua
vigéncia, escrito em fonte Arial
10, negrito, no formato
dd/mm/aaaa.)

Reviséo:

(Indicacao da verséo do
politica, colocada em
fonte Arial 10, negrito,
com dois algarismos.)

Péagina:

(Paginacao do politica em fonte
Arial 10, negrito, apontando a
pagina em curso e o nimero

total de paginas, na forma

“pagina de paginas”. Paginacéao

automatica do editor de texto.)

FIGURA 2 - MODELO DE CABECALHO DA PRIMEIRA FOLHA DA POLITICA.

INSTITUTO
NACIONAL
DE CARDIOLOGIA

(Logotipo do Instituto
Nacional de Cardiologia.)

Cddigo da

(Cdodigo da politica, inserido em fonte

NOME DA POLITICA

(nome da politica descrito no documento, em fonte Arial 12,
negrito, caixa alta.)

Norma:

com fonte Arial 12, negrito, caixa alta,
com composigao padronizada)

Revisao:

(Indicagdo da verséo da politica,
colocado em fonte Arial 10, negrito,
com dois algarismos)

Péagina:

(Paginacéo da politica em fonte Arial
10, negrito, apontando a pagina em
curso e o numero total de paginas,
na forma “pagina de paginas”.
Paginagdo automatica do editor de
texto)

7  ORGANIZACAO DOS CAPITULOS
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7.1 A Politica para cumprir sua finalidade deve delimitar e conter elementos especificos

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

relacionados ao escopo;

O primeiro capitulo € o Objetivo, deve constar a descricdo do resultado esperado com o

desenvolvimento do documento.

7.2.1 O motivo pelo qual esta sendo descrita e o que queremos que seja concretizado

com o cumprimento desta politica;

O segundo capitulo é a Abrangéncia que contempla a definicho dos setores,

departamentos, processos e/ou partes interessadas que devem cumprir a referida politica.

7.3.1 Neste aspecto é fundamental que a organizacao, ao definir suas politicas, verifique
com atencdo este item, a fim de evitar que sejam descritas normas que

posteriormente ndo serdo cumpridas por todos;

O terceiro capitulo séo as Definicdes e siglas;

7.4.1 Sé&o utilizados para esclarecer siglas ou conceitos utilizados na descricdo da
politica e que possam confundir ou gerar duvidas as pessoas que deverao cumpri-

la;

O quarto capitulo é a Descricdo, item mais relevante do documento, pois € neste

momento que as regras, normas e diretrizes da alta administragéo sao descritas.

7.5.1 A linguagem deve ser acessivel e de facil compreensdo as pessoas abrangidas

pela referida politica;
O quinto capitulo é o Reqistro;

7.6.1 Espago em que fica claro de que forma serdo realizados os registros de

disseminacg&o, monitoramento e gestdo do cumprimento da politica.

8 O sexto capitulo sdo as Conseguéncias para o descumprimento da politica;

8.2

8.1.1 Este capitulo é opcional,

8.1.2 Tem a finalidade de definir claramente que providéncias serdo tomadas caso as

regras definidas ndo sejam cumpridas;
O sétimo capitulo é o Fluxograma,

8.2.1 Este capitulo é opcional,
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8.3 O oitavo capitulo € a Relacdo de Anexos;




