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assisténcia de enfermagem com qualidade esta dire

tamente ligada a organizagdo do servico de enferma-
gem, funcao esta privativa do profissional enfermeiro, conforme
as alineas “b” e “c”, inciso | do art. 11 da Lei 7498/86, que dis-
pde sobre a regulamentagao do exercicio da enfermagem(®.

Sendo os instrumentos administrativos parametros que
visam subsidiar a organizagao do servigo, direcionamos nossa
atengdo aquele que contém diretrizes basicas para o funciona-
mento do servico de enfermagem - O Regimento
Interno/Manual de Organizagao.

Nos dados coletados por ocasido das visitas fiscaliza-
doras, verificamos que a elaboracdo do Regimento
Interno/Manual de Organizacao ¢ a principal dificuldade encon-
trada pelo enfermeiro no exercicio de sua atividade.

Considerando que o Regimento Interno/Manual de
Organizacao do Servico de Enfermagem expressa a missao ins-
titucional, as caracteristicas da clientela a ser assistida, bem
como a disponibilidade e organiza¢ao dos recursos humanos e
materiais, ressalta-se a relevancia de sua elaboracéo, conheci-
mento e efetiva utilizacao por todos os elementos da equipe de
enfermagem.

Diante disso, elaboramos um modelo de Regimento
Interno/Manual de Organizagao, objetivando contribuir com os
profissionais no exercicio de sua funcao administrativa. Deve-se
destacar que se trata de um modelo que deve ser adequado a
cada realidade e, a0 mesmo tempo, revisado periodicamente
para atualizagao dos dados que podem ser alterados por oca-
sido de mudancga da missao institucional, implantagéo ou desa-
tivagao de servigos, avangos tecnoldgicos, entre outros.
Importante lembrar que, para a implantagcdo do Regimento
Interno/Manual de Organizacéo do Servico de Enfermagem é
necessaria a sua aprovagao pela direcéo da instituicéo.
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2. Estrutura organizacional e forma de apresentacao
do regimento

De acordo com o inciso Il do art. 1° da Decisao

COREN-MG 38/95, o regimento interno devera obedecer a
seguinte estrutura.@
a) da finalidade ou objetivos; b) da posicao; c) da competéncia;
d) do pessoal e seus requisitos; e) do pessoal e suas atribui-
¢coes; f) do horario de trabalho; g) das disposicdes gerais ou
transitorias.

Quanto a forma de apresentagéo, os capitulos deverao
ser enumerados em algarismos romanos e seu texto composto
de artigos. Os artigos, por sua vez, devem ser numerados por
ordinais (do 1° ao 99), a seguir cardinais (a partir do 10), sendo
ininterrupta essa numeragao. Os artigos poderao ter diversos
paragrafos (§) e incisos ( |) que poderao ser compostos de ali-
neas (“a”).

A formatacao do regimento devera seguir as normas da
ABNT.

3. Conceitos

De acordo com o documento PUC-MG®, o regimento de
enfermagem é o “Instrumento administrativo de carater nor-
mativo e flexivel elaborado pela coordenacao do servico de
enfermagem, conjuntamente com toda equipe, o qual con-
centra por escrito toda organizacao infra-estrutural do ser-
vico de enfermagem. Deve ser aprovado pela direcdao do
hospital ou instituicdo”.®

“O regimento é um ato normativo, aprovado pela adminis-
tracdo superior da organizacdo de saude, de carater flexivel
e que contém diretrizes basicas para o funcionamento do
servico de enfermagem. O regimento especifica as disposi-
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c¢bes do regulamento para o servigco, devendo, portanto,
estar nele embasado”. @

“O Manual de Organizacdo também € denominado em
algumas empresas como, Manual de Funcbes, tem por
finalidade enfatizar e caracterizar os aspectos formais das
relacées entre os diferentes departamentos (ou unidades
organizacionais) da empresa, bem como estabelecer e defi-
nir os deveres e responsabilidade relacionados a cada um
dos cargos de chefia ou assessoria da empresa”.®

Outros conceitos relativos a “regimento” também sao
conhecidos, tais como:

“Ato normativo que disciplina o funcionamento do servico
de enfermagem.”

“E um instrumento gerencial e dinédmico, passivel de varia-
cbes, tem carater flexivel.”

De acordo com os autores deste artigo o Regimento Interno
tem a seguinte definicdo:

“Texto normativo que direciona e disciplina o S.E, é passivel
de alteracéo, devera ser revisto anualmente ou sempre que
houver implantacdo e/ou desativacdo de unidades ou servi-
cos que desenvolvam atividades de Enfermagem.”

4. Modelo de regimento interno/manual de organi-
zagao

A seguir apresentaremos sua organizagao estrutural,
lembrando que os exemplos citados sao para direcionar o
Enfermeiro Responsavel Técnico no processo de elaboragao do
Regimento/Manual de Organizagéao.

CAPITULO |

Das finalidades ou objetivos

Organizar, orientar e documentar todo o desenvolvi-
mento do Servico de Enfermagem, visando sua missao, que é
0 compromisso e 0 dever dos profissionais da enfermagem
para com seus clientes internos ou externos.

Exemplos:

Art. 1° O Servigo de Enfermagem tem por finalidade:

|- Assistir o paciente, integralmente, visando o ser humano
como um todo, a fim de reintegré-lo a sociedade, 0 mais rapi-
do possivel;

II- Promover e colaborar em programas de ensino, treinamento
em servico e no aperfeicoamento da equipe de enfermagem;
IIl- Trabalhar de acordo com o Cédigo de Etica dos Profissionais
de Enfermagem, etc.
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CAPITULO Il

Da posicao
Posicao do servico de enfermagem no organograma da
instituicao e quem o coordenara.

Exemplos:

Art. 2° O servico de Enfermagem da instituicdo “X” esta subor-
dinado diretamente ao diretor geral e sera coordenado exclusi-
vamente por Enfermeiro;

O servico de Enfermagem da instituicdo “X” esta subor-
dinado diretamente a direcdo administrativa e sera coordenado
exclusivamente por Enfermeiro.

CAPITULO IlI

Da composicao: (Estrutura Administrativa)
Pessoal que compde o Servico de Enfermagem de
forma hierarquica.

Exemplo:

Art. 3° O pessoal que compde o Servico de Enfermagem esta
assim classificado:

|- Enfermeiro Responsavel Técnico; IlI- Enfermeiro Chefe da
Unidade “X”, etc.

llI- Enfermeiro Responsavel pelo Servico de Educagao
Continuada, pelo SICH, etc.

IV- Técnicos de Enfermagem; V- Auxiliares de Enfermagem; VI-
Secretario.

CAPITULO IV
Da competéncia
Relacionar as diversas unidades e/ou servicos e suas

competéncias.

Exemplos:

Art. 4° A Unidade de Internacéo compete:

|- Proporcionar assisténcia integral aos clientes considerando
suas necessidades;

II- Promover pesquisa cientifica em assuntos de enfermagem;
II- Proporcionar aos profissionais de enfermagem treinamento
sistematizado, etc.

Art. 5° Ao Servico de Controle de Infecgao Hospitalar compete:
|- Avaliar e orientar as técnicas relacionadas com procedimen-
tos invasivos;

lI- Padronizar uso de medicamentos, etc.
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CAPITULO V

Do Pessoal e seus Requisitos

Discriminar as categorias profissionais e os cargos exis-
tentes e 0s requisitos necessarios para seu preenchimento,
mostrar a relagao chefe/subordinado, a delegacao de autorida-
de e responsabilidade. Faz-se necessario citar como requisito
principal a obrigatoriedade de possuir registro no COREN, com
jurisdicdo na area onde ocorra o exercicio - art. 2° da Lei
7498/86-(2), os demais requisitos necessarios ficarao a cargo
da instituicao.

Exemplos:

Art. 6° Classificagao das categorias profissionais.

|- Enfermeiro RT; IlI- Enfermeiro Chefe de Unidade; Ill-

Enfermeiro; V- Técnico de Enfermagem; V- Auxiliar de

Enfermagem; VI- Secretario.

Art. 7° Requisitos necessarios aos cargos discriminados acima.

I- Enfermeiro RT

a) Registro profissional no COREN, com jurisdicdo na area
onde ocorra 0 exercicio;

b) Experiéncia profissional comprovada; c) Possuir especiali-
zagao em Administracao Hospitalar; d) ...

II- Enfermeiro Chefe de Unidade

a) Registro profissional no COREN, com jurisdicao na area
onde ocorra 0 exercicio;

b) Experiéncia profissional comprovada; c¢) Conhecimento
especffico para chefia da unidade (obstetricia, ambulatorio,
UTI, etc.); d) ...

Ill- Enfermeiro

a) Registro profissional no COREN, com jurisdicao na area

onde ocorra 0 exercicio;

) Experiéncia profissional comprovada; c)Capacidade de lide-

ranca; d) ...

IV- Técnico de Enfermagem

a) Registro profissional no COREN, com jurisdicao na area

()}

onde ocorra o exercicio;

o

) Experiéncia profissional comprovada; c)Aceitacao de traba-
Iho em equipe, responsabilidade, autocontrole, entre
outras; d) ...

V- Auxiliar de Enfermagem

a) Registro profissional no COREN, com jurisdicao na area

onde ocorra o exercicio;

()}

) Experiéncia profissional comprovada; c) Aceitacao de tra-
balho em equipe, responsabilidade, autocontrole, entre
outras; d)...

VI- Secretario

a) Certificado de concluséo do 1° grau; b) Comunicabilidade;

c) Responsabilidade, entre outras; d) ...

CAPITULO VI

Do pessoal e suas atribuicdes

Discriminar os cargos, as categorias profissionais, rela-
cionando suas atribuicbes em conformidade com a legislagéo e
normas vigentes (Lei 7498/86(1) e Decreto 94406/87(2)).

Exemplos:

Art. 8° Sao atribuicbes do pessoal:

I- Enfermeiro RT
a) Elaborar diagnostico situacional do servico de enferma-
gem e consequUentemente plano de trabalho, que deverao
ser apresentados a instituicao; b) Organizar o servico de
enfermagem de acordo com a especificidade de cada insti-
tuicao, elaborando e/ou fazendo cumprir o regimento do
servico de enfermagem. c) ...

II- Enfermeiro Chefe de Unidade
a) Planejar os cuidados de enfermagem dos clientes sob
sua responsabilidade; b) Distribuir tarefas e funcdes ade-
quadas a cada elemento da equipe; c) Responsabilizar-se
pela escala de trabalho do pessoal da enfermagem sob sua
supervisdo, com aprovacao do Enfermeiro RT; d) ...

1lI- Técnico de Enfermagem
a) Receber e passar o plantdo de sua responsabilidade
dentro do horario estabelecido pela instituicdo; b) Prestar
cuidados de enfermagem prescritos aos pacientes de acor-
do com as suas necessidades; ¢) Cumprir rigorosamente as
prescricoes médicas e de enfermagem. d) ...

IV- Auxiliar de Enfermagem
a)Zelar pela manutencéo e limpeza da unidade;b)Zelar pela
manutencao dos equipamentos da unidade em bom esta-
do de conservacdo e funcionamento;c) Encaminhar ao
expurgo todo o material usado; d)...

V - Secretario
a) Executar todos os trabalhos burocraticos da unidade de
enfermagem, sob orientagéo do enfermeiro; b) Atender tele-
fonemas e transmitir recados; ¢) Manter os prontuarios dos
pacientes em perfeita ordem; d) ...

CAPITULO VI

Do horario de trabalho

Horario de trabalho das diversas categorias profissio-
nais discriminado por turnos e/ou horario de funcionamento de
unidades ou setores.

Exemplos:

Art. 9° O Servigo de Enfermagem do Hospital “X” mantera plan-
tdo durante 24 horas, sendo:
|- Plantdo Diurno O 7h as 16h;

7h as 19h, em dias alternados

14h as 22h
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Il- Plantédo Noturno O 19h as 7h, em dias alternados
22h as 7h
O Servico de Enfermagem do Hospital “Y” obedecera
aos seguintes turnos de trabalho:
|- Unidade de Internacao O 7h as 19h
19h as 7h
II- Unidade de Ambulatério 0 7h as 17h (segunda a sexta-feira)

CAPITULO VIII

Das disposicées Gerais ou Transitorias
Relacionar as situacdes nao previstas nos capitulos
anteriores.

Exemplos:

Art. 10 Todos os funcionarios deverdo apresentar-se ao traba-
lho no horario determinado em escala de revezamento, devida-
mente uniformizados.

Art. 11 O pessoal de Enfermagem nédo podera receber de clien-
tes ou familiares, pagamentos referentes aos servigos prestados
durante sua jornada normal de trabalho.

Art. 12 O pessoal de Enfermagem ao ser admitido devera apre-
sentar, além do registro profissional, nada consta fornecido
pelo COREN informando se o mesmo encontra-se regularizado
com suas obrigagdes financeiras com o Conselho Regional de
Enfermagem (Art. 74 — Dos Deveres Disciplinares — Capitulo VI
do Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem).

Art. 13 O pessoal de Enfermagem devera apresentar anualmen-
te ao Departamento de Enfermagem, comprovante de quitacao
da anuidade em exercicio.

Art. 12 Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelo
Responsavel Técnico pelo Servigco de Enfermagem.

Consideracées finais

Mais uma vez, ressalta-se a importancia do Regimento
Interno/Manual de Organizacdo do Servigo de Enfermagem
como instrumento administrativo que ndo so6 orienta o proces-
so de trabalho da equipe como também da o respaldo legal ao
Seu exercicio.
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Além disso, acredita-se que sua utilizagcéo é efetiva
quando acompanhada dos demais instrumentos administrati-
VoS que, assim como este, devem ser elaborados com clareza
e atualizados de acordo com as mudangas organizacionais.

Diante da escassa bibliografia especifica sobre o tema,
ha necessidade de que o Regimento Interno seja alvo de maior
numero de estudos e aprofundamento. Dessa forma, ao apre-
sentarmos um modelo, ainda que simplificado, demonstramos
a nossa intengéo de minorar as dificuldades encontradas pelo
Enfermeiro na elaboragao desse documento.
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