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1 INTRODUCAO

A assisténcia de enfermagem com qualidade esta diretamente ligada a
organizacao do servico de enfermagem, funcdo esta privativa do profissional
enfermeiro, conforme as alineas “b” e “c”, inciso |, do art. 11 da Lei 7.498/86,
que dispde sobre a regulamentacdo do exercicio da enfermagem (BRASIL,
1986).

Sendo os instrumentos administrativos parametros que visam subsidiar a
organizacdo do servico, direcionamos nossa atencdo aquele que contém
diretrizes basicas para o funcionamento do servico de enfermagem, o
Regimento do Servigco de Enfermagem (RSE).

Nos dados coletados por ocasido das visitas fiscalizadoras, verificamos
que a elaboracao do RSE é a principal dificuldade encontrada pelo enfermeiro
no exercicio de sua atividade.

Considerando que o RSE expressa a missdo institucional, as
caracteristicas da clientela a ser assistida, bem como a disponibilidade e
organizagdo dos recursos humanos e materiais, ressalta-se a relevancia de
sua elaboracao, conhecimento e efetiva utilizacdo por todos os elementos da
equipe de enfermagem.

Diante disso, elaboramos um modelo de Regimento, objetivando
contribuir com os profissionais no exercicio de sua fungdo administrativa.
Deve-se ressaltar que se trata de um modelo que deve ser adequado a cada
realidade e, ao mesmo tempo, revisado periodicamente para atualizacdo dos
dados que podem ser alterados, por ocasido de mudanca da misséo
institucional, implantagcdo ou desativacdo de servicos, avancos tecnologicos,
dentre outros.

Importante lembrar que, para a implantacdo do RSE é necessario sua
aprovacgao pelos gestores da instituicao.



2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FORMA DE APRESENTAGCAO

De acordo com o inciso Il do art. 1¢ da Decisao n®. 38/95, revogada pela
Deliberacago COREN-MG n° 176/2007, o Regimento do Servico de

Enfermagem devera seguir a seguinte estrutura:

a
b

) da finalidade ou objetivos;
)
c) da composicao;
)

)

da posicao;

d
e

da competéncia;

do pessoal e seus requisitos;
f) do pessoal e suas atribuicées;
g) do horério de trabalho;

h) das disposicdes gerais ou transitorias.

O Regimento devera ser preenchido por uma folha de rosto que conste
todos os dados de identificagao da Instituicdo, tais como:
a) nome completo da Instituicdo (hospital, clinica, pronto atendimento,
casa geriatrica, posto de saude, etc.);
b) entidade mantenedora;
c) enderego completo (rua, n®., CEP, cidade);
d) telefone;
e) e-mail;
f) CNPJ;
g) total de leitos;
h) convénios que oferece a populacéo;
i) especialidades que atende;
j) natureza da Instituicao (publica, privada, filantropica);
h) programas de saude que desenvolve.

Como forma da apresentacgao, os capitulos deverdo ser enumerados em
algarismos romanos e seu texto composto de artigos. Os artigos, por sua vez,
devem ser numerados por ordinais (do 12 ao 92%), a seguir cardinais (a partir do



10), sendo ininterrupta esta numeracédo. A partir do art. 10, apdés o numero
deverd ser colocado apenas o ponto final (.), exemplo art. 11. Os artigos
poderao ter diversos paragrafos (§) e incisos (l) que poderado ser compostos de
alineas (“a”). A formatacao devera seguir as normas da ABNT e a estrutura do

Regimento, que é um ato normativo, o Manual da Presidéncia da Republica.?

 Estas orientacdes, em relacdo a construgdo da estrutura do Regimento, podem ser
acessadas no site da Presidéncia na internet. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Dicas/Estrutur.htm>. Acesso em: 5 fev. 2010.



3 CONCEITOS

De acordo com o documento PUC-MG, 1992 o Regimento de

enfermagem é:

Instrumento administrativo de carater normativo e flexivel elaborado
pela coordenacéo do servigo de enfermagem, conjuntamente com
toda equipe, ao qual concentra por escrito toda organizagao infra-
estrutural do servico de enfermagem. Deve ser aprovado pela diregao
do hospital ou instituicdo. (Departamento de Enfermagem — Curso de
Graduagao em Enfermagem e Obstetricia — PUC/MG).

Paulina Kurcgant (1991, p. 62) define Regimento:

O regimento € um ato normativo, aprovado pela administragao
superior da organizacao de saude, de carater flexivel e que contém
diretrizes basicas para o funcionamento do servigo de enfermagem. O
regimento especifica as disposi¢des do regulamento para o servigo,
devendo, portanto estar nele embasado.

Para Oliveira (1994):

O Manual de Organizagdo também é denominado em algumas
empresas como, Manual de Fungdes, tem por finalidade enfatizar e
caracterizar os aspectos formais das relagdes entre os diferentes
departamentos (ou unidades organizacionais) da empresa, bem como
estabelecer e definir os deveres e responsabilidade relacionados a
cada um dos cargos de chefia ou assessoria da empresa.

Outros conceitos também sao encontrados, tais como, “Ato normativo

que disciplina o funcionamento do servico de enfermagem”. Ou ainda,

um

instrumento gerencial e dindmico, passivel de variagdes, tem carater flexivel.”

Assim o definimos, como texto normativo que direciona e disciplina o

Servico de Enfermagem, passivel de alteracdo, o qual devera ser revisto

anualmente, ou, sempre que houver implantacdo e/ou desativacdo de unidades

ou servicos que desenvolvam atividades de Enfermagem.



4 MODELO DE REGIMENTO

Apresentamos sua organizacao estrutural, lembrando que os exemplos
citados s&o para direcionar o Enfermeiro Responsavel Técnico (RT) na
elaboracdo do Regimento.

4.1 Das finalidades ou objetivos

Organizar, orientar e documentar todo o desenvolvimento do Servigo de
Enfermagem, visando sua missao, que é o0 compromisso e o dever dos
profissionais da enfermagem para com seus clientes internos ou externos.

Exemplos:

CAPITULO |

Art. 12 O Servico de Enfermagem, tem por finalidade:

| - assistir o paciente, integralmente, visando o ser humano como um
todo, a fim de reintegra-lo a sociedade, o mais rapido possivel;

Il - promover e colaborar em programas de ensino, treinamento em
servigo e no aperfeicoamento da equipe de enfermagem;

Il - trabalhar de acordo com o Cédigo de Etica dos Profissionais de

Enfermagem, etc.

4.2 Da posicao

Posicao do servico de enfermagem no organograma da instituicdo e

quem coordenara.

Exemplos:
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CAPITULO Il

Art. 22 O servico de Enfermagem da instituicdo “X” esta subordinado
diretamente ao diretor geral e sera coordenado exclusivamente por
Enfermeiro; ou o servico de Enfermagem da instituicao “X” esta subordinado
diretamente a direcdo administrativa e sera coordenado exclusivamente por

Enfermeiro.

4.3 Da composicao (Estrutura Administrativa)

Trata-se do pessoal que compde o Servico de Enfermagem de forma
hierarquica.
Exemplo:
CAPITULO 1

Art. 32 O pessoal que compde o Servico de Enfermagem estd assim
classificado:

| - Enfermeiro Responsavel Técnico (RT);

Il - Enfermeiro Chefe da Unidade “X” etc;

[l - Enfermeiro Responsavel pelo Servigo de Educacédo Continuada, pela
Comissado de Controle de Infeccao Hospitalar (CCIH), ou Servico de Controle
de Infeccao Hospitalar (SCIH) etc;

IV - Técnicos de Enfermagem;

V - Auxiliares de Enfermagem:;

VI - Secretario.

4.4 Da competéncia

Relacionar as diversas Unidades e/ou Servicos, bem como suas

competéncias.
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Exemplos:
CAPITULO IV

Art. 4° A Unidade de Internacao compete:

| - proporcionar assisténcia integral aos clientes considerando suas
necessidades;

Il - promover pesquisa cientifica em assuntos de enfermagem;

Il - proporcionar aos profissionais de enfermagem treinamento

sistematizado etc.

Art. 5 Ao Servico de Controle de Infeccao Hospitalar (SCIH) compete:
| - avaliar e orientar as técnicas relacionadas com procedimentos
invasivos;

Il - padronizar o uso de medicamentos etc.

4.5 Do pessoal e seus requisitos

Discriminar as categorias profissionais e 0s cargos existentes e o0s
requisitos necessarios para seu preenchimento, mostrar a relagao
chefe/subordinado, a delegacdo de autoridade 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
7.498/86). Os demais requisitos necessarios ficarao a cargo da instituicao.

Exemplos:

CAPITULO V

Art. 62 Classificacdo das categorias profissionais:
| - Enfermeiro RT;

Il - Enfermeiro Chefe de Unidade;

[l - Enfermeiro Supervisor;

IV - Técnico de Enfermagem;
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V - Auxiliar de Enfermagem;
VI - Secretario.

Art. 72 Requisitos necessarios aos cargos discriminados acima:

| - Enfermeiro RT:

a) registro profissional no COREN, com jurisdicdo na area onde ocorra o
exercicio;

b) experiéncia profissional comprovada;

C) possuir especializacdo em Administracdo Hospitalar (dentre outros).

Il - Enfermeiro Chefe de Unidade:

a) registro profissional no COREN, com jurisdicdo na area onde ocorra o
exercicio;

b) experiéncia profissional comprovada;

c) conhecimento especifico para chefia da unidade (obstetricia,
ambulatério, UTI, etc (dentre outros).

[l - Enfermeiro Supervisor:

a) registro profissional no COREN, com jurisdicdo na area onde ocorra o
exercicio;

b) experiéncia profissional comprovada;

c) capacidade de lideranca (dentre outros).

IV - Técnico de Enfermagem:

a) registro profissional no COREN, com jurisdicdo na area onde ocorra o
exercicio;

b) experiéncia profissional comprovada;

c) aceitacdao de trabalho em equipe, responsabilidade, auto controle
(dentre outros).

V - Auxiliar de Enfermagem:
a) registro profissional no COREN, com jurisdicdo na area onde ocorra o
exercicio;

b) experiéncia profissional comprovada;
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c) aceitacdo de trabalho em equipe, responsabilidade, auto controle
(dentre outros).

VI - Secretario:
a) certificado de concluséo do 1° grau;
b) comunicabilidade;

c) responsabilidade (dentre outros).

4.6 Do pessoal e suas atribuicoes

Discriminar os cargos, as categorias profissionais, relacionando suas
atribuicbes em conformidade com a legislacdo e normas vigentes, a Lei
7.498/86 e o0 Decreto 94.406/87.

Exemplos:

CAPITULO VI

Art. 82 Sao atribuicées do pessoal:

| - Enfermeiro RT:

a) elaborar diagnéstico situacional do servico de enfermagem e
consequentemente, o plano de trabalho, que deverdo ser apresentados a
instituicao;

b) organizar o servico de enfermagem de acordo com a especificidade
de cada instituicao, elaborando e/ou fazendo cumprir o Regimento do Servigo
de Enfermagem (dentre outros).

Il - Enfermeiro Chefe de Unidade:

a) planejar os cuidados de enfermagem dos clientes sob sua
responsabilidade;

b) distribuir tarefas e funcdes adequadas a cada elemento da equipe;

c) responsabilizar-se pela escala de trabalho do pessoal da enfermagem
sob sua supervisdo, com aprovacao do Enfermeiro RT (dentre outros).
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[l - Técnico de Enfermagem:

a) receber e passar o plantdo de sua responsabilidade dentro do horario
estabelecido pela instituicao;

b) prestar cuidados de enfermagem prescritos aos pacientes de acordo
com as suas necessidades;

c) cumprir rigorosamente as prescricdes médicas e de enfermagem

(dentre outros).

IV - Auxiliar de Enfermagem:

a) zelar pela manutengéo e limpeza da unidade;

b) zelar pela manutencao dos equipamentos da unidade em bom estado
de conservacéao e funcionamento;

c) encaminhar ao expurgo todo o material usado (dentre outros).

V - Secretario:

a) executar todos os trabalhos burocraticos da unidade de enfermagem,
sob orientacdo do enfermeiro;

b) atender telefonemas e transmitir recados;

c) manter os prontuarios dos pacientes em perfeita ordem.

4.7 Do horario de trabalho

Horario de trabalho das diversas categorias profissionais discriminado
por turnos e/ou horario de funcionamento de unidades ou setores.
Exemplos:
CAPITULO VI

Art. 92 O Servico de Enfermagem do Hospital “X” manterd plantao
durante 24horas, sendo:
| - plantdo diurno =7h as 16h; 7h as 19h, em dias alternados;

Il - plantdo noturno = 19h as 7h, em dias alternados e/ou 22h as 7h.
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Ou ainda:

Art. 92 O Servico de Enfermagem do Hospital “Y” obedecerd os
seguintes turnos de trabalho:

| - unidade de internacdo = 7h as 19h, 19h as 7h;

Il - unidade de ambulatério = 7h as 17 (segunda a sexta-feira).

4.8 Das disposicoes gerais ou transitoérias

Relacionar as situacdes nao previstas nos capitulos anteriores.

Exemplos:
CAPITULO VIII

Art. 10. Todos os funcionarios deverdao apresentar-se ao trabalho no

horario determinado, em escala de revezamento, devidamente uniformizados.

Art. 11. O pessoal de Enfermagem nao podera receber de clientes ou
familiares, pagamentos referentes aos servicos prestados durante sua jornada

normal de trabalho.

Art. 12. O pessoal de Enfermagem, ao ser admitido, devera apresentar
além do registro profissional, a certiddo negativa fornecida pelo COREN,
informando que o mesmo encontra-se regularizado com suas obrigacdes
financeiras (Art. 53, Resolugao COFEN n®. 311/2007).

Art. 13 O pessoal de Enfermagem devera apresentar anualmente ao
Departamento de Enfermagem, comprovante de quitacdo da anuidade em

exercicio.

Art. 12 Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo

Responsavel Técnico pelo Servigo de Enfermagem.



5 CONSIDERACOES FINAIS

Mais uma vez, ressalta-se a importancia do Regimento do Servico de
Enfermagem como instrumento administrativo que, ndo sé orienta o processo
de trabalho da equipe como também da o respaldo legal ao seu exercicio.

Além disso, acredita-se que sua utilizacdo ¢é efetiva quando
acompanhada dos demais instrumentos administrativos que, assim como este,
devem ser elaborados com clareza e atualizados de acordo com as mudancas
organizacionais.

Face a escassa bibliografia sobre o tema, ha necessidade de que este
seja alvo de maiores estudos e aprofundamento. Desta forma, ao
apresentarmos um modelo simplificado, demonstramos a nossa intencao de

minorarmos as dificuldades encontradas pelo Enfermeiro em sua elaboracéo.
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