

	[image: Logotipo, nome da empresa

Descrição gerada automaticamente]
	REGIMENTO
	[bookmark: _GoBack][image: ]

	
	TÍTULO DO DOCUMENTO
	

	Área
XXXXXX
	Código
RG.XXXXXX.000
	Elaboração
DD/MM/AAAA
	Última Revisão
MM/AAAA
	Próxima Revisão
MM/AAAA
	Versão
001
	Página
1-4
























REGIMENTO
TÍTULO DO DOCUMENTO






Código: RG.XXXXXX.000
Elaborado: MM/AAAA
Última Revisão: MM/AAAA
Vigência: XX meses









SUMÁRIO
1. OBJETIVO	3
2. ABRANGÊNCIA	3
3. TERMOS, SIGLAS E DEFINIÇÕES	3
4. COMPOSIÇÃO	3
5. ATRIBUIÇÕES/RESPONSABILIDADES	3
6. FUNCIONAMENTO	3
7. DISPOSIÇÕES GERAIS	3
8. INDICADORES	4
9. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA	4
10. ANEXOS	4
11. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS	4
12. REVISÕES/ATUALIZAÇÕES	4
13. HISTÓRICO DE REVISÕES E APROVAÇÕES	4



[bookmark: _Toc207034521][bookmark: _Toc204353767][bookmark: _Toc204354207]OBJETIVO
Define de forma clara a finalidade do REGIMENTO, explicando o que se pretende normatizar, organizar ou regulamentar. Deve deixar evidente o propósito do documento, como disciplinar o funcionamento de colegiados, comissões ou grupos de trabalho (Ex.: “Este Regimento tem por objetivo...” ).


[bookmark: _Toc207034522]ABRANGÊNCIA
[bookmark: _Hlk207986350]Delimita a quais órgãos, comissões, setores, unidades ou membros o REGIMENTO se aplica. Define o alcance do documento e deve deixar por quem o documento deve ser utilizado e observado garantindo alinhamento e padronização das práticas.


[bookmark: _Toc207034523]TERMOS, SIGLAS E DEFINIÇÕES
Esclarece os termos técnicos, abreviações e expressões utilizadas no REGIMENTO, garantindo que todos os profissionais compreendam de forma uniforme o significado adotado institucionalmente. Deve incluir conceitos-chave, siglas e terminologias específicas, especialmente aquelas que possam gerar dúvida ou ter múltiplos significados.


[bookmark: _Toc207034524]COMPOSIÇÃO
Apresenta a forma de constituição do colegiado, comissão ou grupo regido, incluindo número de membros, critérios de escolha, mandatos, suplências e representatividades.


[bookmark: _Toc207034525]ATRIBUIÇÕES/RESPONSABILIDADES
Define as funções, competências e responsabilidades dos integrantes, destacando papéis específicos como presidente, secretário e demais membros, além das atribuições coletivas do grupo.


[bookmark: _Toc207034526]FUNCIONAMENTO
Estabelece as regras de funcionamento, incluindo periodicidade das reuniões, quórum mínimo, formas de convocação, registro em ata, deliberações e tomada de decisão.


[bookmark: _Toc207034527]DISPOSIÇÕES GERAIS
Reúne orientações complementares aplicáveis ao funcionamento do colegiado, como regras transitórias, critérios de substituição de membros, aspectos administrativos ou situações não previstas expressamente no regimento.

[bookmark: _Toc207034528]INDICADORES
Define os indicadores de gestão e/ou de desempenho que serão utilizados para monitorar a efetividade das ações do colegiado. Deve especificar quais métricas serão acompanhadas e de que forma contribuirão para a avaliação das atividades.


[bookmark: _Toc207034529]DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA
Lista documentos complementares, como formulários, instruções, políticas, protocolos, registros ou outros materiais que complementam e fundamentam o conteúdo descrito, assegurando alinhamento técnico, legal e institucional.


[bookmark: _Toc207034530]ANEXOS
Inclui materiais complementares que auxiliam na compreensão e aplicação do documento, como figuras, tabelas, quadros, fluxos ou formulários, cronogramas, checklists ou instrumentos de apoio.


[bookmark: _Toc207034531]REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS
Devem ser indicadas as fontes utilizadas para subsidiar a elaboração do documento, incluindo normas técnicas, legislações vigentes, regulamentos, publicações científicas, livros, artigos ou demais materiais bibliográficos consultados. As referências devem garantir fundamentação técnica e legal, assegurando a confiabilidade do documento e permitindo a rastreabilidade das informações. A apresentação das referências deve seguir os padrões estabelecidos pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).


[bookmark: _Toc207034532]REVISÕES/ATUALIZAÇÕES
Registra as alterações realizadas no documento, indicando o conteúdo modificado e a data da revisão. Permite acompanhar a evolução do documento ao longo do tempo, assegurando a rastreabilidade das informações e a transparência no histórico de mudanças.


[bookmark: _Toc207034533]HISTÓRICO DE REVISÕES E APROVAÇÕES
Registra, de forma sistematizada, todo o processo de elaboração, revisões e aprovações do documento. Deve evidenciar as datas, as áreas envolvidas, os responsáveis e as instâncias que aprovaram cada versão, assegurando rastreabilidade, legitimidade e governança institucional. Esse histórico garante a transparência do processo de atualização e validação, permitindo acompanhar a evolução do conteúdo ao longo do tempo.
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