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CODIGO DE CONDUTA IRMANDADE - COMPLEMENTO
SANTA CASA DE MISERICORDIA DE PASSOS



PALAVRA DO PROVEDOR

Caros colaboradores iniciantes: Sejam todos bem-vindos!

A vocé que chega para fazer parte da “Familia Santa Casa”
qgueremos dar a nossa palavra de otimismo e de confianca. Além
de sua dedicacdo, e de seu empenho em oferecer o melhor
servico, contamos com seu acolhimento e com seus gestos
humanitdrios no dia a dia do hospital. Porque trabalhar na Santa
Casa de Passos € um dom que se revela em atitudes
determinadas, serenas e que vao ao encontro de nossa missdo de
promover a vida por exceléncia.

Vocé é um privilegiado, se pensar que, o que vai fazer ird
contribuir com o andamento e a agilizacdo de todos 0s Nossos
servicos. Da portaria ao bloco cirdrgico. Dos corredores Qos
apartamentos e quartos. Somos um elo, sim, de uma corrente
humana fantdstica que luta a cada dia pela saude e bem-estar do
proximo. Isso é de uma grandeza Unica, singular.

Venha com forca e com entusiasmo. Conte com todos nds.
Estamos de coracdo aberto e de espirito irmanado. Um grande
abraco!

Ir. Vivaldo Soares Neto
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CODIGO DE CONDUTA

Este Codigo de Conduta tem por objetivo informar e formalizar
0s principios que devem direcionar o comportamento do colaborador,
baseando-se nos Valores e na Missdo da Irmandade Santa Casa de
Misericordia de Passos.

A Irmandade Santa Casa de Misericordia de Passos preza pela
exceléncia em todas as suas atividades e sempre esteve
fundamentada em seus valores e principios éticos.

O Codigo de Conduta é regido pelo conjunto de valores da
Irmandade Santa Casa de Misericordia de Passos, possibilitando que o
relacionamento com todos os clientes (internos e externos) seja feito de
nmaneira ética, contribuindo, assim, para um tfrabalho integro e honesto.
Dessa forma, os valores sdo inabaldveis; qualquer atitude que entre em
confronto direto aos Valores Institucionais serd considerada falta grave;
passivel de punicoes.




Missao

"Cuidar da saude de nossa comunidade regional com respeito
aos valores éticos, morais e espirituais”.

Visao

“Ser uma instituicdo de referéncia em inovacdo e humanizagcéo
na assisténcia medica hospitalar até 2020”.

Proposicdo de Valores

A tecnologia deve ser usada como meio para promog¢do da
saude de nosso cliente,

Nossos talentos humanos devem encontrar estimulo ao
constante desenvolvimento, a liberdade de expressdo e a
oportunidade de serem sujeitos de nossa historia.

Ser humano € para nds um ser indivisivel e € formado pela
dimensdo social, fisica, mental e espiritual.




Gestao por Competéncia e Valores Institucionais

Gestao por Competéncia € um programa alinhado a estratégia
Institucional que tem por objetivo desenvolver o Capital Humano.

As competéncias Organizacionais sdo vinculadas aos Valores
Institucionais e que sdo vdlidas para todo profissional contratado pela

Santa Casa de Passos.

VALORES INSTITUCIONAIS COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

Inovagao - Fazer uso dos recursos
tecnoldgicos com ética e sempre em
beneficio do cliente e dos processos

assistenciais para elevar a condi¢do de
saude da comunidade.

Misericordia - Sentimento de compaixdo
pelo outro, compreendendo seus
sofrimentos e amenizando-os por meio de
atitudes positivas, entendendo seus valores,
suas razdes, suas emogoes e sua
individualidade, atendendo-o de forma
integral em suas dimensdes humanas
(corpo, mente, coragdo e espirito).

Exceléncia - Resultados obtidos por
profissionais estimulados para o constante
desenvolvimento técnico e humano e

capazes de serem sujeitos da historia.

Respeito aos valores éticos, morais e
espirituais - O Ser humano é para nés um
ser integral formado pelas dimens&es corpo,

mente, coragdo e espirito.

V N

Inovagao - Capacidade de desenvolver
suas tarefas diarias, buscando sempre a
melhoria dos processos e novas
alternativas ou idéias para melhorar o seu
trabalho e o seu hospital.

Humanizagao - Capacidade de se colocar no
lugar do outro (empatia), compreendendo
seus valores, suas razdes, suas emogdes e

sua individualidade atendendo de forma
completa em suas dimensdes humanas
(corpo, mente, coragdo e espirito).

Comprometimento - Capacidade de assumir
responsabilidades colocando em pratica o
seu conhecimento técnico sempre
atualizado, para produzir resultados com o
melhor custo possivel e o maior beneficio
para a instituicdo e cliente, movido pela
paixao de realizar seu trabalho com
qualidade.

Respeito - Capacidade de compreender as
diferencgas entre as pessoas e reconhecer o
valor de cada um, relacionando-se por meio
de atitudes de atencdo e educagao e
mantendo uma postura ética nas diversas
situagGes do seu trabalho.




Histéria da Santa Casa de Misericérdia de Passos

Em meados de 1859 a 1863, o “surto de bexigas”, conhecido
também por “peste das cataporas” alastrou-se pela regido do Carmo
do Rio Claro. Isso fez com que as liderangas de nossa regido se
mobilizassem para a construcdo de uma casa de salde que viesse a
atender os pacientes. Dentre estas liderancas, destacou-se um lider
nosso, “passense de adocdo” - Jerdnimo Pereira de Melo e Souza (0
Bardo de Passos) que fomou a iniciativa de inaugurar, o que € hoje, a
nossa Santa Casa de Misericordia de Passos.

Em 16 de Outfubro de 1861 a Assembleia Provincial de Minas
Gerais liberou a criagcdo do hospital de caridade de Passos, entretanto
seria necessario que adqguirissem os moveis, utensilio e 20 contos de réis.

Em 08 de novembro de 1864, o Bispo de Sdo Paulo, D. Sebastido
Pinto Rego, aprovou a formacdo da Irmandade, vinculada ao culto de
Nossa Senhora das Dores, escolhida a padroeira do hospital.

Em 16 de abril de 1865 a Santa Casa foi instalada na Rua das
Flores, hoje Rua Cel. Neca Medeiros. Era mantida por doacdes e por
"Mordomos” (1883 - 1904), membros da Irmandade, que
mensalmente se revezavam na responsabilidade de colrir os custos
mensais da Instituicdo, afraves de buscas de doacdes ou do proprio
bolso, se necessario. No comeco do seculo passado, com as
mudancas sociais e o aumento da populagcdo, este fipo de
manutengdo tornou-se inviavel.

As irmas da Divina Providéncia eram administradoras e Gestoras
do Hospital até o ano 1917, quando foram substituidas pelas irmdézinhas
da Imaculada Conceicdo, que administraram o hospital até 1969, e o
gerenciamento dos servicos de enfermagem, até 1972, Hoje,
desempenham um papel importante no departamento de Assisténcia

Religiosa e na Humanizacdo Hospitalar.




Hordrio de Trabalho

Pontualidade € importante, olbserve o hordrio estabelecido no
seu contrato de trabalho.

Controle de Ponto

E de responsabilidade do colaborador registrar o ponto
elefrébnico diariamente, na entrada, intervalo e saida. Apds o registro
dirigir-se para o local de frabalho. Cabe ao colaborador
responsabilizar- se pela marcagcdo do ponto.

Comprovante do Ponto

O comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador € um
documento impresso para o empregado acompanhar, a cada
marcacdo, o controle de sua jornada de frabalho. Todo colaborador
deve guardar este comprovante para controle proprio de suas horas,
ndo sendo indicado pela InstituicGo que este documento seja
descartado.

Intervalo para Refeicoes

Sob nenhuma hipdtese deve-se deixar de registrar o ponto no
infervalo da refeicdo e/ou compensar hora de trabalho no intervalo de
descaso. Caso ndo hajaregistro do ponto serd descontado.
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Compromisso com Leis e Normas

A Irmandade Santa Casa de Misericérdia de Passos atua em
respeito as leis e as normas que regulamentam as diversas atividades
da organizacdo. Esse compromisso abrange, tambem, o atendimento
pleno aos principios e As normas que orientam o exercicio profissional
de todas as categorias existentes na empresa.

Cabe a cada colaborador conhecer, acompanhar, cumprir e
zelar para gue sejam cumpridas todas as leis e normas que cercam a
afividade da Irmandade Santa Casa de Misericordia de Passos e a sua
atuacao profissional especifica.

E de competéncia da Gestdo de Pessoas comunicar
periodicamente alteracdes deste cddigo, visando divulgar essas
mudangas a todos os niveis da organizag&o. Todos os diretores,
gerentes, supervisores e coordenadores de Unidades sdo responsaveis

pOr assegurar o cumprimento das normas e regulamentos.

Leis e Regulamentacdées Ambientais e de
Qualidade

Todo colaborador deve estar comprometido com leis e
regulamentacoes referentes ao meio ambiente e padroes de
qualidade, conforme resolucoes normativas, normas tecnicas, RDC's e
demais exigéncias legais, assim como 0s programas de gestdo da

qualidade e gest@o ambiental.
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Seguranca e Ambiente de Trabalho

Devem ser seguidas as normas e procedimentos definidos pela
legislacdo e pelas diretrizes da Imandade Santa Casa de Misericordia
de Passos relacionadas a seguranca, higiene e limpeza. Todos 0s
diretores, gerentes, supervisores e coordenadores de Unidades sGo
responsdveis por assegurar o cumprimento das normas e
regulamentos.

O descumprimento desta norma e regulamento de seguranca
poderd variar desde uma adverténcia verbal até a rescisdo imediata
do Contrato de Trabalho.

Comité de Etica

Sdo orgaos representativos, normatizados pelos conselhos, com
funcées educativas e consultivas, do exercicio profissional e etico dos
profissionais.

Comité de Etica obrigatério, s6 mesmo o de ética médica, as
demais profissdes a exigéncia € de que tenha registro nos respectivos
conselhos de classes, e esses que sdo responsdveis para apurarem os

Ccasos eticos quando necessarios e reportados.




Integridade Profissional e Pessoal dos
Colaboradores

Aintegridade pessoal e profissional € essencial para que todos os
colaboradores da Irmandade Santa Casa de Misericordia de Passos
assumam comportamentos e procedimentos que devem ser
preservados nas mais diversas situacdes, evitando atos de conflito de
inferesse ou de posturainadequada.

Conflitos de Interesse

O conflito de interesse na relacdo colaborador-hospital ocorre
quando o empregado utiliza sua influéncia ou comete atos com o
intuito de beneficiar interesses particulares e/ou que se contraponham
oo interesse do hospital ou possam causar danos ou prejuizos a ela.

O colaborador que ocupe posicdoes em entidades externas
deve comunicar a sua lideranca imediata por escrito, que avaliard
possiveis conflitos de interesse e a concoréncia com o hordrio de
frabalho.

Situagoes que acarretem conflito de interesses NnGo explicitadas
neste Codigo devem ser informadas aos lideres imediatos para
orientacdo.




Fluxo da Marcacao do Ponto (Intervalo para Refeigoes)

Entrada do colaborador na empresa:
1°) Catfraca
2°) Marcacéo do ponto eletrénico (entrada do expediente);

Saida do colaborador para o hordrio de descanso (almogo/jantar);
1°) Marcacdo do ponto eletrénico (saida do expediente);

2°) Catraca

ou

Para colaboradores que aimogam ou jantam na Instituic&o:

1°) Marcacdo do ponto eletrénico (saida do expediente)

2°) Marcagéo do refeitdrio

Retorno do hordrio de descanso (almoco/jantar).

1°) Catfraca

2°) Marcacéo do ponto eletrénico (entrada do expediente);
ou

Para colaboradores que almocam ou jantam na Instituicao:
1°) Marcacdo do ponto eletrénico (enfrada do expediente)

Saida do colaborador da empresa (tfermino do expediente):
1°) Marcacdo do ponto eletrénico (saida do expediente);
2°) Catraca

* Caso seja necessario o colaborador sair da Instituicdo € necessdario
que ele margue o ponto, informando sua auséncia para seu supetrior
imediato, pois o fluxo de marcacdo do ponto € interligado com o
refeitorio, desta forma, se o colaborador marcar a cafraca e ndo
registrar o ponto a ele ndo € permitido o acesso ao Refeitdrio.
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Contrato Profissional
Admissdo e Exames Médicos

Apresentar na admissdo e sempre que solicitado, 0s
documentos exigidos pela empresa, completos e afualizados.
Submeter-se ao exame medico no Departamento de Salde
Ocupacional, em data, hordrio e local definidos pela empresa, e apods
sua admissdo, sempre que convocado.

Contratagcdo ou Promocadao de Parentes

Na contratacdo ou promocdo de parentes e conjuges de
colaboradores, deve ser observado o criterio do mérito e de igualdade
de condicdes com 0s demais candidatos e as normas internas do
Hospital.

Periodo de Experiéncia

Apds admissdo, o colaborador firma-se com o Hospital o
contrato de experiéncia por prazo de 45 (quarenta e cinco) dias,
prorrogaveis ou NGo por mais de 45 (quarenta e cinco) dias, durante os
quais hd plena liberdade de rescisdo por qualquer das partes,
observada a legislacdo vigente. Todos os colaboradores recem-
admitidos sdo submetidos & avaliacdo do superiorimediato ao final do
periodo de 45 (quarenta e cinco) dias, quando o contrato de frabalho €
prorrogado, por novo periodo de 45 (quarenta e cinco) dias, sendo
entdo efetivado, apds avaliacdo final, por periodo indeterminado. O
colaborador neste periodo pode ser dispensado tanto ao final do
primeiro periodo quanto ao final do segundo periodo, sempre com
avaliacdo de seu superior imediato e do Departfamento de Gestdo de

Pessoas.




Hordrio de Trabalho

Pontualidade € importante, observe o hordrio estabelecido no
seu contrato de trabalho.

Controle de Ponto

E de responsabilidade do colaborador registrar 0 ponto
eletrbnico diariamente, na enfrada, infervalo e saida. Apds o registro
dirigir-se para o local de trabalho.

Cabe ao colaborador responsabilizar- se pela marcacdo do ponto.

Comprovante do Ponto

O comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador € um
documento impresso para 0 empregado acompanhar, a cada
marcacdo, o controle de sua jornada de trabalho. Todo colaborador
deve guardar este comprovante para controle proprio de suas horas,
ndo sendo indicado pela Insfituicdo que este documento seja
descartado.

Intervalo para Refeicoes

Sob nenhuma hipodtese deve-se deixar de registrar o ponto no
infervalo da refeicdo e/ou compensar hora de frabalho no intervalo de
descaso. Caso ndo hajaregistro do ponto serd descontado.
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Crachda

O colaborador € responsavel pelo seu crachd, zelando por sua
conservacdo, evitando perda ou extravio.

O crachd deve ser utilizado, obrigatoriamente, durante o hordrio
de trabalho, afixado no lado esquerdo e a altura do peito.

No caso de perda do crachd, o colaborador deve
imediatamente comunicar o seu superior imediato para gue ele possa
providenciar a substituicdo do crachd, junto com a Secdo Pessoal.,
sendo facultada a Santa Casa a cobranca pelo mesmo.

Faltas e Justificativas

O colaborador que faltar ao trabalho por problemas de saude
deve justificar sua auséncia através de atestado médico e comunicaro
seu superior imediato. Os atestados devem ser entregues ao Setor de
Medicina do Tralbalho no mesmo dia, ou no mdaximo até o primeiro dia
util subsegquente & data do atestado.

Todo atestado serd vistado pela Medicina do Trabalho e
posteriormente encaminhado a Secdo Pessoal afravés da Enfermeira
do Trabalho e/ou Auxiliar de Enfermagem do Trabalho para fins
administrativos e financeiros.

Somente serd aceito atestado original de meédico que estiver
preenchido, sem rasura, com data e preferencialmente com o CID
(Classificacdo Infermacional de Doencas e Problemas Relacionados a
Saude), assinatura do profissional e respectivo carimibo com o nimero
de inscricdo no Conselho da Classe.

Os atestados ou declaracdes Odontolégicos serdo avaliados
pelo setor de Medicina do Trabalho juntamente com Coordenador
para decisdo do aceite ou ndo do mesmo.

Os outros atestados ou declaracdes (de acompanhamento,
Consulta Médica etc.) serdo aceitos a fim de justificar a auséncia do
frabalho.
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O colaborador pode deixar de comparecer ao trabalho sem
prejuizo do saldrio e dos beneficios:

Obito familiar: por 2 (dois) dias consecutivos, em caso de
falecimento do cbnjuge, ascendentes (pais e avos), descendentes
(filnos e netos), irMdao ou pessoa que, declara em sua Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econdmica.
(Contando da data do dbito);

Casamento: por 3 (irés) dias de trabalho, em vitude de
casamento civil;

Licenca Paternidade: por 5 (cinco) dias consecutivos, em caso
de nascimento de filho; concedida a partir da data de nascimento do
filno, que consta na certiddo;

Licenca Maternidade: 120 dias conforme atestado medico;

Doacdo de Sangue: por um dia, em cada 12 (doze) meses de
trabalho, em caso de doacdo de sangue devidamente comprovada;
Servico Militar; no periodo de tempo em que estiver que cumprir as
exigéncias do Servico Militar (conforme Lei do servico Militar).

Férias
Todo colaborador tem direito ao gozo de suas ferias conforme
determinacdo legal. As férias deverdo ser gozadas 30 dias corridos,

preferencialmente, a partir do dia primeiro de cada més, podendo ser
reduzidos em funcdo de faltas, na seguinte proporcao:

: : it e far N° de faltas ao servico no curso
Dias corridos de direito as férias do periodo aquisiivo

30 até 05

24 de 06 a 14
18 de15a23
12 de 24 a 32*

*Acima de 32 faltas no periodo aquisitivo, o colaborador perde o direito as férias.
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Pagamento dos Vencimentos e Entrega dos

Beneficios

Aremuneracdo salarial e respectivos proventos a que fiver direito
sdo pagos, 40% sobre o saldrio base, como adiantamento, até o dia 20
domés corrente e o saldo no quinto dia Utildo més sulbseguente.

Atualizacao da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social deve ser sempre
atualizada nos seguintes casos:

+ Férias;

+ Alteracdo do saldrio;

« Transferéncia ou Promoc&o;

« Quando houverdesconto da contribuicdo Sindical;

« Afastamento pordoenca, superiora 15 dias;

« Afastamento por acidente de trabalho.

Dados Pessoais

« O colaborador deve atualizar os dados cadastrais sempre que
ocorrer as seguintes situacoes:

¢ Mudancade estado civil;

 Alteracdo de beneficidrios;

« Nascimento defilho;

« Mudancaderesidéncia e telefone;

« Obtencgdo ou alteracdo de qualguer documento pessoal;

+ Atualizacdo do curiculo com cursos de formacéo, atualizacdo,
reciclagem e aperfeicoamento.

Intervalo para Refeicoes

Sob nenhuma hipodtese deve-se deixar de registrar o ponto no
infervalo da refeicdo e/ou compensar hora de frabalho no intervalo de
descaso. Caso ndo hajaregistro do ponto serd descontado.




Preconceito

A Irmandade Santa Casa de Misericordia de Passos ndo admite
discriminacdo ou preconceito de qualguer natureza, entre eles de
racaq, religido, faixa etdria, sexo, convicgdo politica, nacionalidade,
estado civil, orientacdo sexual e condi¢cdo fisica.

Nos processos de recrutamento, selegdo e promocdo, os candidatos
devem ser avaliados unicamente por suas condicdes de atender e se
adequar as expectativas do cargo.

Conduta Publica

Todos 0s colaboradores da Irmandade Santa Casa de
Misericordia de Passos devem resguardar postura de integridade e
respeito em suas participacdes em eventos e locais publicos.

Os colaboradores ndo devem fazer comentdrios que possam denegrir
a imagem dos profissionais que atuam no hospital, perante os clientes
ou qualguer outra pessoq, dentro ou fora da empresa.

Quadro de Avisos

Cabe a cada colaborador acompanhar as informacdes que
estdo fixadas nos quadros de avisos do Hospital.




Acidente no Trabalho

O colaborador acidentado deve comunicar de imediato o
ocorrido ao seu superior ou responsdvel pelo plantéo e ao Setor de
Seguranca do Trabalho para as providéncias cabiveis.

Os colaboradores devem observar rigorosamente todas as instrucoes
da Instituicdo destinadas a prevenir acidentes, bem como fazer uso
adequado dos equipamentos de protecdo fornecidos pela mesma.

Fumo e Bebida Alcodlica

E proibido fumar e/ou ingerir bebidas alcodlicas nas
dependéncias internas do hospital e seus anexos, bem como em seu
contorno (rampas e escadas).

Programa Santa Casa Livre do Tabaco

O programa visa conscientizar todos os colaboradores da Santa
Casa de Misericordia de Passos sobre os maleficios decorrentes do ato
de fumar e a fim de que medidas educativas alcancem resulfados
efetivos so necessarios mecanismos legais que as reforcem.

Assédio Moral e/ou Sexual

A Irmandade Santa Casa de Misericordia de Passos ndo admite
assedios tais como sexual, econbmico, moral, ou situacdes que
configurem pressoes, infimidacdes ou ameacas No relacionamento
entre colaboradores, independentemente de seu nivel hierdrquico. O
colaborador que se considerar discriminado, alvo de preconceitos,
pressdes ou praticas abusivas ou em situacdo de desrespeito e se sentir
constrangido em tratar do assunto com seu lider imediato, deve
comunicar o fato ao departamento de Gestdo de Pessoas.
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Confidencialidade das Informacoes da Empresa

E vedada a divulgacdo de informacdes confidenciais da
empresa, ou seja, aguelas que ndo constam em materiais oficiais,
COMO NOVOS NegOCios e servicos, relatdrios gerenciais, pesquisas, Novos
procedimentos, informacdes sobre clientes e fornecedores, programas
de informdtica, banco de dados, politica comercial, planos,
planejamentos e metodologias de andlise, conforme consta na Politica
de Comunicacdo.

A Irmandade Santa Casa de Misericordia de Passos ndo permite
que sejom efetuadas filmagens ou registros fotograficos sem prévio
consentimento da Diretoria Administrativa e/ou Mesa Administratfiva,
conforme disposicdo dalei e Politica de Comunicagdo.

Todo colaborador que tiver dldvida quanto a pertinéncia da
divulgacdo da informacdo que lhe estd sendo solicitada deve
consultar seu superiorimediato.

Uso dos Sistemas Eletrénicos de Informacao

A veiculagdo de informagdes deve obrigatoriamente estar
relacionada & atividade profissional. O colaborador ndo deve
possibilitar o acesso de pessoas Ndo autorizadas aos sistemas
informatizados da Irmandade Santa Casa de Passos por meio de
utilizac@o de sua senha que € pessoal e intransferivel.

Softwares protegidos por direitos autorais, desenvolvidos
internamente e/ou contratos de licenciamento, ndo devem ser
copiados, a menos que o detentor dos direitos autorais ou da licenca
dé, especificamente, permissdo para tanto. Da mesma forma, €
proibida ainstalagcdo de programas nos computadores do hospital que
ndo tenham sido autorizados pelas dreas competentes, >>
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As informacdes obtidas e utilizadas na empresa, sejam elas de
sua responsabilidade ou de terceiros, somente podem ser retiradas das
dependéncias da empresa, seja por gqualguer meio fisico ou sistema
eletrbnico, apds a previa e expressa autorizacdo por escrito de um
memibbro da Diretoria.

As informacdes geradas ou recebidas pelos colaboradores
durante a jornada de frabalho, inclusive aqguelas provenientes da
internet, deverdo fratar, basicamente, de assuntos profissionais e ligados
Qo exercicio de sua fungcdo. As mensagens enviadas pelo correio
eletrénico (e-mail) da empresa deverdo ter conteldo compativel com
as atividades profissionais do colaborador.

A empresa estd autorizada a consultar e analisar informacoes
registradas em qualguer meio localizado em suas instalacdes e que
tenham sido geradas ou recebidas utilizando seus recursos, inclusive
correspondéncias recebidas em nome ou endereco da mesma. A
consulta e andlise de informacdes registradas ndo serdo feitas de forma
sistemdtica e continuada, mas sempre gque a empresa achar
necessario. Essa orientacdo serd observada, tambem, para o
conteudo de mensagens de correio eletrénico (e-mail) enviadas por
meio dos sistemas de empresas, bem como para arquivos de textos e
imagens armazenados em computadores da empresa. A consulta sera
sempre feita pela drea de Auditoria Intferma, mediante autorizacéo da

Diretoria e da (s) area (s) envolvida (s), gerando-se relatério a Diretoria.
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Utilizacao de Celular, Smartphone e Redes

Sociais Pessoais

E vetado o uso do celular, smartphone e redes sociais de
forma pessoal utilizando arede de informdatica da SCMP. Cabe ao
coordenador de setor estabelecer no manual da unidade as
normas de utilizacdo de smartphone durante o expediente de
tfrabalho, pois tal uso afeta diretamente o desempenho do
colaborador infringindo os Valores Institucionais

Aplicagcao da Marca

Os colaboradores nGdo devem empregar nenhuma das
marcas da Irmandade Santa Casa de Misericordia de Passos em
quaisquer materiais sem a prévia autorizacdo da Diretoria que ndo
estejam previstas nos padroes e parémetros disponiveis.

Os colaboradores devem comunicar 4 Diretoria sempre
que verificarem a inadequada utilizacdo e conservacdo da
marca.

o s,
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Utilizagcdo e Preservacao dos Bens da Empresa

Os bens, equipamentos e instalacdes do hospital destinam-
se ao uUso exclusivo de suas operacoes e ndo podem ser utilizados
para fins parficulares.

E responsabilidade do colaborador zelar pelo bom uso e
conservacdo do patrimdnio do hospital colocado sob sua guarda.

Os patrimoénios do hospital como: equipamentos e materiais de
escritdrios que necessitem de tfroca ou mudanca de setor devem
ser comunicados, previamente, ao setor de patrimdnio para seu
devido confrole. Toda solicitacdo deve ser encaminhada ao
patrimdénio pelo responsdvel imediato de cada
setor/departamento.

Utilizagcao do Telefone da Empresa

E vedada a utilizacdo de telefone da empresa para
assuntos particulares sem prévia autorizacdo do superiorimediato.

Comercializagao de Produtos

E vedada a pratica de qualquer tipo de comércio dentro

das dependéncias do hospital.

A Irmandade Santa Casa de Misericordia de Passos ndo admite o
recebimento de vendedores e cobradores dentro das
dependéncias do hospital durante o hordrio de trabalho para fins
particulares.
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Manifestagao, Divulgagcdo e Promogao Pessoal

Qualquer tipo de manifestacdo, divulgacdo ou promocdo
pessoal do colaborador ndo deve ser associada a sua atuacdo
e/ou vinculo empregaticio com a Irmandade Santa Casa de
Misericordia de Passos, como eventuais entfrevistas a Imprensa
sobre temas ndo relacionados ao ambiente de negdcios da

empresa.

Manifestagoes Politicas

Nenhuma manifestacdo politica poderd ser realizada pelo
colaborador, corpo clinico ou prestadores de servicos em nome
da Santa Casa de Passos ou de suas marcas nas dependéncias do
Hospital.

Os recursos, espaco e imagem do Hospital ndo podem ser

usados para atender ainteresses politicos pessoais ou partiddrios.




Prémios, Brindes e Presentes Recebidos

Os objetos recebidos a titulo de prémio, presentes e brindes
que representem, direta ou indiretamente, distincdo ou
homenagem a Irmandade Santa Casa de Misericordia de Passos
devem ser encaminhados & Diretoria, a quem compete seu
cadastramento e destinacdo.

A lrmandade Santa Casa de Misericordia de Passos veta aos
seus colaboradores qualquer prdtica de cessdo de prémios,
brindes e presentes aos seus clientes e fornecedores com o
objetivo de incentivar a realizacdo de um contrato comercial.
Deverdo ser utilizados apenas aqueles itens que infegram a
estratégia estabelecida pela Administracdo.

Responsabilidades na Aplicagao deste Coédigo de Conduta

As liderancas da Irmandade Santa Casa de Misericérdia de
Passos sdo responsdveis por comunicar e enfatizar ds suas equipes
aimporténcia quanto ao cumprimento deste codigo.

Todos os colaboradores devem cumprir as orientacdes de
conduta, aqui estabelecidas, no desenvolvimento de suas
atividades profissionais. A Irmandade Santa Casa de Misericordia
de Passos considerard qualquer descumprimento ao
estabelecido neste documento e a acdo disciplinar, resultado do
descumprimento deste, poderd variar desde uma adverténcia
verbal até arescisdo imediata do Contrato de Trabalho.

Qualqguer atitude que entre em confronto direto aos Valores
Institucionais serd considerada falta grave; passivel de punicoes.
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Atendimento a Clientes Individuais

Confidencialidade

Todas as informacoes sobre clientes, especialmente
aqguelas referentes a resultados de exames, prontudrios, laudos
e/ou procedimentos, devem ser mantidas em sigilo. Essas
informacdes devem ser armazenadas, valendo-se de protocolo
de seguranca, e serem fornadas disponiveis apenas aos
colaboradores em razdo de suas atividades profissionais, Nndo
devendo, em hipdtese alguma, ser reveladas ou divulgadas a
terceiros, sobrisco de penalegal prevista nalegislagcdo vigente.

Procedimento de Atendimento

Ndo € permitida aos colaboradores qualquer atitude
discriminatéria emrelacdo aos clientesinternos e externos.

Relagao com Clientes e Fornecedores

A Irmandade Santa Casa de Misericordia de Passos visa a
um alto grau de satisfacdo dos clientes, buscando a exceléncia
no atendimento e valorizando relacionamentos duradouros.

Procedimento de Atendimento

Ndo é permitida aos colaboradores qualquer atitude
discriminatéria emrelacdo aos clientesinternos e externos.
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Do Procedimento de Apuracdo e Julgamento das

Infracoes

Compete a Gestdo de Pessoas evidenciar o ato de indisciplina,
principalmente No que remete aos Valores Institucionais. A gestdo de
pessoas deverd encaminhar ao Comité Estrategico sob a
coordenacdo/ responsabilidade do Diretor Administrativo do Hospital.

O Comité Estratégico serd responsdvel pelo julgamento e
encaminhamento da decisdo para aplicacdo de eventual punicdo
Nos casos de infracdo administrativa.

Se necessdrio antes do julgamento, o Diretor Administrativo
designard uma comissdo para andlise dos fatos, encaminhando para o
Comité Estratégico as consideracoes.

Se o colaborador acreditar que, por alguma razdo, foi infringido
algum principio, deverd informar imediatamente por escrito ao
Departamento Gestdo de Pessoas.

Todas as decisbes tomadas devem sempre levar em
consideracdo uma avaliacdo ética e técnica bem como os impactos
causados para todos os publicos envolvidos.

Toda denuncia ou descumprimento recebidos pelo hospital

serdo tratados com confidencialidade.

Este documento foi aprovado pela Diretoria Administrativa e
Comité Estratégico da Santa Casa de Passos em 23/03/2011 e
atualizado 26/06/2016.
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Vocé assinou o “Termo de Compromisso” no qual declaro ter recebido o
manual de Codigo de Conduta da Irmandade Santa Casa de Misericordia
de Passos, com a oportunidade de l1é-lo e entendé-lo.

----------------------- R 7 ———

Termo de Compromisso:

Declaro ter recebido o Manual do Cédigo de Conduta da Irmandade
Santa Casa de Misericordia de Passos, com a oportunidade de 1é-lo e
entendé-lo.

Nome do Colaborador:

Matricula:

Cargo:

Admiss&o:

Data:

Assinatura do Colaborador
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CODIGO DE CONDUTA IRMANDADE - COMPLEMENTO
SANTA CASA DE MISERICORDIA DE PASSOS

{4 ‘Gestao
PESS®AS



Santa Casa de Misericérdia de Passos
Rua Santa Casa, 164 - Bairro Santa Casa
Passos/MG - CEP: 37904-020
PABX: (35) 3529-1300
www.scpassos.org.br
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