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1. INTRODUCAO

1.1. Mensagem do presidente da AISI
Prezados colaboradores e parceiros, >

E com grande satisfagcdo que apresentamos a vocés o nosso
Cédigo de Conduta Etica, resultado direto de todo o trabalho
construido até aqui. Esse documento é um guia que reine e
norteia os principios e valores adotados pela nossa Instituigdo.

Cada pessoa que passou ou que estd aqui, hoje, contribuiu ou
contribui para a jornada desse hospital, que é referéncia na
regido e salva vidas diariamente. Somos uma equipe que faz
a diferenca na sociedade.

e T e e

Por isso, devemos sempre reforcar e lembrar dos valores que
nos direcionam e, para garantir que esses valores sejam
preservados, criamos este Cédigo. Ele contém as diretrizes e
as atitudes esperadas que refletem quem somos e como nos
relacionamos com todos ao nosso redor.

Pedimos que leiam esse material com muito carinho e
atencdo. Vamos fortalecer nossos lagos, mantendo nossas
relagBes pautadas pela responsabilidade e transparéncia.

Dr. Carlos Magno de Castro Gongalves
Presidente da Associagdo de Integragdo Social
de Itajuba (AlSI), mantenedora do HCI
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1.INTRODUCAO

1.2. Mensagem do Diretor Geral do
Hospital de Clinicas de ltajuba

Caros leitores,

E de conhecimento geral que, assim que iniciamos as
atividades desta nova diretoria, uma das principais metas
foi estabelecer claros critérios para uma governanca ética
e transparente.

Comecgamos por estruturar nosso Planejamento Estratégico,
documentd-lo e disseminéd-lo amplamente, principalmente no
que diz respeito & nossa Missdo, Visdo e Valores.

A partir da definicdo dos nossos principios, comegamos a derivar
diversos documentos, bem como atualizar alguns protocolos e
procedimentos, para que ndo restem duvidas de como devemos
trabalhar. Mas, se algum ponto ainda gerar incerteza em qualquer
colaborador ou parceiro, tornamos disponiveis canais de para
esclarecimentos.

Com ética, transparéncia e qualidade estamos avancando para uma
nova fase no nosso hospital. Convido vocé a trilhar junto essa bela
caminhada que fazemos - rumo ao sucesso na sua plenitude!

Dr. Seleno Glauber de Jesus Silva
Diretor do Hospital de Clinicas de Itajubd
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1.INTRODUCAO

1.3 Nossos Principios

Este Cddigo estd em consonéncia com a Missdo, ¢ ¢
Vis&o e Valores do Hospital de Clinicas de Itajubd,
que foram construidos a varias mdos e pautados ¢ ¢
em principios éticos. E a base da organizagdo e WA
define como vamos agir, bem como reflete nossa

identidade institucional junto aos nossos clientes,
colaboradores, parceiros e fornecedores.

MISSAO

Promover a saude e o bem-estar,
oferecendo assisténcia médico-
hospitalar com exceléncia,
inovagdo e humanizagdo, de
forma sustentavel.

VALORES

VISAO

Ser um hospital de exceléncia,
reconhecido pelos servigos ofertados,
modelo de gest&o sustentdvel,
cuidado centrado na pessoa e com
certificag&o de qualidade.

Y Honestidade

* Transparéncia

* Etica

x*
*
*
*
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1.INTRODUCAO

1.4. O Papel do Cédigo de Conduta Etica

. .iii.i.i;,i.i.i.
Mecedarstt
’ !

i

Este Cédigo se aplica a todos os colaboradores e diretores do Hospital de
Clinicas de ltajubd, independentemente de seus cargos, responsabilidades
ou senioridade. Além disso, incentivamos a adog¢do de normas éticas pelos
seus parceiros, incluindo clientes, fornecedores e parceiros.

A QUEM SE APLICA ESTE CODIGO?

O IMPACTO DA NAO CONFORMIDADE

O descumprimento das orientagdes contidas em nosso
Cdédigo de Conduta Etica pode ter graves consequéncias
para a Instituic@o e para os individuos. Algumas delas:

B Danos na reputagdio do HCI, o que acarreta perda de
confianga por parte dos clientes, parceiros e outras
partes interessadas.

B Consequéncias juridicas: multas, agdes judiciais,
procedimento penal etc.

podem se sentir desconfortaveis ou desmotivados em
ambiente de trabalho onde as regras n&o sdo
respeitadas.

B Diminuigdo do engajamento da equipe, pois os colegas <>

Medidas disciplinares, que podem
P que p

variar entre um aviso formal até a uma

dispensa, dependendo da gravidade A
da infracdo.

N
R e

a(HCI

HOSPITAL DE CLINICAS DE TAJUBA-MG

Excelenciw em, Cuidar




2. AMBIENTE DE TRABALHO

2.1. Lideranca

Nossos lideres definem e operam as diretrizes adequadas
para que os colaboradores cumpram as prioridades da
Instituic@o. Confiamos nos nossos lideres para
desempenhar essa fung&o, enquanto promovem uma
cultura de integridade e respeito.

Orientamos os lideres para uma gestdo pautada no exemplo e fornecemos
treinamento continuo, a fim de fornecer a eles as melhores ferramentas
para a condu¢do dos colaboradores, fomentando a cultura organizacional
em toda a Institui¢do.

2.2. Colaboradores

Os colaboradores s&o a forga motriz do hospital. Cada

pessoa tem um papel fundamental dentro desta grande
maquina de atendimento a saude. Se vocé faz parte do
HCI, saiba que é porque tem muito valor! Sua atividade

estd salvando vidas, ainda que ndo atue diretamente no
atendimento aos pacientes.

Queremos que todos os

colaboradores se sintam bem e 0 -
que tenham orgulho de,’rrabalhqr 9 < O P
no hospital. Por isso, além da K. n =
atividade que realiza, o funcionério | §- -~ “ ﬂ
deve promover o conjunto de RV

condutas éticas que adotamos e
gerar, assim, um ambiente de

trabalho positivo.
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2. AMBIENTE DE TRABALHO

2.3. Relagoes de Trabalho

Temos um longo histérico de colaborag&o com
sindicatos, organizagdes civis, érgdo publicos e
demais partes interessadas para promover o sucesso
econdmico e o bem-estar dos colaboradores.

Da mesma forma que exigimos uma conduta ética
dentro da Institui¢do, respeitamos a legislag&o
vigente e fazemos cumprir suas diretrizes e
determinagdes.

Reconhecemos os direitos dos trabalhadores e oferecemos um ambiente
respeitoso e preocupado em assegurar um bom clima e relagdes de trabalho
construtivas. Garantimos que todos os acordos e politicas laborais sejam
consistentemente implementados e trabalhamos para equilibrar as
necessidades dos funciondrios com os objetivos da Instituic&o.

2.4. Comportamentos Esperados

Elencamos abaixo os comportamentos adequados que esperamos por parte
dos nossos colaboradores. Confira:

Alcool e Drogas: ndo permitimos o consumo de bebidas
alcodlicas e de drogas ilicitas no ambiente de trabalho. Também
ndo admitimos que colaboradores e prestadores de servigos
estejam sob efeito dessas substéncias durante a jornada e/ou no
ambiente de trabalho. E vedado o uso de qualquer tipo de
cigarro nas nossas dependéncias, pois desrespeita a legislagdo
vigente e prejudica a saude de todos que atuam na Instituig&o.

Apresentacgao Pessoal: Colaboradores, parceiros e
fornecedores devem zelar pela imagem pessoal, trajando-se com
roupas e acessorios adequados ao ambiente profissional. O uso
do crachd é pessoal, intransferivel e obrigatério para todos os
colaboradores durante o hordrio de trabalho ou enquanto
estiverem nas dependéncias da Institui¢do.
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2. AMBIENTE DE TRABALHO

Respeito ao Siléncio: conversas nas dependéncias da
Instituig&io devem ocorrer em tom moderado, evitando
atrapalhar o servigo das outras pessoas e o conforto dos
pacientes.

Resolugdo de Problemas/Conflitos: se vocé vivenciar um
problema ou conflito maior, que ndo seja possivel resolver
dentro da sua esfera de atuagdo, comunique ao seu gestor
imediato. Ele saberd conduzir a andlise do problema dando a
devida solug&o ou o encaminhard para outras esferas que
possam resolvé-lo.

Jornada de Trabalho: esperamos que os colaboradores
cumpram a sua jornada de trabalho rigorosamente, atentando-
se para hordrios de entrada e saida conforme combinados com
a gestdo.

Respeito aos colegas: n&o toleramos atitudes desrespeitosas
entre os colaboradores. Insultos, piadas, deboches etc. ndo
podem acontecer em ambiente de trabalho, que preza pelo
respeitfo.

Assumindo Responsabilidade: tenha coragem de assumir
falhas. Afinal, s6 conseguimos nos aprimorar como profissionais,
seres humanos e como equipe se tivermos uma atitude integra
perante um erro. Ele pode nos ensinar muito, inclusive a ndo
repeti-lo no futuro.

020
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2. AMBIENTE DE TRABALHO

2.5. Saude e Seguranca no Trabalho

Entre os nossos principios estd a promogé&o de um
ambiente sauddvel e seguro, por meio da adogdo e da
manuteng&o de boas praticas de seguranga, a fim de
garantir a integridade e a saude de nossos clientes,
colaboradores, parceiros e fornecedores.

Contamos com o setor de Seguranca, Saide e Meio Ambiente - SSMA, que
busca implementar medidas que as empresas precisam adotar para garantir a
integridade de seus colaboradores e cumprir as exigéncias da legislagdo. O
SSMA identifica situagdes de risco, garante a qualidade de vida dos
colaboradores, preserva o meio ambiente e atua na gest&o de prevengdo de
acidentes.

SEGURANCA DO TRABALHO - PRINCIPIOS BASICOS

Conheca as normas e os regulamentos de seguranca e os respeite
rigorosamente.

Evite praticar atos perigosos ou inseguros e comunique ao seu superior
imediato as condi¢des perigosas que possam gerar acidentes.

Sempre use o EPI - Equipamento de Prote¢&o
Individual adequado & sua atividade.

Use ferramentas apropriadas para cada tipo de
trabalho e procure conservé-las em bom estado.

Nd&o use adornos e ndo manuseie lentes de contato
dentro dos postos de trabalho.

Execute somente servicos com prévia autorizacdo e solicite instrugdes de
seus superiores sempre que houver duvidas com relag&o a seguranca.

N&o guarde alimentos em locais ndo destinados a este fim.

N&o se alimente nos postos de trabalho; utilize os locais préprios para
isso, como copas e refeitérios.
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2. AMBIENTE DE TRABALHO

2.6. Qualidade

A Qualidade Hospitalar é entendida como um processo
de melhoria continua de assisténcia prestada ao
paciente. E algo concreto, quase sempre mensurével e
que resulta do esforgo de todos, porém, organizado e
orientado segundo um conjunto de objetivos coerentes
e racionalmente ordenados.

Nosso setor de Qualidade tem como objetivo estabelecer
um processo permanente de melhoria da assisténcia e
atuar conforme os padrdes mais elevados de qualidade e
seguranga, definidos por renomados processos de
Acreditagdo. Por isso, cada colaborador é responsavel por
manter estes padrdes e deve comunicar imediatamente
quaisquer n&o conformidades.

REGRA OURO DA QUALIDADE

Evidenciar o
cumprimento

Descrever
documentacao:

Politicas WL dos
REFERENCIAS, Regimentos Capacitar procedimentos

LEGISLACOES, | & Manuais através dos

B’OAS POP’s Todos os. Registros e
PRATICAS, | Formuldrios § profissionais § Apotacdes

ETC 1. Elaborar envolvidos no

dos
processo el
2. Consensar profissionais

3. Aprovar envolvidos no
4. Publicar processo

Divulgar
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2. AMBIENTE DE TRABALHO

GERENCIAMENTO DE RISCO

O setor de Qualidade também é responsavel pelo
Gerenciamento de Risco. Gerenciamento de Risco é a
aplicacgdo sistémica e continua de politicas, procedimentos,
condutas e recursos na avaliag&o de riscos e eventos adversos
que afetam a seguranc¢a, a saude humana, a integridade
profissional, o meio ambiente e a imagem institucional.

Segundo a ANVISA, risco é a combinagdo da probabilidade de ocorréncia de
um dano e a gravidade de tal dano. E o Gerenciamento de Riscos, por sua vez,
é a tomada de decisdes relativas aos riscos ou & ag&o para a reducdo das
consequéncias ou probabilidade de ocorréncia.

Todos os colaboradores acionados para investigar, mapear, gerenciar e tratar
dos riscos do HCI devem assumir este compromisso com a Instituicdo, a fim de
manter os altos padrdes de Qualidade e Seguranca.

METAS INTERNACIONAIS DE SEGURANCA DO PACIENTE

Buscamos seguir as Seis Metas Internacionais de Seguranca do Paciente,
estabelecidas pela Organiza¢do Mundial da Saiude (OMS). Sé&o elas:

1 Identificar corretamente o paciente

Z Melhorar a comunicacao entre protissionais

3 Melhorar a seguranca na prescric@o, no uso e na
administracdo de medicamentos

4 Assegurar cirurgia em local de intervencdaio,
procedimento e paciente corretos

S Higienizar as maos para evitar infecgoes

~

6 Reduzir o risco de quedas e ulceras por pressdo
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2. AMBIENTE DE TRABALHO

2.7. Reputacao e Imagem

5 2
COMUNICACAO INTERNA E CORPORATIVA
Toda comunicagdo que o hospital realiza, mediante o publico <
interno - colaboradores, pacientes e acompanhantes, fornecedores
e terceiros - ou o publico externo - canais de TV, rddios, podcasts,
jornais, parceiros, governo, comunidade, deve passar pela andlise L0

ou produgdo da Assessoria de Comunicag&o e Marketing do HCI.

Qualquer comunicagdo que se fagca em nome do Hospital tem relagéo
direta com a construgdo de sua reputacdo e imagem. E, para que ela seja
construida e mantida de forma positiva perante o publico, precisamos de
estratégias especificas fornecidas pela drea especializada neste tipo de
gerenciamento.

A seguir, fazemos algumas orientagdes para os colaboradores:

B Se vocé for procurado por érgdo da imprensa - rédio, TV, jornal, podcast,
canal em midias sociais - para falar sobre algum assunto relativo ao
Hospital, entre em contato com a drea de Comunicagdo e Marketing
para que possamos avaliar a participagdo e orientd-lo da melhor forma.

Se tiver algum tema para divulgar em nossos canais internos, mande
sua sugestdo para o setor de Comunicacdo e Marketing:
comunicacaoehcitajuba.org.br.

Caso no ambiente externo ao Hospital alguém te indague sobre
assuntos sensiveis e restritos a equipe interna, ndo forneca tais
informagdes se houver duvida quanto a confidencialidade.

B Se perceber que algum tema tem relevancia para ser divulgado
externamente, procure a Comunicacgdo para dar sua sugestdo. Muitas
vezes, os proprios colaboradores sdo os protagonistas de pautas
importantes e que repercutem de forma positiva perante nossa
comunidade.
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2. AMBIENTE DE TRABALHO

2.8. Auditorias

Em caso de investigagdes realizadas por autoridades legitimas, todos os
colaboradores devem cooperar. Todas as visitas de um agente publico,
relativa a uma investigagdo ou inquérito, deve ser recebida e coordenada
pela drea Juridica e pelo responsavel da drea envolvida na investigagdo.

Também passamos por auditorias internas e externas relativas a
certificagdes e autorizagdes para funcionamento. Podemos citar, entre as
auditorias externas, as relativas aos convénios de assisténcia & salude, a da
Vigiléncia Sanitdria e a auditoria para obtengc&o da ONA. Por sua vez, as
dreas da Qualidade e do Servigo de Controle de Infec¢do Hospitalar - SCIH
promovem auditorias internas.

Pedimos a atenc¢do dos funciondrios para esses tipos de =
abordagem. Sempre, em caso de duvidas, consulte o T
seu gestor imediato. Fique atento aos canais oficiais de 0=
comunicacdo, pois quando se trata de envolvimento 8 jrwap

geral das equipes, o aviso serd divulgado amplamente.

2.9. Patrimonio

/()\‘ Todos os colaboradores s&o responsdveis por garantir a

- correta utilizacdo e conservac&o dos bens e instalagdes do
2 HCI. S&o considerados bens da Instituic&o: maquinas,
equipamentos, utensilios, bens de consumo, edificacdes,
veiculos, tecnologia, softwares, propriedade intelectual etc.

Caso o colaborador ou parceiro ndo tenha a devida preparacdo para lidar
com algum patriménio ou ainda em caso de duvida, este deverd solicitar
treinamento ou orientagdo para utilizd-lo, bem como manté-lo em lugar
apropriado e em condi¢cdes adequadas de uso.

Bens e equipamentos do hospital, cedidos ou colocados & disposi¢éo dos
colaboradores, destinam-se ao uso exclusivo em suas atividades de trabalho,
ndo podendo ser utilizados para fins particulares, salvo em situagdes
previamente autorizadas e que ndo constituem a regra geral.
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2. AMBIENTE DE TRABALHO

2.10. Direitos Humanos

Trabalhamos para incorporar e promover o respeito pelos direitos humanos
na Instituicdo. Buscamos o alinhamento as normas e principios nacionais e
internacionais relacionados aos direitos humanos.

Prezamos pela manutengdo de um

ambiente de trabalho sauddvel, seguro e
produtivo, isento de discriminagéo,

abuso, preconceito ou perseguigdo de

qualquer natureza, tais como: sexo,

idade, cor, religido, estado civil,

orientag&o sexual, nacionalidade, \
condi¢do fisica, etc.

Devemos evitar qualquer desvio de conduta que comprometa a harmonia
em nosso ambiente de trabalho. O assédio moral ou sexual é um tipo de
desvio de conduta que deteriora as relagdes e o ambiente de trabalho,
ndo sendo admitida a sua prdatica.

ASSEDIO MORAL

Assédio Moral consiste em expor alguém a situagdes
humilhantes e constrangedoras, intencionais, repetitivas e
frequentes, que podem ocorrer por meio de gestos, palavras (= Qi dns

e/ou atitudes que atingem a dignidade ou integridade fisica @M @
|

e/ou psiquica, desestabilizando a vitima emocionalmente e l'

profissionalmente. O assédio pode ocorrer independentemente ‘\ O

da posigé&o hierdrquica dos envolvidos. N&o s&o toleradas \ ,/
5 g ~ e 5 5 ~ N\

atitudes grosseiras, agressdes fisicas ou verbais, humilhagdes N s

ou quaisquer outras praticas, explicitas ou veladas, tampouco
solicitagdes de favores ou servigos pessoais, que caracterizem
abuso de posi¢&o hierdrquica.
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2. AMBIENTE DE TRABALHO

ASSEDIO E IMPORTUNACAO SEXUAL

O assédio e a importunacdo sexual s&o
crimes previstos no Cédigo Penal.

Tratam-se de comportamentos indesejaveis e
constrangedores (verbal, n&o verbal e/ou fisicos),
insinuagdes, contatos fisicos forgados, convites

< impertinentes, chantagens etfc., para obter

vantagens ou favorecimento sexual.

No assédio sexual, o agressor promove uma
série de agBes com o intuito de obter vantagem
ou favorecimento sexual sobre a vitima, pois
existe uma rela¢do hierdrquica ou de
ascendéncia sobre ela.

J& a importunacdo sexual é caracterizada por qualquer ato libidinoso que o
agressor promove sobre a vitima com intuito de satisfazer um desejo sexual.
Difere-se do assédio pelo fato de entre o agressor e a vitima ndo haver
relagdo hierdrquica ou de subordinagdo.

Tanto o assédio quanto a importunagdo sexual sdo intolerdveis no Hospital
de Clinicas de Itajubd, sendo considerados faltas graves e passiveis de
medidas disciplinares.
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2. AMBIENTE DE TRABALHO

2.11. Diversidade e Inclusdo

Promover a Diversidade, praticar a Inclusdo e possibilitar a Equidade s&o
pilares da nossa gestdo.

Prezamos pela pluralidade de caracteristicas que tornam cada individuo
Unico e ndo sé incluimos, como estimulamos que nosso ambiente seja diverso.
Abracamos as diferencas étnicas, de género, de orientacdo sexual, de idade,
de habilidades, de experiéncias, entre outras.

Criamos um ambiente em que todas as pessoas se sintam bem-vindas,
respeitadas e valorizadas. Oferecemos acesso igualitdrio as oportunidades e
buscamos eliminar barreiras fisicas, sociais e culturais que possam impedir a
participacdo plena de algumas pessoas.

Mais do que a igualdade, pensamos na equidade quando se tratam dos

nossos colaboradores. Isso significa dar as pessoas o que elas precisam para
que todos tenham acesso as mesmas oportunidades.

rHCI

DIVERSIDADE
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3. RELACIONAMENTO COM
TERCEIROS

3.1. Parceiros

Os parceiros sdo parte fundamental das atividades da nossa Instituicdo e
desempenham um papel importante no atendimento ao cliente. Por isso, essas
relagdes devem ser pautadas na ética e no respeito mutuo, com beneficios
para ambas as partes.

E esperado que nossos parceiros compartilhem dos
mesmos padrdes éticos nos negdcios, principalmente no
que se refere a agBes anticorrupgdo, direitos humanos,
normas trabalhistas e sustentabilidade ambiental.

E dever dos parceiros preservar os principios do sigilo e confidencialidade
dos dados e informagdes dos clientes, bem como seguir todas as diretrizes
deste Cédigo, dos respectivos Cédigos de Etica das dreas de atuagdo e
demais politicas, normas e procedimentos do HCI.

3.2. Fornecedores

A relag&o com nossos fornecedores deve ser pautada em praticas comerciais
justas, baseada na qualidade, prego e prazos acordados, bem como no
cumprimento das leis e dos regulamentos em vigor, garantindo uma relagé&o
isenta de favorecimentos e privilégios.

Sdo garantidas as mesmas oportunidades a todos os
fornecedores que desejarem participar de nossos
processos de compras e contratagdes, desde que
atendam aos requisitos técnicos estabelecidos, ndo

sendo permitido favorecimento sob quaisquer
circunstancias. Todos os processos devem garantir a

escolha do melhor custo-beneficio & Instituic&o.
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3. RELACIONAMENTO COM TERCEIROS

/
(]
3.3. Clientes
O relacionamento com nossos clientes deve sempre ser <
realizado com cordialidade, humanismo, presteza,
profissionalismo e compromisso. Instalagdes adequadas, G

equipe capacitada e apta a prestar servigos de saude,
educagdio e assisténcia social devem ser baseados nos mais
altos padrdes de qualidade, refletindo o bom atendimento.

Devemos respeitar as leis relacionadas & prestacdo de servico de saide bem
como as regras relacionadas ao consumidor. Todos os colaboradores devem
estar atentos e cientes dessas normas para que possam segui-las com rigor.

E nosso dever para com os clientes:

O Oferecer um atendimento humanizado, que priorize a qualidade e a
seguranga de nossos clientes.

Ser receptivo a todas as manifestagdes de clientes, considerando suas
opinides e encaminhando-as para andlise.

Realizar os encaminhamentos pertinentes aos responsdveis pelas
atividades.

Ter mentalidade pré-ativa para resolver questdes relativas aos clientes
e seus familiares ou acompanhantes.

Tratar os dados dos pacientes com a devida confidencialidade,
respeitando a privacidade e as normas da Lei Geral de Protegdo de

Dados - LGPD.
I 1
o
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3. RELACIONAMENTO COM TERCEIROS‘

3.4. Concorrentes

Prezamos pela liberdade de mercado e buscamos uma relagéo de
cordialidade, respeito e profissionalismo com nossos concorrentes. Nossas
intferagcdes devem estar pautadas pela ética e integridade.

Todos os nossos colaboradores devem cumprir rigorosamente as leis de
concorréncia aplicaveis no Brasil. N&o aceitamos condutas que denigram a
imagem do concorrente ou que sejam contrdrias a livre concorréncia.

@ NSo atue no intuito de limitar, falsear ou, de qualquer modo, prejudicar a
livre concorréncia ou a livre iniciativa.

B Nzo manipule ou ajuste pregos com o concorrente.

D N&o utilize meios enganosos para provocar oscilagdo
de pregos de terceiros.

B Ndo faga declaragdes inveridicas com o intuito de
prejudicar a reputacdo de um concorrente.

3.5. Governos e Agéncias Reguladoras

Mantemos contratos e convénios com a Administrag&o Publica Municipal,
Estadual e Federal. Colaboradores, parceiros e fornecedores devem atuar a
fim de garantir o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas nesses
contratos e convénios.

Reunides de negociag&io com agentes publicos devem ocorrer em hordrio
comercial e em ambiente de trabalho. Vale lembrar que ndo adotamos qualquer
posigdo politico-partiddria e ndo realizamos contribuigdes, doagdes ou apoio de
qualquer natureza para partidos, organizagdes ou representantes politicos.
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3. RELACIONAMENTO COM TERCEIROS

3.6. Comunidade

O atendimento prestado pelo Hospital de Clinicas de Itajubd é
totalmente voltado para beneficiar a comunidade.

Temos consciéncia do nosso papel e da responsabilidade
perante a sociedade em que estamos inseridos. O respeito é
fator fundamental em nossas decisdes, o que nos leva a
promover ag¢des institucionais voltadas a sociedade, buscando o
desenvolvimento e bem-estar, por meio da melhoria da
qualidade de vida local.

NG R

3.7. Meio Ambiente

Estamos conscientes dos desafios ambientais trazidos pela emergéncia climética
e estamos comprometidos em adotar processos de melhoria continua e em
investir em novas tecnologias a fim de reduzir potenciais impactos na sociedade.

Respeitamos a legislagdo ambiental, por isso nossos
colaboradores e fornecedores devem cumprir os requisitos
aplicaveis as atividades realizadas, procurando minimizar
continuamente o impacto ambiental de seus servigos e
operagdes. Incentivamos agdes que visam:

Reduzir Reutilizar Reciclar
> Ulilizs moemses cle * Reutilize materiais l el
Instituigdio de forma eficiente; o x SeporeA S 2
evite desperdicios. : X ' do orgénico e o descarte
pleklel & elizre s em locais apropriados.
* |mprima o essencial e, quando antes de descartd-los.
puder, utilize frente e versodo | O b de Incentive a compra de
papel. A produtos reciclados
produtos reutilizaveis, e
e Tenha uma atitude como canecas e s et o et S
consciente ao consumir. garrafas de dgua, para como papel, toner e
Adquira apenas - uso pessoal no maoveis.
produtos necessdrios. e
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4. CONFLITO DE INTERESSES

4.1. Brindes, Presentes e Hospitalidades

Cortesias entre parceiros de negdcios sdo praticas
comuns no mercado e t&ém fungdo de construir boa
vontade e reconhecer o valor dos relacionamentos.

Porém, essa agdo ndo pode influenciar ou parecer
influenciar qualquer decisdo comercial.

Para orientacdo geral, seguem as definigdes destes conceitos:

BRINDES

ltens sem valor comercial ou com valor de mercado abaixo de R$ 100,00
(cem reais), distribuidos ou recebidos a titulo de cortesia, propaganda,
divulgagdo habitual ou por ocasi@o de eventos ou datas comemorativas de
cardter histérico ou cultural, que seja de carater geral e, portanto, ndo se
destine a agraciar exclusivamente uma pessoa e que contenha o logotipo
do HCI ou da pessoa juridica que concedeu o brinde. Exemplos de brindes:
agendas, calenddrios, chaveiros, pen drives, canetas, entre outros.

PRESENTES

Objetos ou servigos, de uso ou consumo pessoal, que possuem valor
comercial e que n&o se enquadram na definicdo de Brindes.

HOSPITALIDADES

Compreende deslocamentos (aéreos, maritimos e/ou terrestres, etc.),
hospedagens, alimentagéo e receptivos, relacionados ou ndo a atividades
de negécios. A hospitalidade de cardter exclusivo de turismo ou a lazer é
considerada Presente.

SR B s
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4. CONFLITO DE INTERESSES

DIRETRIZES

O recebimento de um brinde por um colaborador ndo requer a autorizagdo
prévia do HCI, atentando para o conceito de brinde.

Por sua vez, recebimento de presentes, entretenimento ou hospitalidades
deve ser evitado em valor unitdrio superior a R$ 100,00 (cem reais). Em
raz&o disso, todo colaborador do HCI deve obter autorizagdo prévia do seu
respectivo gestor, que informard o Departamento Juridico sobre o
recebimento. Este item também deverd ser observado principalmente nos
casos em que o ofertante seja pessoa que jd realize ou tenha o potencial
de vir a realizar negdcios com o nosso hospital.

Em caso de duvidas, consulte a Politica de Brindes e Hospitalidades do
Hospital de Clinicas de Itajubd ou o seu gestor imediato.

4.2. Indicacao e Contratacdo de Familiares
de Colaboradores

Todos os candidatos deverdo ser submetidos a todas as
etapas do processo seletivo, sem exceg¢do, ndo havendo
qualquer tipo de privilégio. Indicagdes e contratagdes
com relagdes de parentesco como: cénjuge, pais,
irmdos, avds, filhos, netos, cunhados, primos, sobrinhos,
genros, noras, unido estdvel, relacionamentos de
cardter afetivo e ou proximidade devem ser analisadas
pela drea de Gestdo de Pessoas.

candidato ndo pode participar ou influenciar
qualquer decisdo do referido processo de sele¢do ou
contratagdo.

O colaborador que possua vinculo familiar com o <

B N e R e
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4. CONFLITO DE INTERESSES
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4.3. Relacdo Afetiva entre Colegas de Trabalho

Um cddigo de conduta para relagdes afetivas

entre colegas de trabalho visa estabelecer

limites e expectativas claras para garantir um

ambiente de trabalho sauddavel e produtivo,

evitando conflitos de interesse e situagdes A
constrangedoras. Ele n&o proibe

relacionamentos amorosos, mas estabelece

diretrizes para que eles ndo interfiram nas
atividades profissionais.

Relacionamentos afetivos entre os colaboradores, assim que iniciados,
devem ser informados ao seu gestor imediato e & drea de Gestdo de
Pessoas. Apesar do relacionamento, é fundamental que os envolvidos
mantenham uma postura profissional no ambiente de trabalho, evitando
demonstragBes excessivas de afeto ou discussdes em publico que possam
prejudicar a imagem da Instituic&o e o bem-estar dos demais colegas.

Em alguns casos, um relacionamento entre colegas pode gerar conflitos de
interesse, especialmente quando héa subordinacgéo hierdrquica. Quando
isso ocorrer, poderd ser necessdrio remanejar um dos colaboradores para
evitar problemas.

N&o permitiremos que relacionamentos entre colaboradores sejam usados
para discriminagdo ou tratamento diferenciado, seja positivo ou negativo.
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4. CONFLITO DE INTERESSES

4.4. Atividades Politicas

PARTICIPACAQO SINDICAL

Todos os colaboradores tém o direito de se associarem ou serem representados
por sindicatos, ndo sendo aceitas quaisquer formas de coergdo, perseguicdo
ou retaliag@o no ambiente de trabalho aos que deles participem, desde que
essa atividade seja realizada:

B Sem a vinculagcdo do colaborador ou parceiro & imagem do HCI;

B Sem qualquer divulgagéo da marca da Instituigdo;

B De forma que n&o envolva a requisicéio de contribuicdes de recursos
nos estabelecimentos mantidos pelo hospital.

DEMAIS ATIVIDADES POLITICAS

Proibimos o uso de recursos do HCI para fins politicos, como a
promog¢do de candidatos ou partidos. Também ndo se deve
exercer participagdo em atividades politicas durante o horario
de trabalho ou com o uso de recursos da Instituic&o. N&o use e-
mail, telefone, materiais de escritdrio ou redes sociais da
Instituic&o para fins politicos.

Além disso, ndo permitimos que colaboradores exercam
qualquer tipo de pressdo ou assédio para que outros
colaboradores adotem uma posi¢do politica especifica.

E proibida a divulgagdo de informag&es confidenciais do
hospital para fins politicos.

Este cédigo também determina que funciondrios que se
candidatam a cargos politicos comuniquem antecipadamente
a sua geréncia sobre sua candidatura, para evitar qualquer
conflito de interesse entre seus deveres na Instituigcdo e suas
atividades politicas.

ad HCI

PITAL DE CLINICAS DE ITAJUBA-MG

Excelencia em Cuwidar




5. PROTECAO DE DADOS

5.1. LGPD

A Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protegdo de
Dados Pessoais (LGPD) é uma norma legal que tem por objetivo a
privacidade dos individuos, mediante a criag&o de um sistema de
protec&o e garantias dos seus dados pessoais, em documentos
fisicos ou digitais, os quais precisam ter essa protecdo legal.

Na drea da saude, o paciente fornece um elevado nimero de
informagdes sobre seus dados, que devem receber, de nossa parte, a
devida protecdo para impedir situagdes de roubo, vazamento ou perda.

%
g e R

e,

Portanto, no HCI, cada colaborador é responsdvel, em sua esfera de
trabalho, por preservar e proteger os dados pessoais sob sua
responsabilidade, de acordo com as politicas e normas da Instituicdo.

Temos trés documentos norteadores que devem ser consultados pelos
funciondrios: a Politica de Seguranca da Informag¢éao e Comunicacéo
(POSIC-HCI), a Politica de Privacidade e Cartilha LGPD. Todos eles
constam no nosso sistema de gestdo TASY e no site do Hospital, no
rodapé da pdgina principal ou na aba de menu "Sobre o HCI - LGPD",

Qualquer duvida referente ao tema deve ser encaminhada & Encarregada
de Dados (DPO) pelo e-mail dpoehcitajuba.org.br.
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5. PROTECAO DE DADOS

ORIENTACOES GERAIS

N&o fotografe nem compartilhe fotos de prontudrios,
diagndsticos etc.

Cuide do seu login e de sua senha. Realize a troca de senhas
periodicamente para garantir a seguranca das contas.

o*°~o/6 N&o compartilhe dados pessoais se n&o for uma orientagéo
I"I vJ da prépria Instituicdo para isso.

Utilize ferramentas corporativas para tratar dados
pessoais. Lembre-se: seu acesso aos sistemas é pessoal.

Aja de maneira profissional em todas as interagdes
relacionadas & atividade que vocé exerce no HCI. Isso
inclui respeitar a privacidade dos dados e tratar os

()

titulares de dados com cortesia e respeito.

G
N e

Respeite o protocolo de atendimento hospitalar em

relag@o aos momentos em que se coletam os dados dos

=~ pacientes: na sua entrada, em consulta médica e em
exames laboratoriais.

A

Os hospitais também lidam com dados pessoais de visitantes e
acompanhantes. Estes dados devem ser tratados com o mesmo
cuidado e conforme as regras estabelecidas pela LGPD.

Descarte corretamente documentos, usando um fragmentador de
papel para eliminar materiais que contenham dados pessoais.
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5. PROTECAO DE DADOS

5.2. Informacgdes Confidenciais

S&o confidenciais dados e informagdes de clientes (pacientes, estudantes,
idosos etc.), dados técnicos e comerciais sobre servicos, objetivos e
estratégias de negdcios e de comercializagdo, orgamentos anuais,
planejamento de curto, médio e longo prazo, resultados de pesquisas,
dados estatisticos, financeiros e contdbeis, bem como quaisquer outras
informagdes ou dados que estejam vinculados ou relacionados com o
interesse do HCI.

Por isso, é necessdrio que todos mantenham a confidencialidade sobre
qualquer informacdo sigilosa ou estratégica da nossa Instituicéio. Somente
pessoas autorizadas podem fornecer informagdes dessa natureza a terceiros.

Atente-se para cumprir o sigilo ético em rela¢do a todos os
documentos e informagdes dos colaboradores. Prontudrios
ocupacionais dos colaboradores devem ser acessados apenas
por pessoas autorizadas.

5.3. Seguranca da Informacao

Temos uma politica especifica para a Seguranga da Informagdo
dentro de nosso hospital. Ela define aspectos relativos a

> prote¢do dos recursos, direitos e responsabilidades dos
colaboradores, atribuigdes de cada funciondrio em relagéio @

seguranca dos recursos com os quais trabalha, garantindo a
disponibildade, integridade, confidencialidade, legalidade,
autenticidade e audibilidade da informagdo para a realizagdo
dos servicos que prestamos.

De forma resumida, orientamos

os colaboradores para as l
> seguintes medidas relativas & * * *

Seguranca da Informagdo:
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5. PROTECAO DE DADOS

Utilize computadores, redes, entradas USB, internet,
e-mails, impressdes, e demais recursos de acordo
com a Politica de Seguranca da Informagéo;

- Utilize computadores, impressoras, softwares e
equipamentos de informatica da Instituicdo, e seus
respectivos recursos de rede, somente para servigos, salvo
mediante a autorizagdo prévia do gestor imediato;

@) /rresente & drea de Tecnologia da Informagdo fodo e
qualquer equipamento pessoal (computador ou midia
externa), para que seja cadastrado e analisado
quanto & utilizagdo dentro do ambiente de trabalho;

WG,

- N&o compartilhe credenciais individuais, como logins,
senhas e crachds;

(Y N&o anote credenciais individuais em papéis, cadernos, blocos de
notas ou similares que fiquem expostos ou visiveis para o publico.

5.4. Propriedade Intelectual

Em um hospital, propriedade intelectual se refere aos direitos legais sobre
criagdes intelectuais desenvolvidas dentro da instituicdo, como patentes de
tecnologias médicas, softwares de gest&o hospitalar, protocolos de tratamento
inovadores ou até mesmo marcas e desenhos industriais de produtos ou
servigos oferecidos. Esses direitos garantem ao hospital o controle exclusivo
sobre essas criagdes, permitindo sua explorag&o econémica e o protegendo
de cdpias ou uso ndo autorizado.

Todas as informagdes, tecnologias e propriedades intelectuais,
incluindo todos os materiais criativos, programas, processos,
estratégias, procedimentos e demais documentos desenvolvidos
ou solicitados pertencem ao HCl e a ele s&o atribuidos todos os
direitos relacionados.
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5. PROTECAO DE DADOS

5.5. Utilizacdo de Redes Sociais

Assim como a maior parte das organizagdes,
estamos presentes nas principais redes sociais.
Fazemos a gestdo de todo conteddo que nos chega

s

ou que é demandado por nés por meio da drea de
Comunicagdo e Marketing.

Orientamos que todos sejam respeitosos nos posts em midias sociais,
que envolvam o nome ou a imagem do Hospital;

Esteja ciente que qualquer informagdo divulgada em midias sociais
serd de responsabilidade do colaborador que a publicou, sendo o HCI
totalmente isento, reservando-se o direito de obter ressarcimento de
eventuais prejuizos;

Direcione & drea de Comunicagdo e Marketing todo e qualquer
assunto controverso, polémico ou reclamagdo. N&o responda pela
Instituicdo;

E importante que todos conhegam a Politica
de Comunicagdo relacionada ao
posicionamento de pessoas identificados
como colaboradoras do HCI em midias
sociais;

Aja com ética, respeito, evitando
linguagem ofensiva, tratando o outro
como gostaria de ser tratado;

Respeite a privacidade alheia: ndo
compartilhe informagdes confidenciais
sem consentimento.
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6. INTEGRIDADE E COMPLIANCE

6.1. Suborno e Corrupgdo

Seguindo nossos valores, entre eles o da Honestidade, n&o toleramos de forma
alguma suborno, corrupgéo e tréfego de influéncia dentro das nossas
atividades. Isso significa que ndo prometemos, oferecemos, damos ou
solicitamos dinheiro ou qualquer coisa de valor de ou para outra pessoa com o
intfuito de obter ou manter negécios ou garantir qualquer outra vantagem
indevida (suborno).

Da mesma maneira, n8o prometemos, oferecemos ou s
damos dinheiro ou qualquer coisa de valor a uma pessoa

com o objetivo de aproveitar da sua influéncia junto de
funciondrios ou autoridades governamentais, o que

configura trafico de influéncia. Também ndo fazemos

pagamentos ndo oficiais a funciondrios governamentais

para acelerar ou obter trémite administrativo de roting, o

que configura pagamento de facilitagdo.

Denunciamos qualquer suspeita de risco de suborno ou solicitagcdes
inadequadas por parte de clientes, fornecedores ou funciondrios publicos.
Por isso, se qualquer colaborador presenciar alguma situagdo neste sentido,
deve denuncid-la ao Comité de Compliance do HCI.

e N

6.2. Compliance Officer

Para supervisionar o sistema de Compliance, nomeamos um Compliance
Officer, que ficard responsdvel pela coordenagdo de agdes para promover a
implementac¢do de padrdes de conduta estabelecidos pelo HCI.

Compliance Officer (ou Chief Compliance Officer - CCO) é o profissional
responsavel por monitorar e garantir que todos os procedimentos da empresa e
todas as atividades desempenhadas por seus colaboradores estejom em
conformidade com a legislac&o e com as normas vigentes. Neste contexto, é de
extrema importéncia que as lideran¢as colaborem para uma governanga
alinhada as premissas do nosso Compliance.

I ‘ HOSPITAL DE CLINICAS DE TAJUBAMG

Excelencia em Cuwidar




6. INTEGRIDADE E COMPLIANCE

6.3. Canal de Denuncias

Encorajamos cada colaborador a expressar as suas preocupacdes sem
hesitacdo, se acreditar de boa fé que tenha ocorrido alguma violag&o ao
Cédigo, lei ou regulamento externo, politica ou norma interna da Instituig&o. O
colaborador serd tratado de maneira justa e respeitosa, tendo o compromisso
da HCI em proteger seu anonimato.

N&o toleraremos qualquer forma de retalia¢do, contanto que ele ndo esteja
envolvido na infragdo. Todas as denuncias devem ser precisas e verdadeiras,
além de serem acompanhadas, sempre que possivel, de evidéncias, fatos e
dados concretos.

Para facilitar a comunicagdo e o tratamento adequado de tais preocupagdes,
disponibilizamos canais de comunicagdo sigilosos, confidveis, imparciais e
independentes hierarquicamente. O Canal de Denuncias HCI pode ser
acessado pelos seguintes meios:

Telefone: 0800 xxxxxx
Disponivel de segunda a sexta-feira, das 9h as 21h

E-mail: denunciasehcitajuba.org.br
Disponivel todos os dias, 24 horas

NAO RETALIACAO E CONFIDENCIALIDADE

O Hospital de Clinicas de Itajubd manterd confidencial a identidade e ndo
aceitard qualquer tipo de retaliagdo contra colaboradores que fagam
denuncias de boa-fé e/ou que auxiliem nas investiga¢des de suspeitas de
violagdes a este cédigo ou a procedimentos internos.
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6. INTEGRIDADE E COMPLIANCE

6.4. Registros, Operacoes e Demonstracoes
Financeiras e Contabeis

£// Registros, operac¢des e demonstragdes financeiras e
contdbeis do HCl sdo de responsabilidade dos executivos

( @ ) financeiros, que deverdo pautar suas condutas com
g honestidade, ética e observancia a eventuais conflitos de

inferesse que possam surgir.

Todas as informagdes financeiras e contdbeis devem ser elaboradas, registradas
e divulgadas com integridade, exatid&o, imparcialidade, tempestividade e
clareza, tendo como base a legislagdo aplicdvel, as normas fiscais e as regras
internas da Instituicdo. Os registros devem sempre ser baseados em informagdes
verdadeiras, extraidas de documentagdo legitima. Permitimos a elaboragdo de
relatdrios com todos os registros financeiros e contdbeis, refletindo as
transa¢des de acordo com métodos aceitos para informar eventos econémicos.

6.5. Sancoes e Medidas Disciplinares

Desvios, descumprimentos ou violagdes ao Cédigo de Conduta, a
alguma lei, regulamento, politica ou norma interna podem acarretar
medidas disciplinares que, quando aplicadas, devem servir como
elemento educador. Ser&o aplicadas com base na gravidade e/ou
reincidéncia da violag&o e outras circunstancias relevantes, que
podem incluir:

e adverténcia verbal ou por escrito
* suspensdo
e demissdio com ou sem justa causa

Administradores, executivos e colaboradores que cometam violagdes
éticas na Instituicdo estardo sujeitos as sangdes administrativas e /ou
legais. Fornecedores e prestadores de servico também poderdo sofrer
penalidades, como a suspensdo do fornecimento, encerramento do
relacionamento comercial e demais sangdes previstas em contrato.

R O
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6. INTEGRIDADE E COMPLIANCE

Além do disposto neste Cédigo e demais normas internas do HCI, os
colaboradores e parceiros que exercerem fungdes reservadas as categorias
regulamentadas, tais como médicos, enfermeiros e farmacéuticos, também
deverdo seguir o Cédigo de Etica relativo & sua categoria profissional.

Caso um colaborador ou parceiro pratique ato
contrario ao Cédigo de Etica da sua categoria
profissional, ele poderd ser denunciado pelo HCI
aos Conselhos Profissionais competentes para
apuracdo administrativa. E importante ressaltar N
que todos os administradores, colaboradores,

parceiros e fornecedores estdo sujeitos as sancdes \

previstas em lei e poderdo responder -

criminalmente pelos atos ilicitos praticados.
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