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APRESENTACAO

O Instituto IBASP - IBASP gostaria de dar-lhes as boas-vindas, afinal, a partir de hoje, vocés fazem parte
dessa equipe de colaboradores e queriamos que soubessem que cada um de vocés tem o papel essencial para a
construgdo da nossa historia.

O Manual de Conduta Etica e Compliance do IBASP tem por objetivo fomentar um ambiente de trabalho
integro, assegurando o mais alto nivel de ética nas atividades, visando sempre o cumprimento das legislacoes
e regulamentos aplicaveis as atividades desenvolvidas, bem como fornecer informagdes com relacéo a orienta-
coes, servicos, direitos e deveres que devem ser seguidos durante a realizagdo das suas atividades dentro desta
Instituicdo.

O Manual de Conduta Etica e Compliance do IBASP baseia-se em principios norteadores e esta estrutu-
rado em elementos fundamentais para o seu adequado funcionamento.

O Manual de Conduta Etica e Compliance do IBASP segue as determinacdes da Lei Federal n. 12.846/13,
regulamentada pelo Decreto n. 8.420/15, que dispde sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas
juridicas pela préatica de atos contra a Administracdo Publica, nacional ou estrangeira.

O Manual de Conduta Etica e Compliance do IBASP integra o Programa de Integridade da Entidade, que
constitui um conjunto de mecanismos e procedimentos internos de integridade, auditoria e incentivo a denun-
cia de irregularidades e na aplicacéo efetiva de codigos de ética e de conduta, politicas e diretrizes com objetivo
de detectar e sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos ilicitos praticados pelos colaboradores, administra-
dores, conselheiros e alta direcéo.

MANUAL DE CONDUTA ETICAE COMPLIANCE



NOSSA HISTORIA

O Instituto IBASP - IBASP é uma entidade de direito privado sem fins lucrativos, legalmente ha- bilitada
apos rigorosa qualificacdo especial junto ao Poder Pablico, com autonomia administrativa e financei- ra,
podendo firmar Contratos de Gestdo, Termos de Parceria, Termos de Cooperagdo, Termos de Fomento e
Termos de Colaboragdo com a Administracdo Publica para o desenvolvimento de diversos projetos na area de
salde, assisténcia social, esporte, meio ambiente, educagdo e cultura.

Com bases solidas, o Instituto IBASP — IBASP —vem, desde 2003, desenvolvendo, em parceria com diversos
Municipios e Estados, atividades complementares, criando solucdes criativas e inovadoras para a Pro- mogao
do bem-estar social e do desenvolvimento sustentavel, promovendo a utilizacdo eficiente dos recursos publicos
recebidos, com o desenvolvimento e aperfeicoamento das atividades nas seguintes areas:

* Assisténcia Social

* Educacéo

* Saude

« Seguranga alimentar e nutricional

« Incentivo a novos modelos socio-produtivos

« Defesa, preservacdo e conservacdo do meio ambiente e promogéo do desenvolvimento sustentavel
« Construcdo de novos direitos e assessoria juridica gratuita de interesse suplementar

« Desenvolvimento, aperfeicoamento e autorizacao das atividades publicas

* Voluntariado

» Desenvolvimento econémico e social e combate a pobreza

« Incentivo a ética, paz, cidadania, direitos humanos, democracia e outros valores universais
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NOSSA MISSAQ E VALORES

MISSAO
O Instituto IBASP - IBASP tem como missao oferecer servicos de exceléncia e de qualidade no &m- bito da
salide e demais programas assistenciais, proporcionando a populacao assistida por nossos servi¢cos uma maior
qualidade de vida e de bem estar.
Com um trabalho de qualidade e profissionalismo de todos, prima sempre pelo respeito aos beneficiarios

dos Projetos e pela exceléncia na gestdo dos servicos e a satisfacdo dos usuarios, bem como a melhor aplicacao
dos recursos publicos recebidos, como determina a Constituicdo Federal e as Leis Estaduais sobre a matéria.

VALORES

Honestidade: lidar com a realidade como ela é e honrar 0s compromissos.

Verdade: buscar sempre a transparéncia, o sigilo das informacdes dos pacientes e a informacéo precisa e
verdadeira a todas as pessoas.

Integridade: coeréncia entre os valores e as acoes.

Diligéncia: zelo e cuidado em todas as tarefas que sdo executadas.

Justica: ndo discriminar as pessoas sob qualquer forma, seja por raga ou etnia, idade, sexo, religiéo, filosofia,
capacidade fisica ou intelectual, origem socioecondmica, orientagdo sexual, saide mental ou fisica, atributos
genéticos, comportamento, atratividade, local de origem, valores culturais ou posigdo politica.

Altruismo: preocupacdo com o bem-estar dos outros, sem esperar reciprocidade.

Autonomia: capacidade de fazer escolhas e conduzir suas préoprias acoes.

Profissionalismo: desempenhar nossas atividades de forma correta e profissional, dentro das condutas e
procedimentos estabelecidos.

Trabalho em equipe: cooperagdo para atingir as metas e 0s objetivos.
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RESPONSABILIDADES DOS COLABORADORES

As diretrizes contidas neste Manual de Conduta Etica e Compliance devem ser observadas por todos os
colaboradores no desempenho de suas funcdes na Entidade.

Sao considerados colaboradores: conselheiros, diretores, funcionarios, estagiarios e voluntarios.

Devem também seguir este Manual de Conduta Etica e Compliance todos os profissionais que, de alguma
forma, mantenham relacionamento com a Entidade, ou seja, prestadores de servicos, fornecedores, autbnomos
e bolsistas envolvidos na prestacao de servi¢os a Entidade ou em seu nome.

Todos os colaboradores e profissionais devem:
» Zelar pela imagem e reputacdo da Entidade;

« Servir a sociedade, aos seus pacientes e usuarios com prontiddo, competéncia e profissionalismo, assegu-
rando o melhor de suas habilidades na execugéo das tarefas;

« Assegurar o cumprimento de leis, regulamentos, politicas e procedimentos em sua area de responsabili-
dade;

* Buscar, sempre que necessario, apoio e orientacao de seus lideres imediatos e/ou das areas corporativas
da Entidade, tais como Coordenacdo Técnica, Departamento Juridico e Departamento de Recursos Humanos,
para a solucdo de davidas e entendimentos das leis e politicas que devem ser cumpridas;

« Cumprir e fazer cumprir as diretrizes deste Manual de Conduta Etica e Compliance;

« Comunicar qualquer violagdo do Manual de Conduta Etica e Compliance;

« Cooperar com processos internos e externos de apuragdo que visem elucidar eventos relacionados a sua
atividade profissional ou sobre os quais tenha conhecimento.

Além disso, todos os colaboradores e profissionais, especialmente 0s que praticam a medicina e assisténcia
a saude, devem seguir 0s seguintes principios:

« Seguranca do Paciente: evitar que a assisténcia prestada cause danos ao paciente.

« Efetividade: prover servicos adequados aqueles que deles se beneficiardo.

« Assisténcia focada no paciente: prover assisténcia que atenda e respeite as preferéncias, necessidades e
valores dos pacientes.

« Assisténcia no tempo adequado: reduzir os atrasos, por vezes prejudiciais, dagqueles que prestam os cui-
dados, evitando que isso aumente o tempo de espera daqueles que os recebem.

« Eficiéncia e uso responsavel dos recursos: evitar desperdicios e mau uso de suprimentos, equipamentos,
tecnologias, recursos naturais, etc.

» Equidade: respeito a igualdade de direito de cada um, provendo assisténcia cuja qualidade ndo varie em
funcéo de caracteristicas pessoais.

« Privacidade e sigilo das informagdes médicas de pacientes: sejam elas providas diretamente pelo pa-
ciente ou obtidas em decorréncia de documentacdo fornecida pela Entidade para tramites de procedimentos
assistenciais ou auditoria de contas.
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DEVERES DOS COLABORADORES

S&o deveres dos colaboradores previstos neste Manual de Conduta Etica e Compliance:

« Nao criticar e/ou desqualificar nossos servi¢os. Nossa imagem € a extensdo do servigo que Vocé presta aqui
dentro;

» Ndo demonstrar falta de comprometimento com a Entidade e seus colegas;

« Evitar brincadeiras de duplo sentido, procurar utilizar seu melhor vocabulario, ndo usar palavras de baixo
caléo;

» Zelar pelos equipamentos e materiais da instituicdo de maneira a se evitar acidentes, perdas, estragos e
prejuizos;

» Zelar pela utilizacdo dos carros, bandejas, mesas e computadores, fazendo com que sempre estejam limpos;
« Cumprir rigorosamente seu horéario de trabalho;

« Manter um bom relacionamento com os demais colaboradores, evitando discussdes e conflitos durante a
jornada de trabalho;

* Respeitar o0 espaco dos colegas em areas compartilhadas, adequando o volume de voz, o vocabulario e 0s
assuntos ao ambiente corporativo;

* Preservar a ordem e a limpeza em sua mesa, armarios e em todos os recintos da institui¢do, principalmente
aqueles que séo de uso comum como banheiros, copas, escadas e corredores;

« Estar aberto a novas ideias e rotinas de trabalho apresentadas pela instituigéo;
« Utilizar seu potencial, descobrindo alternativas que aprimorem seu trabalho, e compartilhar com seu
superior imediato sempre que surgir uma ideia que possa contribuir com o desenvolvimento da sua area de

trabalho;

* A instituicdo possui normas rigidas para quem cometer algum delito/furto, portanto, trabalhe com res-
ponsabilidade;

* Esteja atento e seja cordial com todos;

« Tratar os usuarios e pacientes com total formalidade, evitando expressdes como “querido”, “meu amor”,
“meu bem”, “benzinho”, etc;

* Pratique expressdes polidas como “por favor”, “obrigado”, “com licenga”, “senhor”, “senhora’;
« Os colaboradores NAO estdo autorizados a receber correspondéncias pessoais em seu local de trabalho;

« Nao realizar agdes/atitudes que ocasione ganho pessoal que possa conflitar com as atividades, interesses
e imagem da empresa, bem como exercer qualquer outra atividade que conflite com seu horario de trabalho.

 Néo trabalhar sob efeito de bebidas alcodlicas ou drogas ilegais durante a jornada e/ou no ambiente de
trabalho. )
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» Evitar atitudes que ndo contribuem para um clima saudavel de trabalho, como desqualificar ou humilhar
colegas, subordinados, autoridades ou usuarios de nossos servi¢cos com piadas ofensivas, insultos ou insinua-
¢Oes vexatorias.

» Nao manifestar qualquer tipo de discriminagéo (raca, cor, idade, sexo, orientacdo sexual, religido, inca-
pacidade fisica ou mental, preceitos étnicos, condic¢do sociocultural, nacionalidade ou estado civil) dirigida a
qualquer pessoa.

» Nao sera admitido nenhum tipo de assédio moral ou sexual, nem qualquer conduta que afete negativa-
mente o desempenho do trabalho, que denigra a dignidade de qualquer pessoa ou gere um ambiente de traba-
Iho intimidador, hostil ou ofensivo.

« E expressamente proibido a utilizacdo de maquinas fotograficas, celulares com cameras e/ou outros apa-
relhos eletrénicos com esta finalidade, bem como a veiculagdo de imagens de paciente e/ou da Instituicdo sem
autorizacao prévia.

« E de responsabilidade dos colaboradores estarem atentos as normas e procedimentos para a realizacao de
suas atividades profissionais, preservando sua integridade fisica e de seus colegas.
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COLABORADORES EM REGIME DE PLANTAOQ

TROCA DE PLANTOES

Estabelecer que a pratica de troca de plantdes, de todos os profissionais que integram o corpo do qua-
dro de funcionarios do Instituto IBASP — IBASP — deverao observar aos preceitos deste Manual.
1. Somente serd permitida a troca de plantbes quando ambos os profissionais integrarem, por vinculo
trabalhista, os quadros de pessoal do IBASP, sendo vedado qualquer tipo de troca com contratados ou con-
cursados pelo Ente Publico Parceiro.

2. Atroca de plantbes, uma vez acordada entre os profissionais interessados, sera formalizada observados
0s seguintes critérios:

a) Devera ser solicitada, com no maximo 72 (setenta e duas) horas de antecedéncia ao Coordenador de
RH ou Diretor da Unidade que se pretenda efetuar a troca.
b) A notificacdo sera através de preenchimento de comunicacao de troca de plantéo.

3. Para os efeitos deste Manual, observando o disposto a legislacdo vigente, somente serdo validadas tro-
cas de plantbes que permitam ao profissional substituto ou substituido, periodo minimo de descanso de 12
(doze) horas entre jornadas, de maneira que seja assegurado ao profissional plantonista ou diarista o inicio de
uma nova jornada de trabalho, somente apds 12 (doze) horas do término da ultima jornada trabalhada.

4.  Astrocas serdo permitidas apenas entre funcionarios que possuem a mesma carga horaria ou que com-
partilhem da mesma escala de trabalho.

5. E proibido ao funcionario efetuar trocas de plantdes consigo mesmo, ou seja, efetuar a troca da troca.
6. E proibido ao funcionario efetuar trocas consecutivas de planto.

7. Nao poderéo haver trocas entre plantonistas e diaristas que sdo SD/SN (servico diurno/servigo notur-
no) consecutivamente.

8. Observando os artigos 3, 4, 5, 6 e 7 deste Manual, seréo permitidas apenas 03 (trés) trocas de plantGes
entre funcionarios mensalmente.

9. Astrocas efetuadas deverdo ser compensadas dentro do préprio més competente, sob pena do funcio-
nario receber falta pelo dia ndo trabalhado.

10. Incorrera, conforme o caso, em ilicito penal, trabalhista, civil ou ético a serem processadas na forma da
legislacdo vigente, o profissional plantonista ou diarista que proceder a pratica de troca fora das conformidades
legais ou determinadas por este Instituto, vindo a causar qualquer tipo de prejuizo, sendo ao Instituto, sendo a
pacientes que ficardo desassistidos.

11. Responderé solidariamente, nas mesmas praticas descritas no caput deste artigo, o Diretor da Unidade,

0 Coordenador de Setor ou 0 Coordenador de RH do Plantdo, que, direta ou indiretamente, de maneira per-
missiva ou omissiva, contribuirem para a sua realizacao.
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OLABORADORES EM REGIME DE PLANTAO

FALTAS

Serdo abonadas as faltas, desde que devidamente comprovadas através de documentos, aléem daquelas ja
descritas pela CLT, na seguinte hipdtese:

a) Licenca paraacompanhamento escolar do filho 01 (uma) vez a cada semestre.

Né&o serdo abonadas as seguintes faltas:

a) Participacdo em cursos, graduacdo e similares;

b) Participacdo em p6s-graduacdes, mestrados e doutorados;

c) Participacbes em quaisquer eventos, convencdes e palestras ndo vinculados ou ndo permitidos previa-
mente pela Direcdo de Coordenacédo do IBASP.

As faltas injustificadas ensejam o desconto do dia respectivo na remuneragéo do colaborador. E, no caso,
dos colaboradores em regime de plantdo o total de horas/dias a serem descontadas serdo contados conforme
demonstra a tabela abaixo:

Regime de plantdo N° de faltas injustificadas de plantGes Total de horas descontadas
12x36 01 12+36 = 48h (02 dias)
12x60 01 12+60 = 72h (03 dias)
24x48 01 24+48 = 72h (03 dias)
24X72 01 24+72 = 96h (04 dias)
24x144 01 24+144 = 168h (07 dias)

Nao serdo justificadas as faltas dos funcionarios que nado registrarem o ponto no inicio da jornada do traba-
Iho, sendo estes biométricos ou através de cartdo, em nenhuma hipétese.

E de responsabilidade do colaborador conferir a escala e o local de trabalho, bem como registrar seu ponto.

O mesmo vale para os funcionarios que praticarem plantdo extra.

N&o seréd aceita justificativa de abono por faltas anteriores. Ou seja, as justificativas deverdo ser entregues até
o0 dia 21 (vinte e um) de cada més junto com o fechamento do ponto para a coordenadoria de RH.

PASSAGEM DE PLANTAO

E obrigatdrio que os profissionais efetuem a passagem de plantio com o préximo funcionario a ingressar na
jornada de trabalho, sob pena de adverténcia.
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FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICO

RELACIONAMENTO

Como forma de incentivar um ambiente justo e comprometido com o desenvolvimento sustentavel, a Enti-
dade exigira de seus fornecedores e prestadores de servi¢os que estejam alinhados com os valores éticos expli-
citados neste Manual de Conduta Etica e Compliance.

O relacionamento entre a Entidade e seus fornecedores e prestadores de servigos deverdo acontecer sempre
no ambito institucional, devendo ser evitados contatos que visem interesses particulares e pessoais ou que ndo
estejam previstos em contrato formalmente assinado pelas partes.

Todas as condicOes contratuais devem ser explicitadas, documentadas e cumpridas de acordo com a legis-
lacdo vigente e com as préticas leais de mercado.
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AMBIENTE DE TRABALHO

O Instituto IBASP — IBASP — promovera um ambiente de trabalho seguro e adotara acdes para pro- teger
seus colaboradores e profissionais, prevenindo riscos inerentes ao trabalho.

E esperado que todos os colaboradores e profissionais relatem quaisquer preocupacdo e/ou violagdes as
regras de seguranca.

Todos os colaboradores e profissionais devem ser tratados com respeito e dignidade e ter oportunidade de
crescimento profissional. Ndo é permitida nenhuma forma de trabalho forgado, infantil ou compulsério, dis-
criminacdo, ameaca, coercao, abuso ou assédio no ambiente de trabalho.

Leis que garantam a liberdade de associacdo, privacidade, acordos coletivos, jornadas de trabalho e remu-
neracao devem ser sempre respeitadas.

E permitido colaboradores e profissionais participem do processo politico democrético, desde que fora do
horario de trabalho. E, porém, vedado fazer campanhas politicas ou solicitar contribuices de recursos nas ins-
talagOes da Entidade ou de outros estabelecimentos por ela administrados, bem como usar 0s bens ou recursos
da Entidade para esses fins.
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PRIVACIDADE DAS INFORMAGOES

CONFIDENCIALIDADE E SEGURANCA DAS INFORMACOES

Informacéo confidencial é qualquer dado de acesso restrito ou de carater privado que nao seja de dominio
publico ou que tenha seu sigilo protegido legalmente.

Séo consideradas informacdes confidenciais da Entidade, entre outras, as relativas a pacientes, fornecedo-
res, parceiros, planos de atividades, servicos, dados técnicos, especificacdes, documentacéo, praticas e procedi-
mentos, contratos, apresentagdes, know-how, bases de dados, aplicativos e invengdes.

Todos os colaboradores devem manter a discricdo e a ética profissional no que diz respeito a assuntos, tra-
balhos e informacdes do Instituto.

E obrigagéo do colaborador zelar pelas informacdes confidenciais da Entidade sendo expressamente proibi-
da a utilizacdo de cargo, funcdo ou informagdes sobre negdcios e assuntos da empresa para influenciar decisfes
que venham a favorecer interesses particulares ou de terceiros.

A quebra da confidencialidade ou o uso improprio de informacédo confidencial € inaceitavel.

E vedado utilizar informagdes sobre atividades, assuntos da Entidade ou de pacientes para favorecimento
proprio ou de terceiros.

E dever de todo colaborador utilizar os recursos e sistemas do Instituto de forma racional e somente para
atividades profissionais, sempre respeitando os interesses e valores da Entidade.

Senhas de acesso séo ferramentas de protecdo das informagdes e, por isso, seu uso deve ser sempre pessoal
e intransferivel. E considerada uma violag&o as diretrizes deste Manual de Conduta Etica e Compliance o com-
partilhamento de senhas de acesso a sistemas de informagoes.
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CONDUTAS GERAIS

INFORMACOES PESSOAIS

E dever de todo colaborador entregar os documentos essenciais para sua admissao, antes da sua efetiva
contratacdo, bem como informar ao Departamento Pessoal qualquer alteracdo de seus dados pessoais (endere-
co, telefone, estado civil, sobrenome e dependentes), além de afastamentos pelo INSS e/ou atestados médicos
dentro dos prazos legais fixados por lei.

Os pedidos de alteracdo de cadastro, bem como os de apresentacdo de documentos por solicitacdo da
Entidade ou espontaneamente pelo colaborador, devem ser comprovadas através de copias legiveis, assinadas
e datadas, quando for o caso, pelos profissionais competentes.

IDENTIFICACAO DO COLABORADOR (USO DE CRACHA)

O craché sera fornecido pela Entidade e devera ser de uso obrigatdrio para a liberacdo da entrada assim
como o uso dentro das dependéncias da entidade. Também, deve estar sempre em local visivel, preferencial -
mente do lado esquerdo na posicao do bolso superior. A primeira via sera totalmente gratuita.

O Departamento Pessoal devera ser informado imediatamente caso haja perda, furto ou roubo do cracha. A
emissao da segunda via podera ter um custo adicional a ser pago pelo colaborador através do débito em folha
de pagamento.

O colaborador deve portar o cracha durante o horario de trabalho em local visivel e apresenta-lo aos supe-
riores e a seguranca, quando solicitado.

Para a seguranca de todos, o cracha deve ser utilizado de maneira individual para acesso ao trabalho. Nao é
permitido ao colaborador utilizar para liberacéo de outro colega ou de terceiros.

REGISTRO DE PONTO

O registro de ponto é obrigatdrio, devendo ser feito diariamente, 04 (quatro) vezes ao dia (entrada pela ma-
nhd; saida para almoco; volta do almogo e saida ao final do expediente), de acordo com o contrato de trabalho.

Os eventuais enganos cometidos no momento da marcagdo deverao ser comunicados imediatamente a co-
ordenacéo de RH.

As faltas e atrasos justificados serdo descontados em sua integralidade conforme a Consolidacao das Leis
Trabalhistas (CLT).

A referida regra ndo se aplica aos funcionarios que possuam jornadas especiais como, por exemplo, os plan-
tonistas, que terdo os registros determinados conforme orientacdo dada pelo coordenador.

JORNADA DE TRABALHO

Os colaboradores devem cumprir rigorosamente suas jornadas de trabalho estipuladas. Horas adicionais
devem ser feitas em ocasides excepcionais somente com a autorizacao por escrito de seu superior, sempre res-
peitando as convencdes coletivas e a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT). Em caso de servigos externos,
o colaborador deve cumprir a mesma carga horaria determinada em seu contrato de trabalho. Logo, se ao
término desta atividade ainda houver horas a serem cumpridas, o colaborador deve retornar ao seu posto de
trabalho.

O horério de trabalho estabelecido de cada profissional deve ser cumprido rigorosamente, podendo, entre-
tanto, ser alterado conforme necessidade do servico pela Instituicéo.

Comunicar de imediato o seu superior em caso de auséncia do posto de trabalho, seja ela temporaria ou
permanente.

Os empregados deverdo estar em seus respectivos postos de trabalho na hora inicial da jornada, ndo sendo
permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem em consonancia com as normas i2nternas
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CONDUTAS GERAIS

do Instituto.

Os trabalhos extraordinarios deverdo ser previamente comunicados e autorizados por escrito, com até
48 (quarenta e oito) horas, sendo pagos de acordo com o estabelecido por lei.

S6 serdo pagas as horas extras devidamente autorizadas por escrito pelo Diretor da Unidade e marcadas
no ponto biométrico (ou cartéo).

E terminantemente proibido ao profissional marcar o ponto de outro funcionario, sob pena de cometer
ilicito penal.

Os empregados que exercem cargo de confianca, e recebem por este labor, podem, a qualquer mo-
mento, ser realocados, deixando de executar a sua funcdo. Acarretard, também, na perda de sua remuneragdo
equivalente, de acordo com a sumula 372 do TST.

ABONO DE FALTAS

Serdo abonadas as faltas, desde que devidamente comprovadas através de documentos, além daquelas ja
descritas pela CLT, na seguinte hipotese:

a) Licenca paraacompanhamento escolar do filho 01 (uma) vez a cada semestre.

Na&o serdo abonadas as seguintes faltas:

a) Participacdo em cursos, graduacgéo e similares

b) Participacdo em pos-graduacgdes, mestrados e doutorados;

c) ParticipagOes em quaisquer eventos, convengdes e palestras ndo vinculadas ou ndo permitidas previa-
mente pela Direcéo de Coordenacdo do IBASP.

N&o serdo justificadas as faltas dos funcionarios que ndo registrarem o ponto no inicio da jornada do traba-
Iho, sendo estes biométricos ou através de cartdo, em nenhuma hipétese.

O mesmo vale para os funcionarios que praticarem plantao extra.

N&o sera aceita, em hipétese alguma, justificativa de abono por faltas anteriores. Ou seja, as justificativas
deverdo ser entregues até o dia 21 (vinte e um) de cada més junto com o fechamento do ponto para a coorde-
nadora de RH.

AFASTAMENTOS DO TRABALHO

Atestado médico

Na apresentacdo de qualquer atestado, o colaborador deve entrar em contato imediatamente com seu supe-
rior direto e encaminhar o documento digitalizado em até 48 (quarenta e oito) horas da data de emissdo.

O atestado original deve ser entregue imediatamente no retorno ao trabalho (em caso de folga, considera-se
o primeiro dia efetivo de trabalho). Deve conter o carimbo e a assinatura do médico que o expediu.

Atestados médicos de acompanhantes

Somente serdo aceitos atestados médicos de acompanhantes quando o colaborador estiver acompanhando
filhos menores, conjuge ou pais idosos.

O atestado de acompanhante € de um dia por més.

Nos casos de acompanhante em internacdo, de acordo com o que determina o Estatuto da Crianca e do
Adolescente, nenhuma crianca ou menor podera ficar desacompanhada enguanto estiver em regime de inter-
nacdo hospitalar. No entanto, é preciso haver autorizacao do hospital para que isso ocorra. Deve ser informado,
também, quem foi o autorizado a fazer esse acompanhamento.

Retorno ao trabalho

Para colaboradores afastados na Previdéncia Social por periodo superior a 30 (trinta) dias ou apos licen-
ca-maternidade, o exame de retorno ao trabalho ¢ realizado obrigatoriamente no primeiro dia util a partir da
data cessacdo do beneficio e antes do retorno ao trabalho.

O exame deve ser realizado pelo médico do trabalho da empresa e/ou credenciados. No dia do exame, o
MANUAL DE CONDUTA ETICAE COMPLIANCE



CONDUTAS GERAIS

colaborador deve apresentar a copia do comunicado de decisdo da Previdéncia Social e relatério de evolucéo
elaborado pelo médico especialista.

Licenca-maternidade

A colaboradora devera, mediante atestado médico, notificar o seu superior da data do inicio do afastamento
do emprego, que podera ocorrer entre 0 28° (vigésimo oitavo) dia antes do parto e ocorréncia deste.

O atestado de licenca-maternidade devera ser encaminhado para a Medicina do Trabalho o mais breve
possivel. O exame de retorno ao trabalho devera ser realizado no primeiro dia Gtil imediato a data de término
do beneficio. E proibido ao colaborador iniciar férias antes de realizar exame de retorno ao trabalho e ser con-
siderado apto.

REFEICOES

O colaborador terd 01 (uma) hora para repouso ou alimentagdo conforme sua carga horéria de trabalho, ndo
sendo permitido se alimentar ou armazenar alimentos fora de copas ou dos locais permitidos dentro da empresa
e predeterminados.

O colaborador devera obedecer os horarios de café da manhd, almogo, lanche, jantar e ceia estipulados por
sua coordenacgéo imediata.

FUMAR

E expressamente proibido fumar nas dependéncias do local de trabalho.

APRESENTACAO PESSOAL

Em funcdes sem exigéncia da utilizacdo de uniformes, a equipe deve se vestir de acordo com o ambiente em-
presarial. Miniblusas, blusas e vestidos frente Unica e tomara que caia, calcas de cintura baixa, roupas colantes,
transparentes, decotes e fendas acentuados, bermudas, shorts, regatas, chinelos, rasteiras e outras vestimentas
que possam afetar a imagem profissional e a seguranca do colaborador ndo devem ser utilizadas.

Para departamentos que possuam uniforme € obrigatorio o uso do mesmo durante todo o horario de traba-
Iho, devendo ser mantida a limpeza e conservacdo do mesmo. Ao término do contrato, o funcionario devera
devolver o uniforme no setor responsavel conforme fluxo estabelecido.

O colaborador deve utilizar o uniforme completo, sem descaracterizacdo da composicao.

Recomenda-se a utilizacdo de calcados baixos, sem salto, para evitar acidentes de trabalho, LER (Lesdes por
Esforcos Repetitivos) e DORT (Doencas Osteomusculares Relacionadas ao Trabalho).

Nas unidades hospitalares é proibido o uso de adornos (anéis, brincos — mesmo que pequenos — aliangas,
correntes, reldgios, gravatas e cachecois), nos termos da NR n. 32.

Se o colaborador exercer atividade que requer o uso de Equipamento de Protecdo Individual (EPI), deve
usa-lo, obrigatoriamente, e manté-lo sempre em condicGes de uso, conforme Normas Internas de Seguranca.

USO DOS VESTIARIOS

Todos os colaboradores devem usar o vestiario, nos locais que o possuem.
E vedada a entrada de bolsas dentro das dependéncias das unidades hospitalares.
Todos deverdo deixar sua bolsa no vestiario antes de entrar nas dependéncias das unidades hospitalares.

CONTRATO DE TRABALHO
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Ao ingressar a Instituicdo havera um periodo de experiéncia, o qual ndo podera exceder o prazo de 90 (no-
venta) dias, podendo ser prorrogado uma vez, respeitando o limite maximo de 90 (noventa) dias, variando de
caso a caso.

Em caso de desligamento, devem ser devolvidos: uniformes, telefones, crachas e demais ferramentas de
trabalho, devendo estar em perfeito funcionamento e condicdes de reutilizacéo.

CESSAO DE DIREITOS AUTORAIS E DE IMAGEM

Os locais de trabalho poder&o possuir cdmeras de circuito interno por questdes de seguranga patrimonial e
0 colaborador deve estar ciente de que suas imagens serdo gravadas diariamente. Da mesma forma, o cola-
borador que participar de eventos realizados pelo Instituto deve estar ciente que autoriza que sua imagem seja
filmada e fotografada, podendo ser veiculada no website do hospital, pecas publicitarias, balanco social, infor-
mativo interno, entre outras formas de divulgacéo.

USO DE INTERNET, E-MAIL E MIDIAS SOCIAIS

Com o objetivo de orientar a utilizacdo de internet, e-mail e midias sociais na Entidade ou nos estabele-
cimentos por ela administrados de forma responsavel e ética, todos os colaboradores e profissionais que se
relacionam com a Entidade devem seguir as seguintes diretrizes:

» N&o manifestar opinides dando a entender ou subentender que se trata de posicionamento oficial da En-
tidade.

« Nao divulgar ou compartilhar imagens, videos ou informag@es internas da Entidade ou dos estabeleci-
mentos por ela administrados que ndo tenham sido divulgadas nos canais oficiais da mesma.

+ N&o expor informagdes sobre nossos pacientes, usuarios, parceiros e fornecedores.

« As senhas fornecidas pelo Instituto sdo particulares e intransferiveis.

Computadores e servidores, inclusive e-mails enviados e recebidos, sdo de propriedade da Entidade, e seus
conteddos ndo sao considerados privados, exceto quando exigido por legislacédo especifica.

A internet e os demais sistemas de informacéo instalados pela Instituicdo em quaisquer que sejam as unida-
des séo ferramentas que deverdo ser utilizadas apenas para questdes relacionadas ao trabalho.

E proibido fazer download e instalagdo de programas da web nas maquinas fornecidas pelo Instituto e uti-
lizadas como ferramenta de trabalho.

E proibido utilizar os meios eletrénicos da empresa para o envio ou recebimento (consciente) de piadas,
correntes, e-mail com conteudo pornogréafico, arquivos anexos como fotos, videos, PPTs ou outros arquivos
com conteudo particular.

Os recursos e equipamentos usados na atividade profissional sdo de propriedade do IBASP e devem ser
utilizados para uso exclusivo de seu interesse. Assim, para preservar este uso, a empresa se reserva no direito
de controlar e monitorar seus contetidos e formas de utilizag&o.

Né&o deve haver o abuso do uso do telefone celular com ligagdes pessoais frequentes. Faca uso eficiente do
sistema de comunicacdo eletronica e limite-se a utiliza-lo para fins comerciais.

VIOLACAO DO MANUAL DE CONDUTA ETICA E COMPLIANCE

O conhecimento das politicas e praticas expressas neste Manual de Conduta Etica e Compliance é de inteira
responsabilidade de cada colaborador.

Caso seja constatada violacdo de qualquer norma estabelecida neste Manual, serdo adotadas as medidas
disciplinares cabiveis, sujeitas, inclusive, a adverténcias, suspensdes e demissdes, sempre garantindo o pleno
direito de defesa e argumentacgéo das partes envolvidas. ]
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Em caso de duvidas sobre qual deve ser a conduta mais correta a adotar, o colaborador deve procurar ajuda
de seu superior ou do departamento de Recursos Humanos.

MOBILIARIOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAIS DIVERSOS

Os mobiliarios, equipamentos e materiais diversos proprios ou cedidos a Entidade devem ser utilizados
exclusivamente para as suas finalidades.

Os mobiliarios, equipamentos e materiais diversos proprios ou cedidos a Entidade sdo confiados aos cola-
boradores, que sdo responsaveis por sua salvaguarda e uso apropriado na execugéo de suas tarefas. A salvaguar-
da envolve protegdo contra o desperdicio, perda, danos, mau uso, furto ou abuso.

COMUNICACAO E DECLARACOES A IMPRENSA

Declaracdes a imprensa serdo feitas exclusivamente por representantes autorizados, com a prévia aprovacdo
da Diretoria Geral da Entidade e com o envolvimento da Assessoria de Imprensa.

A Entidade mantém dialogo aberto e sistematico com suas partes interessadas e se compromete a transmitir
as informac0es necessarias com transparéncia e veracidade.

Informacdes sobre os servicos prestados devem ser verdadeiras, completas, atualizadas e, sempre que apli-
cavel e necessario, sustentadas por evidéncias cientificas, promovendo uma interlocucdo ética e confidvel com
suas partes interessadas.

PROTECAO DA MARCA E PROPRIEDADE INTELECTUAL

A marca da Entidade e o conhecimento produzido internamente no desenvolvimento de suas atividades ou
em parceria sdo patrimonios institucionais e devem ser sempre protegidos por todos a quem este Manual de
Conduta Etica se aplica.

A propriedade intelectual da Entidade diz respeito ao seu direito de protecao as ideias e criacdes desenvol-
vidas internamente ou em parceria e inclui sua marca, patentes, direitos autorais, registro de software, etc.

Deve-se proteger a marca e a propriedade intelectual da Entidade de mau uso, desvios ou utilizacdo para
beneficios pessoais. O mesmo cuidado e respeito deve ser observado com relacdo a propriedade intelectual de
terceiros.

OFICIOS, COMUNICACOES INTERNAS, DECLARACOES
E DEMAIS DOCUMENTOS

Todos os documentos produzidos por nossos colaboradores para realizar respostas, explicacOes e prestar
informac0es de qualquer natureza devem ser, primeiramente e em prazo habil, encaminhados a Entidade para
aprovagcao.

Oficios: devem ser encaminhados ao Departamento Juridico da Entidade para anélise e aprovagéo do texto;

Comunicacao Interna: deve ser encaminhada ao superior imediato para aprovacao do texto;

Declaragdes (de qualquer natureza): devem ser encaminhadas ao Departamento Juridico da Entidade
para analise e aprovacgdo do texto;

Demais documentos: devem ser encaminhados a Diretoria da Entidade para analise e aprovacéao do texto;

E vedado & qualquer colaborador produzir documentos em nome da Entidade sem prévia autorizagao.
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CONFLITO DE INTERESSES

Conflito de interesses € toda situacdo na qual um colaborador ou profissional, cénjuge, filho ou parente
proximo possua interesses profissionais ou pessoais que tornem dificil o cumprimento, com imparcialidade,
por parte do colaborador, das suas obrigacdes com a Entidade, ainda que nenhum ato antiético ou improéprio
resulte dele.

Sao exemplos, sem a exclusao de outras hipoteses:

« Utilizar as instalacGes, 0s equipamentos ou quaisquer outros recursos ou direitos para seu beneficio pes-
soal ou de terceiros.

« Usar informacdes privilegiadas, obtidas em funcao de sua posic¢ao na Entidade, para beneficio pessoal ou
ganho indireto.

« Utilizar tempo que contratualmente deveria ser dedicado a Entidade para fins particulares, mesmo que
sejam cientificos ou académicos.

« Estabelecer ou manter relacdo de sociedade, formal ou informal, com fornecedores ou concorrentes.

« Contratar ou influenciar na contratacdo do fornecimento de bens ou servicos, ou sob a forma de emprego
de familiares ou de empresas de propriedade de familiares ou que nelas trabalhem familiares até o 3° grau, in-
cluindo os por consanguinidade.

* Relacdo de subordinacéo entre familiares (por exemplo: marido e esposa, pais e filhos ou familiares até o
3° grau) ndo é admitida.

Sempre que ndo houver clareza ou certeza quanto a existéncia ou ndo de um potencial conflito de interesses,
deve-se declara-lo para analise da area de Compliance e do gestor imediato.

Todos os colaboradores e profissionais da Entidade deverédo preencher, anualmente, a Declaragdo Anual de
Potencial Conflito de Interesses, na qual deverdo ser declarados vinculos com empresas de salide, com o setor
publico, recebimento de bolsas de ensino, dentre outros.

Esta declaracdo tem carater informativo e as respostas serdo analisadas pela rea de Compliance, em con-
junto com o gestor do colaborador/profissional.

FRAUDE E CORRUPCAO

N&o serdo tolerados quaisquer atos lesivos & Administracdo Publica, nacional ou estrangeira, ou a qualquer
outra entidade ou individuo com os quais a Entidade mantenha vinculos comerciais e/ou de parceria.

Colaboradores e profissionais da Entidade n&o poder&o participar, incentivar ou aceitar qualquer atividade
que envolva fraude, corrupg¢éo, suborno ou sonegacao fiscal.

A Entidade e seus colaboradores e profissionais ndo pagardo nem oferecerdo pagamentos a representantes
governamentais, funcionarios publicos, candidatos a cargos publicos ou outras entidades ou individuos como
forma de obtengdo ou manutencéo de suas atividades.

A Entidade tem uma posi¢édo clara com relacdo a corrupcao: oferecer, pagar, solicitar ou aceitar favores,
direta ou indiretamente, sob qualquer forma, é inaceitavel.

Qualquer possivel ato de corrupg¢éo ativa ou passiva de que se tenha conhecimento devera ser imediatamen-
te comunicado.

BRINDES E GRATIFICACOES

O recebimento ou pagamento de brindes e gratificacdes deve ser sempre evitado.

Brindes distribuidos a titulo de cortesia, propaganda, divulgacdo habitual ou por ocasido de eventos espe-
ciais ou datas comemorativas podem ser recebidos, desde que nao ultrapassem o valor nominal de R$ 100,00
(cem reais) por brinde.

Valores em dinheiro, a titulo de gratificacéo (por exemplo, gorjetas), ndo podem ser aceitos.
MANUAL DE CONDUTA ETICAE COMPLIANCE



RELACIONAMENTO COM TERCEIROS

E vedado aceitar convites para eventos esportivos ou de entretenimento.

CONCORRENCIA

A Entidade defende a liberdade de mercado e de iniciativa e compete, com justica e ética, dentro das leis em
vigor.

As decisBes sobre politica de precos, de participar ou ndo de atividades e de competir ou ndo sdo tomadas
exclusivamente pela Entidade e de acordo com critérios técnicos e legais.

DOACOES E PATROCINIOS

A Entidade ndo realiza nenhum tipo de doag&o ou patrocinio em valores.

As doac0es recebidas devem ser gerenciadas pela Entidade, que mantera os registros dos valores recebidos
de forma apropriada e com todas as informacdes necessarias para fins de prestacdo de contas.

E vedado qualquer beneficio ao doador que ndo esteja devidamente expresso no termo de doagao.

Qualquer colaborador, conselheiro ou voluntario que seja abordado por entidades ou pessoas interessadas
em oferecer doacdes ou patrocinios a Entidade deve direcionar a solicitacdo para a Diretoria da Entidade.
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RELACIONAMENTO COM GOVERNO E AGENTES PUBLICOS

A Entidade tem absoluta neutralidade politica e ndo faz contribui¢6es, sob qualquer forma, a partidos ou
organizacdes politicas ou a candidatos a cargos eletivos.

A expressdo “agente publico”, de maneira geral, inclui gestores ou colaboradores, de qualquer nivel, de en-
tidades governamentais, candidatos a cargos publicos, gestores e funcionarios de partidos politicos e partidos
politicos.

Nenhum colaborador ou profissional poderd, direta ou indiretamente, oferecer, prometer, conceder ou au-
torizar a entrega de valores monetarios ou outros recursos a um agente publico.

E vedada a obtenc&o de qualquer vantagem ao IBASP, seus colaboradores ou parceiros, em razao de even-

tual relacionamento pessoal ou afetivo existente entre colaboradores da entidade e agentes publicos. Os colabo-
radores jamais devem obter, mencionar ou insinuar que decisdes ou atos favoraveis ao IBASP decorreram de
qualquer tipo de relacionamento privilegiado e/ou escuso entre agentes publicos e colaboradores da entidade.

O relacionamento entre colaboradores do IBASP e os agentes e autoridades publicas deve se dar de forma
oficial, profissional e ética, vedando-se a pratica de condutas ilicitas e/ou imorais. Nesse sentido, toda e qual-
quer reunido ou contato entre colaboradores da entidade e autoridades publicas deve ocorrer de forma publica

e transparente, mediante a devida oficializacéo e registro das reunides. A pauta deve sempre ser composta por
questdes técnicas relacionadas a licita defesa dos interesses do IBASP.

A gestdo de verbas publicas deve ser feita com completa transparéncia e lisura e os registros de todas as
transacOes devem ser feitos de forma apropriada e completa e disponibilizados para fins de prestacao de contas,
conforme legislagdo em vigor.
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RELACIONAMENTO COM FABRICANTES E DISTRIBUIDORES
DE MATERIAIS MEDICOS E MEDICAMENTOS

O relacionamento dos colaboradores e profissionais da Entidade com a industria de materiais e medica-
mentos deve ser baseado na troca de informac@es que auxiliem o desenvolvimento permanente da assisténcia
médica e farmacéutica, contribuindo para que os pacientes tenham acesso a terapias eficientes e seguras, por
meio da transparéncia na exposicao de vantagens e riscos de produtos e solucdes.

Séo vedadas ac6es promocionais de materiais médicos e medicamentos nas instalacGes da Entidade ou nos
estabelecimentos por ela administrados, bem como aos médicos, colaboradores e pesquisadores, sempre que
estiverem a servico da Entidade.

Estudantes dos cursos de medicina também ndo poderdo ser abordados para fins de propaganda de medi-
camentos e produtos.

INTEGRIDADE NOS PROCESSOS DE COMPRAS

Os processos de compras e suprimentos sao norteados por préaticas leais de mercado e pelo atendimento as
leis que regulam a concorréncia.

S&o garantidas oportunidades transparentes e equitativas aos fornecedores e prestadores de servicos.

A escolha e contratacdo dos fornecedores e prestadores de servicos sao feitas a partir de critérios técnicos e
éticos.

Os processos de compra sdo devidamente documentados, conforme Regulamento Proprio de Aquisicdo de
Bens e Servicos, por meio de politicas e procedimentos, visando garantir o nivel de servi¢o prestado a um
custo justo.

Os fornecedores e prestadores de servicos da Entidade devem estar comprometidos com as politicas e pro-
cedimentos da Entidade e respeitar este Manual de Conduta Etica e Compliance, agindo de acordo com as
normas que regulam o setor de salde, a seguranca e o0 ambiente de trabalho, o respeito a privacidade e ao tra-
tamento de informac6es confidenciais, e com as leis da concorréncia e anticorrupgao.
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RELACIONAMENTO COM A SOCIEDADE E O MEIO AMBIENTE

A Entidade esta comprometida com o desenvolvimento sustentavel e adota as seguintes condutas:

« Agir de forma preventiva em relacdo a potenciais riscos ao meio ambiente e a salide e seguranca das pes-
soas, evitando desperdicios e atitudes fora dos padrdes de seguranca.

« Dar preferéncia ao uso e consumo de produtos e servi¢os socioambientalmente responsaveis, levando em
conta todo o ciclo de vida dos produtos e as condi¢Oes de trabalho oferecidas por toda a cadeia de fornecimen-
to.

* Reduzir, reutilizar e reciclar materiais e produtos e, quando néo for possivel, efetuar o descarte adequado
dos residuos.

* Promover a inclusdo social, valorizando a diversidade humana e incentivando a educagéo para o desenvol-
vimento humano e comunitério.
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FISCALIZACAO DO MANUAL

GESTAO DO MANUAL DE CONDUTA ETICA

O Comité de Etica Institucional da Entidade, aprovado pelo Conselho de Administragio em Reuni&o Extra-
ordinéria realizada em 12/12/2016, é composto da seguinte forma:

* Diretor Geral;

* Representante do Departamento Juridico

* Representante do Departamento de Recursos Humanos

« Colaborador escolhido pela Entidade.

Cabem ao Comité de Etica Institucional da Entidade as seguintes atribuicdes:

« Avaliar permanentemente a atualidade e pertinéncia deste Manual de Conduta Etica e Compliance, bem
como determinar as a¢0es necessarias para a divulgagéo e disseminacdo dos padrfes de conduta ética dentro
da Entidade.

« Avaliar os casos de violacdo ao Manual de Conduta Etica e Compliance e deliberar sobre dividas na sua
interpretacéo.

» Recomendar solucdes eficazes e oportunas aos conflitos éticos que surgirem.

DENUNCIAS E ENCAMINHAMENTO DAS VIOLACOES

Todos que se relacionam com a Entidade devem comunicar as violagdes ou possiveis violacdes as diretrizes
deste Manual de Conduta Etica e Compliance por meio do Canal de Dendncias, através do e-mail: denuncia@
ibasp.org.br ou compliance@ibasp.org.br.

Os relatos poderéo ser feitos de forma andnima, caso o denunciante opte por néo se identificar.
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TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO

Eu, , Mmatricu- la
, recebi 0 Manual de Conduta Etica e Compliance do Instituto IBASP — IBASP, cujo pro- pésito é
esclarecer as politicas da empresa e 0s padres de comportamento esperados de seus colaboradores.
Comprometo-me a cumpri-lo integralmente, dar ciéncia do ndo cumprimento dos demais colaborado-
res e em caso de duvidas, consultar meus superiores ou o departamento de Recursos Humanos.
Li e compreendi.

Nome em letra de forma

Assinatura do Colaborador
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