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Seja bem-vindo!

A SPDM foi a vencedora da Convocacdo Publica para a gestdo desta unidade, estamos contentes de |he

desejar as boas-vindas e esperamos que suas expectativas no plano profissional sejam atingidas.

Este manual responderd a algumas duvidas que vocé possa ter e ajudara em sua integracdo a
Instituicdo. Colocamo-nos a disposicao, bem como toda nossa equipe para qualquer tipo de informacao

ou esclarecimento.

Contamos com sua competéncia técnica e humana para realizar nossa missdao primordial: assistir o
paciente. Todos os colaboradores, independente das fun¢des e dos diversos setores a que pertengam,

contribuem direta ou indiretamente para que essa missao seja levada a éxito.

Mesmo que o trabalho nas unidades, as vezes traga sofrimentos, ele também sempre traz a satisfacao

de ser util a alguém e a sociedade.

Esperamos que vocé tenha este mesmo sentimento, que unifique a equipe desta Instituicdao, para que
com forca e determinacdo possamos cumprir nossa tarefa e prestarmos uma assisténcia médica digna,

com qualidade e compromisso social.

Nacime Salomao Mansur

Superintendente das Instituicoes Afiliadas
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Historico da SPDM

A SPDM - Associagao Paulista para o Desenvolvimento da Medicina é uma das maiores entidades
filantrépicas de saude do Brasil, atuando nos estados e municipios, com a vocagao de contribuir para

melhoria dos servicos prestados a populacao.

A SPDM atua nos ambitos federal, estadual e municipal, em harmonia com suas politicas de saude, de
educacdo, e também como organizacdo social aprovada nos estados de S3o Paulo, Rio de Janeiro e
Minas Gerais e, em muitos municipios, na geréncia de servigos e organizagées, por meio de convénios

e contratos de gestao.

A diretriz primordial da instituicdo é sua inser¢do no sistema de saude direcionada ao tratamento, a
prevencao de doencas e a promocao da saude primaria, secundaria e tercidria, estreitando lacos com

uma comunidade local e reafirmando seu compromisso social de atender a todos, sem discriminacao.

A SPDM ¢é uma instituicao filantrépica moderna, que busca a sustentabilidade econémica, social e
ambiental. Sua gestdo é baseada no sistema de governanca corporativa e na alta competéncia de seus

colaboradores.

Fundada em 1933, é dirigida por um Conselho Administrativo, eleito pela Assembleia Geral de

Associados da SPDM.

O Conselho de Superintendentes é formado por profissionais de alta capacitacao técnica, responsaveis
pela administragdo do Hospital Sdo Paulo/Hospital Universitario da UNIFESP, da Rede de Unidades
Afiliadas e do Programa de Atencdo Bdsica e Saude da Familia, bem como do Programa de Ensino e

Pesquisa.
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Planejamento Estratégico da SPDM

Anualmente, em reunido do corpo diretivo é estabelecido o plano de trabalho, com metas e objetivos

a serem alcancados, tendo por base a MISSAO, a VISAO e os VALORES da Instituic3o.

Atuar com exceléncia na atencdo a Saude sem
preconceito, distingao ou classificagao dos cidadao.

Ser reconhecida como organizac¢ao filantrdpica brasileira
em saude de maior abrangéncia e competéncia.

CAPACITAGAO;
COMPROMISSO SOCIAL;
CONFIABILIDADE;
EMPREENDEDORISMO;
EQUIDADE;

ETICA;

HUMANIZACAO;
QUALIDADE;
SUSTENTABILIDADE ECOLOGICA, ECONOMICA E SOCIAL;
TRADICAO;
TRANSPARENCIA.

Versao 1.0
2020



PDay

) SPDM — ASSOCIAGAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA

(v

Contrato de Gestao

A Constituicdo Federal de 1988 representa um marco na redefinicdo do papel do Estado, a partir de
meados da década de 1990, da-se inicio ao movimento de reforma do Estado com a criagdo do Plano
Diretor de Reforma do Aparelho do Estado, elaborado pelo Ministério da Administracao Federal e
Reforma do Estado. Com a elaboragdo deste documento, buscou-se langar as diretrizes para tornar a
Administracdo Publica brasileira de burocratica e rigida, em gerencial, flexivel e eficiente, cujo foco se

volta aos cidadaos, considerados seus maiores clientes, de forma a se priorizar o principio da eficiéncia.

O objetivo da reforma proposta pelo governo federal era promover a modernizacdo da administracdo
publica brasileira. O projeto fazia uma divisdo entre servigos exclusivos do Estado, como: policia,
regulamentacao, fiscalizacdo, e os chamados servigos ndo exclusivos, como: salde, pesquisa, ensino e
cultura. Nesta segunda categoria, ndo haveria necessidade de o Estado ter o papel de gestor, tarefa que

poderia delegar a esfera publica ndo estatal, que disporia de maior flexibilidade legal para gerenciar.

Nesse contexto, os hospitais publicos seriam transformados em organiza¢des sociais, entidades sem

fins lucrativos, contratadas pelo governo por meio de um contrato de gestao.

O contrato de gestdo é um instrumento utilizado para estabelecer objetivos estratégicos, metas e
prazos a serem cumpridos pelas instituicdes que celebrem esse tipo de compromisso e tem como
objetivo disponibilizar indicadores que se permitam avaliar o desempenho dessas instituicGes na

consecuc¢do dos compromissos pactuados de forma a descentralizar as atividades do Estado/Municipio.

A finalidade das parcerias entre a SPDM, Estado e Municipios é levar o que ha de mais avancado em
conhecimento as popula¢des mais necessitadas, além de ser um posto avancado de capacitacdo e

desenvolvimento das pessoas.

Tem a missdo de atender a populagdo mais carente, exclusivamente dentro do Sistema Unico de Sai

preocupando-se com a prevengao e promogado digna da saude, conforme planejamento e politicz

saude publica, reafirmando o conceito de qualidade e compromisso social.
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Orientag¢oes Gerais

Este manual é destinado a todos os colaboradores lotados nas Instituigoes Afiliadas da SPDM. Qualquer

duvida que venha a surgir, o profissional devera entrar em contato com seu gestor imediato.

No momento da admissao, o colaborador firma um compromisso com a Instituicdo. De um lado, a
Instituicdo zelard pelos direitos dos colaboradores, buscando amplia-los e procurando garantir-lhes
boas condicbes de trabalho. Por outro lado, o colaborador assume deveres e responsabilidades, a fim

de manter a alta qualidade dos servicos.

Administracao de Pessoal

SUB-ROGAGAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Sub-rogacado do Contrato de trabalho caracteriza sucessao para todos os efeitos trabalhistas, a sucessao
trabalhista, em termos simples, é a transferéncia, por forca de lei, das obrigacdes trabalhistas de

responsabilidade da pessoa juridica sucedida ao adquirente.
PAGAMENTO

Refere-se a contraprestacdo pecunidria aos dias trabalhados no més anterior que é realizada no 52 dia
util de cada més, mediante depdsito bancario. O demonstrativo de pagamento sera disponibilizado ao
colaborador pelo portal do colaborador. A empresa ndo procede com pagamento na forma de

adiantamento.

.FERIAS

. . . L ; \
Anualmente, via de regra no més de outubro, a Unidade de Administragao de Pessoal inform
gestores, que fardo a programacao das férias de seus colaboradores para o préximo ano, por meio

portal dos colaboradores, respeitando o periodo concessivo.
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As férias serdo concedidas por ato do empregador, em um sé periodo, nos 12 (doze) meses

subsequentes a data em que o colaborador tiver adquirido o direito.

Facultativamente, a critério do empregador e observada a proporcao de dias de férias, limitado a 30

(trinta) dias corridos, estas poderdo ser usufruidas da seguinte forma:

| — Sem a opc¢do do abono pecunidrio:

a) 30 dias de gozo;

b) Dois periodos de 15 dias, cada dentro do periodo concessivo.

Il — Com a opgdo do abono pecunidrio:

a) 20 dias de gozo e 10 dias convertidos em abono pecuniario;

b) Um periodo de 15 dias, outro de 5 dias e os 10 dias restantes, convertidos em abono pecunidrio.

E importante esclarecer que um dos periodos ndo poderd ser inferior a 14 dias corridos e os demais
ndo poderdo ser inferiores a 5 dias corridos cada um, sendo vedado por lei o inicio das férias no periodo

de 2 dias que antecedem feriado ou dia de repouso semanal remunerado.
N3o terd direito a férias o colaborador que no curso do periodo aquisitivo:

| - deixar o emprego e nao for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias subsequentes a sua saida; Il -

permanecer em gozo de licenca, com percepcao de saldrios, por mais de 30 (trinta) dias;

Il - deixar de trabalhar, com percepc¢do do saldrio, por mais de 30 (trinta) dias, em virtude de paralisacao

parcial ou total dos servicos da empresa; e.

IV - tiver percebido da Previdéncia Social prestacdes de acidente de trabalho ou de auxilio-doenca por

mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos.

IMPORTANTE

Os periodos correspondentes a gozo de férias serdao registrados e transnB*

eletrénicamente pelo empregador a carteira de trabalho digital.
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132 SALARIO
O pagamento do 132 salario ou gratificagcao natalina é concedido em duas parcelas, sendo:

12 parcela: poderd ser antecipada por ocasido das férias regulares entre os meses de fevereiro e
outubro (50% da remunera¢dao mensal) ou até o dia 30 de novembro de cada ano (50% da remuneragao
mensal). A opc¢do pelo recebimento conjuntamente com as férias, deve ser registrada no

planejamento anual das férias;
22 parcela: paga até o dia 20 de dezembro do respectivo ano.
FGTS

Mensalmente a Instituicdo é responsdvel pelo depdsito equivalente a 8% da remuneragdo mensal em
uma conta vinculada a Caixa Econ6mica Federal, a titulo de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.

Para os colaboradores Aprendizes, o percentual serd de 2% (dois por cento).

Observacdo: A comunicacdo: a Receita Federal do Brasil (CPF), a Caixa Econémica Federal (PIS), ao
Ministério do Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e a Secretaria Estadual de Seguranca Publica (RG) é
de responsabilidade do colaborador e as possiveis alteracdes de nome advindo dos atos civis do
casamento, da separac¢ao judicial, do divorcio, e, ainda, da unido estavel, devendo apresenta-los

sempre atualizados a Administracdo de Pessoal .
QUADRO DE AVISOS

A Instituicao disponibiliza um quadro de avisos, fixado em local de facil acesso e livre circulagao, bem
como incentiva o habito de manter-se atualizado com as informagdes e comunicados institucionais.
Portanto, leia sempre os quadros de aviso distribuidos em locais estratégicos, como por exemplo:

refeitdrio, relégio de ponto, entrada principal de colaboradores, etc.
ADICIONAL NOTURNO

Aos colaboradores que trabalham no periodo noturno, legalmente compreendido das 22h00 de

A\
as 05h00 do dia seguinte, fica assegurado um adicional a sua hora de trabalho equivalen‘"

percentual estabelecido em lei ou convengdo coletiva, calculado sobre o valor da hora diurna.
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SEGURO DE VIDA E AUXILIO FUNERAL

Nas Unidades envolvidas e com previsdao expressa, serd concedido indistintamente a todos os
colaboradores, a partir da concretizacao da admissao, sem 6nus a sua remunerag¢ao e compreende uma
apolice que cubra morte acidental, invalidez permanente total ou parcial por acidente e servico de

sepultamento/assisténcia funeral, de acordo com os valores estipulados em apdlice.
VALE TRANSPORTE

O vale transporte é um direito, desde que comprovada sua necessidade e efetiva utilizacao,

exclusivamente para residéncia/trabalho/residéncia. No periodo de férias ou licenca, o colaborador

tem o beneficio suspenso, uma vez que ndo havera tal deslocamento. Para receber o vale-transporte,
o colaborador deverd apresentar ao empregador formulario fornecido pelo setor de Administracdo de

Pessoal, acompanhado de comprovante de enderego atualizado;

O Vale-Transporte sera custeado:

Pelo beneficiario, na parcela equivalente a 6% (seis por cento) de seu saldrio basico ou vencimento,

excluidos quaisquer adicionais ou vantagens;

Pelo empregador, no que exceder a parcela referida no item anterior.

Anualmente e/ou quando se fizer necessario, os colaboradores deverdo atualizar seu endereco junto a

Administracdo de Pessoal.

A utilizacdo irregular de vale-transporte, bem como a solicitacdo desse beneficio sem sua real
necessidade ou utilizacdo caracterizar-se-a como falta grave, passivel de aplicacdo das penalidades

legais.

AUXILIO-CRECHE

: - . . . =
Referido beneficio sera concedido nos exatos moldes que preconiza o acordo ou convengao cole
A\

trabalho de cada categoria, firmados pelos respectivos Sindicatos dos Empregados que abrange

regido onde fica localizada a Afiliada.
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Nota: Caso o acordo ou convengao coletiva de trabalho de cada categoria preconize que o auxilio creche
seja a titulo de reembolso, deverd ser apresentado, mensalmente, o recibo de pagamento da creche
ou escola, ou recibo do cuidador da crianga, este Ultimo, deverd conter as seguintes informagdes: nome
completo e CPF da colaboradora, nome da crianca, nome completo e CPF da cuidadora. Alertamos que
o comprovante devera ser entregue ao Departamento Pessoal até o dia 10 (dez) de cada més, mediante

protocolo, sob pena de ndo receber referido reembolso.
INTERVALOS PARA DESCANSO/REFEICGES
Referente aos intervalos cumpre-nos ressaltar que:

Todos os colaboradores que tenham uma jornada de trabalho superior a 4 horas e inferior a 6 horas,
terdo o direito a 15 (quinze) minutos de intervalo. Para os colaboradores que tenham uma jornada

superior a 6 horas, esse direito passa a ser 1 (uma) hora.

O colaborador deverd, obrigatoriamente, usufruir do intervalo destinado para repouso e alimentagao
em sua totalidade, e qualquer irregularidade da marcacdo podera resultar em aplicacdo de sancdo

disciplinar.

Faculta-se a Unidade Afiliada oferecer refeicdes em local apropriado ou por meio eletrénico aos
colaboradores que trabalham em jornada diaria superior a 6 (seis) horas, de modo que parte do custeio
sera da Unidade Afiliada e outra pelo colaborador, observando os termos previstos em legislacao

vigente.
CESTA BASICA / ALIMENTACAO

A cesta basica ou vale alimentacdo sdao fornecidos mensalmente aos colaboradores, desde que
previstos em convencdo ou acordo coletivo da categoria profissional, que tenham trabalhado no més
anterior no tempo minimo de 15 dias e ndo possuam trés ou mais faltas injustificadas. O fornecimento
da cesta basica ou do vale alimentagdo observam os meios e os prazos descritos em convengao

ou acordos coletivos da categoria profissional.

OBS: Em caso de perda ou inutilizagdo do cartdo alimentagao, serd fornecida nova via, onde o V
cobrado pela operadora serd descontado da remuneragdo do colaborador, apos o recebimento do

mesmo.
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JORNADA ESPECIAL DE TRABALHO

Fica facultado o estabelecimento de jornada especial de trabalho, dentre elas a jornada 12x36, ou seja,
12 horas de trabalho, com intervalo del hora para refeicao, por 36 horas de descanso, assegurando-se,

outrossim, duas folgas mensais ou nos exatos moldes da legislacdo vigente.
AUSENCIAS NAO ABONADAS
Todas as auséncias, obrigatoriamente, deverdo ser comunicadas e justificadas, sendo:

ATRASOS - N3o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria, conforme pardgrafo
12 do art. 58 da CLT, as varia¢Ges de horario no registro de ponto ndo excedentes a 5 minutos,
observado o limite maximo de 10 minutos diarios, e se ultrapassados, serdo descontados/computados

em sua totalidade.

FALTAS - As faltas podem ser justificadas, injustificadas e abonadas, conforme o caso, e devem ser
previamente comunicadas a chefia imediata que, por sua vez, devera justifica-las por meio do Portal do

Colaborador.

A auséncia ndo comunicada podera ser considerada como ato de indisciplina, passivo de aplicacao de

medidas disciplinares.
PLANTOES

A jornada de trabalho deve ser exercida em conformidade com o que consta do contrato de trabalho.
N3o é permitida a troca de plantdes. Apenas e tdo somente em casos de extrema necessidade, o
colaborador devera solicitar autorizacdo com antecedéncia a chefia imediata, sempre por escrito, cujo

documento devera ser encaminhado a Unidade de Administracdo de Pessoal.
REGISTRO DO PONTO E CONSISTENCIA

O controle de jornada ocorre por meio de registro da biometria nos relégios de ponto eletrénico.

O horario de trabalho devera ser rigorosamente respeitado e efetivamente registrado, tanto na %
\ %

como na saida do expediente, bem como no intervalo para refeicdo e/ou descanso.
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BANCO DE HORAS

E possivel que as horas excedentes sejam compensadas por meio de regime de banco de horas, desde

que embasado em norma convencional e esteja em conformidade com a Lei n2 9.601/98.

Excepcionalmente, a duragdo diaria da jornada prevista no contrato de trabalho podera ser acrescida
de horas extras, em nimero ndo excedente a duas, por acordo individual, convencgdo coletiva ou acordo

coletivo de trabalho, desde que previamente acordada com o gestor imediato.

A realizacdo de horas excedentes sem a prévia e expressa autorizacdo do gestor sera considerada ato

de indisciplina, passivel de medidas disciplinares.

Consiste em falta grave registrar o ponto e ndo comparecer a seu local de trabalho, bem como qualquer

conduta que visa fraudar a marcacgao;

O registro da frequéncia (espelho de ponto) deverd ser assinado ao término de cada més pelo
colaborador e, pelo gestor imediato que, por sua vez, sera o responsavel pelo envio do documento a

Administracdo de Pessoal.

Observacio: E de responsabilidade de cada colaborador a correta marcacio do ponto. Qualquer falha
na marcacdo ou inconsisténcia podera trazer sérios prejuizos e ensejar a aplicacdo de sangoes
disciplinares. Caso ocorra com vocé, comunique imediatamente ao superior imediato ou Unidade de

Administracdo de Pessoal e, na auséncia de algum destes, ao Plantonista Administrativo.
LICENCAS

A concessdo de licencas é uma excepcionalidade e deverd observar o prazo para efetiva comprovacao
junto a Unidade de Administracdo de Pessoal. No entanto, vocé devera comunicar o fato
imediatamente a seu superior, a fim de que seja possivel, a chefia, programar sua auséncia e tomar as

medidas necessarias para bom andamento do servico.

Licenga Maternidade: A empregada deve, mediante atestado médico, notificar seu empregador da

data de inicio do afastamento do emprego, que podera ocorrer entre o 282 (vigésimo oitavo) di
do parto e na ocorréncia deste. O registro de nascimento da crianca e a carteira de vacinagdo deve

ser entregues na Unidade de Administracdo de Pessoal na realizacdo do exame de retorno ao trabalho.
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Em caso de aborto ndo criminoso, provado por meio de atestado médico oficial, a colaboradora tera
direito ao saldrio-maternidade correspondente a 2 semanas, conforme prevé art. 93, § 52, do Decreto

n2 3.048, que regulamentou a supramencionada Lei n2 8.213/91.

Para a concessao do saldrio-maternidade, é indispensdvel que conste da nova certidao de nascimento
da crianga, ou do termo de guarda, o nome da segurada adotante ou guardia, bem como, deste ultimo,

tratar-se de guarda para fins de adocao.

Licenga-nojo: O colaborador podera ter o periodo de 2 (dois) dias consecutivos aumentados, desde que
previstos em acordo ou convencdo coletiva de sua categoria, a contar da data do 6bito do falecimento
do conjuge, ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e
previdéncia social, viva sob sua dependéncia econémica. Para tanto, deverd apresentar a Unidade de

Administracdao de Pessoal a certiddo de 6bito, no prazo de 3 (trés) dias Uteis apds o retorno ao trabalho.

Licenga por 1 (um) dia a cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagdo voluntaria de sangue

devidamente comprovada;
Licenga até 2 (dois) dias consecutivos ou nao, para fins de se alistar eleitor, nos termos da lei respectiva;

Licenga no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do servico militar referidas na letra

“c” do art. 65 da Lei n.2 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servico Militar);

Licenca nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para

ingresso em estabelecimento de ensino superior;
Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;
Pelo tempo que se fizer necessario, quando na qualidade de representante de entidade sindical:

Licenga para consultas médicas e/ou exames, cirurgias, etc., sendo: até 2 (dois) dias para acompanhar
consultas médicas e exames complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa ou

companheira; e 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica.

Nota: Deve-se verificar se 0 acordo ou convengao coletiva de trabalho possui outras condicoes €

mais benéficas no tocante as licencas.

Observacdo: A ndo comunicagao importard em falta injustificada e podera ser, além de descontado o

dia, considerada como ato de indisciplina. Caso a falta tenha sido ocasionada por problemas de saude,
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o colaborador deverd apresentar o atestado médico para sua chefia imediata no prazo de 3 (trés) dias
Uteis a contar do primeiro dia de afastamento. Na impossibilidade de comparecer pessoalmente, o
colaborador devera incumbir outra pessoa de fazé-lo. Apds este prazo, os atestados médicos nao serdo

aceitos.
O ATESTADO DEVERA CONTER:
Identificacdo do colaborador;
Identificacdo da Instituicdo que emitiu o atestado, com endereco e telefone da mesma;
Identificacdo do médico, com carimbo e CRM, e;
Visto da chefia do colaborador.

Atestado médico de acompanhamento a familiares ndo sdo aptos para abonar faltas, salvo se houver

previsdo expressa em acordo ou convencao coletiva, servindo apenas como justificativa.
PROGRAMA DE ACOMPANHAMENTO GESTANTES E LACTANTES

Em cumprimento a legislacdo que regula a manutencao das empregadas Gestantes e Lactantes em
ambientes insalubres, a SPDM implantou o Programa de Acompanhamento das Colaboradoras

Gestantes e Lactantes.

Este programa tem o intuito de proteger a salde das colaboradoras gestantes, lactantes e também de

seus filhos.

Para isso, comunicamos toda colaboradora que, a partir da presente data, estiver obrigada a informar

oficialmente esta Instituicdo, por meio de laudo médico e/ou exames, eventual condigdo de gestante
e/ou lactante, para que sejam tomadas as ag8es necessarias no ambito do ambiente de trabalh
A\ N
CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL e

A carteira de trabalho digital, em substituicdo a Carteira de Trabalho fisica, esta disponivel para todos

por aplicativo para celular nas versdes iOS e Android e Web.
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Para acessar o documento, basta baixar gratuitamente o aplicativo na loja virtual (Apple Store da Apple

e no Play Store do Android). Ou acessar via Web, por meio do link https://servicos.mte.gov.br/

E quem ja tem cadastro no sistema acesso.gov.br, basta usar seu login e senha de acesso no App

Carteira de Trabalho Digital.

A CTPS é o documento oficial do empregado e devera ser atualizada frequentemente pelo empregador

sobretudo, quando ocorrer:
Gozo de férias;
Alteragdo de salario;
Alteracao de funcgao;
Desconto da contribuicdo sindical; e
Outras anotagdes gerais.
CRACHA

E o documento de identificacdo funcional, que lhe permite acesso as dependéncias da Instituicdo e o
contato com as pessoas que nela trabalham. Seu uso é obrigatério, pois é o meio pelo qual somos

facilmente identificados e nos garante segurancga.

Ocorrendo perda ou roubo do cracha, comunique imediatamente a Unidade de Administracdo de

Pessoal que providenciara emissao de uma 22 via.
DESCONTOS POR DANOS CAUSADOS A INSTITUICAO

Na forma do Art. 462, paragrafo 12, da CLT, a instituicdo descontara dos haveres do colaborador, além
dos descontos legais e os expressamente autorizados, os prejuizos por ele causados, por dolo ou culpa,
independentemente das demais penalidades que a agao ou omissao comportar aos danos causados a

equipamentos e/ou materiais.
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CARTA DE RETENGAO DO INSS

Faculta-se ao colaborador que contribui ao INSS por meio de outro vinculo empregaticio, apresentar
declaracao expedida pelo Contratante contendo as informacdes sobre os valores recolhidos junto a

Previdéncia Social e, nos termos da legislagao vigente, até o dia 10 (dez) de cada més.

CONSELHO DE CLASSE

Compete ao colaborador, independente do vinculo de contratacdo, cumprir com as despesas de
anuidade do conselho profissional em que estd vinculado e que haja correlagdo direta com as atividades
desenvolvidas na Instituicdo. E também de responsabilidade do colaborador manter o pagamento da

anuidade regularizada e enviar o comprovante a Administracdo de Pessoal anualmente.

OBS: A instituicdo ndo arca com as despesas de anuidade de Conselho de Classe, assim como juros e

multas decorrentes de eventuais atrasos.
PENALIDADES

Ao colaborador que infringir as disposi¢cdes deste Manual, das Circulares Internas, da legislagao vigente

ou demais normas, serao aplicadas penas de:
Adverténcia verbal;

Adverténcia escrita;

Suspensao disciplinar; e

Demissao por justa causa.
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Gestao de Pessoas

TREINAMENTOS E CURSOS

Os treinamentos poderao acontecer dentro ou fora das Unidades, para tanto, a Unidade de Gestdo de
Pessoas deverd ser comunicada por meio de impresso préprio com informacdes que oferecam

subsidios para avaliar sua eficacia e eficiéncia, de acordo com a Norma ABNT 10015.

Todas as solicitacdes deverdo ter justificativa do solicitante e parecer do gestor do setor. Os cursos ou
treinamentos externos que impliquem despesas, deverao ser validados pela geréncia administrativa e
diretoria técnica e sé ocorrerdo dentro do orcamento previsto para tal. Informe-se sobre o prazo na

Unidade de Gestao de Pessoas.

SP DAy,

) T —
— CANAIS DE COMUNICACAO

Vocé pode usar o canal de deniincias da SPDM para reportar, dentre outros:

v Fraude; ¥ Suborno;

¥ Corrupgdo; ¥ Desvios;

v"  Furtos; ¥ Assédio sexual;

¥ Discriminagio; ¥ Meio ambiente;

¥ Exercicio ilegal da profissio; ¥ Qutras irregularidades;
v

Infragtes as Politicas, Normas, Codigos e Manuais;
Divulgamos 0s nossos canais de comunicagdo:
https://www.spdm.org.br/contato/fale-com-o-conselho-administrativo
Para casos de assédio moral:
https://www.spdm.org.br/sistemas/canalconfidencial
combateaocassedio@spdm.org.br

A SPDM ndo permite retaliagdes com as manifestagoes de boa fé e garante a confidencialidade e sigilo de
todas dendncias

R

O publico externo que gueira se manifestar sobre qualidade dos servigos, devera utilizar o Servigo de Atendimento ao »
Usuario - SAU

APP — Manual de Conformidade e Canal de Dentincias da SPDM
Baixe o APP e tenha facil acesso ao Manual de Conformidade Administrativa, Politicas e Principios de
Integridade da SPDM no seu smartphone. Desta forma, vocé esta contribuindo para a disseminacido da
= cultura de integridade da SPDM.
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ECOS - ESPAGO DE COMUNICAGAO ORGANIZACIONAL SPDM

€<Os
SppN
E um instrumento de comunicagdo e alinhamento que oferece informacdes institucionais de temas

relevantes, ocorrendo edicdes regularmente. O informativo é divulgado amplamente, de forma a

envolver todos os colaboradores da instituigao.
PROBOLES — PROGRAMA DE BOLSA DE ESTUDOS

E o programa de bolsa de estudos com objetivo de oferecer ao colaborador a oportunidade de estudar,
compreende cursos de capacitacdo, escolas de 12 e 22 graus, cursos técnicos, ensino superior e cursos

de pds-graduacdo e especializacao.

Os critérios para concess3o das bolsas sdo divulgados, anualmente, no inicio de cada ano. E facultado
ao Diretor Técnico de cada Instituicdo Afiliada, em comum acordo com uma comissao formada para

este fim, a cessdo ou ndo das bolsas.

Fica a critério do Diretor Técnico da Instituicdo Afiliada implantar ou ndo o “PROBOLES”, pois estd

diretamente ligado a questdes financeiras da filial.
AVALIACAO DE DESEMPENHO - PERIODO DE EXPERIENCIA

As avalia¢Oes ocorrerdo no periodo de experiéncia que compreende os 3 primeiros meses de trabalho,

em duas etapas, aos 45 e 90 dias.

Além da avaliagdo durante o periodo de experiéncia, sera aplicada uma avaliagao de desempenho por

competéncia anual, sendo realizada em fung¢do das tarefas desempenhadas pelo profissional, dast

e resultados a serem alcangados e de seu potencial de desenvolvimento, sempre alinhadas

competéncias organizacionais, de acordo com a fun¢ao ocupada pelo colaborador.
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SESMT

Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina
do Trabalho

As empresas publicas ou privadas manterdo o SESMT, com a finalidade de promover a salde e proteger
a integridade fisica do trabalhador no local de trabalho, o dimensionamento deste servico vincula-se &

graduacao de risco da atividade e nimero de funcionarios.

NORMA REGULAMENTADORA DO TRABALHO NR-32

A NR-32 tem por finalidade estabelecer as diretrizes basicas para implementacao de medidas de
protecdo a seguranca e saude dos trabalhadores e para auxiliar na prevencao de acidentes, por estar
em uma lei (MTB 3214/78) deve ser cumprida por todos que exercem atividades em instituicGes de

saude.
PARA SUA SEGURANCA NAO E PERMITIDO
Utilizacdo de pias de trabalho para fins diversos dos previstos;

O ato de fumar, uso de adornos (anéis, aliangas, piercing, correntes, colares, pulseiras, relégios, etc.), e

o manuseio de lentes de contato nos postos de trabalho;
Consumo de alimentos e bebidas nos postos de trabalho;
A guarda de alimentos em locais ndo destinados para esse fim; e

O uso de calgcados abertos.

MEDIDAS PREVENTIVAS GERAIS

Concentre-se em sua atividade. Mantenha-se atento e evite conversar enquanto realiza alguma tarefa;
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Atenc¢dao em escadas e rampas, utilize sempre o corrimao;
Nao corra pelo local de trabalho. Ande!

Nunca obstrua hidrantes e extintores;

Ao transportar materiais, ndo obstrua sua visibilidade;
Respeite as normas e a sinalizacdo de seguranca;

Utilize vestimentas e equipamentos de protecdo especificos para realizacdo de seu servico com

seguranca; e
Comunique a supervisdo qualquer irregularidade que ofereca risco de acidente.
HIGIENE PESSOAL
Lave sempre as maos;
Mantenha sua roupa sempre limpa e lave-as separadamente de suas roupas de uso didrio;

Procure ndo usar perfumes e desodorantes fortes que possam incomodar os colegas de trabalho e

pacientes; e

Mantenha os cabelos sempre limpos e presos, maquiagem leve e homens de barba feita.

E.P.l. — EQUIPAMENTO DE PROTEGCAO INDIVIDUAL

Equipamentos de protecdo individual sdo todos dispositivos de uso individual utilizado pelo trabalhador

com o objetivo de protegé-lo de riscos suscetiveis de ameacar sua saude e seguranca no trabalho.

Os EPI’s sao fornecidos aos colaboradores mediante treinamento, de forma gratuita e de acordo.com

0s riscos existentes.
\

Em caso de perda, roubo ou qualquer alteragao que o torne improprio para o uso, comur§\

Engenharia de Seguranca do Trabalho.
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CABE AINDA AOS COLABORADORES QUANTO AOS EPIS
Utilizar apenas para a finalidade a que se destina;
Responsabilizar-se pela guarda e conservacao;
Comunicar ao empregador qualquer alteragao que o torne impréprio para uso; e
Cumprir as determinagcdes do empregador sobre o uso adequado.
E.P.C - EQUIPAMENTO DE PROTECAO COLETIVA

Os equipamentos de protecdo coletiva (EPC) dizem respeito ao coletivo, devendo proteger todos os
trabalhadores expostos a determinado risco. Como exemplo, a ventilacdo dos locais de trabalho,
sinalizacdo de seguranca, a cabina de seguranga bioldgica, equipamentos de combate a incéndio,

chuveiro/lava-olhos, exaustores, dentre outros.

Antes de iniciar os trabalhos realize uma inspec¢do dos E.P.l.s e E.P.C.s que ird utilizar e ndo ignore os

riscos durante a realizacdo do trabalho.
ECl — EQUIPAMENTO CONTRA INCENDIO

Os equipamentos de combate a incéndio tém como objetivo controlar e evitar a propagacdo de

incéndios.

Objetivos da legislacdo contra incéndios:

Proteger a vida dos ocupantes do edificio;

Dificultar a propagacao do fogo, reduzindo os danos ao meio ambiente e ao patrimodnio;
Proporcionar meios de controle e propagacdo do incéndio; e

Dar condicdes de acesso para operac¢des do Corpo de Bombeiros;

CLASSES DE INCENDIO

Os incéndios sdo classificados, de acordo com as caracteristicas de seus combustiveis.
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Somente com o conhecimento da natureza do material que estd se queimando, pode-se descobrir o

melhor método para uma extin¢do rapida e segura.

Para cada classe, existe um ou mais extintores préprios para combaté-los.

Tipo de Agente

Classe A: EXCELENTE
-Papel

-Madeira
-Tecidos

Classe B: Lauoss
e Lo 1
~Tintas, etc... . da A Sontan
Onde a agdo de e alimenticios
abafamento é

requerido

Classe C:
-Equipamentos
~Elétrico-ativados
~-Motores
-Chaves, etc...
Onde o agente
requendo ndo

deve ser condutor

TIPOS DE EXTINTORES

Gas carbonico — CO?%: Extintor a base de gdas carbénico sob pressdo. Sua agdo de extingdo é o

abafamento, reduzindo a concentrac3o de oxigénio no ar. E inodoro, incolor e ndo conduz eletricidade.

Agua pressurizada — AP: Extintor 3 base de 4gua pressurizada, sua acdo de extingdo é o

resfriamento do foco de incéndio. PROIBIDA A UTILIZACAO EM EQUIPAMENTOS ELETRICOS

P6 quimico seco — PQS: Extintor a base de pd quimico seco. Sua acdo de extincdo também é o
abafamento, reduzindo a concentracao de oxigénio no ar. Ndo conduz eletricidade.

Hidrantes - O sistema de hidrantes é um tipo de protecdo instalado em edificios, utiliza

meio de combate a incéndio quando o extintor ndo é mais eficaz.
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Portas corta-fogo: Oferecem duas condi¢Ges de seguranga ao usuario:
Impedir a propagacao do fogo a outros pavimentos.
Oferecer caminho de fuga para colaboradores, pacientes e um facil acesso aos bombeiros.

Nunca obstrua qualquer equipamento de combate a incéndio, ele deve permanecer livre e de facil

acesso em caso de emergéncia.

EQUIPES DE APOIO

O SESMT conta com o auxilio de duas importantes equipes que tém por objetivo comum a prevencao

de acidentes:

BRIGADA DE INCENDIO: formada por um grupo de pessoas treinadas para atuar em combate e
principios de incéndio, abandono de area, primeiros socorros, visando, em caso de sinistros, a proteger
a vida e o patrimonio, reduzir danos ao meio ambiente até a chegada de socorro especializado,

momento em que poderd atuar como apoio.

CIPA — Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes, tem como objetivo a prevencdo de acidentes e
doencas decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o trabalho com a

preservacao da vida e a promocdo da saude do trabalhador.
ACIDENTE DE TRABALHO

Todo acidente que ocorrer no local de trabalho ou no trajeto de/para sua residéncia devera ser
notificado de imediato para o devido atendimento, registro e investigacdao para caracterizagdo do
evento. Mesmo ndo havendo maiores consequéncias, a notificacdo é fundamental para implantacdo

das acdes corretivas e preventivas, evitando-se posteriores acidentes semelhantes.
TIPOS DE ACIDENTES

Tipico: é todo acidente com lesdo que ocorre dentro da empresa ou a servigo dela;

Trajeto: é aquele que acontece no percurso da residéncia para o trabalho ou do trabalho para a

residéncia;
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Bioldgico: sdao os que envolvem fluidos corpdreos, como sangue, urina, etc.

*Nota: Acidente bioldgico: A notificacdao do acidente deverd ocorrer no periodo maximo de 2 horas,
guando os resultados dos testes forem positivos, o uso de antirretrovirais devera ser iniciado dentro

desse prazo.

Quando ocorrer acidente, em caso de exposicdo de mucosas, o primeiro procedimento é lavar
imediatamente o local com agua, sabdo e solugdo fisioldgica, e comunicar imediatamente a seus

supervisores, ao CCIH e ao SESMT.

Acidente de Trajeto: 12 atendimento na Unidade mais préxima e providenciar o Boletim de Ocorréncia

(colaborador ou em caso de impossibilidade o familiar).

A notificacdo de acidente de trajeto devera ser comunicada de imediato pelo acidentado ou familiar a

empresa.
ERGONOMIA (NR 17)

Conhecida comumente como estudo cientifico da relagcdo entre o homem e seus ambientes de trabalho,
a ergonomia apresenta alguns objetivos basicos que sdo: possibilitar o conforto ao individuo e
proporcionar a prevencao de acidentes e aparecimento de patologias especificas para determinado

tipo de trabalho.

Merece atencdo especial uma boa parte dos problemas de postura que a grande maioria das pessoas

adquire ao longo de suas vidas durante o trabalho como, por exemplo, os esforgos repetitivos.
OrientacGes basicas:

Para levantamento de peso, esta atividade exige precaucdes, a desobediéncia a certas regras provoca

dores lombares e entorses. Cuide de sua coluna:
N3do dobre as costas;

Ndo torga o corpo para pegar a carga;

N3o escore a carga na perna ou joelho;

Abaixe-se com a cabeca e as costas em linha reta;
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Levante-se usando somente as pernas;

Atencao a movimentos repetitivos: o corpo humano precisa sempre de movimentos e de mudanga de
expressdo. Preste atencdo quando ele fala para vocé mudar de posicao, respirar profundamente,
relaxar, esticar as pernas, mexer o pescogo, fazer uma pausa no trabalho. Lembre-se: a melhor postura
¢ aquela que te deixa confortavel e permite liberdade de movimentos. Ouvindo e atendendo as
necessidades de seu corpo, vocé estara ajudando a prevenir lesGes mais sérias. Segure firmemente a

carga, usando a palma das maos, mantenha-a préxima ao corpo;
CUIDADOS COM A ERGONOMIA (NR 17)

Pela frequéncia dos servicos que exigem o levantamento, transporte e manuseio de objetos ou
pacientes, podem ocorrer, em consequéncia da ma postura, dores lombares, entorses, deslocamentos
de discos e hérnias, em razao de desconhecimento ou negligéncia dos procedimentos corretos a serem

adotados.

Evite sobrecarregar a coluna. Mantenha a posicdo ereta (costas retas) sempre que possivel e flexione

as pernas para retirar objetos do chao.

Ao transportar materiais pesados, assim como movimentar pacientes acamados, peca auxilio a um

colega ou faga uso de dispositivos auxiliares.
Trabalhos em escritérios:

Evite deixar seu pescoco inclinado para frente quando olhar para o monitor, mantenha a cabega sempre

alinhada;
E importante sempre estar com as costas apoiadas no encosto da cadeira; e

As mdos devem estar sempre alinhadas ao antebraco e aos ombros, contribuindo assim para o conforto.

ATENDIMENTO OCUPACIONAL DA MEDICINA DO TRABALHO

Um dos objetivos da Medicina do Trabalho é preservar a saude do colaborador dentro e fora do seu
ambiente de trabalho, estimulando habitos de vida mais sauddaveis e atenuando os danos e sofrimentos
causados pelos transtornos fisicos que, eventualmente, possam afetar o colaborador.
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EXAMES OCUPACIONAIS

Admissional: realizado sempre antes do inicio das atividades do colaborador na instituicao, conforme
as funcdes e riscos ambientais, de acordo com o estabelecido pelo PCMSO (Programa de Controle

Médico de Saude Ocupacional).

Periddico: realizado anualmente por meio de um cronograma dos setores que deverad realizar exame
médico e complementar de acordo com os riscos da fung¢do. Todos os colaboradores serdao convocados

por meio de memorando e comunicado enviado aos gestores das areas.

Retorno ao Trabalho: realizado sempre que o afastamento por doenca, acidente ou parto, for superior

a 15 dias e antes de retornar a atividade. Ex: Retorno do INSS, licenga-maternidade.

Mudan¢a de Fungdo: realizado sempre que houver mudanc¢a na caracteristica do risco a que o

colaborador estara exposto.
Exemplo: Mudanca de atividade, ou local de trabalho

Demissional: realizado durante o processo de desligamento do colaborador da instituicdo.

Programa de Qualidade de Vida
Programa

Viver>@em

Habitos de vida saudaveis estdo diretamente ligados a produtividade, a satisfacdo e motivacdo do

colaborador, criando um ambiente saudavel e melhoria do clima organizacional.

O programa de qualidade de vida faz parte da estratégia da Instituicdo, como forma de valoriza¢do do
colaborador, melhoria dos indicadores de saude e redugao de doengas ocupacionais e crénicas hao

transmissiveis.

1

\

Com carater de orientacdo e conscientizacado, o programa vai trabalhar na promogao de hébitS*
saudaveis para combater o sedentarismo, melhorar a alimentacdo, reduzindo os fatores individuais de
risco, aumento de sua capacidade de controle da prdpria saude, gerenciar os fatores pessoais e

profissionais de estresse, estabelecer melhorias de relacionamento de maneira mais adequada,
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melhorias na estabilidade emocional, aumento de motiva¢do para o trabalho e a vida, melhorar a
autoimagem e autoestima. Além de oferecer um programa de prevencao e tratamento dos problemas

decorrentes do consumo de alcool, tabaco e outras drogas, Integrado ao Viver bem.
Programa-de Qualidade

A SPDM/Instituicbes Afiliadas, por meio do aprimoramento continuo de seus servicos, busca prestar

uma assisténcia publica digna e de compromisso social.

O conceito de qualidade estd inserido no contexto do modelo de gestdo da SPDM desde o inicio de suas
atividades, algumas de nossas instituicdes sdao acreditadas e estamos trabalhando para obter a
Certificacdo de Acreditacdo, Nacional (ONA) e Qmentun Internacional Acreditation Program em todas

as filiais. Além das certificagcOes do Sistema de Gestdo Integrada (9001, 14001, 18001 e 50001).

Temos o Selo Green Kitchen - que se refere a melhoria de qualidade do ambiente e da alimentacdo

onde é fornecida, considerando ambientacdo natural, alimentacdo saudavel e sustentabilidade.
GESTAO AMBIENTAL

A SPDM tem grande preocupa¢dao com a questdo ambiental e vem trabalhando para reduzir seus
impactos, pois reconhece que os servicos de saude sdo, de maneira geral, grandes consumidores de

recursos (agua, energia, materiais, etc.).

Desde 2012, a organizacao é membro de uma Campanha Mundial chamada Agenda Global Hospitais

Verdes e Saudaveis, que atua no desenvolvimento de projetos voltados aos seguintes temas:

B U 6 O

Lideranga Subst. Quimicas Residuos Energia Agua

T - B < R

Transporte Alimentos Prod. Farmacéuticos Edificios Compras
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Estes temas sdao trabalhados nas Instituicdes Afiliadas SPDM por meio de Subcomissdes de Gestao
Sustentdvel, formadas por colaboradores que se reinem periodicamente para apresentar propostas e

solugdes visando a diminuir o impacto ambiental da Unidade.

SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL
I1SO 14001

A SPDM iniciou a implantagdo da ISO 14.001 em suas Unidades. Trata-se de uma norma internacional

gue visa, sobretudo, a:

Comprometimento com a melhoria continua e a prevencao da poluicdo;

Comprometimento com o atendimento a legislacdo ambiental;

Estabelecimento de objetivos e metas ambientais;

Conscientizacdo e treinamento de todo o pessoal envolvido;

Comunicacdo a todas as partes interessadas (acionistas, empregados, vizinhos, consumidores);
Avaliacdo critica do desempenho ambiental e ado¢do de medidas corretivas; e

Levantamento dos Aspectos e Impactos Ambientais.

Esta norma exige que todos os colaboradores conhegam a Politica Integrada de Qualidade, Saude e
Seguranca, Meio Ambiente e Eficiéncia Energética da Instituicdo. Além disso, os colaboradores devem

conhecer os Aspectos e Impactos Ambientais associados as suas atividades.

O que é aspecto ambiental?

Elemento das atividades, produtos ou servicos de uma organizacao que pode interagir com o meio
ambiente.

O que é impacto ambiental?

Qualquer modificagdo do meio ambiente, adversa ou benéfica, que resulte, no todo ou em pa
\

aspectos ambientais da organizacao.
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EXEMPLO DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTAIS

ASPECTO (CAUSA) IMPACTO (CONSEQUENCIA)

ASPECTO (CAUSA) IMPACTO (CONSEQUENCIA)
Geragdo de residuos Contaminacio do Consumo de agua Reducio de recurso
sélidos solo e da dgua natural

RESIDUOS DE SERVIGCOS DE SAUDE (RSS)

Conforme a legislacdo, os RSS sdo divididos em cinco grupos: A, B, CD e E, de acordo com o risco que

apresentam. Veja abaixo o padrao de acondicionamento de residuos adotado na SPDM:

Infectante

Grupo A (Risco Biolégico) Saco Branco
Saco
Quimico z
Grupo B (Risco Quimico) Lara:;!;ilg:letor
Grupo D Comum Saco Preto
Grupo D Reciclavel
Perfurocortante

Grupo E | (Risco biolégico Coletor Rigido

e acidentes)

OBS: Os RSS do grupo C — rejeitos radioativos (risco radioldgico
Afiliadas SPDM.
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USO RACIONAL DE RECURSOS (AGUA, ENERGIA, MATERIALIS)

A Gestdo Ambiental estd inserida, como um dos principais valores da Instituicdo. Faca sua parte e

contribua para a redugao dos impactos ambientais de sua Unidade:

Imprima somente o que for necessario e, sempre que possivel, dos dois lados da folha;
Ndo desperdice alimentos no refeitério;

Evite o uso de copos descartdveis (reduza a geragcao de residuos);

Desligue lampadas, ventiladores, computadores, ar condicionado e equipamentos ao término do

expediente;
Deixe a torneira desligada ao escovar os dentes ou lavar a louga/utensilios;

Comunique a equipe de manutencdo sempre que verificar algum tipo de vazamento ou equipamento

com mau funcionamento;
Descarte residuos de forma correta (verifique o sistema de coleta seletiva da Unidade);

Dé preferéncia a materiais com maior durabilidade e que possuam critérios ambientais em sua

fabricacao;
Para subir/descer um andar do prédio, use as escadas e aproveite para se exercitar; e

Conheca e participe de outros programas desenvolvidos em sua Unidade. Seja um multiplicador de

praticas sustentaveis!

“Seja a mudanga que vocé quer ver no mundo!”

\ :
A
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Tecnologia da Informagao

E um conjunto de tecnologias, solu¢des digitais e sistemas que permitem a captura, o registro, o
armazenamento e a andlise de informagdes para a tomada de decisao em prol de algum objetivo. A
aplicabilidade da Tl é tdo abrangente que pode ser inserida em diversas areas, como: saude, ensino,

industria, comércio, agricultura, governo, entre outras.
A Tl possui como atribui¢des principais:

Proporcionar um ambiente seguro nas estacoes de trabalho, garantindo o funcionamento dos mesmos

e o controle de hardware e software;

Assegurar a implementacdo de processos de trabalhos, com base em softwares provenientes de

fornecedores certificados e homologados; e

Proteger a Unidade, colaboradores e parceiros de acdes prejudiciais ou danosas, praticadas por

qualquer individuo, de forma proposital ou inadvertidamente.

PARA ISSO, OS COLABORADORES NAO DEVEM

Instalar softwares que nao estejam homologados pela instituicdo e devidamente licenciados;
Baixar musicas, jogos e outros aplicativos sem conhecimento da Informatica;
Salvar no computador da Instituicdo documentos pessoais (fotos, musicas e videos);

Utilizar internet e e-mail corporativo para fins ndo ligados ao interesse da Instituicdo; e

Utilizar pen drive.
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DICAS IMPORTANTES
E-mail: deve ser utilizado para interesse institucional (manter conduta profissional)

Senha: é de uso pessoal e intransferivel, qualquer problema comunicar a Informatica ou chefia
imediata.

Conduta Profissional

E obrigatéria a utilizagdo de uniformes e crachd de identificacdo pessoal fornecidos pela SPDM;
E fundamental manter alto nivel de higiene pessoal, em razdo de atuarmos em ambiente hospitalar.

E expressamente proibida a comercializagdo de produtos nas dependéncias da instituicio, bem como

rifas, loterias, etc.

E funcdo de todos os colaboradores o tratamento indistinto e cordial as pessoas (pacientes, visitantes,

colaboradores, fornecedores, prestadores de servicos, etc.).

E atribuic3o de todos os colaboradores a organizag¢do do ambiente de trabalho, assim como a discricdo

e ética.

E proibido o uso dos telefones fixo e celular, para fins particulares no ambiente de trabalho, sendo ele

da instituicdo ou particular, podera ser permitido apenas em casos de urgéncia.
E proibido o consumo de bebida alcodlica em servico ou trazé-la para o recinto.

N3o é permitido receber, sob qualquer forma ou pretexto, brindes ou gorjetas de pacientes, familiares

ou fornecedores.

Nao é permitido prestar servigos de qualquer espécie a outras empresas nas dependéncias da Unidade.

{

\
E imprescindivel que todos os colaboradores mantenham a confidencialidade de todos e qu
tipos de informagdes referentes a instituicdo, bem como seus fluxos, rotinas e processos. Por isso, no
momento da admissao, sao assinados termos de confidencialidade que reforcem a formalizagao desta

orientacao.
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ETICA E HIERARQUIA

As assinaturas em nome das Instituicdes Afiliadas da SPDM sdo executadas somente por pessoas
designadas pela SPDM. Toda correspondéncia externa sé é permitida quando assinada/autorizada pela

Diretoria local.

Informagdes para divulgacdo em imprensa escrita, falada e televisiva devem ser encaminhadas,
previamente, para avaliacdo e autorizacdo da Superintendéncia das Instituicdes Afiliadas. Na auséncia
da equipe diretiva, o Plantonista Administrativo devera comunicar de imediato a um representante da

Diretoria.

A utilizacdo de dados, imagens, plantas fisicas, entre outros, em publicacdes, trabalhos académicos e
cientificos, apresentacdes em eventos (feiras, congressos, etc.) deverd ser previamente autorizada pela

Superintendéncia das Instituicdes Afiliadas da SPDM.

Todo colaborador tem a funcdo de guardar e garantir a confidencialidade dos dados e informacgdes

relativas a instituicdo, aos pacientes e colaboradores.

Informacdes sobre diagndstico e progndstico dos pacientes aos familiares fazem parte das informacgodes

de responsabilidade da equipe médica.

N3o é permitido que informacdes sobre 6bitos sejam fornecidas a agentes funerdrios privados visando

a vantagens pessoais. A ocorréncia serd considerada falta grave.

USO E CONSERVACAO DO BEM PUBLICO

Para solicitacdo de doacdes em nome da Instituicdo Afiliada, é necessaria a apresentacdo de projeto

para utilizacdo da mesma e autorizacdo formal da Superintendéncia das Instituicdes Afiliadas da SPDM.

E responsabilidade de todos os colaboradores a manutengdo e conserva¢do dos equipamentos e

mobilidrio. O mau uso dos equipamentos e mobiliarios sera considerada falta grave.

O uso de computadores para fins particulares e/ou qualquer agdo em repassar dados e informagdes via
eletronica ou dispositivos externos (CDs, pen-drives) sdao considerados faltas graves e passiveis de

demissdo por justa causa, como descrito na Politica Interna de Seguranca das Informacoes.
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Ndo é permitido o uso de produtos, materiais, medicamentos e equipamentos encaminhados
diretamente por fornecedores. Todos os materiais, medicamentos e equipamentos utilizados na

instituicdo sdao padronizados.

Ndo é permitido o uso para fins particulares de materiais, medicamentos, equipamentos, veiculos ou

qualguer bem publico de responsabilidade da instituicao.

PRESERVANDO O PATRIMONIO

Com seu apoio, zelaremos por este patriménio, assegurando as condi¢des para assistir de maneira
adequada a populacdo. Assim, lembre-se que o prédio e os equipamentos estdo sob sua guarda e

devem ser conservados, utilizando-os de forma correta e cuidadosa.

A inutilizacdo tempordria ou definitiva do equipamento prejudicarad diretamente a assisténcia ao

paciente.

E importante lembrarmos que nés e nossos familiares também fazemos parte da comunidade e

poderemos necessitar dos servicos desta Unidade.

No ambiente da saude, todos os materiais e equipamentos, independentemente do valor, sdo

importantes para um adequado processo de atengdo aos pacientes.

Desta forma, sempre que julgar necessario, pergunte sobre os cuidados para manutenc¢do de
equipamentos, evite reparos desnecessarios e comunique sua chefia imediata sempre que encontrar
algum defeito. Engaje-se neste compromisso de preservacdo de nosso patrimonio, a fim de cumprirmos

dignamente, como profissionais e cidadaos, a missdao de melhor assistir o paciente.

CANAL DE COMUNICACAO

Este servigo tem como objetivo, no caso de transigdo de gestdo, isto é, de uma OSS para outra, no caso
a SPDM. Recebendo este manual esperamos prestar todos os esclarecimentos a equipe de

colaboradores. Em caso de duvidas, entre em contato pelos seguintes canais:

- (011) 0000-00-00 Gestdo de Pessoas, das 08:00 as 17:00 horas.

- e-mail: ugp@spdm.org.br

- ou pessoalmente na unidade de Gestdo de Pessoas, das 08:00 as 17:00 horas.
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TERMO DE RECEBIMENTO

Declaro ter recebido Manual de Acolhimento para o Colaborador na Versdo 1.0 de junho/2020,
contendo informacdes sobre a SPDM, direitos e deveres do colaborador, normas, condutas,

orientagdes gerais, e procedimentos internos.

Nome Legivel:

Matricula:

Assinatura:

Data: / /
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