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v~ Prefacio:

A Nossa Clinica Médica € uma empresa que presta servicos médicos, ambulatoriais e de
diagndstico por imagem para a cidade de Mossoro e regiao, tendo por isso um papel importante
no segmento que atua, nao s6 do ponto de vista econdbmico, mas cumpre a funcao social da
empresa nas suas areas de atuacao.

O desafio de acolher e proporcionar servicos com qualidade nos leva a oferecer este Manual do
Colaborador, de basilar importancia para que possamos legitimar as relacoes e atividades dentro
e fora da empresa, sob a egide dos valores evidenciados nestas praticas.

Desta forma, os principios aqui norteados direcionam-se a TODOS os colaboradores e vinculam
as nossas relacoes com terceiros.
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A nossa familia cuidando da sua




«~ Nossa Historia:

A Nossa Clinica Médica € uma organizacao que atua no ramo de
prestacao de servicos na area medica e afins, com a missao de
“Proporcionar atendimento humanizado, servicos de qualidade, por
meio de acoes inovadoras, de forma a promover a saude e o bem-
estar”. A empresa foi fundada em 31 de janeiro de 2011, pelo empresario
Claudio Montenegro e sua esposa Fabia Lucia.

E importante lembrar que a Nossa Clinica Médica tem como principal
objetivo a promocao integral saude do ser humano, proporcionando
servicos de assisténcia medica, baseados em principios como:
qualidade, humanidade e modernidade. O nosso alicerce pode ser
elencado em: Comprometimento, Etica, Humanizacdo, Respeito e
Satisfacdo — qualidade resultante do bom atendimento.




«~ Nossa Histéria

Quanto aos servicos de saude ofertados, a clinica oferece mais de 40 especialidades para
seus clientes. A estrutura atende as legislacoes sanitarias obrigatorias, nos ambitos estaduais e
municipais, de acordo com 0s orgaos responsaveis. Alem disso, a empresa tem uma visao de
expansibilidade, entendendo o seu papel no desenvolvimento da economia e saude na regiao.

A Nossa Clinica funciona em instalacoes modernas, amplas e climatizadas, com
estacionamento proprio para clientes, colaboradores e parceiros, alem de cameras de seguranca
nas areas internas e externas; O espaco fisico foi projetado e construido sob a égide do principio
da dignidade humana, respeitando, portanto, o conjunto de Normas de Inclusao e Acessibilidade
da Associacao Brasileira de Normas Tecnicas — ABNT, em especial a NBR 9050, alem das leis
federais, estaduais e municipais que tratam sobre o tema.

Possuimos mais de 60 consultérios, Raio-X, Ressonancia Nuclear Magnética e Tomografia

Computadorizada, equipamentos de ultima geragcao, sala de estudos tecnicos, posto de coleta
de exames laboratoriais, salas para administracao e centro de processamento de dados /
tecnologia da informacao, pra analisar e desenvolver sistemas, como a INTRANET.




@ Nossa Missao:

Proporcionar atendimento humanizado e servigos de qualidade, por meio
de acOes inovadoras, de forma a promover a saude e o0 bem-estar.

lg Nossa Visao:

Tornar-se referéncia no segmento de saude na regiao e ser reconhecida
pela sociedade e parceiros, exceléncia diagnosticos por imagem e
servicos medicos.

% Nossos Valores:

Comprometimento:  agilidade e compromisso somado a
responsabilidade.

Etica: transparéncia e bem estar nas nossas acées.

Humanizacao: atengao ao proximo.

Respeito: valorizacao e pratica da empatia.

Satisfacdo: qualidade resultante do bom atendimento.
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v~ Crencas e Valores

Em nossas relacdes, acreditamos que € necessario o total comprometimento para que
possamos construir uma empresa valorosa, com pessoas pensando e operando nho mesmo
sentido. Possiveis problemas devem ser enfrentados por todos que fazem a empresa, buscando
coletivamente a satisfativa solucao. O comprometimento como cultura proporciona um
ambiente saudavel e interessante.

A hierarquia do quadro funcional demonstra apenas os niveis de responsabilidades. Todavia,
reiteramos que o respeito a todos deve existir independente de sua funcao. Juntos, formaremos

a nossa esséncia cultural. A cultura da Nossa Clinica Médica € o comprometimento e
humanizacao.




+~ Da Nossa Clinica para Vocé:

Dentro do que preconiza a nossa Visao, a Nossa Clinica Méedica reconhece os colaboradores
COMO parceiros essenciais para o seu cumprimento, ou seja:

Ser transparente na divulgacao das razbes das suas decisOes e na apresentacao de seus
resultados;

Prestigiar opinioes, esfor¢os, iniciativas e criatividade, dando liberdade de pensar e agir;
Enaltecer com sinceridade o trabalho bem executado;

Recompensar proporcionalmente o empenho e o resultado obtido;

Incentivar o aprimoramento pessoal e profissional;

Registrar empaticamente o trabalho que requer melhorias;

Gerar um ambiente acolhedor, onde a atencao e a responsabilidade com o outro seja
permanente.
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«~ De Vocé para a Nossa Clinica:

Para que possamos construir uma historia, a Nossa Clinica Médica espera que voceé:

Evite disseminar conversas desagradaveis;

Se comprometa em buscar solugoes;

Criticas, somente de forma construtiva;

Iniciativa! Seja proativo, buscando sempre contribuir para o desenvolvimento da Nossa
Clinica;

Sinta-se responsavel pelo patriménio que lhe foi disponibilizado pela empresa, mantenha-o
limpo e em bom estado de conservacao;

Acolha sempre com empatia, seja afetivo, cuide de vocé e dos que estao a sua volta.
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«~ De Vocé para o Outro:

E importante:

e Considerar os aspectos culturais da Nossa Clinica Médica;

e Ser transparente em seus objetivos e agoes;

e Ser proativo e trabalhar em desenvolver solucoes;

» Reduzir as expectativas, ou seja, espere menos e contribua mais;

e Se relacionar bem com as pessoas, com espirito aberto para opinidoes divergentes;

e Ter sua propria opiniao, mesmo que seja diferente da maioria, pois as diferencas criam
possibilidades de se fazer o melhor;

e Ser cordial, sorrindo mais, cumprimentando mais, interagindo mais, participando mais e
agradecendo mais.

Com isso, vocé estara formando um ambiente de trabalho sadio.
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Ambiente de Trabalho

A Nossa Clinica Médica espera nas relagdes entre seus membros a
cordialidade e educagao no trato, a confianca, o respeito, conduta digna
e honesta, independente de qualquer posicao hierarquica, cargo ou
funcdo. Cabera a cada membro da empresa garantir aos demais um
ambiente de trabalho livre de insinuagdes ou restricoes de qualquer
natureza, evitando-se possiveis constrangimentos.

Conduta dos Membros da Equipe
A Nossa Clinica Médica espera de seus membros, no exercicio de suas

funcdes, que atuem com cuidado e dinamismo, ou seja, uma conduta
honesta e digna, em conformidade com as leis e os padrdes éticos da
sociedade. Nao havera discriminacao por religido, conviccao
filosofica ou politica, nacionalidade, origem, sexo, idade, cor, orientacao
sexual, identidade de género, estado civil e deficiéncia fisica ou mental.

E obrigacdo de todo membro conhecer, compreender e praticar as
disposicdes deste codigo de conduta. Aos integrantes também
cabera, dentro das suas atribuicoes, a preservacao do nome e
imagem da Nossa Clinica Médica.

Codigo de Conduta:

Responsabilidade na Conducao dos Negdécios e Relacoes
Comerciais

Os negodcios da Nossa Clinica Médica devem ser conduzidos com
transparéncia e estrita observancia a lei, sendo responsabilidade
dos membros assegurarem seus respectivos cumprimentos. Essa
responsabilidade envolve também a adocao das providéncias cabiveis
quando tiverem conhecimento de irregularidades praticadas por
terceiros que possam comprometer 0 nome e 0s interesses da Nossa
Clinica Médica. Toda e qualquer operacao que envolva a Nossa Clinica
Medica deve estar embasada pelos documentos habeis, revestidos de
todas as formalidades legais. Todos os contratos somente seréao
assinados por seus diretores e todos os assuntos da empresa, sem
excecgao, serao tratados com sigilo e confidencialidade.

Dentro das relagdes comerciais a Nossa Clinica Médica espera que
seus integrantes as conduzam em observancia as leis e as praticas
legais de mercado. E_expressamente vedado a todos os membros
da empresa efetuar qualquer pagamento impréprio, duvidoso ou
ilegal. E vedado qualquer tipo de favorecimento fora das praticas
usuais de comércio a clientes, fornecedores e concorrentes, em
detrimento dos demais, bem como fazer pagamentos ou conceder
privilégios ou vantagens a funcionarios publicos ou equiparados, seja
diretamente ou por terceiros.
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Relacionamento entre os Membros da Equipe

Deve imperar, dentre outros pressupostos, o respeito, a amizade, a
harmonia, a sinceridade e a cordialidade, cada um efetuando a sua
responsabilidade perante a empresa. Separar o lado profissional do
pessoal e cooperar para o trabalho em equipe, independentemente do
que ocorre fora das dependéncias da empresa.

Relacao com Clientes e Fornecedores:

O cliente € o fundamento da existéncia da Nossa Clinica Médica.
Portanto, € principio basico da acado empresarial servir ao cliente, com
énfase na qualidade e satisfagao. Por isso, deve ser atendido com
cortesia e eficiéncia, sendo-lhes oferecidas informagdes claras,
precisas e transparentes. Assim, deve obter respostas, ainda que
negativas, as suas solicitagoes, de forma adequada e no prazo
esperado. A relacao com fornecedores deve ser duradoura, sem
prejuizo dos principios da livre iniciativa e da lealdade na concorréncia.
A escolha ou contratagcao de fornecedores deve ser sempre baseada
em critérios técnicos, profissionais e éticos, observada as necessidades
da Nossa Clinica Médica.

Codigo de Conduta:

Relacionamentos intimos:

Caso haja relacionamento intimo entre colaboradores, exige-se que as
partes comuniquem ao setor de Recursos Humanos da empresa e
adotem, dentro da empresa, o tratamento de colegas de trabalho, nao
deixando o relacionamento do casal influenciar em suas posturas
profissionais.

Durante o horario de expediente ndo € permitido demonstracdes de
afeto dentro das dependéncias da empresa. Deve-se manter
comportamento adequado de expressao de afeto, sem praticar atos
atentatorios ao decoro e aos bons costumes.

De um modo geral, recomendamos aos colaboradores que:

« Conheca e respeite a politica interna da empresa quanto aos limites
para o relacionamento entre colaboradores;

 Nao esconda o relacionamento e comunique ao responsavel pelo
Setor de Recursos Humanos da Nossa Clinica;

 Mantenha postura adequada e evite demonstracdes publicas de
carinho;

» Separe o “profissional” do “pessoal’.
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Critério de Admissao do Colaborador

O critério para admissao e promog¢ao sera o atendimento dos requisitos
basicos de cada fungdo, em conformidade com os critérios e objetivos
pré-determinados. Nao havera discriminagcdo por religiao, convicgao
filosofica ou politica, nacionalidade, origem, sexo, idade, cor, orientacao
sexual, estado civil e deficiéncia fisica ou mental.

Relacao com Concorrente

A competitividade dos servicos comercializados pela Nossa Clinica
Médica deve ser exercida com base na concorréncia leal. Nao devem
ser feitos comentarios que possam afetar a imagem dos concorrentes
ou contribuir para a divulgacao dos boatos sobre eles, devendo o
concorrente ser tratado com o respeito que a empresa espera ser
tratada.

E expressamente proibido fornecer informacdes estratégicas,
confidenciais ou, sob qualquer outra forma, prejudiciais aos negocios da
Nossa Clinica Médica a quaisquer terceiros, incluindo, mas nao se
limitando, aos concorrentes.

Codigo de Conduta:

Responsabilidade dos Lideres e suas Competéncias

» Exercer uma postura comportamental que inspire os seus liderados
e demais membros;

e Divulgar aos seus liderados o0 conteudo deste codigo e
conscientiza-los sobre sua necessidade e uso, evitando assim que
qualquer membro ou colaborador cometa uma violacao por falta de
informacao;

« |dentificar os membros que tenha violado este cddigo e incentivar os

 integrantes a apresentar duvidas e preocupagoes com relacao a sua
aplicacao, alinhando e avaliando a equipe e resolvendo conflitos
sempre que identificar a necessidade;

e Conduzir a equipe a fim

Relacao com o Poder Publico

E expressamente vedado a todos os integrantes da Nossa Clinica
Meédica oferecer presentes ou beneficios a funcionarios publicos, seus
familiares ou equiparados, seja diretamente ou por terceiros.
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Utilizacao e Preservacao dos Bens da Nossa Clinica Médica

Cabe aos integrantes zelar pela conservacao dos ativos da Nossa
Clinica Meédica, que compreendem instalacbes, maquinas,
equipamentos, moveis, veiculos, valores e outros. O acesso a internet e
ao telefone, bem como o uso de e-mails, software e hardware devem
ser restritos a atividade profissional do integrante, observada as demais
disposicoes estabelecidas em politicas, regulamentos ou orientacdes
da Nossa Clinica Médica.

Meio Ambiente

O equilibrio do meio ambiente e a preservacao da natureza sdo de
fundamental importancia para a atividade empresarial da Nossa Clinica
Médica. Sendo assim, € responsabilidade de cada integrante contribuir
para a conservacado e a melhoria do meio ambiente. Assim a Nossa
Clinica elaborou e implantou um projeto que atualmente gera
praticamente 100% de sua necessidade energética através de duas
usinas fotovoltaicas.

Codigo de Conduta:

Da Seguranca e Utilizacao dos Dados

A Nossa Clinica atua em conformidade com a Lei Geral de Protecao de
Dados, Lei de n® 13.709/2018, tendo ciéncia que a Nossa Clinica ira
coletar os dados estritamente necessarios ao cumprimento da
prestacao do servico, os dados necessarios para cumprimento de
obrigacoes legais, bem como os dados, se necessarios para

protecao ao crédito, conforme autorizado pelo Art. 72 da LGPD.

Para a utilizacdo desses dados, vocé, como colaborador, precisa
requerer ao titular a autorizagcao e consentimento de compartilhamento
de todos os dados fornecidos.

Nenhum dado podera ser coletado ou compartilhado sem a
autorizacao do titular de dados ou para_ exercicio diverso a

prestacao do servico.

O fornecimento de dados pessoais em finalidade diversa do presente
contrato apenas se dara para cumprimento de determinacéo judicial,
atendimento de exigéncias legais. O colaborar se responsabilizara por
quaisquer incidentes de vazamento que venha a dar causa.

Na ocorréncia de incidente (perda, delecao ou exposicao indesejada ou
nao autorizada) onde envolva os dados pessoais tratados no contexto
da relacao contratual, quem primeiro identificou o incidente devera
comunicar imediatamente a Nossa Clinica.
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« Nosso Regulamento Interno

Todo Colaborador Deve:
a) Obedecer as instrugdes emanadas de seus superiores hierarquicos;
b) Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;
c) Agir com disciplina no local de trabalho;
d) Zelar pela limpeza, conservacao das instalacoes, equipamentos e maquinas, de bem comum e coletivo, comunicando as anormalidades
notadas;
e) Comunicar qualquer alteracéo na localizagcado dos bens (moéveis e eletrénicos) ao responsavel pela manuteng¢ao do inventario da empresa;
f) Manter conduta ética compativel com os valores e aimagem da empresa,;
g) Usar devidamente os equipamentos de seguranca do trabalho, bem como os que forem determinados em virtude da legislacao que
regulamente sua atividade;
h) Usar os meios de identificacao pessoal estabelecidos;
i)Preocupar-se com sua imagem pessoal, obedecendo aos critérios estabelecidos para o uso do fardamento e sua conduta;
) Manter o fardamento disponibilizado pela empresa limpo, passada e combinando com acessorios de cores neutras e sendo este ultimo com
fundamento em normas de seguranca e higiene do trabalho aplicadas as clinicas e hospitais.
k) Manter o espirito colaborativo com a empresa e com os seus colegas;
l) Respeitar a integridade fisica, moral e psicologica das pessoas com quem mantiver contato: diretores, colegas e clientes;
Responder por prejuizos causados a empresa quer por dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia), caracterizando-se a
responsabilidade, por exemplo:
e Sonegacao de valores e objetos confiados;
e Danos e avarias em materiais sob sua guarda ou sujeitos a sua fiscalizacao;
» Erro doloso e de calculo contra a empresa.
Obs: As indenizacdes e reposi¢oes por prejuizos causados serao descontados dos salarios.
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« Nosso Regulamento Interno

Do Horario do Trabalho:

a) O horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os
colaboradores, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade da
empresa. A jornada de trabalho pode variar de 24 a 44 horas semanais a depender
de funcao e necessidade da empresa, a luz da CLT e acordos coletivos;

b) Os colaboradores deverdao ser pontuais, evitando atrasos, exceto se as
justificativas apresentadas forem coerentes e veridicas.

c)Os colaboradores que se atrasarem ao servico, e/ou sairem antes do termino da
jornada e/ou faltarem por qualquer motivo, devem justificar com antecedéncia para
gue sejam compensadas através de reposicao.

d) No caso da falta justificada perante documentos comprobatorios (atestados,
declaragdes de comparecimento e documentos afins), esta devera ser comunicada
ao setor de recursos humanos imediatamente e no prazo maximo de 48 horas
corridas apos o dia de falta, bem como ser validada por médico do trabalho.

Do Pagamento:

a) A empresa efetua o pagamento até o 5° dia util do més subsequente;

b) O salario € pago através de deposito bancario;

c) Eventuais erros no pagamento deverao ser comunicados ao setor de recursos
humanos da empresa no primeiro dia util apos o pagamento;

A empresa fornece aos funcionarios adiantamentos salariais referentes aos servigos
oferecidos na clinica e empresas parceiras.

Dentro do teto permitido em lei.
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« Nosso Regulamento Interno

Das Licencas:
a) A empresa concede ao colaborador licenca por motivo de:

« Casamento (irés dias consecutivos conforme o artigo 473 da CLT, inciso ll);

e Falecimento de coénjuge, ascendente, descendente, irmao ou dependente
declarado na CTPS (dois dias consecutivos conforme o artigo 473 da CLT,
inciso |);

« Nascimento de filho(a) (Licenca paternidade até cinco dias consecutivos, a partir
da data de nascimento do filho conforme o artigo 473 da CLT, inciso lll);

e Nascimento de filho(a) (Licengca maternidade, empregada gestante tem direito a
licenca-maternidade de cento e vinte dias, sem prejuizo do emprego e do salario
conforme o artigo 392 CLT);

« Alistamento eleitoral (Licengca de dois dias consecutivos ou nao, conforme os
termos da lei respectiva;

 Alistamento militar (No periodo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico
Militar referidas na letra ¢ do art. 65 da Lei no 4.375) que se refere na
apresentacao anual, no local e data que forem fixados, para fins de exercicio de
apresentacao das

e reservas ou ceriménia civica do Dia do Reservista, havendo a dispensa sem
onerar prejuizo ou falta;




« Nosso Regulamento Interno

Do Registro do Ponto:
a) A entrada e saida observam o horario designado;
b) Os horarios estabelecidos para batida de ponto podem variar de acordo com a
necessidade do empregador.
c) Cabe ao proprio colaborador marcar no relégio de ponto, o inicio e termino da
jornada, bem como os intervalos para refei¢cao e repouso.

« E expressamente proibido marcar ponto de outrem;

« Os eventuais enganos na marcacao de ponto sdo comunicados imediatamente

ao responsavel do setor de recursos humanos;
e Todos os colaboradores, obrigatoriamente, devem registrar o ponto.

Das Férias:

Cabe a empresa fixar anualmente o periodo que seus colaboradores poderao

gozar suas férias, conforme determina a legislagao trabalhista. Porém, é facultativo
ao colaborador fazer uma solicitacao na INTRANET, cabendo a empresa
empregadora tentar adequar a sua necessidade, sendo uma faculdade da Nossa

Clinica aceitar o solicitacao ou néo.
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« Nosso Regulamento Interno

Proibicoes:
E expressamente proibido:

e Ingressar ou permanecer em setores estranhos aos servigos, salvo por ordem
expressa;

e Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses de servico,
bem como a utilizagado de maquinas, computadores, telefones, etc. disponiveis
no ambiente de trabalho, para uso pessoal, sem autorizacao superior;

« Promover algazarra, brincadeiras e discussoes durante a jornada de trabalho;

e Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito nas dependéncias
da empresa;

« Fumar nas instalagoes da empresa;

e Retirar do local de trabalho, sem previa autorizagcdo, qualquer equipamento,
objeto ou documento;

e Ausentar-se do local de trabalho sem previa autorizagao do setor de recursos
humanos;

» Fazer parte de empresa ou iniciativas que concorram com quaisquer atividades
da empresa;

e Propagar ou incitar a insubordinacao ao trabalho;

e Introduzir pessoas estranhas ao servico, em qualquer dependéncia da empresa,
sem prévia autorizagao;

 Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada da empresa.




« Nosso Regulamento Interno

Penalidades:

a) Aos colaboradores que nao respeitarem as normas deste regulamento, aplicam-
se as seguintes penalidades:

Adverténcia verbal;

Adverténcia escrita;

Suspensao;

Demissao.

b) As penalidades sao aplicadas segundo a gravidade do descumprimento das
regras estabelecidas, pela area ou responsavel pelos recursos humanos da
empresa;

c) As respectivas chefias elaboram relatério escrito e circunstanciado aos casos de
demissao por justa causa.
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« Nosso Regulamento Interno

Das Disposicoes Gerais:

e Ao colaborador é garantido o direito de formular sugestdes ou reclamacgoes
acerca de qualquer assunto pertinente ao servico e as atividades da empresa;

e Os colaboradores recebem um exemplar do manual do colaborador e devem
observar o presente regulamento, declarando, por escrito, té-lo recebido, lido e
estar de acordo com todo seu conteudo e condi¢oes;

e Os casos omissos ou nao previstos neste codigo serao resolvidos pela empresa,
de acordo com a CLT e legislagcao complementar pertinente;

« O presente cdédigo pode ser substituido por outro, sempre que a empresa julgar
conveniente, ou em consequéncia de alteracao na legislacao social.

Se tiver alguma duvida que este manual nao tenha esclarecido, contate seu RH! :)
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OBRIGADO!

@nossaclinica




