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MENSAGEM DA DIRETORIA

Este Manual busca estimular e expressar a importancia de uma conduta ética, transparente
e respeitosa em todas as relacdes na comunidade Risoleta. Para isso, define as diretrizes
gerais para as atitudes e os comportamentos dos trabalhadores do Hospital Risoleta
Tolentino Neves, independente do cargo ou da funcao exercida, visando assegurar um
comportamento integro no relacionamento com os usuarios e seus familiares, com colegas
de trabalho, assim como nortear as relacdes com os gestores do SUS, parceiros, fornecedores
e publico em geral.

Seu conteudo foi elaborado pela Diretoria, por lideres e trabalhadores que contribuiram
ativamente a partir de uma consulta interna, fazendo jus a construcao coletiva valorizada
nesta Instituicao.

Antes de avancar para as proximas paginas resgatamos a competéncia“Etica e Humanizacao’,
preconizada pelo modelo de Gestao por Competéncias para todos os trabalhadores:

“Etica e Humanizacgdo: capacidade de agir com respeito, empatia e acolhimento para com as
pessoas, demonstrando comprometimento, sem discriminacdo e preconceitos, de acordo com
os principios de sua profissdo/funcdo e com os valores do Hospital, colaborando para um
ambiente construtivo no trabalho e nas relacées’.

Esse conceito é a esséncia deste Manual. Lembre-se dele em todas as decisoes cotidianas,

das corriqueiras as mais importantes. Devemos, juntos, garantir que o Risoleta seja parte
ativa na construcao de uma sociedade melhor, mais justa e com respeito as diferencas.

Como nos ensina o fildsofo e escritor Mario Sérgio Cortella, “a ética é uma plantinha frdgil
que deve ser regada diariamente”.

Boa leitura!

Pedro Vidigal, Andréia Torres e Monica Costa
Diretores do Hospital Risoleta Tolentino Neves
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APRESENTACAO

Este Manual foi elaborado a partir dos principios que norteiam o Hospital e sua identidade
organizacional. As premissas aqui descritas devem fundamentar as a¢ées no cotidiano do
trabalho, auxiliando na tomada de decisao, na resolucao de conflitos, no cuidado com as
pessoas e com a imagem institucional, auxiliando no alcance dos objetivos da Instituicao.
Além disso, elas servem como diretrizes para as politicas e normas internas do Hospital
Risoleta, somando-se ao Regimento Interno do Risoleta, ao Codigo de Etica e Conduta da
FUNDEP - https://www.fundep.ufmg.br/agregadora/3 (clicar em Cédigo de Etica e Conduta).
e as leis e preceitos éticos que regem nossas atividades profissionais

Além das diretrizes contidas neste Manual, o Hospital Risoleta se compromete a cumprir
a legislacao brasileira em vigor, que prevalecera em caso de divergéncia com os demais
documentos institucionais.

As liderancas, enquanto representantes do Hospital, exercem papel importante como fontes
de disseminacao das informacdes aqui contidas para esclarecimento de duvidas e garantia
do cumprimento deste Manual. Além de serem referéncias quanto as diretrizes institucionais
orientadoras de comportamento adequado e ético dos membros das equipes respectivas,
compete também as liderancas:

- ser exemplo e disseminar os principios éticos aplicaveis nos relacionamentos internos
e externos sob sua responsabilidade;

« assegurar o cumprimento dos processos e procedimentos de sua area de responsa-
bilidade, dentro dos padrdes éticos exigidos;

« orientar a equipe sobre situacdes que possam causar violacdes a este Manual.

Neste contexto de necessario fortalecimento dos valores institucionais, em especial o do
comportamento ético e integro, os trabalhadores sao responsaveis por:

« atuar de acordo com as diretrizes e os principios deste Manual;

« cumprir os processos, procedimentos e as rotinas de trabalho de suas atividades de



https://www.fundep.ufmg.br/agregadora/3 

acordo com os padroes éticos e técnicos exigidos;
« comunicar qualquer violagao a este Manual que venha a ter conhecimento;

« participar, obrigatoriamente, de todas as capacitagcdes relacionadas ao Manual.
Este documento serd revisado a cada dois anos ou atualizado quando necessario.

Diante de situagbes atipicas que nao estejam previstas, o caminho sera o didlogo com a sua
lideranca e com a area de Gestao de Pessoas.

Qualquer violacao ou suspeita de violacao a este Manual, bem como aos demais manuais,
politicas e procedimentos internos ou as normas e leis que regem nossas atividades devem
ser direcionadas para a Ouvidoria, conforme orientacdes disponibilizadas em tépico
especifico deste documento, para que a situacao possa ser avaliada e tratada.




A QUEM SE APLICA

Este Manual e suas diretrizes se aplicam a todos os publicos de relacionamento da Instituicao,
incluindo trabalhadores de qualquer categoria profissional ou nivel hierarquico, membros
da Diretoria, académicos e residentes, estagiarios, tutores, voluntarios, usuarios, acom-
panhantes, visitantes, empresas fornecedoras e prestadores de servico.




DA IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

Missao

Promover cuidado integral no ambito da urgéncia, emergéncia e
atencao materno-infantil aos usuarios do SUS, com qualidade e
seguranca, e contribuir para a formacao de pessoas e producao

do conhecimento na area da saude.

Visao

Ser reconhecido no SUS em relacao as praticas de cuidado, ensino e
pesquisa para alcancar a exceléncia, fortalecendo a integragao com
a sociedade por meio do trabalho em rede.

Valores

A filosofia institucional do Hospital Risoleta estd alicercada
nos seguintes valores:

Trabalho Interdisciplinar;

Gestao Etica e Transparente;
Sustentabilidade Institucional e Ambiental;
Respeito a Vida;

Centralidade no Usuario;

Valorizagao das Pessoas.




DO RESPEITO AS LEIS
E REGRAS VIGENTES

Todos os principios e orientacdes contidos neste Manual, as politicas e regras internas, a
legislacao e normas regulatérias aplicaveis a Instituicao devem ser cumpridos por todos no
desempenho de suas funcdes no Hospital Risoleta.

As questdes de natureza ética nas atividades multiprofissionais e nas questdes relacionadas
a pesquisa e extensao serao analisadas pelas respectivas comissdes, sequindo as normas
previstas pelos conselhos de classe e comissdes internas do Hospital Risoleta.

Em caso de duvidas, sempre busque apoio e orientagao junto a
lideranca imediata ou a drea de Gestao de Pessoas.




DA PRESERVACAO DO
AMBIENTE DE TRABALHO
E DO RESPEITO AOS
TRABALHADORES

O Hospital Risoleta é uma Instituicao feita de pessoas para pessoas, que se pauta no
RESPEITO A VIDA e NA VALORIZACAO DO SER HUMANO no exercicio da sua missdo. Para
cuidar bem dos nossos usuarios é preciso cuidar bem das pessoas que aqui trabalham, das
relagdes estabelecidas e do nosso ambiente.

Isso significa que o Hospital Risoleta nao admite, em qualquer hipétese:

« Acdo ou manifestacao que gere qualquer distincao, restricao ou exclusao em relacao
a cor, raca, etnia, cultura, religido, faixa etaria, deficiéncias, posicao politica, orientacao
sexual, identidade de género, aparéncia, entre outros.

« Qualquer forma de ameaca, abuso, assédio moral ou sexual, bem como quaisquer
outros comportamentos que atentem contra a dignidade ou integridade fisica
ou psiquica de qualquer pessoa. Caso ocorram, orienta-se que a vitima acione as
instancias pertinentes podendo, inclusive, registrar boletim de ocorréncia e registro
de Ouvidoria, como orientado em Fluxo Institucional previamente definido..

« Qualquer forma de trabalho infantil ou trabalho forcado. A Instituicdo nao se relaciona
com parceiros, fornecedores e prestadores de servicos que utilizam mao de obra
nessas condi¢cdes ou fora das diretrizes definidas pela Organizagao Internacional do
Trabalho e pelo sistema juridico brasileiro.

- Utilizar do cargo ou da funcao para criar qualquer tipo de constrangimento para
qualquer pessoa.

- Consumir e/ou portar qualquer droga ilicita ou ingerir bebidas alcodlicas dentro das
dependéncias do Hospital, bem como trabalhar sob o efeito de tais substancias.

- Promover algazarra, brincadeiras e discussdes desrespeitosas ou preconceituosas
durante a jornada de trabalho ou nas dependéncias do Hospital Risoleta..

- Usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e ao respeito ao outro nas
dependéncias do Hospital Risoleta.

- Desenvolver atividades em outras empresas em horarios conflitantes com o periodo
de trabalho para o qual o trabalhador foi contratado.

- Comercializar produtos de qualquer natureza nas dependéncias do Hospital Risoleta.

- Exercer atividades nao relacionadas aquelas para as quais foi contratado no espaco
institucional, durante ou fora do horario de trabalho.




Exercer atividade politico-partidaria nas dependéncias da Instituicao ou aliciamento
de profissionais para esse fim.

Para a manutencao do ambiente de trabalho respeitoso, saudavel e adequado ao
cumprimento da missao do Hospital Risoleta, todos devem:

Respeitar a diversidade, bem como as caracteristicas e as escolhas pessoais de cada
individuo, independente do papel exercido na Instituicao, sem qualquer forma de
discriminacao.

Cumprir as normas e rotinas de saude e seguranca do trabalho.

Utilizar os Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) quando indicados de acordo
com as orientagdes do SESMT (Servico Especializado em Seguranca e Medicina do
Trabalho) e da SCIH (Servico de Controle de Infeccao Hospitalar).

Agir de forma honesta, justa, digna e educada, mesmo em situacoes de conflito.
Atuar de forma participativa e solidaria.
Estimular o respeito e a colaboracao entre os profissionais.

Desenvolver o bom relacionamento e a integracao entre os setores, por meio de
uma atuacao coletiva e compartilhada.

Trabalhar com profissionalismo e competéncia.

Cumprir as portarias e participar dos treinamentos conforme o calendario institu-
cional.

Assegurar condi¢bes adequadas para o desenvolvimento das atividades internas
com qualidade.

Sempre utilizar o cracha funcional, em local visivel, nas dependéncias do Hospital
Risoleta.

Promover o aprimoramento das competéncias comportamentais e técnicas buscando
constantemente o autodesenvolvimento.

Garantir o direito de discordancia das praticas ou politicas adotadas pela Instituicao,
devendo o profissional apresentar e discutir, de forma respeitosa, suas ideias com a
lideranca imediata.

O Hospital Risoleta valoriza e estimula o dialogo como
forma de impedir a estagnacao, encorajando a criatividade
e as ideias inovadoras com foco na melhoria continua. As criticas
feitas as claras e pelos canais de comunicacao adequados sao bem-vindas.




DO RESPEITO E CUIDADO
COM OS USUARIOS

O acolhimento e a assisténcia aos usuarios — com elevados padroes éticos, técnicos, de
seguranca e de qualidade no cuidado - sao atributos que fazem parte da esséncia do
Hospital Risoleta e devem ser disseminados dentro da Instituicao.

Os trabalhadores devem, permanentemente, atender aos padrbes e parametros de quali-
dade estabelecidos nas politicas institucionais, rotinas, nos programas e manuais, visando
sempre a seguranca dos usuarios e de seus familiares e dos profissionais que aqui atuam.

Trabalhadores, professores, académicos e residentes, prestadores de servicos, fornecedores
e parceiros comerciais devem ofertar servicos administrativos e assistenciais humanizados,
com profissionalismo, competéncia, eficiéncia, presteza e comportamento adequado.
Essas posturas de trabalho estao relacionadas a Missao, Visao e aos Valores do Hospital
Risoleta, sequindo os principios definidos neste Manual.

O Hospital Risoleta e seus trabalhadores se comprometem a:

- Tratar todos os usudrios com educacao, humanidade, respeito, gentileza e compreensao.

- Respeitar a diversidade, bem como as caracteristicas e as escolhas pessoais de cada
individuo, sem qualquer forma de discriminacdao. Nao sao admitidas manifestacoes
que gerem qualquer distincao, restricao ou exclusao em relagao a cor, raca, etnia,
cultura, religido, faixa etaria, deficiéncias, posicao politica, orientacao sexual, identi-
dade de género, aparéncia, entre outros.

« Informar com transparéncia aos usuarios os seus direitos, repassando informacdoes
corretas e precisas.

- Darrespostas claras e rapidas para atender aos anseios dos usuarios quanto as infor-
macoes sobre 0s servicos ou tratamentos aos quais estiver sendo submetido.

- Evitar comentarios pessoais sobre colegas da equipe ou eventos ocorridos no ambiente
de trabalho na presenca dos usuarios. Essas situacdes devem ser tratadas em local
apropriado e com as pessoas envolvidas e suas liderancas.




Nao incomodar os usudrios com questdes pessoais e desnecessdrias. A abordagem
junto aos usudrios e seus acompanhantes devera sempre visar a prestacao de servico
de qualidade por parte do Hospital Risoleta.

- Agir com discricao, solicitando apenas as informagdes necessarias aos usuarios e/ou
familiares.
« Manter o foco no usuario, atrelando o resultado a sua qualidade de vida.

- Manter a eficiéncia no tempo de atendimento e de internacao.

« Registrar os eventos adversos ou as nao conformidades ocorridas no ambiente de
trabalho em ferramenta institucional apropriada e contribuir com o processo de
analise e investigacao dos casos sempre que acionado por equipe competente.

« Preservar, nos termos da Lei Geral de Protecao de Dados, o sigilo das informacdes
confidenciais e sensiveis, usando-as de forma consciente e adequada para fins
exclusivamente profissionais, conforme exigéncia das atribuicbes inerentes ao
cargo que ocupa.

O Hospital Risoleta se compromete a adotar os mais rigorosos procedimentos para a
protecao das informagdes dos usuarios. Essa medida é necessaria para que eles se sintam
confortaveis em dividi-las com o Hospital, possibilitando que a equipe tome sempre as
melhores decisdes. Todas as informacgdes de usuario sao confidenciais, sejam elas dados
pessoais ou referentes ao estado de saude.

O Hospital Risoleta nao permite o registro e divulgacao, em qualquer midia, de informacgoes
de pacientes, trabalhadores e de qualquer outra pessoa vinculada a Instituicao, salvo se
autorizado pelos mesmos ou por ordem judicial.

O acesso ao prontudrio e aos laudos de exames de pacientes sé pode ser feito pelos
profissionais autorizados, que devem manter o sigilo das informacdes de seu conteudo.




DO RESPEITO E CUIDADO
COM A INSTITUIQAO E
COM O RECURSO PUBLICO

Todas as atividades e decisdes do Hospital Risoleta e de seus profissionais no exercicio de
suas funcdes serao tomadas e conduzidas de forma integra e transparente, resguardando
os melhores interesses da Instituicao e de acordo com a legislagao brasileira em vigor, com
as disposicdes previstas neste Manual, assim como com as demais politicas e normas
internas da Instituicao.

Todas as condutas dos trabalhadores devem estar pautadas pela transparéncia, boa-fé e
integridade.

Todos os pagamentos efetuados ou recebidos pelo Hospital Risoleta ou por seus
trabalhadores, no exercicio de suas funcdes, deverao estar expressamente previstos em
contrato e/ou refletir de forma completa e precisa uma transacao licitamente realizada.

Todos os trabalhadores do Hospital Risoleta devem:

- Zelar pela reputagao, imagem e integridade da Instituicao.

« Zelar por todos os recursos, sejam equipamentos, moveis, materiais, medicamentos,
infraestrutura e demais insumos necessarios as suas atividades, utilizando-os de forma
responsavel, consciente e sustentavel, unica e exclusivamente para a realizacao dos
servicos prestados, evitando e impedindo desperdicios, dano, furto e uso inadequado.
A utilizacao para propésitos ilegais, obtencao de beneficios pessoais ou prejuizo de
outrem é terminantemente proibida.

- Comunicar a lideranca imediata qualquer utilizacao indevida ou danos, intencionais
ou nao, aos bens da Instituicao.

- Realizar boletim de ocorréncia caso haja furto ou dano de algum bem sob
responsabilidade da Instituicao.




Propriedade intelectual

Todo trabalho realizado com envolvimento total ou parcial do Hospital Risoleta, ou em seu
nome, independentemente da relagcao que Ihe deu origem, que implique em criacao
intelectual, garantird a Instituicao participacao na titularidade dos direitos de propriedade.

As pessoas envolvidas sao responsaveis pela correta utilizagcao, preservagao e divulgagao
consciente do trabalho.

Todos os publicos internos e externos do Hospital Risoleta devem:

- Buscarainovacao e a melhoria dos processos de trabalho, comprometendo-se com
os resultados coletivos, os objetivos estratégicos e sua sustentabilidade.

« Comunicar a Direcao toda e qualquer producao intelectual passivel de protecao e
registro.

- Obter autorizacao prévia para utilizar qualquer conteido ou material desenvolvido
no ambito institucional, conforme procedimentos internos.




DO RELACIONAMENTO
COM FORNECEDORES E
PARCEIROS

O Hospital Risoleta se pautara em suas relacbes com fornecedores e prestadores de
servicos pelo mais elevado padrao ético, bem como pelos principios e valores fundamentais
orientadores deste Manual, assumindo o compromisso de regular tais relacées por meio
de procedimentos imparciais, isondmicos, transparentes, idoneos e em conformidade com
a legislacao pertinente. Em hipotese alguma os relacionamentos ou interesses pessoais
serao fatores para uma contratacao.

A atuacao do Hospital Risoleta tem também como fundamento o compromisso com os
projetos e as politicas governamentais vigentes, buscando a prestacao de servicos de for-
ma responsavel e em consonancia com o interesse publico, com foco no usuario.

Deve haver integridade na negociacao comercial, com tratamento justo e sem diferenciacao
com os fornecedores qualificados e em situacao regular perante o Hospital Risoleta.

Os fornecedores devem seguir as condi¢des negociadas e serao inadmitidas situacoes que
violem este Manual.

E expressamente proibido oferecer qualquer tipo de beneficio, promessa, vantagens, ganhos
ou outra condicao que gere conflito de interesses.

O Hospital Risoleta espera que os fornecedores cumpram com as exigéncias ambientais,
trabalhistas, tributarias e quaisquer outras previstas em leis, decretos, medidas provisorias
e demais atos constitutivos do sistema brasileiro de normas, podendo ser-lhes solicitados
documentos que comprovem tal regularidade.

Os fornecedores e prestadores de servicos do Hospital Risoleta devem:

« Atuar em conformidade com os requisitos contratuais, com este Manual, com os
procedimentos internos do Hospital e com as normas que regulam a Administracao
Publica e leis vigentes.

« Agir com transparéncia, eficiéncia e qualidade.
« Manter sigilo sobre as informacdées do Hospital.

« Cumprir suas obrigagdes contratuais e legais.

- Manter toda a documentacao atualizada e disponivel.




« Estar alinhados com os valores deste Manual e aplicar suas orientacdées no desen-
volvimento das atividades e dos relacionamentos.

- Atentar as normas de protecao de dados (Lei Geral de Protecao de Dados), respon-
sabilizando-se pelo uso incorreto dos mesmos.

O Hospital Risoleta tem em seus fornecedores parceiros fundamentais para assegurar a
qualidade dos produtos e servicos que oferece aos usuarios, bem como a eficiéncia da sua
operacao. Para tanto, preza pela transparéncia dos processos, por praticas comerciais de
concorréncia leal, pelo equilibrio entre as partes e pelo cumprimento dos acordos firmados.

O Hospital Risoleta no seu relacionamento com o mercado ira:

« Garantir que os processos de selecao e contratacao de fornecedores sejam orientados
por procedimentos internos que objetivem assegurar transparéncia e tratamento
equitativo, utilizando-se do processo de selecao publica e demais hipdteses obriga-
toriamente previstas em lei para avaliar a capacidade de atendimento de critérios
técnicos, econdmicos, de qualidade e em conformidade com a legislacao.

- Assegurar a todos os fornecedores o direito de pleitearem sua inclusao no cadastro
do Hospital, desde que atendam aos critérios técnicos e as exigéncias que os tornem
aptos a participar dos processos de compra.

« Avaliar e classificar os fornecedores com base em indicadores de desempenho.

« Informar com clareza as especificacdes e as condicdes de fornecimento, permitindo
as empresas a correta compreensao dos produtos ou servi¢os a serem entregues.

- Exigir o cumprimento da legislacao sanitaria, ambiental, fiscal, trabalhista e previ-
denciaria.

« Repudiar e ndo admitir o relacionamento com fornecedores envolvidos em exploracao
de trabalho degradante, escravo ou infantil, dando preferéncia a empresas que
desenvolvam programas de sustentabilidade socioambiental e de integridade.

« Recusar vantagens, comissdes, prémios ou presentes que nao tenham carater
institucional, bem como qualquer forma de favorecimento na relacao com clientes,
fornecedores, parceiros e agentes publicos.




Do conflito de interesses

Os trabalhadores nao devem utilizar o Hospital Risoleta e seus recursos para obter
beneficios ou vantagens para si proprios ou para terceiros.

Sera caracterizado conflito de interesses quando um membro do Hospital Risoleta, seu
familiar ou outra pessoa com a qual tenha relacionamento préximo:

« Influenciar as decises estratégicas por interesses pessoais.

- Utilizar propriedade, informacao ou recurso da Instituicao em beneficio préprio ou
de terceiros.

« Detiver participacao na composicao social ou propriedade em empresas fornecedoras,
clientes ou concorrentes.

« Receber beneficio pessoal ou financeiro na prestacao de servicos ou de trabalho de
um fornecedor, cliente ou concorrente.

« Atuar sem poderes constituidos ou extrapolar os poderes, como procurador ou in-
termediario de interesses da Instituicao em 6rgaos e entidades publicas, empresas
privadas ou dentro do Hospital.

- Mantiver outra atividade que afete negativamente seu desempenho na func¢ao ou
em suas responsabilidades e/ou decisdes dentro da Instituicao.

Potenciais conflitos de interesses devem ser informados imediatamente ao superior
hierarquico ou a Gestao de Pessoas, que levara o assunto a Direcao do Hospital Risoleta.




Presentes, brindes, vantagens e favores

O relacionamento com clientes, fornecedores, prestadores de servicos ou qualquer pessoa/
empresa com a qual o Hospital Risoleta mantém relacdes comerciais deve ser baseado na
transparéncia e na ética.

Os pagamentos ou recebimentos de viagens, hospedagens, diarias e alimentacao sao
permitidos quando estiverem relacionados ao negécio e a fungao do trabalhador, devendo
o superior imediato e, dependendo do valor financeiro, a prépria Direcao do Hospital
Risoleta avaliarem a pertinéncia do pedido e aprova-lo.

O recebimento de brindes e convites é permitido desde que envolva itens sem valor co-
mercial, objetos promocionais e sem exclusividade, conforme previsao em procedimentos
internos. Em caso de recebimento de brindes ou presentes fora das condi¢des determinadas
por procedimentos internos, o superior hierarquico e, dependendo do valor financeiro, a
prépria Direcao do Hospital Risoleta devem ser informados.

Diante dessa situacao, os trabalhadores do Hospital Risoleta devem observar as
diretrizes abaixo:

- Nao solicitar e nem aceitar qualquer incentivo em dinheiro, comissdes, propinas ou
equivalentes em seu favor ou de terceiros.

- Nao aceitar presentes ou brindes de valor superior a R$ 100,00.

- Caso recebam qualquer convite de fornecedores, parceiros ou prestadores de servi-
cos para eventos, feiras ou congressos, devem informar ao seu superior hierarquico,
que direcionara o caso para avaliacao da Diretoria.

Essas orientacoes nao se aplicam aos sorteios de
eventos ou premia¢oes do Hospital Risoleta, que seguem diretrizes internas.




Doacgdes e patrocinios

Doacodes e patrocinios para o desenvolvimento de pesquisas, producao intelectual, de
assisténcia a saude ou qualquer outra finalidade, bem como patrocinios esportivos
e culturais sao formas de compartilhar oportunidades entre individuos e instituicoes
com o objetivo de cooperar para uma sociedade mais justa.

Entretanto, é necessario que as praticas estejam alinhadas aos procedimentos internos

do Hospital Risoleta, sem interesses secundarios, respeitando-se as normas regulatoérias
e sem qualquer vantagem indevida para uma das partes.

Todas as doacoes e patrocinios devem ser avaliados pela Diretoria.

Todos os trabalhadores devem comunicar a existéncia de
patrocinios e doa¢des fora dos procedimentos internos.




DO RESPEITO E CUIDADO
COM OS SINDICATOS E AS
ASSOCIACOES DE CLASSE

O Hospital Risoleta valoriza um bom relacionamento com entidades sindicais e associacdes
de classe e reconhece a importancia da atuacao dessas instituicdes como representantes
dos interesses dos seus trabalhadores.

O respeito deve ser mutuo nas relagdes entre o Hospital Risoleta, associacdes e sindicatos,
preservando o ambiente institucional, além da integridade das pessoas.

Aos trabalhadores é garantido o direito de participacao em sindicatos, nao sendo admitido
qualquer tipo de assédio, discriminagao ou retaliacao.

Todos os trabalhadores do Hospital Risoleta, incluindo os gestores, devem:

- Reconhecer a legitimidade de sindicatos e associacdes de classe.
- Respeitar e jamais discriminar os trabalhadores sindicalizados.

- Garantir que as negociac¢des e o didlogo sejam feitos por pessoas formalmente
autorizadas.

- Respeitar as iniciativas e os acordos coletivos resultantes das negociagdes entre
as entidades sindicais ou associacbes de classe.




DA COMUNICACAO E
SEGURANGA DA
INFORMACAO

A credibilidade conquistada ao longo do tempo é resultado, nao s6 da qualidade assistencial
e acolhida aos usudrios, mas também do relacionamento com os publicos interno e externo,
respaldada nos principios e valores praticados pelo Hospital Risoleta.

Relacionamento com a imprensa

As declaracdes a imprensa sao realizadas exclusivamente por profissionais designados pela
Diretoria ou pela Assessoria de Comunicacao e Relagdes Institucionais. Caso qualquer tra-
balhador ou lideranca seja procurado para dar informagdes ou declaracdes em nome do
Hospital Risoleta, independente do veiculo de comunicagao e do interesse em questao,
deve direcionar a solicitacao para a area de Comunicacao da Instituicao.

Todos os trabalhadores do Hospital Risoleta devem:

« Limitar a comunicacao com os diversos publicos aos responsaveis designados.

- Somente conceder declaragdes e entrevistas, bem como receber profissionais de
midia, seguindo e respeitando as orientacdes da area de Assessoria de Comunicagao
e Relacbes Institucionais do Hospital.

« Acionar a Assessoria de Comunicacao e Relagcdes Institucionais do Hospital ao primeiro
sinal da presenca de imprensa para recepcao e acolhimento.

Quando o trabalhador der entrevista para qualquer veiculo de comunicacao (radio, TV, jornal,
revista ou midia on-line) por seus conhecimentos e for mencionado seu cargo ou atuacao
no Hospital Risoleta, é fundamental que avise a Assessoria de Comunicacao e Relacdes
Institucionais para acompanhamento e possivel repercussao nos canais institucionais.

O Hospital Risoleta respeita e valoriza o papel da imprensa e dos jornalistas como agentes
de aperfeicoamento da democracia e da cidadania. E para o relacionamento com esse
publico se compromete a:

« Buscar a compreensao e o efetivo esclarecimento da sociedade em todas as acdes
de comunicacao.

« Contribuir com a disseminacao de informacdes de interesse publico sobre os servicos




prestados pela Instituicao.
- Assegurar a veracidade, atualidade e relevancia das informagdes fornecidas a
sociedade.

« Preservaraimagem e a integridade dos trabalhadores, usuarios e gestores, observando
sempre o sigilo das informacoes.

E vedado a Assessoria de Comunicacao e Relacdes Institucionais do Hospital Risoleta ou
a qualquer trabalhador passar informacdes de outro profissional (como celular, endereco
e demais dados pessoais) para jornalistas sem a devida autorizacao.

Internet, e-mail e redes sociais

Midias como Instagram, Facebook, Twitter, LinkedIn e WhatsApp sao meios populares e
eficientes de comunicacao. As informagdes nesses meios repercutem de maneira muito
rapida e, muitas vezes, de forma inesperada. Portanto, manter a boa imagem e a reputacao
do Hospital Risoleta é responsabilidade de todos os trabalhadores. Qualquer comentario,
fotografia, dudio ou video relacionado a Instituicdo deve ser tratado de maneira criteriosa
— podendo acarretar inclusive em penalidades para o profissional.

A utilizacao de internet, e-mail e redes sociais por qualquer trabalhador do Hospital
Risoleta deve ser feita de forma responsavel, ética e sequir as premissas de seguranca da
informacao.

O e-mail institucional é de uso exclusivo para o exercicio das suas atividades, nao devendo
ser utilizado para cadastro em sites comerciais, redes pessoais ou qualquer plataforma com
interesses particulares.

E expressamente proibida a utilizacdo dos meios de comunicacdo do Hospital Risoleta
para divulgar mensagens com conteudo ilegal, pornografico, com qualquer sentido dis-
criminatodrio, de cunho religioso, politico-partidario ou em desacordo com os principios
éticos e morais da Instituicao.

Canais institucionais de comunicagdo

Os canais de comunicacao do Hospital Risoleta destinados aos publicos internos e externos
sao gerenciados pela Assessoria de Comunicacao e Relagdes Institucionais. Qualquer ne-
cessidade de divulgacao nos mesmos deve ser alinhada previamente com o setor para pu-
blicacbes conforme os padrodes institucionais.




Marca institucional

A marca do Hospital Risoleta é importante para o fortalecimento institucional e, portanto,
todos devem zelar pelo bom uso, conforme manual vigente. A criagcao e orientacao quanto
ao uso da marca e de demais identidades visuais de projetos ou a¢des relacionadas a
Instituicao sao de responsabilidade da Assessoria de Comunicacao, que cuida para que os
conceitos e a estética sejam mantidos e nao prejudiquem a imagem e o posicionamento
institucionais.

E proibida a producéo de brindes, camisas, uniformes ou outros produtos que utilizem a
marca institucional do Hospital Risoleta sem a devida aprovacao da Diretoria e da Assessoria
de Comunicacao.
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Palestras e eventos

Caso o trabalhador seja convidado a participar de palestras e eventos em nome do Hospital
Risoleta, sera necessaria a autorizacao prévia da lideranca imediata e da Diretoria para expor
qualquer informacao ou case da Instituicao.

Quanto a participagao ou organizacao de eventos institucionais, deve-se alinhar
previamente com a Assessoria de Comunicacgao e Relagbes Institucionais para o apoio
necessario, em tempo habil.




Seguranca e confidencialidade das informagdes

Os procedimentos internos estabelecem diretrizes para classificacao e divulgacao de
dados. E dever de todos os trabalhadores do Hospital Risoleta conhecer e cumprir essas
diretrizes. Todos sao responsaveis pela preservacao da confidencialidade, integridade e
disponibilidade das informacdes.

Aos trabalhadores e parceiros é proibido fotografar ou filmar pacientes, acompanhantes, vi-
sitantes e trabalhadores do Hospital Risoleta sem aprovacao da Assessoria de Comunicacao.
Esse setor é responsavel por produzir imagens e captar depoimentos para uso nos canais
institucionais, por conta prépria ou com apoio de parceiros especializados, e esses conteudos
s6 podem ser divulgados mediante a autorizacao padrao devidamente assinada.

Toda e qualquer informacao interna e institucional, inclusive imagem, que nao seja de dominio
publico, é considerada informacao confidencial. Os trabalhadores do Hospital Risoleta
devem manter seguranca e sigilo dessas informacoes, principalmente as relacionadas ao
usuario, além de dados pessoais de trabalhadores, financeiros, acordos, contratos, proje-
tos, estudos, documentos, bases cadastrais, entre outros.

As informacodes e os conhecimentos internos do Hospital Risoleta nao podem ser usados
para fins pessoais ou favorecimento de terceiros. Todos os registros relacionados ao
trabalho sao de propriedade da Instituicao, mesmo aqueles de autoria ou participacao dos
trabalhadores.

Os profissionais devem observar a “Politica de Utiliza¢do da Rede Corporativa e Sistemas
de Gestdo no Hospital Risoleta” e todas as regras e os procedimentos nela contidos.
Destacam-se:

- As senhas de acesso aos computadores, sistemas e e-mail sao pessoais e
intransferiveis.

- Nao é permitida a utilizacao da internet para download ou distribuicao de conteudos
ilicitos ou nao licenciados.

« Os documentos em papéis, principalmente aqueles que contém informacdes de
usuarios, devem ser guardados em local protegido e com acesso restrito, de acordo
com as rotinas existentes e prazos legais estabelecidos em cada setor. Caso seja
necessario o descarte, deve ser feito de forma segura, conforme as orientacées do
Programa de Gerenciamento de Residuos de Servicos.

Todos os trabalhadores do Hospital Risoleta devem seguir os principios de protecao de dados
pessoais estabelecidos pela legislacao brasileira (Lei n.° 13.709/18).




DA PARTICIPACAO POLITICA

O Hospital Risoleta nao influencia e nem interfere na opiniao politica das pessoas e
também nao realiza contribuicdes, doacdes ou apoio de qualquer natureza, incluindo
lazer, transporte, locacao, presentes e brindes a partidos, representantes ou militantes
politicos ou para candidatos a cargos publicos.

Os trabalhadores tém direito de participar de atividades politicas em carater estritamente
pessoal e nao como representantes do Hospital Risoleta, sem conflito com o horario de
trabalho. Da mesma forma, é vedada a propaganda politica de qualquer natureza nas
dependéncias da Instituicao.




DA SUSTENTABILIDADE
SOCIOAMBIENTAL

O Hospital Risoleta se preocupa com o desenvolvimento sustentavel da comunidade
onde atua, com respeito as pessoas e ao meio ambiente.

O desenvolvimento sustentavel esta fundamentado em trés componentes: responsabilidade
social, praticas econdmicas com governanca institucional e gestao ambiental.

Nessa linha, o Hospital Risoleta reforca o seu compromisso de desenvolvimento
sustentavel com as seguintes a¢oes:

Adotar praticas de governanca institucional que assegurem sua perenidade.

Promover um trabalho de responsabilidade social, por meio de projetos firmados
com os Governos Federal, Estadual e Municipal, assim como instituicées privadas de
interesse publico, em beneficio da populacao.

Estimular a participacao de trabalhadores em projetos sociais que nao conflitem
com as fungdes desenvolvidas na Instituicao.

Cumprir a legislacao ambiental e sanitdria, além das politicas e normas internas, bem
como se empenhar na preservacao do meio ambiente.

Proteger o meio ambiente por meio da destinacao adequada de residuos, reducao
no consumo de agua e energia elétrica e incentivo ao processo de reciclagem.

Assim, todos os publicos de relacionamento do Hospital Risoleta devem:

Agir de forma preventiva em relacao aos potenciais riscos ao meio ambiente, a
saude e seguranca das pessoas.

Incentivar acdes de responsabilidade social e ambiental que contribuam para o
bem-estar da sociedade.

Promover a inclusao social, valorizando a diversidade humana e a identidade
cultural das comunidades em que o Hospital esta inserido, incentivando a educacao
e respeitando os principios de cidadania.




DAS MEDIDAS DISCIPLINARES
E PENALIDADES

Tendo em vista que o bem-estar das pessoas s6 é possivel a partir de relacionamentos
saudaveis, é dever de cada um orientar as condutas individuais pelas premissas deste
Manual. A violacao dele, das politicas internas do Hospital Risoleta ou da legislacao brasilei-
ra em vigor pode acarretar, de acordo com a gravidade da conduta, em orientacao, adver-
téncia verbal, adverténcia escrita, suspensao do trabalho por até 30 dias e encerramento do
contrato de trabalho - por justa causa, de forma razoavel e proporcional as consequéncias
provenientes da conduta - ou extingao contratual para os terceiros.

Violagoes de repercussao geral as orientagdes deste Manual, poderao gerar instauracao de
Processo de Apuracao de Condutas (PAC), de acordo com portaria interna, com base no
principio da imparcialidade. As acdes adotadas no processo de apuragao serao pautadas
na preservacao daimagem e integridade de quaisquer envolvidos, conciliando a transpa-
réncia e a legalidade em todos os atos praticados.

Sao consideradas violagdes de repercussao geral todas aquelas que causam danos mate-
riais, morais e/ou a imagem do Hospital ou a pessoa fisica, dentro do espaco institucional
ou durante o horario de trabalho. Se fora do horario de trabalho e fora das dependéncias
do Risoleta, as violacoes serdao caracterizadas se a pratica do ato for vinculada a imagem
do Hospital pelo uso de qualquer instrumento de identificacao (como cracha ou cartao de
acesso) ou referéncia verbal ao Risoleta.

Violagbes a este Manual, aos principios e valores institucionais e/ou a legislacao brasileira
poderao ser caracterizadas como de repercussao geral se houver indicios de violagao a
dignidade humana ou a imagem institucional. Os principios da proporcionalidade e razo-
abilidade serdo os pilares do dimensionamento do dano ao considerar o bindbmio causa e
efeito.

As medidas disciplinares a serem aplicadas nao interferem no direcionamento de acbes
ético-disciplinares, civeis e criminais, se cabiveis.




DO CANAL DE
ACOLHIMENTO E ESCUTA
DO HOSPITAL RISOLETA

O Hospital Risoleta possui um canal de acolhimento e escuta por meio da Ouvidoria.
Esse setor é responsavel por receber, analisar, encaminhar e responder aos trabalhadores
e usuarios sobre as suas demandas, permitindo a participacao social e o direito das
pessoas a informacao.

Assim, todos podem se dirigir a Ouvidoria para:

- formalizar elogios e/ou sugestdes relacionados ao Hospital;

- registrar reclamacdes ou denuncias de aspectos que sejam considerados inadequados
para ocorrer na instituicao;

- informar qualquer suspeita de violacdo ao Manual de Conduta e Etica do Hospital;

- registrar duvida ou solicitacdo em que seja necessaria acao de interlocucao da
Ouvidoria.

E papel da Ouvidoria do Hospital Risoleta receber as manifestacdes apresentadas pelos
interessados e tratar o que |Ihe foi confiado dando o devido encaminhamento, mesmo nos
casos sem identificacao (an6nimos). Os registros nao deverao ter como objetivo atender
interesses proprios, de terceiros ou prejudicar aimagem de ninguém, cabendo ao deman-
dante agir de forma ética, consistente e fundamentada.

O demandante que comprovadamente fizer um registro falso ou que tenha como objetivo
satisfazer interesses proprios, de terceiros ou prejudicar a imagem de outra pessoa podera
sofrer medidas legais ou disciplinares, conforme previsto na legislacao brasileira em vigor.

Cabe a Ouvidoria manter o registro de todos os relatos, as informacgdes, os documentos e
relatérios dos processos de tratamento das demandas.

Contatos:
Telefone (31) 3459-3385/ E-mail: ouvidoria@hrtn.fundep.ufmg.br
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