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MANUAL DE CONDUTA PROFISSIONALE ETICA

APRESENTACAO

Este Manual de Conduta Profissional e Etica objetiva esclarecer, orientar e propiciar a
compreens@o clara de quais os comportamentos e condutas que deverdo ser
considerados adequados no desempenho das atividades profissionais, criando assim,
uma cultura organizacional baseada em conceitos éticos e honestos para todos os
colaboradores da empresa, terceirizados e fornecedores independente da atividade

profissional que exergam.

Em virtude da amplitude de situa¢des possiveis da Empresa, este manual nGo tem como
objetivo contemplar todas as prdticas e principios de conduta, mas sim atender e
esclarecer sobre duvidas relevantes e servir de base na compreensGo do que
consideramos como disciplina e ética. Portanto, em caso de duvidas, o colaborador

deverd entrar em contato com seu superior.

A Direcdo
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1. QUADRO SOCIETARIO

Dr. Aécio Costa Cavalcanti — CRM 1.348
Cirurgiao Oncoldgico

Dr2 Karina Oliveira Ferreira — CRM 2.094
Oncologista Clinica

Dr. Nivaldo Farias Vieira — CRM 2.928
Oncologista Clinico

Dr. Roberto Queiroz Gurgel - CRM 1.365
Cirurgiao Oncolégico

Dr. Sebastido Francisco Miranda Corréa —CRM 38.873
Radio Oncologista

Dr. William Eduardo Nogueira Soares —CRM 676
Radio Oncologista

Dr. William GiovanniPanfiglio Soares — CRM 3.069
Oncologista Clinico

2. CORPO ADMINISTRATIVO

NIVALDO FARIAS VIEIRA
Diretor Presidente

WILLIAM EDUARDO NOGUEIRA SOARES
Diretor Administrativo
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3. HISTORICO

Um grupo de médicos com excepcional forma¢ao em oncologia, advindos das
trés clinicas oncolégicas de maior relevancia do Estado de Sergipe, cada uma delas com
experiéncia de mais de duas décadas no tratamento de pacientes oncoldgicos,
decidiram juntar-se em um grandioso projeto. Observando a extrema necessidade de
oferta de radioterapia na regidao, resolveram se unir para constru¢ao de um servico de

radioterapia e diagndstico por imagem.

Este Centro, entre suas finalidades, busca ser referéncia nao apenas nos
limites territoriais de Sergipe, mas em todo norte e nordeste, contribuindo para a
melhoria da qualidade do tratamento em radioterapia e diagndstico por imagem,

produtos disponibilizados em beneficio da comunidade.

Este empreendimento é a instalacdo mais moderna na oferta de Radioterapia
do Estado de Sergipe e fronteiras adjacentes, dispondo de servigos para atendimento a
pacientes particulares, de planos de saude de operadoras nacionais e regionais, e
também do Sistema Publico de Saude (SUS), através da parceria como Governo de

Sergipe,

O Estado de Sergipe possui mais de 2,2 milhdes de habitantes distribuidos em
75 municipios sendo que a oferta de radioterapia ocorre apenas na capital, Aracaju, com

aproximadamente 570 mil habitantes.
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A capacidade de atendimento da CLINRADI é de mais de 1.000 novas
admissOes por ano, posto que, a estrutura predial prevé a instalagao de um segundo

acelerador.

A relevancia na implantacao deste servico respalda-se em dados estatisticos
da Organizacdo Mundial da Saude (OMS), cujos trabalhos apontam que
aproximadamente 70% dos pacientes com diagndstico de cancer serao submetidos a

radioterapia em alguma fase de seu tratamento.
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4. ABRANGENCIA

O Manual de Conduta Profissional da CLINRADI se constitui na coletanea de normas e
principios que devem ser cumpridas por todos os empregados e colaboradores da

Clinica, no desenvolvimento de suas atividades profissionais, em determinag¢ao da:

. RDC 20 (Resolucdo que aprova o Regulamento Técnico de funcionamento dos

Servicos de Radioterapia)

. NR 32 (Norma Regulamentadora de Seguranca e Saude no Trabalho em

Estabelecimentos de Assisténcia a Saude)
. NR 07 (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional)

A observancia destas normas permitira manter a manutencao dos pilares de
exceléncia como instituicdo que preza pela ética e confirma o compromisso

profissional e social.
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5. PRINCIPIOS GERAIS

A CLINRADI considera que a qualidade na prestag¢ao dos servicos ofertados deve ser
consolidada pelo aprimoramento constante das metodologias utilizadas, pela
capacitacdao de seu quadro funcional e pela otimizagao dos recursos disponiveis. Da
mesma forma, os principios éticos da pratica profissional devem ser exercitados e
compartilhados por todos os seus colaboradores, garantindo que todos os
planejamentos e agdes da Empresa sejam sempre embasados no respeito ao ser

humano.

5.1 Informagles Pessoais

E dever de todos os colaboradores informar ao Departamento Pessoal, qualquer
alteracdo de seus dados pessoais (endereco, telefone, estado civil, sobrenome e

dependentes), além de afastamentos pelo INSS ou atestados médicos.

As alteragdes relativas a informacdes pessoais: enderego, alteracdo no estado civil e
dependentes devem ser comprovadas com codpia de documentos: certiddo de

casamento, certiddo de nascimento, certidao de dbito e conta de agua, luz ou telefone.

5.2 Cracha

Deve ser de uso obrigatdrio dentro das dependéncias da Empresa e também deve estar
sempre em local visivel. O Departamento de Pessoal devera ser informado
imediatamente caso haja perda ou roubo do crachd. A emissao da segunda via do
cracha tera um custo adicional a ser pago pelo colaborador através do débito em folha

de pagamento.
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O Departamento de Pessoal providenciara a substituicdo do cracha que estiver

deteriorado pelo uso habitual, sem custo ao colaborador.

5.3 Relogio e Registro de Ponto

O registro de ponto da Empresa é feito pelo sensor biométrico, seu correto
apontamento é de responsabilidade de cada colaborador. Este apontamento é
obrigatdrio, devendo ser feito diariamente de acordo com o contrato de trabalho de
cada um. Faltas e atrasos nao justificados, serdao descontados em sua integralidade

conforme as Consolida¢des das Leis Trabalhistas (CLT).

5.4 Jornada de Trabalho

Os colaboradores devem cumprir rigorosamente suas jornadas de trabalho. Horas
adicionais deverao ser feitas em ocasides excepcionais e somente com a autorizacao
por escrito de seu superior, sempre respeitando as convengdes coletivas e

Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

Fora do horario de expediente da CLINRADI e do empregado, a autorizacao de acesso

deverd ser comunicada pela chefia do colaborador a area responsavel pela seguranca.

Em caso de servicos externos o colaborador deve cumprir a mesma carga horaria
determinada em seu contrato de trabalho. Logo, se ao término desta atividade ainda
houver horas a serem cumpridas o colaborador deve retornar ao seu posto de

trabalho.
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Caso o colaborador deseje emendar os feriados prolongados e o mesmo nao seja
escalado pelo seu superior, a Empresa favorece o descanso, desde que, isto seja pré-
acordado entre o colaborador e o superior. O colaborador deve ficar ciente que esta

falta serd descontada de suas férias, respeitando sempre o fechamento anual.

Por conveniéncia da Empresa podera ser adotado a qualquer tempo, banco de horas
para compensac¢dao de horas nao trabalhadas dos colaboradores, desde que, haja

anuéncia do superior imediato, que cuidara dos tramites burocraticos.

5.5 Horario de Almocgo e Refei¢bes

N3o serd permitido nenhum tipo de refeicdo nas areasinternas da Clinica (nem mesmo
lanche) ressalvada a Lanchonete e a Copa dos Funcionarios, espaco ideal para esse tipo

de atividade.

5.6 Apresentagao Pessoal

Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais representam a imagem da
CLINRADI e por esta razdao, devem preocupar-se em usar roupas e acessorios que
valorizem esta imagem, evitando exposicdes desnecessarias (decotes, saias curtas,
roupas rasgadas, etc), cabendo ao gestor da area avaliar se o colaborador esta

adequadamente trajado.

Para departamentos que possuem uniformes, é obrigatdrio o uso do uniforme durante
todo o horario de trabalho e deve-se manter a limpeza e conservacdao do mesmo. Ao

término do contrato, o funcionario deverd devolver o uniforme.
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O padrao de vestimenta da empresa condiz com um ambiente de trabalho. Esperamos
que o colaborador utilize 0 bom senso e discricao ndao usando roupas nao condizentes

com o trabalho como, por exemplo:

e Roupas Transparentes; decotes; blusas curtas e/ou com alcinhas; camisetas
coladas, brilhos; minissaias e shorts; pecas de moletom; malhas; camisetas com
logomarcas esportivas, politicas ou diversas e ténis.

¢ Recomenda-se que os colaboradores da drea técnica, se ndo quiserem fazer uso
de sapato, que seja utilizado o sapaténis, para que quando a Empresa receber

visitas inesperadas, possa ter uma boa impressdao de nossos colaboradores.

Caso os colaboradores estejam utilizando o uniforme da CLINRADI em atos que
envolvam brigas em bares, no transito, ocorréncias policias e qualquer ato que possa
denegrir a imagem da empresa fora do horario de trabalho, esclarecemos que o
colaborador esta sujeito a penalidade inclusive adverténcia e até mesmo a demissao

do mesmo.

5.7 Recebimento de Correspondéncias

Os colaboradores NAO est3o autorizados a receber correspondéncias diversas, salvo

aqueles que tém como uma de suas atividades este compromisso/tarefa.

O recebimento indevido de correspondéncias pode acarretar problemas de cunho
financeiro a CLINRADI, portanto, somente pessoas previamente autorizadas estdo
habilitadas a fazer este tipo de tarefa. Caso a empresa sofra algum tipo de cobranga
em fungdo de recebimento indevido, os responsaveis pelo recebimento poderao sofrer

punicdes e/ou demissdes por justa causa.
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Os colaboradores nao devem divulgar o enderegco da Empresa para recebimento ou
entrega de correspondéncias ou encomendas particulares “de qualquer tipo”, pois é

expressamente proibida a divulgacdao do endereco da Empresa para estes fins.

5.8 Recebimento de Mercadorias

Os colaboradores NAO estdo autorizados a receber entregas de fornecedores (pedidos
de compras em geral), salvo aqueles que tém como uma de suas atividades este

compromisso/tarefa.

O recebimento indevido de mercadorias acarretara problemas de cunho financeiro a
Empresa, portanto, somente pessoas previamente autorizadas estdao habilitadas a
fazerem este tipo de tarefa. Caso a empresa sofra algum tipo de cobranga em fungao
de recebimento indevido, os responsaveis pelo recebimento poderao sofrer puni¢cdes

ou demissdes por justa causa.

Agueles que precisarem programar a entrega de alguma encomenda devem informar
ao fornecedor/cliente que o horario de recebimento deve ser das 08:30 as 11:30 e

14:30 as 17:30 h.

5.9 Respeito Incondicional

Respeite seus colegas de trabalho. Nao apenas profissionalmente, mas também

moralmente. A unido da equipe faz o sucesso da CLINRADI, e consequentemente o

sucesso de cada um.
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5.10 Conflitos de Interesse e Influéncias

Conflito de interesse se da por qualquer oportunidade de ganho pessoal do
colaborador que possa conflitar com as atividades, interesses e imagem da Empresa,

bem como exercer qualquer outra atividade que conflite com seu horario de trabalho.

Também entende-se por conflito de interesse zelar pelas informacgdes confidenciais da
Empresa, sendo expressamente proibida a utilizacdao de cargo, fungao ou informacdes
sobre negdcios e assuntos da CLINRADI para influenciar decisdes que venham

favorecer interesses particulares ou de terceiros.

5.11 Consumo de Bebidas Alcodlicas e Drogas llegais

A CLINRADI n3ao admite que seus colaboradores estejam sob efeito de bebidas
alcodlicas ou drogas ilegais durante a jornada ou no ambiente de trabalho, inclusive
em viagens, eventos, treinamentos e refeicdes de negdcios, exceto se, a partir do
horario de consumo até o final do dia, ndo houver mais nenhuma atividade de cunho

profissional, utilizando sempre o bom senso.

5.12 Diversidades Etnicas, S6cio-econdmicas, Culturais, Religiosas e Sexuais

E expressamente proibido qualquer tipo de manifestacdo discriminatéria de qualquer
natureza (raga, cor, idade, sexo, orientacao sexual, religido, incapacidade fisica ou
mental, preceitos étnicos, condicdo sdcio-cultural, nacionalidade ou estado civil)

dirigida a qualquer pessoa.
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5.13 Assédio Moral e Sexual

N3do sera admitido nenhum tipo de assédio moral ou sexual que englobe qualquer
conduta que afete negativamente o desempenho do trabalho, que denigra a dignidade
de qualquer pessoa ou gere um ambiente de trabalho intimidador, hostil ou ofensivo.
Sao consideradas condutas de assédio sexual atitudes como propostas repetidas ou

insinuagdes sexuais verbais, gestuais ou fisicas.

5.14 Relacionamentos intimos

A CLINRADI n3ao admite relacionamento amoroso entre colaboradores que tenham
grau de subordinacdo ou que direta ou indiretamente possam influenciar nas

atividades do parceiro.

Situacdes que configurem o quadro acima descrito deverdo ser comunicadas ao
superior imediato, onde serd verificada a possibilidade de remanejamento de um dos
colaboradores para outra drea da Empresa ou em ultimo caso no desligamento de uma
das partes. Para os casos permitidos, onde nao haja subordinacao, exige-se que as
partes se relacionem dentro da Empresa como colegas de trabalho, ndao deixando o

relacionamento do casal influenciar em suas posturas profissionais.

5.15 Criticas e Sugestoes

Criticas e sugestOes que visem agregar e estimular melhorias para a CLINRADI s3o
extremamente construtivas e bem-vindas. Dessa maneira, as criticas e sugestdes
deverao ser encaminhadas para o seu superior que dara andamento ao departamento

responsavel.
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Criticas destrutivas serao desconsideradas podendo trazer conseqiiéncias para o

colaborador.

5.16 Cessao de Direitos Autorais e de Imagem

A Empresa possui cameras de circuito interno de imagem por questdes de seguranca
patrimonial e o colaborador deve estar ciente que suas imagens serdao gravadas
diariamente. Os eventos promovidos poderao ser gravados e transmitidos para nossos
servidores e arquivados nos sites de divulgacdao. O colaborador deve estar ciente de

que caso participe de algum destes eventos sua imagem podera ser utilizada.

Tanto para as cameras de circuito interno de imagem e em gravacdes de eventos
citadas acima, o colaborador autoriza a CLINRADI a utilizar o teor da sua apresentacao
e imagem registrada no periodo dos eventos e por tempo indeterminado para fins de
divulgacdao comercial e fins legais como: ocorréncias policiais, morais, furtos e outros,

desde que mantido o teor do conteldo apresentado.

5.17 Meio Ambiente

A CLINRADI desenvolve suas atividades sempre com o intuito de reduzir ao maximo os
impactos ambientais. Sendo assim, contamos com o empenho dos nossos
colaboradores na otimizacdao do uso de energia elétrica, dgua, reciclagens e outros.
Procure seguir estes procedimentos de maneira a colaborar com a CLINRADI e com o

meio-ambiente.

A circulagdao de medicamentos de alto grau de toxidade, a exemplo de radio farmacos,

exige de TODOS, cuidados especiais na armazenagem e manuseio, evitando dessa
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forma contaminag¢ao no ambiente interno. Medidas apropriadas para contencao do

derramamento devem ser adotadas de imediato.

5.18 Informacgodes e Internet

As informacgdes que trafegam na internet sao como cartdes postais escritos a lapis,
assim, é possivel ler e modificar esses pacotes eletronicos de dados. Os servigos da
internet apresentam seguranga minima ou nenhuma, a internet nao foi projetada para
manter segredo e os sistemas estd o sujeitos ao ataque de pessoas e organiza¢des mal
intencionadas que podem interceptar e modificar informa¢des e dados para seu

proveito.

E importante notar que um sistema nunca estd totalmente seguro. A medida que os
sistemas de seguranca se sofisticam, também o fazem as técnicas de invasao. O
segredo é estar sempre um passo a frente. Dessa forma, uma série de medidas e
politicas foram adotadas, a fim de preservar o patriménio de seus legitimos donos,

quer seja esse patrimonio informac¢des ou outro bem qualquer, contra apropriacao

indébita.

A informacao é um ativo muito valioso da Empresa, por este motivo foram criadas

normas visando proteger sua integridade.

Este Manual de Conduta e Etica Profissional estabelece normas para garantir que as
pessoas que utilizam a internet institucional estejam cientes de suas responsabilidades
e comportem-se de maneira adequada e respeitosa com os outros usuarios em

observancias aos seguinte preceitos:



a)

g)
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Respeito: Os wusudrios devem tratar os outros com respeito,
independentemente de suas opinides, crengas, raca, género, orientagao
sexual, religiao ou qualquer outra caracteristica pessoal;

Privacidade: Os usuarios devem respeitar a privacidade dos outros,
evitando compartilhar informacgdes pessoais sem o consentimento
explicito dos envolvidos;

Segurancga: Os usuarios devem tomar medidas para proteger a si mesmos
e aos outros contra ameagas de seguranga na internet, incluindo a
criacdo de senhas fortes, a nao compartilhamento de informacdes
confidenciais e a nao clicar em links suspeitos;

Propriedade intelectual: Os usuarios devem respeitar os direitos de
propriedade intelectual de outros, incluindo direitos autorais, marcas
registradas e patentes;

Conteuado apropriado: Os wusudrios estdao proibidos de realizar
compartilhamento de conteludo inapropriado, como conteudo violento,
pornografico ou discriminatorio;

Comportamento online: Os usudrios devem se comportar de maneira
apropriada nas plataformas online, evitando o cyberbullying, o assédio e
o discurso de édio;

Responsabilidade: Os usudrios devem ser responsaveis por suas agdes na
internet e devem reconhecer que suas palavras e agdes podem ter um
impacto significativo nos outros;

Cooperagao: Os usudrios devem cooperar com outras pessoas e
organizacdes para ajudar a promover uma internet mais segura,

respeitosa e ética;
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i) Transparéncia: Os usudrios devem ser transparentes em relacado as suas
intengdes e objetivos na internet, evitando a criagao de contas falsas ou
a disseminagao de informacgdes enganosas;

j) Cumprimento das leis: Os usuarios devem cumprir as leis locais, estaduais
e federais quando utilizam a internet e devem denunciar atividades

ilegais as autoridades apropriadas.

5.19 Recomendagdes de Seguranga na Internet

Uma das segurangas do usuario esta relacionada as suas praticas on-line. Assim, a
CLINRADI elaborou restricoes a determinados sites com o intuito de preservar a rede
de informacdes e ajudar na concentracao das atividades laborais. Se receber um e-mail
que peca a confirmacao de senha, bem como informacdes pessoais e de cobranca ou
contenha um arquivo anexado, ou link com instru¢cdes para download, enviado por
alguém que vocé nao conhece, ndao cumpra com suas instru¢des. O download de
qualquer arquivo somente devera ser realizado se sua origem for conhecida e segura.
Existem cdédigos maliciosos, como “cavalos de trdia”, que podem entrar em nosso
sistema simulando ser de uma fonte conhecida. Na duvida, fale com o Departamento

de Informatica.

A CLINRADI podera em qualquer tempo monitorar o e-mail funcional
(@clinradi.com.br) do colaborador, para preservar sua seguranca patrimonial e
intelectual. Este procedimento somente ocorrerd quando houver determinag¢ao do
Direcao Executiva, devendo o Departamento de Informatica somente iniciar o

procedimento apds receber determinacao por escrito.



MANUAL DE CONDUTA PROFISSIONALE ETICA .

CLINRADI

5.20 Comportamento

A Empresa preza por um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso, para tanto,
contamos com um relacionamento interpessoal cortés e educado, evitando brincadeiras
de duplo sentido e evitando também o uso de palavras de baixo caldao. Para preservar

um melhor ambiente de trabalho a CLINRADI exige que seus colaboradores:

I. Zele pelos procedimentos da empresa, respeitando-os;

Il. Zele pelos equipamentos e materiais da empresa de maneira a evitar
acidentes, perdas, estragos e prejuizos;

[ll.  Cumpra seu horario de trabalho;

[V. Mantenha um bom relacionamento com os colaboradores, evitando
discussdes e conflitos durante a jornada de trabalho;

V. Preserve a ordem e a limpeza em sua mesa, armarios e em todos os
recintos, principalmente aqueles que sdo de uso comum como
banheiros, copas, escadas e corredores;

VI. Seja aberto a novas ideias;

VIl.  Utilize seu potencial descobrindo alternativas para aprimorar seu
trabalho e compartilhe com seu superior imediato sempre que surgir
uma ideia que possa contribuir com o desenvolvimento da sua area de
trabalho;

VIII. A Empresa possuiu normas rigidas para quem cometer algum
delito/furto, portanto, trabalhe com responsabilidade;

IX. Emrelacdoao uso da copa para café da manha, nao faca que os horarios
para o café se tornem extensos, e conversas nos corredores devem ser

evitadas mantendo-se a ordem;
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X. Esteja atento e seja cordial com todos, muitas oportunidades comegam
no trato com pessoas “menos importantes”;
Xl.  Jamais chame o cliente de querido, meu bem, benzinho;

Xll.  Banheiros de visitantes ndao devem ser usados por funcionarios.

5.21 Desligamento do Contrato de Trabalho

Ao término do contrato de trabalho devem ser devolvidos uniformes, telefones
celulares, crachads, laptops e ferramentas de trabalho. Importante lembrar que os
recursos fornecidos aos colaboradores devem ser devolvidos para a Empresa em seu
perfeito funcionamento e condi¢des de reutilizagdo. Caso seja constatada destruicao,
danos e mal uso dos recursos fornecidos, o colaborador devera ressarcir o produto ou o

valor do produto para a Empresa.

Para ressarcimentos a Empresa estara considerando a especificacao idéntica ou similar

do produto danificado/destruido.

5.22 Violagdo do Manual de Conduta Profissional e Etica

O conhecimento das politicas e prdticas expressas neste Manual de Conduta Profissional

e Etica é de inteira responsabilidade de cada colaborador.

Caso seja constatada de violacao de qualquer norma estabelecida neste Manual, serao
adotadas as medidas disciplinares cabiveis, sujeitas inclusive a adverténcias, suspensoes
e demissdes, sempre garantindo o pleno direito de defesa e argumentacao das partes

envolvidas.
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Aliniciativa de confessar violacOes de condutas éticas sera levada em conta no momento

de se determinar a agdo disciplinar adequada a ser tomada.

A omissdo diante do conhecimento de possiveis violagdes por terceiros (demais

colaboradores) serao igualmente considerada conduta anti-ética.

O sigilo sobre a identidade daqueles que relataram ou participaram da investigacao da

violagdo do Manual de Conduta Profissional e Etica serdo mantidas pela Empresa.

5.23 Termo de Ciéncia e Comprometimento

Em caso de duvidas sobre qual deve ser a conduta mais correta a adotar, o colaborador

deve procurar ajuda na Geréncia Administrativa.
Todos os colaboradores deverao ler atentamente o Manual de Conduta Profissional e
Etica, preencher e assinar o Termo de Ciéncia e Comprometimento, destacar do manual

e entregar para seu superior.

Este termo ficara arquivado no prontuario do colaborador.
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6. COMPROMISSOS DE CONDUTA E INTEGRIDADE

6.1 Principios Eticos

A CLINRADI adota os seguintes principios éticos:

b)

c)

d)

e)

Honestidade: Ser transparente e verdadeiro em todas as atividades e
relagdes comerciais;

Respeito: Tratar todas as pessoas com igualdade, respeitando a
diversidade e os direitos humanos;

Integridade: Agir de acordo com valores que norteiam uma conduta
integra, transparente e honesta, repudiando toda pratica de ato ilicito e
antiético;

Responsabilidade: Cumprir as leis e normas aplicaveis, proteger o meio
ambiente e contribuir para o desenvolvimento econdmico e social da
comunidade;

Exceléncia: Buscar a exceléncia em todas as atividades, promovendo a

melhoria continua e a inovagao.

6.2 Prevengao a fraudes e corrupgao

A CLINRADI estabelece que os destinatarios deste Manual de Conduta nao poderao

receber ou fornecer qualquer vantagem econOmica ou patrimonial, a qualquer

funcionario ou empregado publico, a membro ou funcionario de partido politico ou a

pessoa que exerg¢a cargo, fungdao, emprego ou atividade publica que possa influenciar

em acdo ou decisao que implique na obtengao, retengao de negdcios, ou vantagens para

a CLINRADI, ou favorecimento pessoal.

6.3 Anticorrupcao
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Sao vedadas a todos os destinatarios deste Manual de Conduta as praticas, nos termos

da lei, que atentem contra o patrimdnio publico nacional ou estrangeiro, contra os

principios da administracao publica e que prejudiquem licitagdes e contratos, tais como:

prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida
a agente publico ou a terceira pessoa a ele relacionada;

financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar pratica
de atos ilicitos;

utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou
dissimular reais interesses ou identidade de beneficidrios de atos
praticados;

dificultar atividade de investiga¢ao ou fiscalizacao de drgaos, entidades
ou agentes publicos, ou intervir em sua atuacao;

no tocante a licitagOes e contratos:

a. frustrar ou fraudar, por meio de ajuste, combina¢cao ou qualquer
outro expediente, o carater competitivo de licitacao;

b. impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato
licitatorio;

c. afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou
oferecimento de vantagem de qualquer tipo;

d. fraudar licitagao ou contrato dela decorrente;

e. criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para
participar de licitacdo ou celebrar contrato administrativo;

f. obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de
modificacdes ou prorrogacdes de contratos celebrados com a
administracdo publica, sem autorizacao em lei, no ato convocatoério
da licitagcdo ou nos respectivos contratos;
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g. manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro de
contratos celebrados com a administracdo publica.

6.4 As normas aqui elencadas sdao aplicaveis a todos os empregados e administradores,
independentemente de cargo ou fungao exercidos, sendo estendidas, quando
necessario, a terceiros, tais como, fornecedores, prestadores de servico, agentes

intermediarios e associados;

6.5 A CLINRADI promovera treinamentos periddicos sobre o programa de integridade,

para os destinatarios deste Manual de Conduta;

6.6 A CLINRADI ird promover procedimentos especificos para prevenir fraudes e ilicitos
no ambito de processos licitatorios, na execugcao de contratos administrativos ou em
qualquer interagao com o setor publico, ainda que intermediada por terceiros, tal como
pagamento de tributos, sujeicao a fiscalizacdes, ou obtencao de autorizagdes, licengas,

permissdes e certiddes;

6.7 A instancia interna responsavel pela aplicacdo do programa de integridade e

fiscalizacdao de seu cumprimento atuara com independéncia, estrutura e autoridade.
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7. REGRAS, NORMAS DE CONDUTA E INTEGRIDADE

A CLINRADI estabelece as seguintes regras e normas de conduta:

a) Cumprir todas as leis e regulamentos aplicaveis em suas atividades,
especialmente em relagao a integridade, conforme estabelecido na Lei
14.133/2021 (Nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos) e na Lei
estadual 8866/2021 que dispGe sobre a obrigatoriedade de instituicdo de
"Programa de Integridade"” nas Empresas que contratem com a

Administragdo Publica do Estado de Sergipe, e dd providéncias correlatas;

b) Nao tolerar a corrupgao, suborno, fraude, lavagem de dinheiro ou outras

atividades ilegais ou antiéticas;

c) Garantir a transparéncia e a imparcialidade em todos os processos de

licitagao e contratagao;

d) Proteger informacdes confidenciais da empresa e dos clientes, evitando o

uso indevido ou a divulga¢ao nao autorizada;

e) Ndo aceitar presentes, brindes ou favores que possam comprometer a

integridade ou a imparcialidade na tomada de decisoes;

f) Evitar conflitos de interesses e, quando inevitaveis, divulga-los e adotar

medidas para evita-los ou mitiga-los;
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g) Promover um ambiente de trabalho seguro, saudavel e respeitoso, com
zero tolerancia a qualquer forma de assédio, discriminagdo ou violéncia.

7.1 Canal de Denuncias:

Denuncias sobre ocorréncias de fraude, corrupgao, atos ilicitos, transgressdes a este
Cddigo ou sobre outras questdes que possam acarretar prejuizos aos principios e
interesses da CLINRADI, podem ser realizadas por qualquer pessoa interessada, por

meio do seguinte canal de comunicacgao:

E-mail: ouvidoria@clinradi.com.br

O anonimato sera preservado, por prazo indeterminado, a fim de se impedir qualquer
espécie de retaliacdo em funcao do denunciante, podendo, porém, ser motivo de

averiguac¢ao o denuncismo conspiratorio, infundado, doloso ou fraudulento.

Os canais podem ser utilizados para realizacao de denuncias relacionadas a pratica de
atos lesivos previstos na Lei n2? 12.846/2013, com a garantia de acompanhamento da

denuncia por parte do denunciante.

A confidencialidade do processo de investigacao e de apuracao de responsabilidades

deverd ser mantida até a divulgacao da decisdao administrativa definitiva.

7.2 Proteg¢ao de Denunciantes:

A CLINRADI protege os denunciantes de boa-fé que reportem violagdes ou suspeitas de
violacbes a este Manual de Conduta. A CLINRADI n3o retaliara contra nenhum
colaborador, fornecedor ou outra parte interessada que faca uma denuncia de boa-fé,
e garantird que todas as denuncias sejam investigadas de forma justa, confidencial e

objetiva.
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7.3 Compromisso da Diretoria

A Diretoria da CLINRADI assume o compromisso de promover a ética e a integridade em
todos os aspectos da empresa, garantindo a implementagdo e o cumprimento deste
Manual de Conduta. A Diretoria também se compromete a tomar medidas disciplinares
apropriadas em caso de violagdes as regras de integridade, incluindo o desligamento de
colaboradores ou a rescisdao de contratos com fornecedores que violem as normas

estabelecidas.

7.4 Treinamento e Comunicagao

A CLINRADI oferecerd treinamentos regulares sobre normas de Integridade e os
principios éticos que orientam suas atividades. A empresa também se compromete a
manter uma comunicagdo transparente e clara sobre os objetivos e a¢des que visam

promover a integridade em todas as areas da empresa.

7.5 Monitoramento e Avaliagao

A CLINRADI realizard periodicamente avaliagdes e monitoramentos para garantir a
implementacao e a efetividade do programa de integridade. A empresa também se
compromete a investigar e tomar medidas disciplinares apropriadas em caso de

violacgdes.
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8. PROTECAO E PRIVACIDADE DE DADQOS PESSOAIS

Este Manual de Conduta Profissional e Etica tem preconizado a utilizagdo dos
principios, diretrizes e responsabilidades para garantir a protecao dos dados pessoais
de nossos colaboradores, clientes, fornecedores e outros individuos com quem
mantemos rela¢des comerciais. Este Cédigo de Etica e Conduta estd em conformidade
com a Lei Geral de Protecdao de Dados (LGPD) e demais legislacdes sobre protecao de

dados pessoais.

8.1 Principios de Prote¢ao de Dados:

Os seguintes principios orientam nossa conduta em relagdo a protecao de dados

pessoais:

a) Transparéncia: No6s coletamos, processamos e utilizamos dados
pessoais de forma transparente, clara e acessivel, fornecendo
informagdes claras sobre as finalidades do tratamento, as bases legais
e os direitos dos titulares, podendo ser acessado no nosso aviso de

privacidade no site: www.clinradi.com.br/aviso-de-privacidade.

b) Finalidade: Nos coletamos, processamos e utilizamos dados pessoais
apenas para as finalidades especificas informadas aos titulares e

limitadas ao necessario para a execuc¢ado das atividades relacionadas;

c) Qualidade de dados: Nos garantimos que os dados pessoais coletados

sejam precisos, atualizados e completos;
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d) Consentimento: Nés coletamos e utilizamos dados pessoais somente
apos obter o consentimento do titular, de forma livre, informada e

inequivoca;

e) Minimizagdo de dados: Nés coletamos e utilizamos dados pessoais
apenas na medida necessaria para alcangar as finalidades especificas

informadas aos titulares;

f) Seguranga: Nos implementamos medidas técnicas e organizacionais
apropriadas para garantir a seguran¢a dos dados pessoais contra

perda, destruicao, alteracdo, acesso ou divulgacao ndao autorizados.

g) Acessibilidade: No6s garantimos o direito dos titulares de acessarem
seus dados pessoais, bem como o direito de solicitar correcao,
exclusdao, blogueio ou anonimizacao desses dados, respeitados os

limites legais e regulatdrios.

8.2 Faz parte da nossa cultura:

Publicagdes e Postagens: Consultar, divulgar e compartilhar somente
informacgdes conhecidas como publicas e veridicas: As informacgdes
postadas em nossas redes sociais e site oficial da empresa:

www.clinradi.com.br, sdo veridicas. Outras fontes, mesmo que midias

conhecidas, sugerimos que analise com cuidado a autenticidade, pois nao

desejamos que vocé caia nas famosas Fake News;
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Segurang¢a de Dados: Os dados pessoais dentro da empresa: dados dos
nossos clientes, consumidores, funcionarios ou terceiros, devem ser
guardados a “7 chaves” e somente acessado por perfis correspondes. Se
vocé considera que esta vendo informagdes além do seu perfil, ndo deixe

de entrar em contato com o setor de T.I;

Comunicagoes Internas: Nos sabemos que a comunica¢do é um dos pilares
mais importantes para o sucesso dos nossos projetos, por isso, utilizamos
as seguintes aplicagcOes para gerenciarmos nossas atividades, projetos e
comunicados: Para o colaborador temos um canal direto através do e-

mail: suporte@clinradi.com.br. Através desse canal vocé faz login no seu

e-mail corporativo e pode falar sobre problemas, projetos, erros no
sistema, tudo o que vocé precisar! Para a nossa seguranca e

rastreabilidade, tudo é registrado e mantemos gravado.

Redes Sociais Pessoais: Facebook, LinkedIn, WhatsApp, Instagram, etc:
Vocé ja deve ter percebido, que estes canais utilizam suas informacgdes
pessoais, portanto, ndao é adequado mistura-las com as informacgdes da
empresa, ndao recomendamos nenhuma troca de informagdes da empresa,
dentro destes canais de uso publico e pessoais. E se vocé vir informacgdes
da empresa, dos nossos clientes e projetos sendo trocados nestes
aplicativos, ndo deixe de entrar em contato conosco, envie um e-mail para:

Igpd@clinradi.com.br (sua identidade sera preservada).

Privacidade: A CLINRADI se preocupa com a privacidade e protecao de
dados dos seus clientes e parceiros. Se vocé encontrar alguma empresa
parceira, desrespeitando ou violando a privacidade dos clientes, ndo deixe

de nos comunicar. Envie um e-mail para: Igpd@clinradi.com.br;
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Camera de Monitoramento: As cameras sao utilizadas para garantir a
seguranca da clinica e de seus colaboradores, clientes e visitantes. As
gravacdes sao armazenadas de forma segura, em conformidade com a
legislagao aplicavel e sdo mantidas por um periodo mdaximo de 07 (sete)

dias. Apds esse prazo, as gravagoes sao excluidas de todos os sistemas;

Caso haja necessidade de disponibilizar as imagens para terceiros, sera
necessario realizar um prévio requerimento por meio do e-mail:

Igpd@clinradi.com.br. Apds o recebimento do requerimento, sera feita

uma analise prévia pela empresa para avaliar a possibilidade da

disponibilizacao das imagens;

E importante ressaltar que a solicitacdo pode ser negada caso a gravacio
ja tenha sido descartada ou se envolver imagem que viole direitos de
terceiros. Nesse caso, a disponibilizacdo da gravacao sé podera ser feita
mediante requerimento de Autoridade Publica, em nome da delegacia de
policia, juizo de direito, entre outros érgaos com petentes. A CLINRADI zela
pela protecao da privacidade e dos dados pessoais de todos os envolvidos
e atua em conformidade com as leis e regulamentacdes aplicaveis a

protecdo de dados;
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8.3 Normas de Conduta e Privacidade:

Gravagoes Telefonicas: As gravacOes telefénicas ocorrem tanto nas
chamadas recebidas quanto nas chamadas realizadas pela CLINRADI — nas
recepcOes. Essas gravacOes sao armazenadas em conformidade com a
legislacdao aplicavel. O prazo de armazenamento das gravagdes é de 90
(noventa) dias e os requerimentos para acesso, retificacdo ou exclusdo dos
dados seguem o mesmo fluxo estabelecido para as imagens das cameras
de monitoramento. Ressaltamos que as gravacdes telefbnicas sao
utilizadas somente para fins legitimos e autorizados, visando a melhoria
dos servicos prestados pela empresa e a garantia dos direitos dos titulares

dos dados pessoais envolvidos.

Mesa limpa e protecao de tela: Para garantir a seguranga e privacidade
dos dados pessoais dos clientes e demais envolvidos, a CLINRADI adota
algumas medidas de protecdao no manuseio de documentos e uso de

dispositivos tecnoldgicos pelos colaboradores.

Ao manusear um documento contendo dados pessoais, o colaborador
deverd guarda-lo ou apoid-lo com as informacdes viradas para a mesa, a

fim de evitar que terceiros ndo autorizados tenham acesso as informagdes.

Ao deixar a drea de trabalho por algum motivo, o colaborador devera
bloquear a tela do computador e do dispositivo mével, evitando que

pessoas nao autorizadas acessem informacdes confidenciais.

Ressaltamos que é proibida a realizacdo de prints ou o envio de
conversas do WhatsApp Corporativo, bem como o download de

arquivos pessoais
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nos computadores da empresa, mesmo que temporariamente. Essas
medidas sdao fundamentais para preservar a confidencialidade dos dados

pessoais e garantir a seguranga das informagdes.

Descarte: Para garantir a seguranca e privacidade dos dados pessoais, é
fundamental a CLINRADI adota medidas adequadas para o descarte

correto das informacdes tratadas.

O descarte ocorrera quando cessarem os motivos e as finalidades sobre o dado
pessoal tratado, conforme determina a legislacao aplicavel, para evitar que as
informacdes sejam mantidas por mais tempo do que o necessario e se tornem

vulneraveis a possiveis ataques ou vazamentos de dados.

No caso de materiais fisicos, como documentos impressos, é necessario que o
descarte seja feito por meio de uma maquina fragmentadora, presente no
ambiente da empresa. Esse procedimento garante que as informac¢des contidas
nos documentos sejam completamente destruidas e impossiveis de serem

recuperadas.

Ademais, é importante que a empresa tenha um processo de controle e
acompanhamento do descarte, mantendo registros precisos sobre as
informacdes que foram descartadas e quando isso ocorreu, a fim de demonstrar

a conformidade com as normas de protecao de dados pessoais.

E imprescindivel que a empresa siga essas diretrizes para garantir a seguranca e

privacidade dos dados pessoais dos clientes, colaboradores e demais envolvidos,
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evitando possiveis prejuizos financeiros e reputacionais decorrentes de eventuais

incidentes de seguranc¢a de dados.

8.4 Responsabilidades:

Todos os destinatarios deste Manual de Conduta e Etica Profissional se comprometem
a manter sigilo absoluto sobre as informagdes as quais venha a ter acesso, bem como
dados pessoais sob responsabilidade da CLINRADI, ficando vedado por qualquer meio
divulgar, revelar, ceder, exibir, discutir, fornecer, expor, trocar, vender, publicar ou de
outra maneira torna-las total ou parcialmente conhecidas ou acessiveis, por qualquer
forma, inclusive, mas ndo se limitando, por meio de fotocdpia, material magnético,
Optico ou reproducao digital, pen drives, e-mail, internet ou qualquer outra forma de
comunicacdao a quaisquer terceiros nao autorizados, pessoa fisica, pessoa juridica,
incluindo outros colaboradores da CLINRADI, sem o prévio consentimento, exceto

quando autorizado expressamente pela CLINRADI.

a) Funciondrios: Todos os colaboradores devem cumprir as leis e
regulamentacdes aplicaveis a protecao de dados pessoais, bem como
as diretrizes estabelecidas neste Manual de Conduta, na Politica de
Privacidade e demais documentos voltados a protecido de dados

implementados na CLINRADI.

b) Fornecedores e Parceiros: N6s exigimos que nossos fornecedores e
parceiros cumpram as leis e regulamentacgdes aplicaveis a protecao de
dados pessoais e se comprometam a seguir nossas politicas e diretrizes
para a protecdo desses dados.

¢) Uso de Dados Pessoais:
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i. Coletamos, processamos e utilizamos dados pessoais somente para

as finalidades especificas informadas aos titulares.

ii. Garantimos que os dados pessoais sejam tratados de acordo com

as leis e regulamentacgdes aplicaveis.

iii. Compartilhamos ou transferimos dados pessoais a terceiros sem

uma base legal para fazé-lo.

iv. Mantemos os dados pessoais pelo periodo necessario para cumprir
as finalidades especificas informadas aos titulares e em

conformidade com as leis e regulamentacdes aplicaveis.

v. Garantimos que os dados pessoais sejam mantidos de forma
segura, incluindo medidas de seguranca adequadas para proteger
contra perda, destruicdo, alteracdao, acesso ou divulgacdo nao

autorizados.

vi. Respeitamos o direito dos titulares de acessar, corrigir, excluir,

bloquear ou anonimizar seus dados pessoais, quando aplicavel.

8.5 Comunicacao e Treinamento:

a) Fornecemos treinamentos regulares aos nossos colaboradores sobre as leis e

regulamentacdes aplicaveis a protecao de dados pessoais;
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b) Comunicamos aos titulares informacdes claras sobre as finalidades do

tratamento de seus dados pessoais, as bases legais e seus direitos.

c) Garantimos que as informacbes fornecidas aos titulares sejam claras,

acessiveis e em linguagem simples e facil de entender.

d) Disponibilizamos canais de comunicacdo para os titulares exercerem seus
direitos em relacdo aos seus dados pessoais, através do e-mail:

lgpd@clinradi.com.br.

e) As normas aqui contidas poderdo ser complementadas através de politicas

internas da CLINRADI.

f) Este Manual de Conduta para a Protecdo de Dados Pessoais reflete nosso
compromisso com a protecdo dos dados pessoais de nossos colaboradores,
clientes, fornecedores e outros individuos com quem mantemos relacdes
comerciais. Nos estamos comprometidos em cumprir todas as leis e
regulamentagdes aplicaveis a protecao de dados pessoais, e em promover

uma cultura de protecao de dados em todas as nossas operagoes.
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9. RECRUTAMENTO E SELECAO

Os mecanismos utilizados para o recrutamento e selecao de novos profissionais serao
sempre pautados por critérios éticos e técnicos, de acordo com os principios de justica
e igualdade de condi¢Bes a todos os candidatos, diversidade, competéncia, talento e
perfil adequado aos valores da CLINRADI, visando incorporar futuros colaboradores que

possam contribuir para o crescimento institucional.

O processo compreende a busca de candidatos, analise dos curriculos, aplicagao de
testes e entrevistas, sendo que uma das entrevistas devera ser, necessariamente, com
o supervisor imediato do candidato. Nos processos de contratacao que envolver um

cargo de Supervisao, pelo menos um Diretor da empresa devera efetuar entrevista.

Em todos os processos de recrutamento devera ser dada prioridade de contratagao a
colaboradores, da prépria CLINRADI que desejem se recolocar internamente, desde que
preencham todos os requisitos de competéncia e disponibilidade requeridos pelo cargo

em questao.

A contratacao de parentes de colaboradores podera ser considerada, desde que estes
sejam avaliados e concorram as oportunidades de emprego em condi¢des similares as
de outros candidatos participantes do processo.

9.1 Demissao

O processo demissionario, seja qual for sua motivacao, deverd ser desenvolvido sempre

com o propdsito de resguardar os direitos profissionais do colaborador e os motivos de
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seu afastamento que a ele serdao expostos. A demissdo é entendida como um momento
particular na vida profissional do individuo, podendo a Empresa utiliza-la para

conscientizar o colaborador da oportunidade de reavaliacao pessoal e profissional.

Quando for verificado pelo supervisor que o colaborador n3ao esta atendendo as
expectativas da Empresa, este tera total liberdade de convoca-lo para reunidao e expor a
necessidade da melhoria de seu desempenho, ou qualquer outro ponto que precise ser
aprimorado, para que oandamento do trabalho, e os demais colaboradores integrantes

da equipe nao sejam prejudicados.

Caso seja constatada a necessidade de desligamento de um colaborador, o processo
“demissional”, seja qual for sua motivacao, ocorrerd de forma sigilosa. A Empresa e o
colaborador terdao, neste momento, oportunidade de expor os motivos da rescisao do
contrato, bem como determinar o processo formal de desligamento das atividades e

aviso prévio.

9.2 Penalidades

Os colaboradores que forem considerados inadim plentes com o cumprimento de suas
responsabilidades ou culpados de procedimentos inadequados poderado ser punidos, a
critério da chefia, dependendo da gravidade da falta cometida, sendo-lhe garantido o

pleno direito de defesa e argumentacao.

a) As penalidades serdao da seguinte forma:

. Adverténcia Escrita;
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o Suspensdo sem direito a remunerac¢ao, que pode variar de 01(um)
a 10(dez) dias;

. Dispensa por justa causa.

Considerando que os servigos prestados pela CLINRADI s3ao diretamente relacionados
com a vida e saude das pessoas, dependendo da gravidade da conduta do funcionario,
a Direcdo poderd lhe aplicar diretamente a Dispensa por Justa causa, dando-lhe

oportunidade prévia de apresentar sua defesa.

10. RELACOES HIERARQUICAS

O quadro funcional da CLINRADI contempla niveis hierdrquicos relacionados a
competéncia profissional, experiéncia e desempenho. Cada um desses niveis implica
em graus variados de responsabilidade e autoridade, os quais devem ser claramente
expostos a todos os colaboradores. A administragdao devera enfatizar que,
independentemente do nivel hierarquico no qual o colaborador se encontre, o
relacionamento entre todos devera ser pautado, sempre, pelo respeito mutuo.
Cabendo a cada profissional diferenciar seus vinculos pessoais dos profissionais,

sendo seus relacionamentos pautados nos conceitos éticos profissionais.
10.1 Privacidade

Os assuntos pessoais dos colaboradores serao tratados com privacidade. Em caso de
eventuais adverténcias aos colaboradores, o superior imediato tera liberdade de
fazé-lo desde que nao o exponha as situagcdes humilhantes, ou que possam atingir ou

denegrir a integridade moral do colaborador. O supervisor devera chama-lo em local
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reservado evitando com isso coloca-lo diante dos demais em situagdes

desagradaveis.

Os mecanismos de controle eventualmente adotados pela Empresa (e-mails, acesso,
telefones, etc.), no intuito de monitorar a acdao dos colaboradores, poderao ser

comunicados antes de sua implantagao.

10.2 Sigilo

Considerando a complexidade do mercado, a existéncia de concorréncia em diversos
niveis, € natural que existam documentos, arquivos e projetos que devam ser
considerados como sigilosos da Empresa. Cabe a administracdo da CLINRADI, através
das chefias, determinar, areas ou assuntos para os quais o acesso é restrito devendo

todos os colaboradores, acatarem e fazerem acatar tais restrigoes.

A natureza da atividade desenvolvida pela CLINRADI, faz toda a comunidade se
subordinar a principios de sigilo médico, ndao divulgando nem permitindo a
divulgacdao, por nenhum meio, de informagdes obtidas em razao do exercicio
profissional. Esta restricao inclui a divulgacdo da identificacdo ou quaisquer outras

informacdes referentes aos clientes eventualmente atendidos pela Empresa.
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11. RECURSOS DA EMPRESA

Os bens da empresa sao o mobilidrio, os equipamentos, as estacdes de trabalho, as

cadeiras e a decoragao, entre outros.

Os equipamentos correspondem aos computadores e seus componentes, notebooks,
telefones fixos e modveis, copiadoras, impressoras, servidores, bebedouros elétricos,

materiais descartaveis e de escritorio.

As instalagdes representam o ambiente fisico do escritério com sua iluminagao,
encanamento, vasos sanitarios, pias, torneiras, tomadas elétricas, de telefonia e de

escritorio.

Os bens, equipamentos e instalagdes da empresa destinam-se ao uso exclusivo de suas
operacdes ndo podendo ser utilizados para fins particulares. E responsabilidade do
colaborador, zelar pelo bom uso e conserva¢ao do patrimonio da empresa colocado sob

sua guarda.

A utilizacdo indevida ou nao autorizada de bens e equipamentos fora das instalagdes da
empresa, caracteriza mal-uso ou apropriacdao indébita, constituindo falta grave de

conduta.
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A autorizacao de uso de equipamentos, tais como celulares e notebooks, fora da
Empresa, devera ser dada através de Termo de Responsabilidade, em modelo fornecido
pela prépria CLINRADI, devidamente assinado pelos usuarios, devendo ser obedecidas
todas as cldusulas, incluindo as que tem penalidades previstas pelo mal uso e

irresponsabilidade na guarda dos equipamentos.

As mesas e estacOes de trabalho deverao ser mantidas de maneira organizada sem

colagem de fotos ou adornos que possam danifica-las.

As chaves das gavetas das estagdes de trabalho e armarios deverdao ser entregues a
Administracdo quando houver mudancas dentro do espago fisico ou quando o

colaborador for desligado da CLINRADI.

A CLINRADI ndo tolera a utilizagdao dos meios de comunica¢ao — telefone, celular, e-mail,
chats e Internet — para fins pessoais. Ndo é permitindo o recebimento de ligagcdes a

cobrar por motivos futeis.

Os colaboradores jamais deverdao usar os sistemas da CLINRADI para transmitir ou
receber imagens eletrénicas ou textos de natureza sexual ou que contenham insultos
étnicos, apelidos raciais ou qualquer outro tipo de material de cunho abusivo, ofensivo
ou obsceno. Os e-mails e a internet poderdo ser monitorados e qualquer desvio a essa

regra sera passivel das punicdes cabiveis, inclusive o desligamento da Empresa.

A eliminacao de gastos desnecessarios e desperdicios, a reducdo de custos, a economia
de energia, de materiais de consumo e de equipamentos de comunicac¢ao, resultam em
recursos para a Empresa, que podem ser revertidos na melhoria das condi¢cdes de

trabalho e na remuneracao direta dos colaboradores.

12. SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO
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A saude, a integridade fisica e psicoldgica dos empregados e a prote¢gao ao meio
ambiente sdao prioridades da CLINRADI que garante a todos os seus colaboradores
condi¢des adequadas de trabalho, baseadas nos mais elevados principios de higiene e

seguranga, realizando e avaliando continuamente ag¢des preventivas e corretivas.

Contudo, é de responsabilidade dos colaboradores estarem atentos as normas e
procedimentos, para a realizacdao de suas atividades profissionais, preservando sua
integridade fisica, dos colegas e pacientes, internamente e quando em atendimento

externo.

Nenhuma situacao de emergéncia, producao ou resultado econdmico podera ser

adotada como justificativa para expor o colaborador e/ou a comunidade.

Cada colaborador deve cumprir com todas as normas que regem a saude e seguranca
e ficar atento para qualquer tipo de atividade que possa, eventualmente, causar algum

tipo de acidente.

SituacOes de emergéncia, como acidentes do trabalho, devem ser tratadas de maneira

responsavel e rapidamente relatadas a administracao da empresa.
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12.1 Barreiras de Proteg¢ao Pessoal

Para ter acesso as areas técnicas as quais possuem fechaduras biométricas, o

colaborador devera estar devidamente autorizado e fazer uso do dosimetro.

Também chamadas de EPI — Equipamento de Prote¢do Individual, sao métodos fisicos
gue interrompem as rotas de contaminag¢do, quebrando o ciclo que poderia ser

estabelecido.

As barreiras de protecdao pessoal devem ser utilizadas rigorosamente, conforme

treinamento institucional.

12.2 Imunizagao

Indispensavel para completar as barreiras de protecdo pessoais, todas as pessoas
expostas a contaminacao (assistencial) devem ser vacinadas contra: Hepatite B,
Tétano e em caso de surtos outras se necessario, devendo para conferéncia

apresentar copia da carteira de vacinagdao no ato de sua admissao.

Todos os funcionarios passardao por exames e consultas periddicas com o médico do
trabalho, conforme programacao da Administracao, baseada na NR 07 (Programa

de Controle Médico de Saude Ocupacional)



MANUAL DE CONDUTA PROFISSIONALE ETICA .

CLINRADI

13. RELACAO COM CLIENTES

A finalidade da CLINRADI é proporcionar assisténcia integral, com exceléncia técnica e
ética aos seus clientes, garantindo-lhes qualidade, confidencialidade e seguranga. Pela
propria natureza da atividade, em muitas ocasides, nossos clientes estardo em estado
de tensdo e angustia que deverao ser entendidos e respeitados, cabendo ao profissional

estabelecer o devido limite entre o pessoal e profissional.

A aplicagdo dos principios técnicos nao exclui o exercicio humanizado, que devera ser
uma constante nos contatos de todos os colaboradores com os clientes e
acompanhantes. A administracao da CLINRADI garante a seus clientes que todos os

Colaboradores se submetem ao principio do sigilo profissional.

14. RELACAO COM CONCORRENTES

O objetivo da Empresa é a constante melhoria na prestagao de seus servicos, tanto na
qualidade de produtos e servicos como na eficiéncia e no resultado. Mesmo na relagao
comercial com empresas do mesmo ramo de atividade, este objetivo deve estar

fundamentado na lealdade e na integridade das acdes e no respeito aos concorrentes.

15. ATESTADOS MEDICOS E LICENGAS

15.1 Orientagao para as Geréncias

a) Tomar ciéncia da auséncia do colaborador sob sua responsabilidade, por

motivo de doenca e assinar o ciente no verso do documento,
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encaminhando o colaborador ou o seu representante para entrega

imediata do atestado ao Departamento de Recursos Humanos;

b) Receber a notificacdo, encaminhada ao médico do trabalho, dos dias de
Licenca para Tratamento de Saude - LTS, concedidos ao colaborador ou,
excepcionalmente, considerar a informagao da concessao da licenga pela

c6pia da Guia de Inspeg¢ao Médica fornecida ao empregado.

c) Exigir o documento de liberagdo para o trabalho referente ao Exame de
Retorno ao Trabalho, emitido pela area de Saude Ocupacional, em caso de

afastamento superior a 15 (quinze) dias consecutivos.

d) Aplicar, sempre que houver as restricdes e adequac¢des temporarias

determinadas pela area de Saude Ocupacional.

e) Contatar oficialmente a drea de Saude Ocupacional, sempre que surgirem

duvidas quanto a aplicabilidade das restricdes impostas.

f) As anotacOes referentes a Licenca para Tratamento de Saude - LTS no
Atestado de Frequéncia do empregado apds o recebimento da notificacao
origindria do médico do trabalho sobre o periodo efetivamente concedido

sera feita pelo Departamento de Recursos Humanos.

g) Se, por ocasiao do fechamento do més, o Atestado de Frequéncia do
colaborador apresentar periodos sem confirmacdo da Licenca para
Tratamento de Saude - LTS, através da notificacdo citada no item anterior,

ou, excepcionalmente, através da Guia de Inspecao Médica entregue ao
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colaborador, a geréncia imediata devera lanca-los como auséncia ao
trabalho, falta injustificada.

h) A geréncia ndo devera manter no prontuario funcional, originais ou cépias
de atestados, relatérios médicos ou outros documentos onde constem
informacdes sobre doencas portadas ou tratamentos feitos pelo

colaborador.

i) Excetuam-se a norma acima, por nao serem documentos de mesma
natureza, as recomendacdes originarias das areas de seguranga ou do INSS

com orientagcdes funcionais especificas.

15.2 Orientagao a Colaboradores

Compete ao colaborador com necessidade de afastamento para tratamento de sua

saude:

a) Informar a geréncia imediata, se possivel com antecedéncia, ou no mesmo
dia, que estara ausente ao servico, ou solicitar que outra pessoa o faca,

caso esteja impossibilitado;

b) No caso de necessidade de afastamento a partir de 2 (dois) dias, dever3,
apresentar diretamente ao Departamento de Recursos Humanos, o
atestado, no prazo estabelecido de 24 horas da data de emissdo do mesmo
(a qual normalmente consta na parte inferior do referido documento),
fornecido pelo seu médico assistente, com assinatura de ciente da

geréncia no verso, como justificativa para a solicitacdao da Licenca de
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Tratamento de Saude - LTS, quando o portador recebera um protocolo de
recebido, com agendamento da data de comparecimento do colaborador
ao consultério do medico do trabalho, portando todas as informacgdes que
disponha sobre sua afec¢ao, assim como todos os exames solicitados para
a comprovacao da afeccdo portada, para ser submetido a avaliagdo medica

ocupacional e consequente validagao do documento;

Cumprir as orientagdes que lhe forem dadas pelas areas competentes a

partir da analise pericial e das conclusdes obtidas.

d) Cumprir o tratamento proposto pelo médico assistente do colaborador;

e) Ficar a disposicdo do Departamento de Recursos Humanos pelo tempo que

g)

durar a licenga concedida, respondendo a qualquer convocagao para
complementacao de informagdes sobre sua afeccao, para avaliagdes
médicas adicionais ou para a participacao em programas de recuperagao

ou reabilitacao profissional.

No caso da doenca impossibilitar o comparecimento do colaborador e o
periodo de afastamento previsto for inferior a 3 (trés) dias, o atestado

podera ser apresentado por terceiros nos prazos anteriormente definidos.

No caso da doenca impossibilitar o comparecimento do empregado e o
periodo de afastamento previsto for superior a 3 (trés) dias, o fato devera
ser levado ao conhecimento do Departamento de Recursos Humanos, por
pessoa designada pelo colaborador, no periodo de 24 (vinte e quatro)

horas do inicio de seu afastamento.
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Nos casos previstos nos itens f e g as orientagdes serdo consideradas como tendo sido
feitas diretamente ao colaborador e ndao o liberara de avaliagdo médica em data

estabelecida, em agendamento protocolado.

15.3 Acidente do Trabalho

a) O colaborador ou o portador do atestado médico, deverd comparecer ao
Departamento de Recursos Humanos, trazendo o referido documento e a
Comunicacao Interna de Acidente do Trabalho - CIAT, devidamente
preenchida e assinada pela geréncia, em um prazo maximo de 48h da data

de emissdo do atestado.

b) Em caso de acidente do trabalho de qualquer natureza com ou sem
afastamento, o colaborador devera comunicar de imediato ao gerente
imediato, para que seja preenchida a Comunicacgao Interna de Acidentes
do Trabalho — CIAT. Em seguida sera encaminhado ao Departamento de
Recursos Humanos, e posteriormente encaminhado ao médico do
trabalho para avaliagcdo do colaborador e consequente emissao da

Comunicacao de Acidente do Trabalho - CAT.

c) Serd agendada a avaliacdo medica (domiciliar, hospitalar ou no consultdrio
médico), sendo entregue ao colaborador ou ao portador, documento

comprobatério da data agendada.

d) A Comunicacdao de Acidente do Trabalho - CAT, sé serda emitida, apds
avaliacdo do acidentado com a Comunicagdo Interna de Acidentes do

Trabalho — CIAT previamente preenchida.
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e) Apods o recebimento da Comunicacdo Interna de Acidentes do Trabalho —
CIAT pela area de Saude Ocupacional, serd realizada pelo técnico de
seguranc¢a do trabalho, uma andlise de acidente, com elaboracdo de uma
investigacdo de acidentes e confirmag¢dao dos fatos e consequente

desencadeamento de ag¢des corretivas e preventivas.
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16. RECOMENDAGOES GERAIS

a) Nao fumar ou comer no ambiente de atividades;

b) Nao atender chamadas do telefone celular (particular) no ambiente de
atividades “em caso de necessidade deixa-lo no modo vibratorio”;

c) Nao utilizar a clinica como corredor (brincadeiras desagradaveis);

d) Ndo permitir o acesso as atividades de pessoas alheias para qualquer
assunto ndo profissional exceto com autorizagdao da Administragao;

e) Fica expressamente proibida a venda de qualquer artigo no ambiente de
trabalho: (Roupas, perfumes, bijuterias, alimentos, rifas, etc.);

f) Utilizar os telefones da empresa para uso pessoal apenas em caso de
necessidade;

g) Alnternet so deverad ser utilizada para assuntos relacionados ao trabalho,

sabendo que a empresa poderd rastrear as inadequacdes.

16.1 Patrimonio da Empresa

a) Zelar e promover o zelo para com o patriménio da Empresa.

b) Apagar luzes de ambientes ndo utilizados;

c) Desligar computador e ar condicionado ao término da jornada;
d) Fechar portas conforme rotinas estabelecidas;

e) Manter a higiene do ambiente de trabalho bem como chamar o

funcionario da higienizagdao quando se fizer necessario
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16.2 - Apresentag¢ao Pessoal

a) Cabelos: Limpos, penteados e presos;

b) Uniforme completo, evitando transparéncias, decotes ousados, pecas muito
justas e curtas ou que deixem a barriga a mostra.

c) Meias brancas (Enfermagem);

d) Sapatos fechados e confortdveis;

e) Unhas: Limpas e aparadas;

f) Acessérios: brinco e colares discretos e pequenos;

g) Jaleco: Padronizado com logomarcas CLINRADI. O uso de jalecos com

logomarcas de outras instituicdes nao consideradas faltas graves.
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Termo de Ciéncia e Comprometimento

Recebi o Manual de Conduta Profissional e Etica da CLINRADI, cujo propdsito é
esclarecer as politicas da empresa e os padrdes de comportamento esperados

de seus colaboradores.

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente, dar ciéncia do ndo cumprimento
dos demais colaboradores e em caso de duvidas, consultar meus superiores ou
o Departamento de Recursos Humanos. Estou ciente de que qualquer fato que

me incomode deverei relatar por escrito a Administracao da CLINRADI, para dar

conhecimento do problema. (Apenas as comunicagdes escritas serdo devidamente

respondidas.)

Li e compreendi,

RG:

Nome em letra de forma

Assinatura do Colaborador

Aracaju, de de




