INSTITUTO MARIA SCHMITT DE DESENVOLVIMENTO
DE ENSINO, ASSISTENCIA SOCIAL E SAUDE DO CIDADAO.

Endereco: Rua Castano Lumertz, 746 - Centro — Ararangud-SC | CEP 88.900-045

OFICIO IMAS ~ Matriz 004/2019 Ararangud, 14 de junho de 2019

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
GERENCIA DE SUPERVISAO DAS ORGANIZACOES SOCIAIS
GERENTE MARIO JOSE BASTOS JUNIOR

Prezado Gerente,

Cumprimentando-o cordialmente, em cumprimento ao estabelecido nos
Contratos de Gestdo n. 002/18 e 004/18, apresentamos os manuais e regimentos do
instituto Maria Schmitt, fazendo isso em uma versdo impressa e trés CDY’s contendo os
arquivos digitalizados.

Os documentos que estio sendo disponibilizados sSo: Regulamento de
Compras e Contratacfio de Servicos, Normas de Recrutamento e Seiecdo de Pessoal,
Politica de Cargos e Saldrios, Politica de Gestdo de Pessoas, Cdédigo de Etica
Institucional, Regimento interno do Empregado e Manual de Pesquisa de Satisfacdo.

Atenciosamente,

{/%f o e '
R!CARDO dHELERE
VICE—PRESID.ENTE DO IN. ITUTO MARIA SCHMITT

o

SEGEBIDO NA GESOS

Data: /] _é_?{g_f__{_ nga 4_51_25/
Recebldo por:

Protocole: % ol




INSTITUTO MARIA SCHMITT DE DESENVOLVIMENTS
DE ENSING, ASSISTENCIA SCTIAL E SAUDE DO CIDADAC.

Endereco: Rua Caetano Lumertz, 748 - Centro — Ararangua-5C { CEP 88.900-045

POLITICA, NORMAS E PROCEDIMENTOS

DE RECRUTAMENTO E SELECAO




INSTITUTO MARIA SCHMITT DE DESENVOIVIMENTO
DE ENSING, ASSISTENCIA SOCIAL £ 3AUDE DO CIDADAC.

Endereco: Rua Castano Lumertz, 746 - Centra — Arara ngus-SC | CEP 88.500-045

POLITICA, NORMAS E PROCEDIMENTOS DE RECRUTAMENTO E SELECAO

1, OBJETIVO -

O objetivo deste documento é descrever as regras a serem seguidas nos processos de

recrutamento e selecio de colaboradores, para substituicio e aumento de quadro.

2. ABRANGENCIA
Todas as unidades do Instituto Maria Schmitt.

3. DEFINICOES

IMAS — Instituto Maria Schmitt

RP — formuldrioc de Requisigdo de Pessoal.

CLT — Consolidacio das Leis do Trabalho.

R&S — recrutamento e selegdo.

Recrutamento — processo que consiste em anunciar as vagas e convocar os candidatos para
a primeira avaliagdo.

Selecdo — avaliagio técnica e comportamental do candidato.

Recrutamento Interne — quando o processo é direcionado a todas os colaboradores do
IMAS, e podem participar aqueles que possuam o perfil descrito para o cargo.

Recrutamento Externe — quando o processo é direcionado aos candidatos do mercado.

Recrutamento por Mapeamento — aplicado quando o gestor solicitante identifica possiveis

candidatos (internos ou externos) e indica a participar do processo seletivo para a vaga aberta.

_ 4. DESCRICAO _
O processo de Recrutamento e Selegdo consiste em buscar candidatos & determinada vaga,
e selecionar os que mais se adequem ao perfil desejado. Toda solicitagdo de abertura de um

processo de recrutamento e selecdo deve ser formalizade através de uma RP devidamente
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preenchida, assinada pelo gestor requisitante e aprovada pela area de Gestdo de Pessoas e

Diretor da Unidade.

Para reposic3o de colaboradores com afastamento por mais de 15 dias deve—se aguardar o

resultado da pericia médica realizada pela Previdéncia Social.

4.1. Elegibilidade

Ex-colaboradores poderdo ser recontratados desde que ndo tenham sido demitidos por
baixo desempenho ou ma conduta. Somente poderdo ser recontratados aqueles gue tenham
sido demitidos por reducdo de quadro, extingdo do servigco ou por iniciativa propria, decorridos
pelo menos 3 {trés) meses de seu desligamento. A Unidade interessada na recontratagdo deve
buscar informacdo sobre seu histérico profissional e comportamental na Unidade onde o

profissional trabalhou.

Para abertura de processo seletivo, deverd ser definido o tipo de recrutamento:

4.2. Recrutamento interno
O recrutamento interno deve ser priorizado sempre que possivel, e para sua aberturs, &

imprescindivel que a vaga seja efetiva.
Considerando os requisitos a vaga, o recrutamento interno podera ser direcionado para:
» Todos o0s colaboradores do IMAS;
« Os colaboradores de uma Unidade especifica;
e Os colaboradores de uma modalidade especifica de servigo / area.

Para participar do processo seletivo interno, o colaborador deve atender os seguintes

reguisitos:
¢ Ter ho minimoe 6 {seis) meses na mesma fungdo.
e N#o ter participado de processo seletivo interno a menos de 3 (trés) meses;
o Atender aos requisitos da vaga;

s Ter a aprovacdo do gestor imediato para participagdo no processo seletivo.




INSTITUTO MARIA SCHMITT DE DESENVOLVIMENTC
DE ENSING, ASSISTENCIA SOCIAL E SAUDE DO CIDADAO.

Endereco: Rua Caetano Lumertz, 746 - Centro — Ararangué-5C | CEP 28.900-045

4.3, Recrutamento externo

Podera ser aberto recrutamento externo para vagas efetivas ou vagas por prazo

determinado.
O recrutamento externo deve ser realizado pelos seguintes motivos:
e VVaga confidencial;
e 13 ter sido realizado recrutamento interno e os candidatos ndo terem sido aprovados;
s N3o ser possivel recrutamento interno por falta de candidatos com os requisitos da vaga.

Nos casos de recrutamento externo, é imprescindivel a formalizagdo do contrato de
trabalho antes de qualquer agfic que possa caracterizar vinculo empregaticio, como: a

retencio da carteira de trabalho, comparecimento em reunides, treinamento e integracdo.

4.4, Recrutamento misto

Poder5o ser abertos simultaneamante processos de recrutamento interno e externo,

devendo ser devidamente autorizado pela Gestdo de Pessoas da matriz.

4.5, Recrutamente por Mapeamento

Para abertura de recrutamento por mapeamento, as vagas podem ser efetivas ou vagas por

prazo determinado {neste Ultimo caso, somente para mapeamento externo).

O processo seletivo serd priorizado considerande os requisitos da vaga, sendo os
profissionais mapeados pelo gestor solicitante e a irea de Recrutamento & Selegio, podendo

haver ou no, a necessidade da divulgacio da vaga.

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
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5.1. Gestor da vaga

» Preencher e assinar o formularioc de RP solicitando a abertura ou reposiciio da vaga;

= Solicitar as devidas aprovagdes do farmulario:

v Vaga orgada: solicitar aprovagio do superior imediato e demais aprovadores;

v Vaga nio orcada: solicitar aprovacgio do Lider da Unidade e demais aprovadores. Caso
o salicitante seja o préprio Lider, solicitar aprovagdo do Superior imediato;

v Substituicio de colaboradores afastados pela Previdéncia Social: anexar o parecer da

pericia médica.

e Solicitar 3 drea de Techologia da Informagdo os recursos necessarios e perfil de acessos da

vaga (no caso de vaga nova);

» Realizar entrevista com o candidato.

5.2. Recrutamento e Selecdo ou Lider da Unidade {para Unidades que ndo possuem a drea de
Gestdo de Pessoas)

o Analisar a requisicdo, e dar seu parecer {aprovado ou reprovado);
s Realizar 3 divulgacdo da vaga nos meios de comunicagio disponiveis;

e Avaliar a elegibilidade do colaborador interessado / mapeado (em casos de recrutamento
interno e por mapeamento};

« Realizar o processo seletive com todas as etapas, de acordo com cada cargo (entrevistas,
aplicacdo de provas e testes, entre outros), em parceria com o gestor solicitante;

e Dar retorno aos candidatos participantes do processo seletivo;

» Agendar os exames admissionais ou de movimentagéo do candidato aprovado {de acordo
com a NR7);

e Solicitar & 4rea de Tecnologia da Informacdo a liberagdo dos acessos {apds a escolha do
candidato). -

5.3. Colaborador {participante de Recrutamento Interno)
¥ Disponibilizar & drea de Recrutamento e Selegdo, os dados solicitados para
participagdo no processo seletivo interno, obedecendo aos critérios estabelecidos
nesta politica;
v Informar ao seu gestor imediato sobre a intenc8o de participar do processo seletivo

antes de se candidatar a vaga;
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v Indicar, caso haja interesse, candidatos de mercado que possuam o perfil da vaga para

participar do processo.

5.4, Departamento Pessoal
v'  Receber e conferir documentacgio do candidato;
v'  Realizar processo admissional no sistemna;

v"  Coletar as devidas assinaturas.

_CONSIDERAC@ES FINAIS

Os casos ndo previstos nesta Norma deverfio ser submetidos & apreciagio da drea
de Gestio de Pessoas, que analisara a questio do ponto de vista global do Instituto
Maria Schmitt e emitird parecer sobre a oportunidade de inclusio do procedimento ou

ainda, de uma agdo especifica.

Ararangud, 25 de margo de 2019.
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INSTITUTO MARIA SCHMITT DE DESENVOLVIMENTO
DE ENSINO, ASSISTENCIA SOCIAL E SAUDE DO CIDADAQ.

POLITICAS, NORMAS E PROCEDIMENTOS DE

ADMINISTRACAO DE CARGOS E SALARIOS DO INSTITUTO
MARIA SCHMITT
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POLITICAS, NORMAS E PROCEDIMENTOS DE ADMINISTRACAQ DE CARGOS E SALARIOS

INTRODUCAO -

O presente documento é um instrumento de apoio da Gestdo de Pessoas e estabelece normas e
procedimentos de administracdo da politica de cargos e saldrios do Instituto Maria Schmitt.
importante destacar que o processo de Gestdo de Pessoas é dindmico, especiaimente no que se
refere aos Programas de Remuneragio e Desenvolvimento de Carreiras. Para tanto, é comum
revisdes que contemplem as exigéncias do mercado e alinhamento da Missdo, Visdo e Valores do
IMAS.

Neste documento serdo definidas diretrizes bésicas para a Gestdo de Cargos e Salérios desde a
estrutura de cargos operacionais, administrativos, técnicos e de gestdo.

1. OBIETIVOS

e Organizar e definir critérios que possibilitem uma Gestdio de Cargos e Salarios transparente e
profissional;

e Estabelecer padrtes de remuneragio compativeis com as atribuicBes dos cargos e a pratica do
mercado do mesmo segmento;

e Agrupar cargos com niveis de responsabilidades semelhantes, de forma que, pertenca a mesma
faixa salarial;

e Definir corretamente o campo de atuacfo dos diversos cargos, estabelecendo niveis de
escolaridade, de experiéncia, de responsabilidade, de habilidade e de competéncia necessérios ao
bom desempenho dos mesmos.

e Oferecer e facilitar a promocio de colaboradores de acordo com novas habilidades adquiridas e
de acordo com o orcamento ptblico efetivamente recebido.

2. DIRETRIZ GERAL

Como instrumento de apoio, cabe a drea de Gestdo de Pessoas, a responsabilidade pela
defini¢do dos cargos e saldrios dos colaboradores, dos diversos niveis hierdrquicos, baseando-se em
pesquisas de mercado, descricBo das atividades desenvolvidas, qualificacdo, escolaridade e
necessidades da Organizagdo.

Internamente, os colaboradores devem se sentir motivados a tracarem seus planos de
desenvolvimento e participarem de processos seletivos internos para ocuparem outras posicdes.

Reajustes salariais, individuais ou coletivos, serdo estabelecidos pela Diretoria Executiva, de
acordo com situacdo financeira do IMAS ou por forga de Negociacdo Coletiva.
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3. 'CONCEITOS

Para os fins da aplicabilidade deste Manual, destacamos as palavras-chaves abaixo com os devidos
conceitos:

Cargo: é uma composicdo de atividades desempenhadas por uma ou mais pessoas, formalmente
retratado no organograma da empresa. O cargo estara ativo quando possuir um ou mais ocupanies
ou a ser extinto quando houver ocupantes, mas ndo for permitida a contratacdo de novos
funcionarios para 0s mesmos.

Responsabilidades: Relaciona as principais responsabilidades que compdem um cargo, identificando,
descrevendo a forma de execucdo, finalidade e formas de acompanhamento e controle.

QualificacSo: £ a escolaridade minima necessaria ao cargo. Ex: Formacéo Superior em Enfermagem
ou Nivel Técnico.

Experiéncia: E 0 tempo minimo necessario para que uma pessoa possa desempenhar as atividades do
cargo. Ex: Minimo 2 anos de Experiéncia em atividades de Gestdo e lideranga de equipe.

Conhecimentos Técnicos: S30 conhecimentos técnicos especificos necessarios ao cargo, adquiridos
por meio de treinamentos formais ou pelo aprendizado no exercicio do trabalho.

Habilidades e Competéncias: S3o0 as habilidades, atitudes e caracteristicas pessoais necessérias ao
ocupante para o pleno exercicio das atividades e responsabilidades que compdem o cargo. bBx:
Atencio, Organizacdo, Postura Profissional, Relacionamento, Cortesia, etc.

Tabela Salarial: representa a distribui¢io de salarios de acordo com cargo e posi¢do na hierarquia.

Fixagdo de Saldrios: Os saldrios correspondentes a cada cargo seréo propostos pela area de Gestdo
de Pessoas. As propostas salariais serfo elaboradas sempre levando em conta: (a) os salarios de
mercado obtidos por meio de pesquisa de mercado em empresas e entidades com padrdes e fungdes
semeihantes aos praticados no IMAS; (b) o contexto regional; (c) a disponibilidade, ou ndo, de mao
de obra e; {d) a experiéncia profissional do candidato.

Orcamento: Cada unidade tera seu orgamento de saldrios determinado pela pesquisa de mercado da
regido onde estd inserida ou até mesmo pelo percentual destinado para este fim no contrato de
Gestdo.

Recrutamento interno: é uma ferramenta de desenvolvimento que permite o colaborador ocupar
outra posigdo valorizando o capital humano interno. Entendemos que 0 processo de recrutamento
interno estimula os colaboradores a buscarem o aperfeigoamento continuo, devido a possibilidade
de crescimento.
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4. ESTRUTURA DE CARGOS DO INSTITUTC MARIA SDCHMITT
Assim, no IMAS os cargos foram classificados em trés categorias (A, B e C):

A- Desenvolve atividades com grande nivel de complexidade e responsabilidade, tem relevante
interacio com os clientes e parceiros da organizacdo e é responsdvel totalmente ou parcialmente
pela gestdo das atividades fins. Exemplo: Diretores, Gerentes, Coordenadores e Assessores.

B- Funcbes com a missdo de dar suporte & gestdo e execucdo das atividades dos cargos do grupo A.
Exemplo: Analistas, Assistentes e Supervisores ou Lideres das areas de apoio, enfermagem e setores
administrativos.

C- Funcdes que executam atividades elaboradas pelos demais grupos e como menor grau de
complexidade e responsabilidade. Exemplo: Cargos de nivel auxiliar ou técnico operacional e
administrativo.

Diretor:

e Define as diretrizes e estratégias de atuacio de cada unidade, alinhando-as ao modelo de gestdo
do IMAS, estabelecendo os objetivos de curto, médio e longos prazos, bem como controlando e
avaliando os resuttados.

o Assegura a obtencio dos resultados definidos nos planos operacionais e administrativos, em
conformidade com a missdo da empresa, seus principios e filosofia de negdcio, dentro das diretrizes
estratégicas e operacionais estabelecidas, por meio da coordenacdo geral de todas as areas da
empresa.

e Identifica oportunidades, avalia a viabilidade e faz recomendacfes sobre novos investimentos ou
desenvolvimento de novos negécios, visando a garantir um retorno adequado para & Organizacdo e
nossos parceiros.

e Conduzir os processos de mudancas na cultura da organizacdio, visando conquistar o
engajamento de todos os seus integrantes e garantir a consolidacéo de uma cultura organizacional
orientada para a continua busca da qualidade e de altos padrdes de desempenho individuat e
coletivo.

s Requer Pés-Graduagdo e experiéncia acima de 05 anos em Administracao Geral de Empresas ou
Hospitais.

e Gerencia uma ou vérias dreas, cujas atividades se correlacionam ou envolvem aplicagdo de
planos taticos para alcance das metas preestabelecidas pela Organizacdo Social.
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o Define os planos operacionais para atingir os resultados de cada érea, alinhando-os aos da
Organizacdo Sacial.
e Define e assegura o cumprimento de metas de sua area de atuacgdo.

e Interfere nos procedimentos operacionais das atividades, buscando melhorias nos processos.
e Identifica necessidades de desenvolvimento das equipes e de seus processos.

s Requer superior completo, com especializagdo na drea e/ou Pos Graduacdo.

e Experiéncia de Q5 anos na drea de atuacdo e minimo de 2 anos em cargo de Gestéo.

e Coordena as atividades realizadas em areas da Organiza¢do Social. Detém poder sobre a
utilizacdo de recursos disponiveis, define prioridades, acompanha os trabalhos, assegurando o
cumprimento do planejado e garantindo os resultados esperados.

= lidera equipes formadas por analistas, graduados e profissionais que realizam atividades
especializadas efou pessoal operacional.

e  Atua junto & administracido de pessoal na sua drea no que se refere a: Contratagdes, Avaliagdes,
Promocdes, Desligamentos, Programagdo de Férias, Abonos etc.

e Requer Ensino Superior Completo. - Experiéncia de 2 anos na érea de atuacdo.

Assessor: .

Assessora a diretoria nas atividades relacionadas a sua area de atuacdo.
Desenvolve e gerencia projetos especiais que visemn a melhoria dos resultados da Organizaggo.
Controla indicadores de Gestao.

e Emiti informacdes, analisa e controla processos afim de elaborar os dados necessérios para a
prestacdo de contas de acordo com cada termo de convénio celebrado.

e  Requer Superior Completo.

Desejavel experiéncia de 2 anos na area de Controle de Qualidade.

¢ Domina conhecimentos da drea em que atua.

e Execuia atividades operacionais, mas com grande capacidade para propor melhorias no processo
de gestdo de sua drea.

e Requer nivel superior completo e capacidade em correlacionar dados e fatos.

e Desejével experiéncia de 2 anos na drea de atua¢io.

Assistente
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s  Atua em uma das diversas areas administrativas e/ou técnicas.

e Realiza trabalhos que requeiram conhecimento de normas e procedimentos/fluxos internos de
uma determinada area, além de inter-relacionamentos com dreas outras da Organizacdo Social.

® Recebe orientacdo e supervisdo periddica.

® Requer formagdo de Ensino Médio ou Cursando Superior

s Desejavel experiéncia de 1 ano.

Supervisor ou Lider

o Supervisiona um grupo de atividades especificas a uma drea, apoiando a coordenagfio na gestdo
de recursos disponiveis, definindo prioridades, acompanhando os trabalhos.

e Detém conhecimento completo de sua drea de atuacdio, supervisionando técnica e
operacionalmente, alocando recursos humanos, materiais e tecnoldgicos, definindo atividades de
rotina, avaliando prioridades e participando da implantacdo de novos projetos e métodos de
trabalhos, para a obtencdo de resultados esperados.

e Requer Ensino Médio, Nivel Técnico ou Superior Completo.

e Experiéncia de 5 anos na érea de atuagdo e 01 ano em posicdes de gestdo.

Auxifiar:

o  Atua em diversas dreas administrativas e operacionais.

¢ Realiza trabalhos rotineiros preestabelecidos.

e Requer Ensino Médio e ndo exige conhecimento ou experiéncia especifica.
e Recebe orientacdo e supervisdo constante.

Dependendo da area operacional e a localizagdo da unidade, é possivel que a exigéncia do nivel
médio de escolaridade seja suprimida.

Téénico: -

e Desempenha atividades técnicas de acordo com sua drea de atuacdo sob supervisio e
treinamento continuo.

e  QOrganiza o ambiente de trabalho.

s Trabalha em conformidade as boas préticas, normas e procedimentos de seguranca.

®  Requer curso de Nivel Técnico de acordo com a drea de atuacao.
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5. ALTERACAOD OU CRIACAO DE CARGO

A criacdo, extingdo ou reclassificagdo dos cargos deverd ser criteriosa, ficando sob a
responsabilidade da Area de Gestfio de Pessoas em conjunto com os principais gestores das Unidades
envolvidas e sujeitos a aprovacac da Diretoria Executiva.

As alteracbes de Cargos somente deverdc ser efetivadas, depois de comprovada sua reai
necessidade, mediante solicitacdo forma! apresentada a drea de Gestfio de Pessoas.

6. ADEQUACAO SALARIAL

No Instituto Maria Schmitt, a adequacéio salarial podera ser realizada por Mérito, Promogéo ou
Reajuste

Meérito: O aumento salarial por mérito consiste na evolugdo do salario do empregado dentro da faixa
salarial de seu cargo, decorrente de seu destacado desempenho. Os aumentos salariais por mérito
ocorrerdo em funcdo de verba disponivel, prevista em orgamento, mediante avzliacdo de
desempenho e tempo de experiéncia na fung¢do.

Promocdo: Aumento salarial concedido aos colaboradores que passarem a cargo com maior
responsabilidade e classificado num grupo salarial superior, em relacdo ao cargo ocupado
anteriormente, decorrente de participacdo em processo seletivo intemo.

Reajuste: Sera concedido em funcdo de Convencdes Coletivas, Politica Salarial ou por liberalidade da
Organizacao Social.

7. CONSIDERACOES FINAIS

Os casas ndao previstos neste Manual de Politicas, Normas e Procedimentos de Administracdo de
Cargos e Salarios, deverdo ser submetidos a2 apreciacdo da drea de Gestao de Pessoas, que analisard a
questdo do ponto de vista global do Instituto Maria Schmitt e emitira parecer sobre a oportunidade
de inclusdo do procedimento ou ainda, de uma agdo especifica. A decisdo sera tomada pela Diretoria
Executiva, ouvida a Diretoria Administrativa e Financeira, e submetida a seguir ao Conselho de
Administracdo.
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POLITICA DE GESTAQ DE PESSOAS
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| - Apresentacdo

Parao Instituto'Méria Schmitt'urha.Pb]ftita He Gest"éo de Pessoas vai alérﬁ da (.I{l.,l:estﬁo.
burocratica que envolve o processo de rotinas de departamento pessoal.

Nossa politica de gestdo de pessoas consiste em olhar para o colaborador como
parceire, como individuo que oferece conhecimentos, habilidades, competéncias e, sobretudo, o
principat aporte para as organizagBes, sejam elas publicas ou privadas.

Assim, o colaborador torna-se sujeito ativo que transforma o ambiente organizacional.
It - Perfil da Organizagdo

O IMAS - instituto Maria Schmitf, fundado em 2017, se constitui como associacdo civil,
sem fins lucrativos, de carater beneficente de assisténcia social, atua na promocdo da salide, com
autonomia administrativa e financeira e prazo de durag3o indeterminado, sendo regido por Estatuto
Sacial e pela legislagdo pertinente.

O Instituto Maria Schmitt foi reconhecido como Organizacdo Social de Satde pelo
Decreto n? 1.449 de janeiro de 2.018, passando assim a ter a possibilidade de participar de
quaisquer licitagBes para gestdo de Unidades de Satide, sejam hospitalares ou de satde basica no
estado de Santa Catarina. O IMAS possui uma equipe técnica multiprofissional e especializada no
setor sadde, com consultores nas mais diversas dreas como: administracdo, farmdcia bioquimica,
contabilidade, direito, medicina, contando ainda com o auxilio de empresas parceiras para execucdo
de cursos ou servicos de acentuada especificidade técnica. Desenvolve programas e cursos voltados
as questdes técnicas e de gestdo de estabelecimentos de satde, garantindo o know how necessério
a adequada prestacfo de servicos.

Vocagdo para cuidar. O nosso slogan expressa o zelo que temos com a humanizacdo do
atendimento. Esta pratica passa necessariamente pelo entendimento de todos os colaboradores
sobre a importéncia de estabelecer uma relagdo de confianga e respeito mituo com os pacientes e a

troca de experiéncias entre profissionais da drea. Ouvir, explicar os procedimentos adotados na
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assisténcia e mostrar empenho para oferecer o melhor tratamento para cada caso sdo pecas-chaves

desta relagdo.

Missdo

Cuidar. Essa é nossa vocagdo. Prestar assisténcia & satide com exceléncia, oferecendo

solugBes inteligentes de gestdo ern unidades medico-hospitalares.

Visdo
Ser reconhecido pela sociedade pela exceléncia da gestdo e dos servigos prestados na

assisténcia a sande

Valores

Etica: Agir com integridade, honestidade moral e intelectual e com respeito a

legislacdo vigente sobre todos os aspectos;
Qualidade: Alcancar resultados consistentes gerando valor para as partes interessadas;

Humanizacgo: Trabalhar com respeito, equidade, integralidade, dignidade de forma

ampla, humana e abrangente;

Inovacdo: Com olhar sempre voltado ao futuro, buscar continuamente tecnologias e

métados de trabalhos inovadores;

Sustentabilidade: Agir de maneira socialmente justa, economicamente vidvel,

culturalmente aceita e alinhando as a¢Bes com os objetivos de desenvolvimento da instituicdo.

Transparéncia: Aplicar de forma correta, transparente e responsavel os recursos

destinados a Sadde.
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il ~ Objetive

Apresentar politicas e diretrizes de Gestdo de Pessoas alinhadas ao negécio da

empresa bem como as acBes de valorizacdo e desenvolvimento dos colaboradores da instituicdo.
IV — Abrangéncia

As acbes e politicas previstas neste instrumento abrangem todos os colaboradores de

todas as Unidades do Instituto Maria Schmitt.
V - Politicas Especificas de Gestdo de Pessoas do Instituto Maria Schmitt -

O Instituto Maria Schmitt acredita que uma Politica de Recursos Humanos visa o
desenvolvimento e reconhecimento dos colaboradores em um ambiente humanizado. Abaixo

apresentamos de forma mais detalhada todos os processos de Gestdo de Pessoas.

5.1 Politicas de Departamento De Pessoal e Legislagdo Trabalhista
%  Elaborar escalas de trabatho conforme legislagdo trabalhista e convencdo coletiva de
trabalho vigente, respeitando intervalos inter e intra jornada.
< Cumprir rigorosamente a legislacdo trabalhista e os acordos sindicais firmados com os
sindicatos.

5.2 Estrutura Organizacional

% Definir organograma de cada unidade para que todas as pessoas de dentro, como as
de fora da empresa, entendam, de maneira clara, como as pessoas e atividades se relacionam
dentro de cada unidade. Em ocutras palavras, o organograma esclarece ddvidas de clientes,
parceiros e fornecedores.

%  Descrever atividades de cada cargo em consondncia com o CBO (Cédigo Brasileiro de

Ocupacdes).
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%  Descrever as competéncias de cada cargo alinhado ao planejamento estratégico e

missdo do Instituto Maria Schmitt.

3.3 Politica de Recrutamento, Sele¢dc e Integracio

%  Utilizar meios de comunicacio de facil acesso para anincio de vagas e permitir a
abrangéncia do maior nimero de interessados.

%  Oportunizar e ¢riar condices para a Pessoa com Deficiéncia participar dos processos
de selecdo de todas as unidades.

< Selecionar o candidato por suas habilidades e competéncias tanto técnicas como
comportamentais, utilizando-se de técnicas e testes apropriados que fazem nossos processos
seletivos mais assertivos. O IMAS acredita que existe um ganho significative no clima
organizacional quando temos o colaborador certo na vaga certa. E isto s é possivel quando existe
uma boa descricdo das atividades do cargo, clareza das informacGes e um processo seletivo
alinhado.

% O processo seletivo acontece tanto com candidatos externos quanto internos, sendo
que buscamos priorizar e incentivar a participacdo dos colaboradores do nosso time. Entendemos
que desta forma, o préprio colaborador ¢ motivado a buscar desenvolver novas habilidades e
conhecimentos, bem como tende a trabalhar mais motivado.

< O processo de integracio do novo colaborador acontece no primeiro dia de admissdo,
antes mesmo de ele assumir suas atividades na funcio contratada. Neste dia ele recebe
informacdes sobre a histéria do IMAS, nossa Missdo, Visdo e Valores, direitos e deveres dos
colaboradores, normas e rotinas da CCIH {Comissdo de Controle e Infeccdo Hospitalar), Gestdio do
residuo hospitalar, ética profissional, uso de redes sociais, atendimento ao cliente, Gestfio de

Custos e Seguranga e Medicina do Trabalho.
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5.4 Politica de Treinamento e Desenvolvimento de Colaboradores

<  Realizar levantamento de necessidades de treinamento que contemplem as dreas
técnicas e comportamentais através de formuldrio préprio, diagndstico organizacional e sugestdes
apeontadas por nossos gestores.

%  Elaborar cronograma anual de treinamentos que contemple as dreas destacadas no
levantamento das necessidades. O IMAS busca profissionais capacitados dentro das unidades e
que sdo especialistas nos assuntos abordados em cada treinamento para que repassem seuys
conhecimentos e experiéncias. Além da troca de experiéncias, mais uma vez acreditamos gue esta
acdo valoriza e contribui para o crescimento dos profissionais.

% O intercdmbio entre as unidades é outra acdo que busca troca de experiéncias,

provoca tempestades de ideias e estimula a busca por melhores praticas na gestdo da salde.

5.5 Politica de Cargos e Saldrios, Beneficios e Promocdes

% Nossa politica de remuneraco considera o valor salarial praticado no mercado para
cada area ou func&o, acordos com sindicatos e vaiorizagﬁo do profissional.

% Os reajustes sdo anuais respeitando sempre a data base e o acordo sindical em cada
regido onde o IMAS se encontra.

“*  Nosso instituto realiza a gestdo dos beneficios tantos obrigatérios (vale transporte,
saldrio familia, etc) como ndo obrigatdrios através da drea de Gestdo de Pessoas de cada unidade
e sob a supervisdo da Matriz.

% As promocdes acontecem sempre nos recrutamentos internos, conforme mencionado

no item 3.3.

5.6 Politica de Avaliacdo por Competéncias

“ Nossa politica de avaliacio € baseada nas competéncias tanto técnicas como

comportamentais de cada cargo ou fungdo. Entendemos que com o instrumento de avaliacio e
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técnicas adequadas esta avaliacdo apresenta um cunho mais realista e objetivo, evitando
“achismos” e palpites incoerentes.

% A avaliacdo por competéncias acontece nos primeiros 45 dias e 90 dias e também
anualmente.

&

% Tal politica é fundamental nos processos de recrutamento e selecdo interna, onde

descobrimos grandes talentos dentro da prépria organizacio.

5.7 Clima Organizacional

% Através de formuldrio especifico, totalmente informatizado e sigiloso, os

colaboradores avaliam o clima organizacional de nossas instituicdes. Recebemos avaliagdo em

diversos itens que vdo desde a integracdo, condicBes de trabalho, remuneracio, beneficios, satide,

seguranca do trabalhador e o mais importante, seu nivel de satisfacdo com a instituiciio em que
presta seus servigos.

% Apos a tabulagdo do resultado, em diversos horérios, a drea de Gestdio de Pessoas de

cada unidade realiza a apresentacio dos resultados bem como as acOes planejadas para atender

0s itens gue precisam de melhoria.

5.8 Politica de Seguranca e Medicina do Trabalho
< Respeitar as legislagdes vigentes bem como resolugdes (RDCs) e Normas
Regulamentadoras (NRs) fazemn parte do cotidiano do Instituto Maria Schmitt. A sadde &
seguranca dos nossos profissionais estdc em primeiro lugar e para isso, contamos com
profissionais especializados que realizam diariamente acdes de prevencdo, fiscalizacdo e medidas

protetivas.
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Vi - . Projetos em Desenvolvimento

Endormarketing
Programa de Estagio

Programa Jovem Aprendiz

- Vil - Conclus3o

Para o Instituto Maria Schmitt a drea de Gestdo de Pessoas um setor vital para a
sobrevivéncia e continuidade de qualquer organizagio. Muita transformacio tem acontecido e
tornado os profissionais do setor cada dia mais focados em buscar alternativas criativas para
supervisionar e apoiar atividades de contratagdo, remuneragdo, beneficios, avaliacdo do
desempenho, planejamento de sucess3o e muitas outras funcdes.

Mas somente quem vivencia esse dia a dia sabe 0 quanto pode ser dificil lidar com todas
essas variaveis, uma vez que a empresa estd sempre em constante evolugdo, com equipes em
crescimento e novas praticas surgindo no mercado. Por isso, encontrar maneiras sustentaveis de
gerir e controlar esses processos é fundamental para garantir a eficiéncia da gest3o e trazer mais

seguranca a tomada de decisdes.

Portanto, para nds, uma boa gestdo de servicos de saGde prioriza a Gestdo de Pessoas

estratégica.

Ararangug, 27 de marco de 2019.
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CODIGO DE ETICA INSTITUCIONAL
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CODIGO DE ETICA INSTITUCIONAL

1. Perfil Institucional

O IMAS - Instituto Maria Schmitt, fundado em 2017, se constitui comao associacio civil,
sem fins lucrativos, de carédter beneficente de assisténcia social, atua na promocio da satde,
com autonomia administrativa e financeira e prazo de duragdo indeterminado, sendo regido par
Estatuto Social e pela legislacdo pertinente.

O Instituto Maria Schmitt foi reconhecido como Organizacdo Social de Satide pelo Decreto
n2 1.449 de janeiro de 2.018, passando assim a ter a possibilidade de participar de quaisquer
licitagGes para gestdo de Unidades de Salide, sejam hospitalares ou de satide bdsica no estado
de Santa Catarina. O IMAS possui uma equipe técnica multiprofissional e especializada no setor
saude, com consultores nas mais diversas dreas como: administragdo, farmdcia bioguimica,
contabilidade, direito, medicina, contando ainda com o auxilio de empresas parceiras para
execugdo de cursos ou servicos de acentuada especificidade técnica. Desenvolve programas e
cursos voltados as questdes técnicas e de gestdo de estabelecimentos de saldde, garantindo o
know how necessario 2 adequada prestacao de servicos.

Vocagdo para cuidar. O nosso slogan expressa o zelo que temos com a humanizacio do
atendimento. Esta pratica passa necessariamente pelo entendimento de todos os colaboradores
sobre a importancia de estabelecer uma relacdo de confianga e respeito mdtuo com os
pacientes e a troca de experiéncias entre profissionais da area. Ouvir, explicar os procedimentos
adotados na assisténcia e mostrar empenho para oferecer o melhor tratamento para cada caso

sdo pegas-chaves desta relacdo.

2. Conduta ético-profissional

2.1 - Das pessoas atendidas: pacientes internos e externos
A salde dos usudrios do Instituto Maria Schmitt estd em primeiro lugar e nosso objetivo é servi-
fos, de forma que possamos sanar suas necessidades e manter sua satisfacdo, por meio da prestacio

de servicos com seguranga, eficacia, ética e profissionalismo.
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2.2 — Do ambiente de trabalho e colegas
Para manutengdo de um ambiente de trabalho agradavel, é fundamental gue os colaboradores

tratem seus colegas com respeito, ética, humanismo e gentileza.

Os colaboradores devem pautar seu relacionamento com os colegas conforme os seguintes

pardmetros de conduta:

a) agir de maneira gentil, respeitando as diferencas individuais;

b) reconhecer os méritos relativos aos trabalhos desenvolvidos pelos colegas;

c) ndo prejudicar a reputacdo dos colegas por meio de julgamentos preconceituosos, falso
testemunho, informac6es ndo fundamentadas;

d) ndo buscar troca de favores que possam dar origem a qualquer tipo de compromisso ou
obrigagdo pessoal;

e) auxiliar os colegas no desempenho de sua atuaciio profissional, quando solicitado e dentro de
suas possihilidades;

f) participar dos treinamentos desenveolvidos no IMAS para o seu crescimento pessoal e

profissional;

2.3 - Da conduta Pessoal e Profissional
Dos colaboradores

Os colaboradores devem:

a} portar-se com discric8o, zelando sempre pelo sigilo e pela integridade dos pacientes internos e
externos, e demais pessoas atendidas;

b) seguir criteriosamente as regras referentes a vestudrio e apresentacio pessoal que forem
definidas para sua funcio;

€} preservar sua conduta interna e externa de forma a n3o afetar seu desempenho profissional ou
de seus colegas de trabalho ou, ainda, dos propdsitos do IMAS.

d} £ obrigacdo do colaborador que se sentir em situagdes inseguras em sua atividade profissional,
comunicar seu superior, Gestdo de Pessoas ou o Servico Especializado em Seguranc¢a e

Medicina do Trabalho [SESMT).
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Os colaboradores devem pautar sua atuac3o profissional conforme os seguintes parametros de
conduta:

{a) reconhecer erros ocorridos e comunica-los rapidamente ao seu superior;

{b) questionar arientacfes contrdrias aos propdsitos do IMAS e aos padrdes éticos indicados

neste codigo;

{c) apresentar sugest8es e criticas que possam beneficiar, fendo em vista o aprimoramento na

qualidade do trabalho;

{(d) desempenhar suas funcdes e autoridade, a fim de superar desafios, tendo em vista, os

propdsitos e objetivos do IMAS;

{e) ndo criar obstdculos no exercicio de sua fungdo, com objetivo de supervalorizar sua atuacdo

profissional;

(f) realizar suas atividades com eficiéncia, eliminando situagdes que levem a erros ou atrasos no

desenvolvimento de seus servicos;

(g) é vedado a utilizacdo de celular durante o horério de trabalho para assuntos particulares,

principatmente quando em atendimento de nossos clientes;
(h) é vedado efetuar vendas e comércio de produtos em hordrio de trabalho;
(i) respeitar a propriedade intelectual:
{I) ndo modificar ou alterar o contetido de qualquer documento, informac&o ou dados;
{k} ndo descartar documentos gue devem ser mantidos, por um periodo de tempo, em arquivo;
(1) destacar a integracio e o desenvolvimento do trabalho em equipe;

{m) honrar e seguir os valores do IMAS, que sdo: carisma, espiritualidade, humanizacio,

solidariedade, comprometimento, ética, respeito, competéncia e inovagdo

{n) realizar suas atividades de acordo com o previsto nas legisla¢Ges aplicdveis e documentos do

sistema de gestdo da qualidade (POPs, Planos, etc.);

{0) registrar os acidentes e incidentes de trabalho, bem como realizar as natificacdes de

incidentes e eventos adversos na rotina/plantio;
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2.4 Da conduta dos gestores
A conduta dos gestores das dreas administrativa, apoio e de enfermagem deve servir de exemplo
aos colaboradores por eles coordenados. Os gestores deverdo zelar pela harmonia entre os

colaboradores, evitando e prevenindo conflitos.
O relacionamento com seus colabaradores devem seguir 0s seguintes pardmetros de conduta:

a) Tomar as medidas necessarias para gue todos os colaboradores e profissionais

conhecam e apliguem devidamente as regras estabelecidas neste Cédigo de Etica Institucional;

i) Ser um exemplo de conduta a ser seguido por todos os colaboradores e profissionais;

c) incentivar a manifestac8o de ideias quando alinhadas com os propdsitos da Instituicdo;
d} reconhecer os méritos relativos aos trabalhas desenvolvidos;

e) agir de maneira respeitosa e gentil, observando as diferencas individuais;

f} responder prontamente as questdes e duvidas que lhe sejam apresentadas;

g) buscar administrar eventuais conflitos;

h) transmitir informaces que sejam importantes para o bom desempenho das funcdes

dos calaboradores, coordenados e oriundas das reunides de liderancas que esses sdo

convocados;

i) manter equilibrio emocional diante do desempenho e responsabilidades de suas
funcdes;

j incentivar os colaboradores na gestdio das ferramentas do sistema da qualidade e os

registros relativos a desvios, eventos adversos e n3o conformidades;
k) nao fazer uso da fungdio para pedir favores ou servicos pessoais, para si ou para

terceiros.

2.5 Sobre o Preconceito

O IMAS valoriza um ambiente de trabalho agradavel, onde todos os colaboradores e

profissionais, independente da posicdo ocupada, convivam lado a lado em alto grau de cooperacdo.

O IMAS ¢é contrério e ndo admite qualquer forma de discriminacdo e preconceito exercida nas

relagdes internas ou externas, seja por raca, credo religioso, filosdfico, politico, orientacdo sexual,
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idade, status social ou restrigBes fisica ou mental ou qualquer outra espécie de discriminacio para com

ou entre seus colaboradores.

Os colaboradores sdo orientados a comunicar os casos de discriminacdo, preconceito, ameacas,
intimidaces ou violéncia, de qualquer natureza ao seu Gestor. Quando o autor do fato for seu gestor,
devera ser comunicado ao Setor de Gestfio de Pessoas, para que sejam tomadas as providéncias

cabiveis.

O IMAS n3o admite preconceito de raga, credo religioso, filoséfico, politico ou qualquer outra

espécie de discriminagdo para com ou entre seus colaboradores.

Os colaboradores sdo orientados a comunicar os casos de assédio, ameagas, intimidacdes ou

violéncia, de qualquer natureza, ao setor de Gestdo de Pessoas.

2.6 Sobre o Respeito

O respeito no ambiente de trabalho deverd prevalecer de forma que, atos de assédio moral,
sexual ou situagdes que configurem pressBes, intimidacdes ou ameagas no relacionamento entre os
colaboradores e profissionais, sejam eles de quaisquer niveis hierarquicos, sdo totalmente inaceitaveis,

sendo os colaboradores orientados a comunicar os casos a seu gestor ou superior hierarquico.

2.7 Sobre brindes e gratificaces

Independente da fungdo que ocupem, os colaboradores do IMAS s3o proibidos de solicitar e ou
aceitar, para beneficio préprio, qualquer tipo de brindes e/ou gratificagbes de qualquer pessoa ou
empresa com as quais mantenham relacBes de compra, venda ou prestagio de servico. Entende-se
que a solicitacdo e aceitagdo de brindes ou gratificacdes podem ser interpretadas como oportunidade
de criar vinculo pessoal ou institucional, ou ainda, troca de favores relacionada 2 fungdo de cada

colaborador, podendo gerar uma situacio antiética.

2.8 Sobre a representagdo do hospital em reuniSes e eventos externos
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Quando estiverem representando o IMAS em reunides, palestras, congressos, semindrios,
viagens, enfre outros, os colaboradores tém a responsabilidade de demonstrar a terceiros, por meio

de sua conduta, os preceitos éticos adotados pelo IMAS,

Os colaboradores devem, sempre, se vestir e se portar de maneira adequada, quando forem

representar em eventos externos.

2.9 Sobre a utilizacdo de bens e estrutura fisica

Na realizacdo de suas atividades profissionais, o0s colaboradores devem zelar com
responsabilidade pelo controle, preservacio e manutencio dos bens, estrutura e instalacSes da
instituigdo. E vedada a utilizagdo das instalacBes e bens para fins pessoais, salvo com prévia

autorizacdo.

3. Sobre o Patrimdnio e Recursos Eletrdnicos

3.1 Patrimdnio Fisico

Cabe a todos os colaboradores e profissionzis do IMAS zelar pela integridade dos bens,
equipamentos e instalagdes do Instituto, uma vez que s3o patriménios publicos. Devendo-se primar
pela utilizagdo consciente dos recursos disponiveis, mobiliarios, equipamentos de informatica,

equipamentos médicos e materiais de escritdrio em geral.

3.2 Recursos Eletrdnicos

Os recursos eletrdnicos, incluindo, mas ndo se limitando a computadores, celulares, e-mails,
acesso a internet e softwares de comunicacdo, pertencem ao IMAS e sio disponibilizados para fins

estritamente profissionais.

Sdo estritamente proibidas as seguintes praticas, mesmo que realizadas com recursos proprios

nas dependéncias do IMAS;
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a) Acessar websites de contetido improprio como, por exemplo, jogos online, redes sociais,
pornograficos e etc.;

b} Transmitir mensagens ou arquivos que contenham posicionamentos politico-partidarios,
intolerancia social, racial ou religiosa, pornografia ou conteddos caluniosos, difamatérios e/ou
injuriosos;

c) Utilizar programas nio autorizados efou softwares piratas.

Os colaboradores e profissionais se declaram cientes de que os equipamentos eletrdnicos de uso
corporativo poderdo ser inspecionados a qualquer tempo, autorizando o monitoramento de todas as
pastas e arquivos contidos no computador de sua utilizacdo, bem como e-mails, telefones e celulares

corporativos.

Tal prética ndo se caracteriza violagdo a quaisquer direitos, uma vez que 0s eqguipamentos

pertencem ao IMAS e/ou ao poder publico e o0 seu uso € de cunha estritamente profissional.

4, Sobre Midia e Publicidade

A manifestacdo do colaborador em qualquer midia social, como Facebook, Twitter, Instagram,
Linkedin, Youtube e Whatsapp deve ser feita de maneira cautelosa. Ndo exponha problemas

profissionais em conversas abertas.

Ndo poste fotos ou qualquer informacdo relativa a pacientes. A imagem dos pacientes deve
sempre ser preservada. Ndo relate casos profissionais em conversas abertas. Divuigue comentérios
respeitosos e significativos. Em outras palavras, nenhum spam e/ou comentdrio que implicita ou

explicitamente seja ofensivo deve ser vinculado 3 instituicdo.

A divulgagio de fotos e videos relacionados ac IMAS nas midias sociais, como Facebook, Twitter,
Instagram, lLinkedin, Youtube e Whatsapp, somente serd permitida se os materiais estiverem
disponiveis no site oficial do IMAS ou em suas midias sociais oficiais, ou seja, se ja estiverem em
dominio pidblico. No tocante a informacBes internas e confidenciais, essas ndo poderdo em hipdtese

alguma, ser exibidas em quaisquer dos meios mencichados.
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5. Sobre Governo e Sociedade

O IMAS respeita a liberdade politica dos funciondrios e profissionais, no entanto, veda a
realizagdo de campanha ou propaganda palitico partidéria, ou ainda a solicitagio de contribuicBes de

recursos nas suas dependéncias e/ou utilizando-se de recursos do Instituto e/ou seu nome.

Os colaboradores podem participar de processos politicos democréticos desde que fora do

horario de trabalho.

E vedado realizar campanhas politicas, ou solicitar contribuicdes de recursos, bem comao utilizar

os bens ou recursos do hospital para esses fins.

O hospital tem absoluta neutralidade politica e ndo realiza contribuicdes sob qualquer forma a

partidos politicos.

6. Sobre Seguranca e Satide Ocupacional

O IMAS tem como compromisso a promocdo do trabalho decente, de acordo com o estabelecido

pela Organizacdo Internacional do Trabalho (OIT)
Sdo deveres dos colabaradores e profissionais do IMAS:

a) Relatar ao setor de Gestdo de Pessoas todos os acidentes e incidentes de trabalho que
ocorram nas dependéncias do IMAS ou a seu servico, com colaboradores, terceirizados,
parceiros ou prestadores de servicos;

b) Preservar a limpeza, organizagdo e seguranca nos locais de trabalho, para evitar
acidentes e incidentes;

c) informar ao setor Gestdo de Pessoas sempre que houver situacio de risco no ambiente
de trabalho;

d) Comunicar a¢ setor Gestdo de Pessoas caso estejam passando por tratamento médico
gue utilizem medicamentos que interfiram no desempenho de suas atividades e que possam

comprometer a sua seguranga ou a de seus companheiros de trabalho e pacientes.

7. Scbre Compromissos e Responsabilidades com a Sociedade
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O IMAS, como participante da vida econdmica e social da comunidade, colabora para
preservacao da qualidade de vida, buscando sempre novos processos e tecnologias gue no agridam o
meio ambiente, zelando para que os colaboradores cumpram as leis relativas a preservacdo ambiental.
O hospital estd comprometido com o desenvolvimento sustentdvel e a reducdo de impacto de seus

servicos sobre o meic ambiente.

O colaborador precisa estar engajado no cumprimento das responsabilidades ambientais e

melhoria dos processos, a fim de reduzir impactos ambientais.

8. Sobre Compromissos do Instituto Maria Schmitt

O IMAS deve proporcionar um ambiente de trabalho salubre, adequado e agradavel a seus
colaboradores, contribuindo com a eficiéncia profissional. Comprometer-se, dentro de suas
possibilidades, a incentivar o desenvolvimento pesscal e profissional, através de treinamentos, cursos

de aperfeicoamento, proporcionados a seus colaboradores anualmente.

Oferecer condigBes de trabalho apropriadas, como: usc de EPIs, ambiente de trabalho seguro,
bem como, um acompanhamento sistemdtico da saide do colaborador através das acdes e

intervenc¢des do Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho.

9. Sobre Gestdo da Informacgdo

9.1 Informagdes Confidenciais

Consideram-se informacdes confidenciais os dados e informagBes de clientes {pacientes,
estudantes, idosos, etc.), dados técnicos e comerciais sobre serviges, objetivos e estratégias de
negdcios e de comercializagdo, orcamentos anuais, planejamento de curto, médio e longo prazo,
resultados de pesquisas, dados estatisticos, financeiros e contdbeis, hem comao quaisquer outras
informacdes ou dados que estejam vinculados ou relacionados com o interesse empresarial do

Instituto Maria Schmitt.
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Manter a confidencialidade sobre qualquer informacdo sigilosa ou estratégica do IMAS. Cumprir

sigilo €tico em relagio a todos os documentos e informagdes dos colaboradores do Instituto.

Prontuarios ocupacionais dos colaboradores devem ser acessados apenas por pessoas

autorizadas;

a. Seguranca da informacio

Para 0 IMAS, a informacdo é um bem valioso que deve ser utilizado, gerenciado e protegido
adequadamente. Integram esse ativo todos os conhecimentos técnicos e tecnoldgicos (publicacdes,
relatorios e demais informacdes confidenciais), que garantem a qualidade dos nossos servicos. Todos

os colaboradores, parceiros e fornecedores s3o responsaveis pela seguranca da informacdo no IMAS.

e Utilizar computadores, redes, entradas USB, internet, e-mails, impressfes, e demais recursos

de acordo com a Politica de Seguranca da Informacéo;

» Utilizar computadores, impressoras, softwares e equipamentos de informética do IMAS, e seus
respectivos recursos de rede, somente para servicos da Instituicdo, salve mediante a autorizacdo

prévia do gestor imediato;

e Apresentar a Area de Tecnologia da Informacfio todo e qualquer equipamento pessoal

(computador ou midia externa), para que seja cadastrado.,

10. Respeito com os clientes

Para fins deste Cédigo de Conduta, serdo considerados “Clientes”, os pacientes do IMAS assim
como seu representante legal, seu acompanhante, visitante e colegas de trabalho. Nossa vocacio é
cuidar. Expressando o zelo que temos com a humanizacdo do atendimento. Esta pratica passa
necessariamente pelo entendimento de todos os colaboradores sobre a importancia de estabelecer uma

relagdo de confianca e respeito mituo com os clientes.

O IMAS e seus Integrantes se comprometem a:

i1
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a) Tratar todos os Clientes com educacio, humanismo, respeito, gentileza e
compreensdo. Este também deve ser o espirito no relacionamento entre 05 Integrantes. Tratar
0s pacientes e demais ciientes de forma igualitdria, com respeito, atengdo, prontiddo e
profissionalismo.

b) Dar respostas claras e rapidas para atender aos anseios do paciente quanto as
informac@es sobre os servicos ou tratamentos aos quais estiver sendo submetido.

c) Evitar comentdrios pessoais sobre outros membros da equipe ou sobre eventos
ocorridos no ambiente de trabalho. Questdes sobre relacionamento da equipe devem ser
tratadas nas vias adequadas, jamais diante dos Clientes.

d) Caso tenham alguma dificuldade com determinado Cliente, solicitar 2 presenca
de seu superior para auxilid-fo na melhor conduta para aquela situacio.

e) Ndo incomodar os Clientes com questdes pessoais e desnecessarias. A
abordagem por parte dos Integrantes devera sempre visar & prestacdo de servico de qualidade
por parte do IMAS.

f) Agir com discri¢do, solicitando apenas as informacdes necesséarias dos Clientes.

g) Divulgar as informacges dos pacientes apenas quando estritamente necessério

ao desempenho da atividade do cuidado.

h}) Manter o foco no paciente, atrelando o resultade 3 qualidade de vida do
paciente.
ij Garantir a eficiéncia no tempo de internacéo e de atendimento.

Além disso, esperamos que todos os colaboradores desempenhem suas funcdes respeitando os

valores do Instituto:

Etica: Agir com integridade, honestidade moral e intelectual e com respeito a legislacdo vigente
sobre todos os aspectos;

Qualidade: Alcancar resultados consistentes gerando valor para as partes interessadas;
Humanizacdo: Trabalhar com respeito, equidade, integralidade, dignidade de forma ampla,

humana e abrangente;
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@) Inovagdo: Com olhar sempre voltado ao futuro, buscar continuamente tecnologias e métodos
de trabalhos inovadores;

e} Sustentabilidade: Agir de maneira socialmente justa, economicamente viavel, culturalmente
aceita e alinhando as acBes com os objetivos de desenvolvimento da instituicdo.

f) Transparéncia: Aplicar de forma correta, transparente e responséavel os recursos destinados 3
Sadde.

11, Apresentagdo pessoal

O IMAS prioriza a apresentagio pessoal de todos os funciondrios e, para isto, orienta quanto ao

padrao exigido pela instituicdo:

a) Utilizar os uniformes completos fornecidos pelo Instituto, zelando por sua
conservacdo e boa apresentacio;

b) Utilizar vestimentas préprias somente em setores que ndo fornecem o uniforme
padrédo e conforme normas estabelecidas;

3] E proibido utilizar roupas inadequadas no local de trabalho, comprometendo a
respeitabilidade da Instituicio e o prestigio da funcio desempenhada, além de causar

constrangimento aos demais colegas;

d) Ndo utilizar casacos e blusas coloridas por cima de jalecos e uniformes;
e) Usar adequadamente os jalecos;
f) Utilizar meios de identificacdo pessoal fornecidos pela empresa, de forma

visivel, durante todo o seu periodo de permanéncia na mesma;
g) Em ambiente hospitalar é proibido fazer uso de adornos como: brincos,

piercings, colares, reldgios, pulseiras, anéis e calcados abertos: (NR32);

No que diz respeito a imagem pessoal deniro do ambiente de trabalho sdo prioridades:

a) Uso de maquiagem em tons suaves, evitando o uso de sombras e batons em tons muito fortes
e chamativos;
b) Barba feita (evitar bigode, cavanhaque ou costeleta);

¢) Boa higiene pessoal;
13
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Méo e unhas: sempre bem cuidadas, pois estdo sempre a mostra. Dar preferéncia para os
esmaltes com tons claros;
Perfume: usar fragrancias suaves e sem exageros;
Cabelos sempre bem cuidados, escovados, arrumados e pintados;
Para a drea de assisténcia de enfermagem sugere-se utiliza-los semi-presos ou totalmente
presos com acessorios discretos, evitando acessérios infantis;
Homens: cabelos curtos; barba feita;
Acessorios sdo permitidos somente nos setores administrativos, discretos e ndo coloridos.
Para os setores administrativos sapatos de salto médio, sempre mais para social,
preferencialmente na cor preta ou nude;
Para os setores onde s3o fornecidos os calcados de seguranca é obrigatdrio a sua utilizacdo.
12. Etica

Principio base e norteador de nossa conduta. Lidarmos com vidas e por isso agimos sempre com

respeito, responsabilidade e transparéncia. A ética permeia todas as nossas rela¢des, escolhas e

decisdes:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

Para nds, possui um comportamento ético aquele gue:

Atua de forma comprometida com o proposito da Instituicdo, observando sempre os principios
que norteiam o Instituto;

Cultiva o espirito de equipe;

Cumpre com a lei, as condicBes contratuais e com as Politicas, normas e procedimentos do
Instituto;

E cortés e cooperativo com todos;

E honesto e age com transparéncia e imparcialidade;

Evita constrangimentos para colaboradores e para a [nstituicdo;

Promove um ambiente sauddvel e agradavel para todos;

Respeita o préximao;

Zela pelo patrimanio da Instituicgo.
i4
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13. Sobre a gest3o deste Cédigo de Etica

Os gestores e o Servico de Recursos Humanos de cada unidade sio responsdaveis por:

— Divulgar o presente cédigo de ética entre os colaboradores;

— Assegurar o cumprimento deste codigo de ética;

— Informar & administracio qualquer atitude que possa configurar desrespeito das regras
contidas neste codigo.

O colaborador é responsavel por:

— Entender e agir de acordo com o contelido deste cédigo de ética;
— Comunicar o descumprimento deste cddigo, das quais venha a tomar conhecimento;
— Questionar e solicitar orientacdes em relacdo a aplicacdo e ao cumprimento deste cddigo de
ética.
Eventuais infragBes éticas ou condutas que digam respeito aos aspectos éticos ligados a
atividade profissional deverdo ser julgadas de acordo com as normativas dos orgaos competentes de

cada categoria profissional e 0s documentos normatives do IMAS.

O IMAS assume o compromisso de tratar todos os assuntos confidencialmente, com justiga e

respeito.

Ararangud, 27 de marco de 2019.
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CAPITULO 1 e
Da Integracéo deste Regulamento no Contrato Individual de Trabalho

Art. 12 — O presente Regimento faz parte integrante do contrato individual de trabalho. As
normas e preceitos nele contidos aplicam-se a todos os empregados, complementando os
principios gerais de direitos e deveres contidos na Consolidacdo das Leis do Trabalho e na
Convencdo Coletiva de Trabatho.

Paragrafo unico ~ sua obrigatoriedade estende-se ao tempo de duracdo do contrato de trabalho,

ndo podendo, o empregado que assinar o seu termo de ciéncia, alegar seu desconhecimento.

CAPITULO2
Da Admissdo

Art. 22 — A admissdo de empregado estd condicionada aos termos do processo de selegdo e
recrutamento, dependendo ainda da avaliagdo médica e apresentacdo dos documentos exigidos,

no prazo fixado pelo empregador.

Art. 32 — Ao ser admitido o empregado passara pelo periodo de experiéncia de até 90 dias, apds
0s quais, se aprovado, podera ser admitido por tempo indeterminado.
Paragrafo dnico — durante o periode de experiéncia o empregado serd avaliado pelo gestor

responsavel pelo setor onde atua em conjunto com o setor de Gestdo de Pessoas.

Art. 42 — O empregado obriga-se a trabalhar de acordo com as necessidades do servico ou a
critério do instituto, podendo ser remanejado de turno, setor ou atividade, desde que
compativel com sua fungdo.

CAPITULO S

Dos Deveres, ObrigagSes e Responsabilidades do Empregado
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Art. 52 —Todo empregado deve:

a) Cumprir e fazer cumprir este Regimento e todas as outras normas e rotinas
estabelecidas pela empresa, assim como quaisquer determinagbes e avisos que venham a alterar
estas normas;

b) Manter-se informado sobre mudancas nas normas e rotinas, através da leitura de
Comunicagdes internas, Informativos e Murais e outros meios de divulgacdo utilizados pela
empresa, cumprindo as orientacGes e determinacdes.

¢) Cumprir os compromissos assumidos no contrato de trabalho, realizando suas
atividades profissionais com zelo, atencdo e competéncia;

d) Obedecer as ordens e instrugdes de seus superiores hierarquicos;

e) Atender com presteza e cordialidade aos clientes em geral, internos e externos,
prestando as informagBes requeridas, quande dentro de suas responsabilidades, salvo as
protegidas por sigilo, e dandc o devido encaminhamento a suas solicitacdes;

f) Utilizar os uniformes completos fornecidos pela empresa, zelando por sua
conservacdio e boa apresentacdo, ou utilizar vestimentas proprias conforme normas
estabelecidas, mantendo a apresentacao pessoal dentro do padréo exigido.

g) Utilizar meios de identificacdo pessoal estabelecidos pela empresa {crachas), de
forma visivel, durante todo o seu periodo de permanéncia na empresa;

h) Agir com disciplina e zelar pela ordem, higiene e limpeza no local de trabalho.

i) Zelar pela boa conservacio das instalacdes, equipamentos e maguinas, bem como
pela economia do material de trabalho, 4gua e luz, comunicando eventuais danos ou
irregularidades ocorridas;

I Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo
ocupado e com a reputagio do instituto, respeitando a honra, boa fama e integridade fisica de
todas as pessoas com quem mantiver contato por motivo de trabalho;

k) Comunicar dificuldades ou irregularidades no cumprimento das tarefas e sugerir
medidas para maior eficiéncia do servico;

] Utilizar conforme orientado os equipamentos de protecdo individual (EPIs) fornecidos

pela empresa, bem como os que forem determinados em virtude da legislacdo gue regulamente
3
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sua atividade;

m) Adotar as medidas de Seguranca necessdrias para controle de riscos visando evitar
acidentes de qualquer natureza;

n) Seguir as orientacBes da NR32 {Norma Regulamentadora que trata da Seguranca e
Sadde no Trabalho em Servigos de Saiide);

o) Comunicar imediatamente 3 chefiz e ao Servigo Especializado de Seguranca e
Medicina do Trabalho - SESMT qualquer ocorréncia de acidente e seguir todas as orientaces do
setor de Gestdo de Pessoas, SESMT e Comiss3o de Controle de Infeccio Hospitalar - CCiH,
assumindo eventuais responsabilidades pela nédo observancia das normas e orientacdes;

p) Informar ao setor de RH sobre qualquer modificacio em seus dados pessoais, tais
como estado civil, aumento ou reducdo de pessoas na familia, eventual mudanca de residéncia,
contatos telefonicos, nivel de escolaridade, etc.:

q) Permitir, sempre que solicitado, a verificaco de pacotes, maletas, sacolas, bolsas,
mochila ou outros;

r) Responder por prejuizos causados 3 empresa quer por dolo ou culpa, negligéncia,
impericia ou imprudéncia, caracterizando-se a responsabilidade por:

Sonegacéo de valores e objetos confiados;

® Prejuizos por falhas no exercicio de sua funcdo (controle de uso de materiais e
medicamentos, erros ou falhas que gerem prejuizos financeiros a empresa, como glosas ou ndo
autorizacdo de procedimentos, etc.)

® Danos e avarias em materiais ou aparelhos sob sua guarda ou sujeitos a sua fiscalizacdo; e

® Erro dolosao de célculo contra aempresa

§ 12 — A responsabilidade administrativa n3o exime o empregado da responsabilidade civil ou
criminal cabivel.

§ 22~ As indenizagBes e reposicies por prejuizos causados serdo descontados dos salérios;

s) Submeter-se acs exames de salide, periddicos ou conforme solicitado, conforme
legislacdo referente 3 saiide e seguranca do trabalhador;

£) Manter sigilo de toda e qualquer informacdo relacionada ao seu setor de trabatho, &
empresa em geral e aos clientes atendidos, mantendo a ética profissional, zelando pela imagem

da empresa:
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u) Utilizar como refeitério ou vestidrio somente os locais determinados para estes fins;
v) Realizar as refeicBes conforme escala de trabalho e mediante apresentacio de Ticket
gue deve ser retirado no setor de Recursos Humanos;

w) Utilizar o instrumental de servico e acessos concedidos (aos sistemas informatizados,
a internet, ligagbes telefonicas, etc.) unicamente dentro de suas finalidades e especificacbes,
exclusivamente para o exercicio direto de sua funcdo;

§ 12 - O empregado é responsével pela guarda e manutencéio de sigilo de suas senhas de acesso
(aos sistemas informatizados, internet, telefone, etc.), sendo responsabilizado por quaisquer
utilizaces indevidas ou particulares realizadas em seu nome.

x) Entrar e sair do trabatho pelas guaritas junto as entrada de garagem, sendo o direito
de acesso a empresa limitado ao horério de trabalho ou horas extras autorizadas.

y) Apresentar anualmente, ou sempre que solicitado, na Gestdo de Pessoas,
comprovante de regularidade do 6rgdo representativo de sua categoria profissional (ex: Coren,
CREFITO entre outros);

2) Participar dos treinamentos internos organizados pela empresa, bem como de
eventos externos para os quais for convidado:

aa) Responsabilizar-se pelos pagamentos relativos ao convénio do SindSalde e ao custo

da 2° via de crachd ou cartdio vale alimentacio;

,,CAP rTU LO 4 P e DA
Do Horério de Trabalho e Registro de Ponto

Art. 62 — As jornadas de trabalho vigentes s3o definidas em Convencéo Coletiva de Trabalho, de

acordo com a natureza dos servicos prestados pelo Hospital , estando

registradas no contrato de trabalho de cada empregado e no sistema de controle de ponto,

podendo ser alteradas a qualquer momento conforme necessidade do instituto.

Art. 7¢ — S3o assegurados e devem ser cumpridos os intervalos intrajornada previstos na
legislagdo vigente, sendo de 15 (quinze) minutos (para lanche) quando a jornada ultrapassar 4

(quatro) horas de trabalho. Quando a jornada de trabalho ultrapassar 6 {seis) horas, o intervalo
5
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serd obrigatério e de no minimo uma nora, para repouso e alimentacgdo, com devido registro em
cartdo ponto.

Paragrafo Unico — Os intervalos intrajornada, especialmente os de 15 (quinze) minutos, devem
ser cumpridos com exatiddo, ndo podendo ser ultrapassados, compreendendo este tempo desde

0 momento da saida do setor de trabalho até seu retorno.

Art. 82 — E obrigatério o registro no relégio ponto de todos os horérios, de entrada, saida e dos

intervalos intrajornada, pelo préprio empregado;

§ 12— O empregado devers estar devidamente uniformizado desde o momento de registrar seu
hordrio de entrada no relégio ponto até o registro de saida.

§ 22 — A falta de registro dos intervalos intrajornada abrigatérios ou o registro em horarios
diferentes do estabelecido na escala do colaborador gera conflito de informacgdes no sistema de
ponto, ocasionando falha no registro de sua jornada de trabatho e débito de horas no periodo, o
gue devera ser assumido pelo empregado que incorrer nesta falta.

§ 32 — O registro no rel6gio ponto em desacordo com as normas estabelecidas implicara nas

penalidades previstas no Capitulo 11, com possivel perda de beneficios.

Art. 9¢ — As horas excedidas do horério normal de trabalho serdo computadas em banco de horas

sendo compensadas através de folgas concedidas mediante autorizacdo do gestor responsével.

Art. 10 ~ Todo empregado deverd trabalhar nos hordrios previstos em sua escala de trabalho,
podendo o ndo cumprimento dos horarios ser considerado ato de indisciplina, implicando nas
sangBes cabiveis. Trocas de hordrios somente as previstas em lei ou Convencdo Coletiva de

Trabalho.

Art. 11 - Quando necessério, os hordrios de trabalho extraordindrio {horas extras), deverdo ser
previamente solicitadas pelo gestor responsavel. Esta proibido a realizacfio de horas extras sem

autorizacdo ou nos intervalos intrajornada.
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Art. 12 — Estd estabelecida uma tolersncia de 10 minutos antes e depois de cada registroc de
ponto, sem geragdo de créditos ou débitos no banco de horas e sem prejuizo na totalizac3o da
jornada de trabalho. Ndo é permitido ao colaborador utilizar-se desta tolerancia de forma

deliberada para reduzir sua jornada de trabalho ou gerar créditos de horas.

Art. 13 ~ Todos os empregados, obrigatoriamente, devem registrar seus horarios de trabalho no

relégio ponto, excetuados os coordenadores, gerentes e diretores.

capflulos R
Das Auséncias ac Trabatho

Art. 14 — O empregado que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou faltar por
qualquer motivo, deve comunicar previamente e justificar o fato ao gestor responsavel,

verbalmente ou por escrito, guando solicitado.

§ 12 — A empresa descontard os periodos relativos a atrasos, saidas mais cedo, faltas ao servigo
por meio de débitos no banco de horas, excetuadas as faftas e auséncias legais.

§29 — As faltas ndo legais, nio justificadas e/ou n3o comunicadas previamente, a critério do
gestor responsavel ou do setor de Gestio de Pessoas, serdo descontadas da folha de pagamento,

além de acarretarem a aplicagdo das penalidades previstas no Capitulo 11.

Art. 15 — No caso de falta por problema de satde, o colaborador devera comunicar o gestor
imediatamente e, na auséncia deste, 0 setor de Gest3o de Pessoas, apresentando atestado
meédico que comprove sua necessidade de afastamento.

§ 12 - Todos os atestados médicos deverdo ser entregues na empresa no prazo maximo de 48h
{quarenta e oito h) horas a contar da sua emisséo, sob pena de n3o serem aceitos e da faita ser
considerada injustificada.

§ 22 - O empregado que apresentar atestado médico acima de 3 (trés) dias devera comparecer
em consulta com o Médico do Trabalho em data indicada pelo SESMT para validacio deste
atestado.

§ 32 — Em caso de afastamentos de mais de 15 {quinze) dias o empregado serd encaminhado ao
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INSS para solicitacdo de auxilio doenca, sendo responsabilidade do empregado apresentar 3
empresa o comunicado de decisfio do INSS em 24 {vinte e quatro) horas apods sua emissio e

manter a empresa informada dos pedidos de prorrogacao ou reconsideracdo.

Art. 16 — No caso de auséncias previstas em lei (casamento, falecimento de familiar proximo
etc.), com direito & auséncia sem prejuizo da remuneracdo, o empregado devera apresentar

documentagdo comprobatéria ao setor de Gestdo de Pessoas.

CAP]TULO 6 v L S
Do Pagamento

Art. 17 — A empresa paga os salarios no quinto dia Gtil de cada més.

Art. 18 — O saldrio é depositado em conta corrente, no banco indicado pela empresa, sendo
responsabilidade do empregado fornecer seu niimero de conta, manter sua conta em condigbes

de uso e comunicar qualquer alteracdo a empresa.

Art. 19 — A documentacdo referente ag pagamento {demonstrativo de pagamento de saldrio)
podem ser retirados pelo empregado mensalmente no setor de Gestio de Pessoas. Eventuais
erros ou diferencas devem ser comunicados ao setor de Gestdo de Pessoas, no primeiro dia atil

apos o correspondente pagamento ou em data indicada para este fim.

Art. 20 - O saque de rendimento e abono dos empregados cadastrados no PIS efetua-se

conforme normas da CAIXA Econdmica, ndo sendo este controle responsabilidade do Instituto.

CAPI‘TQLO 7
Das Férias

Art. 21 - Cabe a empresa fixar anualmente o periodo que seus empregados poderio gozar suas
férias, sendo estas concedidas nos 11 {onze) meses seguintes ao periodo aquisitivo vencido, com

aviso prévio de 30 (trinta) dias.
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Art. 22 — O pagamento relativo ao periodo de férias g que o empregado tiver direito serd feito 2

(dois) dias antes de seu inicio, através de crédito em conta corrente.

Art. 23 — N&o tera direito a férias o empregado que no curso do periodo aquisitivo tenha estado
afastado em auxilio doenca ou por acidente de trabalho por 6 (seis) meses ou mais, mesmo que

descontinuos.

§ 19 - Iniciar-se-d o decurso de novo periodo aquisitivo guando o empregado retornar ao

trabalho.

§ 22— Em casos de faltas injustificadas durante o periodo aquisitivo das férias, de acordo a tabela

da CLT, serd feito o desconto dos dias das respectivas férias.

CAPITULO 8
Das Proibi¢des

Art. 24 —E expressamente proibido aos empregados:

a) Ingressar ou permanecer em setores estranhos a suas funcdes, salvo por ordem ou
solicitacdio expressa;

b) Receber ou permitir acesso de pessoas estranhas ao servico, em qualquer
dependéncia da empresa sem a autorizacdo devida;

c) Fumar no ambiente de trabalho e nas dependéncias internas, salvo nos locais
indicados para este fim;

d) Solicitar vale transporte sem real necessidade ou utilizé-lo indevidamente {cedendo a
terceiros ou comercializando);

= Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses de servico ou
agir, a qualquer titulo, contra os interesses da empresa;

f) Utilizar madgquinas, equipamentos, computadores, telefones, materiais, etc.
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disponiveis no ambiente de trabalho, para fins pessodis ou em beneficio de terceiros, sem
autorizacgdo;

g) Utilizar servicos ou realizar solicitaces a outros empregados (telefonista,
recepcionistas e outros} para trabalhos pessoais;

h) Realizar as refei¢Bes no refeitério sem estar em hordrio de trabalho, exceto em caso
de autorizacdo expressa;

i) Fornecer ticket de alimentagfo entregue pelo instituto a terceiros, berm como sua
comercializacdo;

i Estacionar veiculo no estacionamento interno sem autorizacdo;

k) Retirar do local de trabalho ou facilitar acesso a terceiros, sem prévia autorizacdo,

gualquer equipamento, objeto ou documento {original ou copia) do Instituto;

] Realizar, propagar ou incitar a insubordinacio ao trabalho;
m) Promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a jornada de trabalho;
n) Usar palavras ou gestos impréprios & moralidade e respeito, na relacdo com outros

empregados, clientes, visitantes e terceiros, nas dependéndias do instituto;

o) Realizar qualquer tipo de comércio dentro das dependéncias do Instituto seja com os
demais empregados, clientes, visitantes ou terceiros;

p) Receber qualquer tipo de gorjeta ou doacio de clientes, fornecedores e outros gue
mantenham relacbes comerciais com a empresa;

q) Dormir durante a jornada de trabalho, exceto durante os horérios de intervalos
previstos na lei e nos locais autorizados pela empresa:

r) Divulgar, por qualguer meio, assunto ou fato de natureza privada do Instituto ou

facilitar acesso a terceiros.

caplTuLOS
Politica de Informacdo

Art. 25 - O Hospital considera a informacao um ativo de grande valor e que deve ser

tratado com responsabilidade e confidencialidade. Portanto, devemos:

10
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a)  Na utilizacdo de quaiguer canal de comunicagdo (e-mail, midia social, blogs, telefone,
etc.), divulgar sobre o Hospital somente informac8es classificadas como publicas e
evitar o uso de linguagem que possa ter interpretacdo ambigua. As opinides pessoais acerca da

Instituicdo estdo sujeitas as sangbes previstas na CLT e na legislacdo criminal especifica;

Art. 26- Utilizagdo de internet e redes sociais:

a) A participagdo dos seus colaboradores na internet e midias sociais afeta a reputacéo e
credibilidade da marca do Hospital - Logo, alguns cuidados s3g essenciais;

b)  Nio compartilhar imagens (fotos ou videos) da institui¢do, dos colaboradores ou dos
clientes em redes sociais ou gualguer forma de tomunicagdo sem o consentimento da
empresa, ém casos gue possam prejudicar a imagem da organizacio.

c) Ao afirmar em seu perfil que vocé é um colaborador do Hospital , deve-se
atentar se o que publica vai contra as diretrizes de empresa.

d}  N&o é permitido divulgar informagdes de uso interno ou confidencial e rotinas de
trabalho.

e}  Cadastrar-se nas midias sociais somente com seu e-mail pessoal. Lembre-se de que seu e-
mail corporativo deve ser utilizado exclusivamente para fins profissionais

f} Compartithar campanhas e postagens referentes ao Hospital, somente ja divuigadas nos
perfis oficiais do Instituto.

g)  E proibido assediar ou perturbar outrem utilizando as redes sociais seja por meio da
finguagem utilizada, frequéncia ou tamanho das mensagens;

h) [nformacBes sobre os produtos e servicos prestados devem ser verdadeiras,
completas, atualizadas e, sempre que aplicavel e necessério, sustentadas por evidéncias
cientificas, promovendo uma interlocugéo ética e confidvel com suas partes interessadas.

i) Ndo manifestar opinides dando a entender ou subentender que se trata de

posicionamento oficial do Hospital.

il
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eafloozo0
Do Relacionamento Interpessoal

Art. 27 —Todos os empregados, sem distincdo, devem colaborar, de forma eficaz 3 realizacdo dos
fins do instituto, de acordo com os valores. ética, qualidade, humanizacdo, inovacso,

sustentabilidade e transparéncia.

Art. 28 — Comportamento e postura profissional pautados na cordialidade, respeito e espirito de
tompreensdo devem predominar nos contatos estabelecidos com todas as pessoas,

independentemente de posicio hierdrquica.

Art. 29 - O espirito de equipe deve predominar na execucio de todas as tarefas, visando a

realizacdo dos objetivos do instituto com o atendimento integral, seguro e humanizado aos

clientes.

Art. 30 ~ Devem ser observados e respeitados quaisquer manuais, cddigos de ética, normas e
politicas de etiqueta e atendimento, visando a manutencdo de um relacionamento interpessoal

6timo no ambiente de trabalho e o atendimento de qualidade aos clientes.

capfruLo1y
Das Penalidades

Art. 31 ~ Aos empregados transgressores de qualquer norma deste Regulamento ou outras

normas complementares, aplicam-se as penatidades seguintes:

® Adverténcia verbal;

® Adverténcia escrita;

] Suspensdo de até 15 dias, com perda de vencimentos e outras vantagens; e
® Demissdo por justa causa.

Paragrafo Unico — Em uma primeira ocorréncia de falta ou falta leve a adverténcia verbal poderd

ser registrada em um instrumento denominado Histérico do Colaborador. Havendo reincidénciza
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0 empregado sofrera as outras penalidades.

Art. 32 - As penalidades sfo aplicadas segundo a gravidade da transgressdo, considerando sua

repeticdo, a critério do gestor responsavel e/ou do setor de recursos humanos do Instituto.

CAPITULO 12

Do Encerramento do Contrato de Trabalho

Art. 33 - O contrato de trabalho pode ser encerrado:

a) Por mituo consentimento (caso nido haja interesse de renovacio no final do contrato
de experiéncia);

b) Por auséncia ao servico, sem motivo justificado, por mais de 30 (trinta) dias
{abandono de servico);

c) Pelo pedido de demissdo feito pelo empregado (por escrito ao setor de Gest3o de
Pessoas):

d} Pela demisséo do empregado pelo empregador {mediante aviso prévio por escrito ac
empregado);

e) Por demissdo por justa causa {como penalidade pela transgressdo as normas do
contrato de trabatho, deste regulamento e outras complementares);
Paragrafo tnico — O pagamento das parcelas constantes do instrumento de rescis3o serd
efetuado via crédito em conta bancéria, respeitando-se o seguinte prazo:

a) Até o décimo dia, contado da data da notificacdo da demissdo, quando da auséncia

do aviso prévio, indenizacdo do mesmo ou dispensa de seu cumprimento.

Art. 34 — No ato da rescisdo contratual o empregado tem obriga¢do de devolver todos os
materiais {inclusive EPI's), uniformes, crach, chaves e demais materiais ou objetos que lhe
foram entregues para o desempenho de suas fungBes, sob pena de ter os valores

correspondentes descontados de suas verbas rescisorias.
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CAP TULD 13

Das Dispaosicdes Gerais

Art. 35 — Ao empregado é garantido o direito de formular sugestdes ou reclamacdo acerca de

quaiquer assunto pertinente ao servico e as atividades do Instituto.

Art. 36 — Os empregados devem observar o presente Regimento, bem como comunicacfes
internas, circulares, avisos, comunicados e outras instrucdes expedidas pelos setores em que

atuam, setor de Gestdo de Pessoas e Direcdo do Instituto.

Art. 37 — Os casos omissos ou ndo previstos neste Regimento sdo resolvidos pela empresa, a luz
da CLT, Convencio Coletiva e legislagdo complementar pertinente.
Art. 38 - Cada empregado recebe um exemplar do presente Regimento. Declara, por escrito, té-

lo recebido, lido e estar de acordo com todo seu contelido e condicBes.
Art. 39 — O presente Regimento pode ser modificado, atualizado, complementado ou substituido

por outro, sempre que a empresa julgar conveniente, em consequéncia de alteracdo nas rotinas

€ processos de trabatho e na legislacdo.
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REGIMENTO INTERNO DO EMPREGADO
TERMO DE CIENCIA
{Modelo)

O empregado abaixo assinado declara ter recebido um exemplar do Regimento interno do Empregado do

Hospital Regional de Ararangus.
Declara zinda ter lido o presente Regimento e que todas as suas dividas com relagdo aos seus termos foram
esclarecidas de forma satisfatéria, estando de pleno acordo com seu contetido e condicBes.

Assim sendo, o empregado obriga-se a respeitd-io e cumpri-lo de forma integral,

Ararangud (5C}, de de

Nome do Empregado:

Assinatura

15
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METODOLOGIA DA PESQUISA DE SATISFACAO DO USUARIO

A pesquisa de satisfagdo dos usudrios é um instrumento adotado pelo Instituto Maria

Schmitt, com o principal intuito de conhecer o grau de satisfagdo dos pacientes que se

utilizaram de servigos em unidades de sadde sob gestio do IMAS.

Realizar pesquisas de satisfagdo do usudrio é uma prética que oferece, no minimo, duas
grandes vantagens para o Instituto Maria Schmitt, porque elas estabelecem um canal de
didlego com os usudrios, que passam a se sentir mais considerados e contemplados; e o IMAS
ganha mais chances de acertar no oferecimento dos seus produtos e servigos, atendendo as

demandas reais dos seus pacientes.

Sabendo de que o usudrio pensa e espera do Instituto Maria Schmitt, os erros tendem a
diminuir, os processos sdo melhores direcionados e os ajustes sdo realizados partindo de

dados concretos sobre o que realmente deve ser aperfeicoado.

Por isso, existe uma grande diferenca entre Pesquisa de Satisfacio do Usudrio e

Quvidoria.

A ouvidoria trata-se de um canal receptivo aberto para reclamagBes dos pacientes e,
também, de seus acompanhantes ou responsédveis legais. Na ouvidoria os problemas

apresentados, os elogios e criticas sSo recebidos e solucionados de maneira individual.

Por outro lado, a pesquisa de satisfaco do usudrio é pesquisa de opinido, & pro-ativa,
porque o paciente/acompanhante/responsével legal e procurado pelo Instituto Maria Schmitt
com o objetivo de conhecer sua avaliagio acerca dos servicos oferecidos em unidades

hospitalares sob sua gestiio.
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Todas as informaces colhidas na pesquisa de satisfa¢io do usudrio fornecem uma base

para o progresso do Instituto Maria Schmitt, porque busca solugdes a partir da opinido direta

de seus usuarios.

A concepgiio de uma pesquisa, seu processo de implementac3o e a andlise subsequente

de resultados coletados podem ser vistas a partir de uma dtica processual, resumida na figura
01. De fato, o processo de realizagio de uma pesquisa resuita numa série de decisdes gue o
administrador publico deve tomar, desde o primeiro moments - de concepglo da pesquisa -

até o uso potencial dos seus resultados para processos de melhoria organizacional.

Em outras palavras, as principais etapas representadas nesta figura referem-se a
decisBes a serem tomadas acerca dos: a) Objetivos da pesquisa (O qué e por que mensurar?);
b} Os instrumentos de coleta de dados = sua analise (Como coletar e analisar os dados?); ¢)
Uso dos resultados da pesquisa para subsidiar decisbes acerca de melhorias organizacionais,

buscando agregar valor publico.
t— O qué e por que mensurar?

A primeira etapa de uma pesquisa esta relacionada com a especificagio dos objetivos a
serem alcancados com a sua aplicacio ou, em outras palavras, com a resposta as perguntas:
“O qué é preciso mensurar? Por que é preciso mensurar? De fato, pesquisas podem ser
utilizadas para diversas finalidades, de natureza majs tética, avaliando aspectos pontuais dos
insumos, processos, servigos/produtos do Instituto Maria Schmitt, ou de natureza mais geral,
abordando percepgdes acerca da qualidade dos servicos prestados pelo IMAS, ou acerca da
sua imagem organizacional como um todo. logo, antes de empreender um esforgo de
pesquisa, que é sempre um processo custoso e dependente de recursos internos efou
externos a organizagio, é necessario ter clareza da finalidade da pesquisa e a sua relevancia.
Dessa forma, os resultados obtidos podem encadear um desejdvel processo de transformacio

organizacional, visando agregar valor pablico.

Por fim, as pesquisas devem ser utilizadas para avaliar os servicos/produtos piblicos
prestados aos publicos-alvo. Varias dimensdes e abordagens podem ser incluidas nesta etapa. As

mais utilizadas, as pesquisas de satisfacio, tém como objetive mensurar a qualidade do servico
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prestado, tendo em vista as expectativas dos cidad3os-usudrios e a percepgdo acerca do modo

como o servigo fol prestado.
H~ Como coletar e analisar os dados?

Experiéncias analisadas indicam que diversos métodas, quantitativos e qualitatives, podem
ser utilizados em pesquisas orientadas para o usudrio de servigos pliblicos. Esta diversidade
perpassa as fontes de dados que podem ser utilizadas, assim como os instrumentos de coleta e as

técnicas de tratamento e analise dos dados coletados.

Para decidir acerca dos métodos mais adequados de coleta e andlise de dados, Instituto

Maria Schmitt leva em consideracio uma serie de fatores, entre os quais, destacamos:
a) Finalidade da pesquisa;
b) Recursos financeiros e organizacionais disponiveis;

O Instituto Maria Schmitt usa o método de coleta de dados QUESTIONARIO, reconhecendo

as seguintes caracteristicas:

instrumento Modelo Vantagens Desvantagens

Questiondrio Pesquisa de satisfacie | Rapidez; Baixo custo | Nio adequado para
por respondente; | temas mais
Neutralidade; Boa | controversos;
representatividade Perguntas mal
dos  usudtios; Os | redigidas podem

dados padem  ser | influenciar os dados
coletados de diversas
formas: e-mail,
internet,  call-center

ou presencial.

Os questiondrios sondam um grupo de usuarios/acompanhantes para saber se eles estdo
satisfeitos com a qualidade dos produtos e servicos & sua disposicdo. Teoricamente, esse tipo de
pesquisa considera o usudrio como consumidor de servigos, e o convida a se manifestar a respeito
da qualidade dos serviges e quanto 3 forma de prestacdo dos mesmos. A pesquisa é adotada pelo
Instituto Maria Schmitt, para conhecer a satisfacdo da populacio em relacio aos servicos prestados

como um tode, em unidades administradas pela entidade,




INSTITUTO MARIA SCHMITT DE DESENVOLVIMENTO _
DE ENSINO, ASSISTENCIA SOCIAL £ SAUDE DO CIDADAD.

Endereco: Ruz Caetano Lumertz, 746 - Centro — Ararangu3-5C | CEP 82.900-045

Para analisar o recurso a pesquisa de satisfacdio (via questiohdrio) no ambito do Instituto

Maria Schmitt se utiliza da métrica que avaliz a média das respostas para que se tenha uma
visdo ampla sobre a satisfacio do usuério com relagdo aos servicos prestados em pelo

Instituto.

i — Subsidiar decisGes

Se ndo analisar os dados apds a pesquisa, de nada adiantou aplici-lal

Através das informacBes obtidas serd possivel identificar:

» Oportunidades de melhoria;

» Opinides;

» Nivel de satisfacdo ou insatisfacio;

= ldeias para melhoria da execucdo dos servigos.

Com base nisso, as decisdes envolvendo a gestdo das unidades em satide poderdo ser

subsidiadas pelas informactes encontradas na Pesquisa de Satisfacdo do Usudrio.

Oferecer aos usudrios a oportunidade de opinar a respeito do atendimento e servigos

prestados pelo Instituto Maria Schmitt e avallar a percepcio que os mesmos possuern em

relacdo ao funcionamento e a qualidades dos servicos.

Medir a satisfacdo do usudrio em curto prazo;

Entender como o usudrio avalia o servico prestado pelo Instituto;

Prevenir usudrios insatisfeitos e perda de usudrios;

O

Methorar a visibilidade da “marca” do servico publico, especialmente, o prestado

pelo Sistema Onico de Satde;

L

Criar um relacionamento mais préximo com o usuario;
6. Investir em estratégias de processos mais assertivas;

7. Focar na solugdo dos problemas apontados pelos usudrios;
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ELABORACAO DO QUESTIONARIO

Mensalmente devera ser avaliada a PSU, utilizando como instrumento de pesquisa um
questionario-padrio, aplicada por equipe capacitada em pacientes oy acompanhantes de

pacientes, registrada em papel, sendo obrigatoriamente andnima, apenas com identificacdo

numerica, dividida em quatro grupos de usuérios a serem pesquisados.

Unidades para aplicacio da Pesquisa de Satisfacio do Usuario

SETOR N°® de PSU/més

Pacientes ou acompanhantes em atendimento ne servige de urgéncia e 100
emergéncia

Pacientes ou acompanhantes de pacientes interpados 100
Pacientes ou acompanhantes de pacientes em atendimento ambulatorial ou 100
SADT Externo

Pacientes ow acompanhantes de pacientes apos alta hospitalar 100
TOTAL DE PSU POR MES 400

Diante disso, 0s questiondrios ser3o elaborados com perguntas claras e especificas ao
objetivo da pesquisa, setor e publico alve, considerando as diretrizes de cada contrato de

gestdo.

A quantidade de usudrios a serem pesquisados pode variar conforme o contrato de

gestdo.

MOMENTO DE REALIZAGAG DA PESQUISA

1 Apos a utilizacBo do servico de urgéncia e
emergéncia = consulta presencial por equipe

- | capacitada:

_ih't_'é’rﬁa_gﬁb ) Durante a utilizacdo do servico — consulta

presencial por equipe capacitada; B
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-__Anib'p_lat_é_rio/S_ADT__exter_po Fnri e | Apés a utilizagio do servigo ambulatorial oy
R e | de diagnéstico — cansulta presencial por

'g equipe capacatada

'Pé’s-_élta ‘1 A partir de 72h horas apds a afta hospﬁ:aiar -

1 constulta via te!efone por equipe capamtada

Pauentes ou acompanhantes de pamentes -

;'.Pronto Socorro

;intema;ao S o .Pac:entes ou acompanhantes de pacaentes-

Ambulatorlo/SADT externo -'Pacxentes ou acompanhantes de pamentes;

-Pos-aita : --Pac;entes ou acompanhantes de pauentes

Para cada unidade hospitalar:

1 {um) Assistente Social ( Coordenadora das atividades de PSU)

3 {trés) funcionarios/Jovens Aprendizes {Aplicadores dos questionarios)

Para cada unidade hospitalar, segundo as exigéncias do contrato de gestdo:

01 Sala dlspamve! na unldade hospitalar;

01 Computador

01 Telefone, o

100 formulénos/mes para Pronto Socorro,

100 formulanos/mes para AmbuIator:o/SDAT Externo, _

100 formularlos/mes para lntema;ao, S

100 formularlos/mes para Pos AltaHospltalar; S
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Pronto chprr@ i S Trés vezes por semana — 20 pesquisas;
'“EEf_“395_° ' » _ i s | Trésvezes por semana — 20 pesquisas;
Amlﬁﬁl.atc’.rri.o/SADT eﬁtefno Trés vezes por semana — 20 pesquisas;
Pﬁs’»aita' | s ' : ; :.- Trés vezes por semana — 20 pesquisas;

1 Matutino, vespertino e noturno;

- Matutino, vespertino e noturno;

Matutino, vespertino;

Pésalta Matutino e vesperting;

Pronto Socorre : o Mensal;
Internagio = . ' _ | Mensal;
Ambulatério/SADT extérno | _ — Mensal;
Pds-alta ' . .. _ Mensal;

Alternativa - TAvaliagao e :
Otimo . : Forte evidéncia da qualidade | 2
investigada;
Bom Boa evidéncla da qualidade { 1
: investigada;
Regular Média evidéncia da qualidade | 0
. investigada;
Ruim Pouca evidéncia da qualidade | 1
investigada;
Péssimo Nenhuma evidéncia da | 2
gualidade investigada:
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Para obter um indicador de comparagdo, faga uma média ponderada do desempenho de

cada item isoladamente, indicando o peso para cada alternativa da escala, conforme planitha

de tabulacio disponibilizada pelo Instituto Maria Schmitt 3s unidades.
Orientacdes:

1. Oresultado SATISFATORIO sers apurado a partir da divisio do PESO TOTAL (PT) pelo
PESO SATISFATORIO {PS).

2. O resultado INSATISFATORIO serd aﬁurado a partir da diviso do PESO TOTAL {PT)
pelo PESO INSATISEATORIO (P1).

3. Aazlternativa REGULAR & neutra, por isso seu PESO é igual a ZERD;

4. Apds a apuracie dos resuitados individuais de cada setor/item avaliado & possive)
estabelecer o percentual de satisfagé’d/insatisfagé‘o de toda a unidade {Ambulatdrio,
Pronto Socorro, Internagdo e Pos Alta Hospitalar), a partir da construgdo de uma
média; :

5. Considera-se SATISFATORIO as alternativas BOM e OTIMO.

6. Considera-se INSATISFATORIO as alternativas RUIM s PESSIMIO.

Observacdo: Nesse caso, a tabulagfo permite a comparacdo do desempenho entre os

itens avaliados.

Considerando que a Pesquisa de Satisfagio do Usudrio se constitui em meta qualitativa

na maioria dos contratos de gestdo, é imprescindivel que todo material seja conservado em

arquivo pelo tempo que durar o contrato.

L Os formuldrios deverdo ser arquivados em caixas identificadas com o mes e ano da
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realizacdc da pesquisa na unidade hospitalar.

luntamente com os formuldrios deverso ser arquivados os relatérios das pesquisas,

devidamente assinada pele Coordenador da Atividade.

Dentro da caixa os formuldrios dever3o estar perfeitamente organizados por unidade de

pesquisa {Pronto Socorro, Internacio, SADT/Ambulatério/Pds-Alta).

Apos a organizagdo dos formularios dentro da caixa arquivo 2 mesma devers ser lacrada e

acomodada em ambiente capaz de promover a sua conservacio.

Apds a andlise do resultado das pesquisas as unidades devem promover:

e 1.Crie um indicador para mensurar os erros e acertos da gestdo. Assim é possivel
visualizar onde estfig as principais problemas;

e 2, Faga uma andlise critica das pesquisas recebidas. Analise quais sio os pontos
positivos e de maior aten¢do para os pontos negativos. Em geral os feedback hegativos séo
os que dio ideias para melhoriz dos processos;

e 3.Trace um plano de acdo para cada item avaliado abaixo da nota de corte estipulada
por cada contrato de gestdo. O SW2H é uma ferramenta interessante para elaboracio de
planos de acdo;

¢ 4. Divulgue os resultados das pesquisas para todos os envolvidos, assim todos os
colaboradores (funciondrios e prestadores de servico) saberfo o que precisa ser
melhorado;

e 5. D& feedback, converse com os pacientes/acompanhantes explicando o que foi feito
e para saber a opinifo dos mesmos apés as melhorias, principalmente no gue se refere as
pesquisas pos alta hospitalar.

10
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Ambulatério e SADT

IMAS - instituto Maria Schmitt de Desenvalvirnanto Ersing, Assisténda Social o Satde do Cidadds
Haspital Fiorandpolis

i Ambulatotie e SADT N
[BaTA: NUMERO: ]
L Come vocg avalia os servicos prestados e Ambulatério ou Service de imagem
Otimo Borm Regular Fuim Péssimo
Ree g do
Enfermagem

Equipe Meégica

Equipe Assistencial [Nutricionista, Fisiot erapeuta,
Psicoloea, Foroaudiologa)

Exames de Imagem

Hipienicagio o ambiente

Instalagdes fisicas

Como vood avalia as orientagdes recebidas sohze atatamento, exames e procedimentos reaiirados
Otirmp Eom Regular Ruim Péssirno
Receprio
Enfermagem
Equips Médica
Eguipe assistencial [(Nutricionista, Fisioterapects,
Psicoiopa. Fonoaudiologa}
Exames de Imapem
L Vool voltaria a utilizar ngsse servico ou recomendaria pars um parente ou armigo:
De modo geral como voce avalia o Hospital Floriandpolis? "
Qtime | Bam Regular Ruim Pessimo |

Sobre vocé:
Patients
Acompanhante

Sugesties

Rua Santa Rita de Cidssia, 1665 - Horiandpolis/SC

12
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Internados

tMAS - Instituto Maria $eimitt de Desenvoivimento Ensino, Assisténda Sociat e Saide do Cidad 50
Haspital Floriandpokis

i_ internados T

loATA: NUMERO: ]
Cormo vocd avalia os servicos prestados durante asua internacio
Qtime Bom Regular Ruim Pé ssirmu
Recepoac
Enfermagem

Eguipe Miédica

Setvico de Nutdgio

Equipe 3ssistencial {Assistente Sacial, Fisictargpeusa,
Psicdlogs)

Exames de imagem

Higlenizacde do ambiente

Instalzoles fisicas

B
Como vocé avalia as srientagbes recebidas sobre o tratamento, exames € procedimentos realizados
Otirne Bom Regular Rurr Péssime
Recepcio
Enfermagem
Equipe Médica
Servigo de Nutrigic
Equipe assistencial (Assistente Sacizl, Fisiorerzpeutz,
Psicalogs)
Service de Imagerm
Voed voltarls a utiizar nosso servico ou recomendaria para um parente oy armigo?
Be modo gerat como vocs avalia o Hospital Florianopolis?
Otima Bormn Regular Ruin Persgimo
Sobre vocé:

Parienta
Acempanhante

Sugesties

Rua Santa Ritade Cissia, 1665 - Floriandpofis/SC

13




-

INSTITUTO MARIA SCHMITT DE DESENVOLVIMENTO .
DE ENSING, ASSISTENCIA SOCIAL E SAUDE DO CIDADLAD,

Endereca: Rua Caetanc Lumertz, 746 - Centra — Ararangua-5C | CEP 88.900-045

Pés-alta Hospitalar

IMAS - Instituto Marka Schmitt de Desenvolvimento Ensino, Assisténda Social o Satde do Cidad 3o
Hospital Floriandpolis

I Pacientes pés-alta hospitalar i

[paTA: NUMERC: ]

Como vocd avalia os servigos prestados durante asua internagio

Otime Born Regular Ruim Péssima

Recepcdo

Enfermepem

Enuipe Médica

Service de Nutricio

Equipe assistencial (Assistente Social. Fisicterspeuts,
Psicdloga)

Exzmes de Imagem

Higienizacdo do ambiente

Instelzgoes fsicas

Como vocé avalia as orientagSes recebidas sobre a tratamento, exames e procedimentos realizados

Qtime Baorn Regular Ruirm Pessime

Recepeio

Enfermagem

Equipe Médica

Servige de Nulricie

Equipe assistencizl {(Assistente Socisth, Fisioterspeuta,
Psicdlogs)

SErvico de Imagern

Vocé voltaria a utilizar nosso servico ou recomendaria para um parente ou amigo?

De modo geral como vocs avalia o Haspital Horiandpoiis?

Otimo Bom Regular Ruirm Péssimoc
Sobre vocé:
Padente
Acompanhante
Sugesties

Rua Santa Rita de Cassia, 1665 - Floriandpolis/SC
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Pronto Socorro

IMAS - Instituto Maria Schmitt de Desenvolvimento Ensino, Assisténtia Social e Sadde do Cidadse
Hospital Florianopolis

L Pronte Socorro j

[BATA: NUMERD: B
[ Como vocé avalia os servicos prestados no Proatoe Socarro

Otimo Bom Repuiar Ruim Péssime
Recepgio
Erfermagem

Equipe Medica

Exames de Imagem
Migienizagio do ambiente
Instalagdes fisicas

Como vod avalia as orientacBes recebidas sobre o tratamento, exames e procedimentos realizados W
Qtime Bom Regular Ruim Péssimo
Recepeio
[Enfermagem

Equipe Meédica
Servigo de Imegem

Vocé voltaria a utitizar nosso servico ou recomendaria para um parente ou amigo

De modo geral como vocé avalia o Hospital Floriandpolis?

Otime Bom Regular Ruirn Péssimo

Sobre vocé:

Paciente
Acompanhante

Sugestdes

Rua Santa Ritade Clssia, 1665 - Eloriandpolis/SC
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