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A conduta integra, ética e de respeito com todos 0s nossos
publicos de relacionamento é componente essencial na
atuacao da Unimed desde a sua fundagao.

A presente versao do Codigo de Conduta do Colaborador
Unimed trata-se nao somente de um material de consulta,
mas também se configura em um instrumento de trabalho
que orienta sobre a melhor forma de atuarmos em nosso
dia a dia.

Cabe a cada um de nds conhecer, disseminar e aplicar as
diretrizes aqui contidas.

A valorizagao de nossa cultura organizacional, bem como
o cuidado com a nossa marca e reputacgao é dever de todos!
Portanto, convido-os(as) a ler e praticar essas orientagoes,
com a certeza de construirmos relagoes mais sélidas e
alinhadas com nossos principios e valores.

Desejamos a todos que esta relacao que se inicia seja
solida, duradoura e significativa para seu desenvolvimento
pessoal e profissional.

Diretoria Executiva,
Unimed Foz do Iguacgu.



Vocé, que ja esta hd algum tempo na Cooperativa, também € res-
ponsdvel pela perfeita ambientacao e orientacao do seu novo co-
lega de trabalho. Assim sendo:

« Apresente-o aos demais colaboradores;

- Oriente-o pacientemente, sempre que se fizer necessdrio,

- Oriente-o sistematicamente, sobre a segurancga dele, da equipe e
do ambiente de trabalho;

« Trate-o como vocé gostaria de ser tratado.

Nas informacoes em que tiver duividas procure seu superior para
esclarecimentos e nunca se esqueca que, para bem orientar, vocé
precisa se atualizar, principalmente quanto as diretrizes e proce-
dimentos da Cooperativa.

Enfim, apoiando o novo colega, vocé proporcionara a ele:

« Mais tranquilidade;

« Mais seguranca;

« Mais eficacia.
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a) Principios do cooperativismo

O cooperativismo caracteriza-se pela associacao de pessoas ou grupos com mesmo
interesse, que se unem voluntariamente para satisfazer aspira¢oes e necessidades
econdmicas, sociais e culturais comuns, por meio de uma empresa de propriedade
coletiva e democraticamente gerida. Teve suas origens no continente Europeu,
chegando a classe médica, no Brasil, em 1967 com a fundagao da Unimed em
Santos, no estado de Sao Paulo, cujo objetivo era de prover melhores condigoes
de trabalho para a classe médica da regido, espalhando-se por todo o pais e
constituindo o Sistema Unimed.

O maior sistema cooperativista médico do mundo é composto por mais de 350
cooperativas, entre Singulares, Federagoes e Sociedades Auxiliares que tém em sua
base de atuacdo os sete principios do cooperativismo:

1. Adesdo livre e voluntaria;

2. Controle democrdtico pelos socios;
3. Participacdao econémica dos socios;
4. Autonomia e independéncig;

5. Educagao, treinamento e informacao;
6. Cooperagdo entre cooperativas;

7. Preocupacao com a comunidade.

b) Sobre este Codigo

Este é um documento formal que fornece diretrizes para desenvolvermos e
mantermos padrdes de comportamentos éticos elevados em nosso ambiente de
trabalho. Muito mais do que um simples documento, o codigo deve nortear todas as
relagoes que fazem parte de um relacionamento profissional e ser reflexo de nossas
condutas. Vocé participa dessas relacoes a partir do momento em que aceitou fazer
parte do Sistema Unimed e por isso deve assumir tal responsabilidade.

c) A quem se aplica

Este documento deve ser o norteador das condutas profissionais e pessoais a serem
seguidas pelos colaboradores da Unimed Foz do Iguacu.

d) Objetivos deste Cédigo

O co6digo tem como objetivo o alinhamento de conduta para contribuir com a
ampliacdo dos nossos negocios, agregando valor aos servigos que entregamos e
apoiando o crescimento e desenvolvimento de nossas equipes. Além deste, possui
a finalidade de orientar colaboradores quanto as normativas gerais de seguranca
e saude no trabalho, a fim de manter um ambiente laboral sadio e propicio para o
desenvolvimento seguro e de qualidade.

1
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e) Nossa responsabilidade pelo Cédigo

A compreensio de que devemos cumprir as leis vigentes no pais pode nos parecer
obvio. E é com a mesma naturalidade que este codigo deve ser incorporado as nos-
sas relagdes profissionais. Por esse motivo, a partir do momento em que se toma
conhecimento deste documento, ele passa a ser de responsabilidade individual.

Violar as condutas deste cédigo e suas politicas internas decorrentes poderd ndo
apenas acarretar consequéncias juridicas como também comprometer a reputacao
do Sistema Unimed. Portanto, no caso de uma conduta que entre em contradicao
com as diretrizes deste documento, procure os responsaveis pelo setor de gestao
de pessoas da Unimed Foz. Conforme mencionado, seu superior hierarquico tam-
bém podera orienta-lo nesse caso. Nao buscar o pleno esclarecimento de possi-
veis duvidas ou ignorar atitudes que estejam em desacordo com este documento
torna-se uma conduta inaceitdvel. Assim como todos, fazemos parte e formamos
esse sistema cooperativo, assim se torna compartilhada a responsabilidade pela
aplicabilidade e gestao do Codigo de Conduta do Colaborador.
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O sistema Unimed, composto por Singulares, Federagoes, Sociedades Auxiliares e
Confederacdo Nacional das Cooperativas Médicas, nasceu com a fundagao da Uni-
med Santos (estado de Sdo Paulo) pelo Dr. Edmundo Castilho em 1967 como uma
resposta da classe a mercantilizagdo cada vez maior da medicina.

O grande diferencial do Sistema Unimed € o sistema de intercambio, que consiste
no atendimento dos clientes de uma Singular (Unimed onde o beneficiario fez o
plano de satde) por outra de outra cidade.

A Operadora Unimed Foz do Iguacu foi fundada em 04 de agosto de 1989, com a
intencao de defender o mercado de trabalho do profissional médico, garantindo as
condigOes bdsicas para que estes permanecessem em constante processo de apri-
moramento e para oferecer a populagdo o acesso a uma medicina de qualidade,
sem que a saude, tdo essencial a vida, fosse transformada em objeto de lucro.

Atualmente, nossa estrutura de negécio é formada pela Operadora de Plano de
Saude e pelo Hospital Unimed, que atuam para obter redugdo de custos e garantir
a satisfacao de seus beneficiarios.

O Hospital Unimed Foz do Iguacu foi fundado em 02 de outubro de 2002, com o
objetivo de verticalizar os servicos hospitalares da operadora Unimed Foz, geran-
do a reducao de custos assistenciais e possibilitando a manutengao da viabilidade
econdmica da cooperativa.

O Centro de Especialidades foi fundado em 23 de outubro de 2019 também com
o objetivo de verticalizar servicos de diagndstico psicolégico e médico, gerando a
reducao de custos e melhor atendimento aos nossos beneficidrios.



2. Principios
fundamentais da
organizacao
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a) Missao, Visdo e Valores

Nossa missdo, visdo e valores formam os principios que norteiam nossas agoes,
refletem nossa identidade organizacional e mostram para clientes, colaboradores
e empresas parceiras como conduzimos nosso trabalho.

b) Nosso Produto

Servigo em Saude.

c) Missdo da Operadora e Centro de Especialidades

Unimed

Prover solucbes em saude e assegurar a satisfacdo dos clientes, valorizando o
trabalho dos médicos e colaboradores dentro dos principios do cooperativismo e
da sustentabilidade.

d) Missao do Hospital Unimed

Proporcionar assisténcia segura, inovadora e sustentavel tendo como base os
principios da qualidade técnica.

e) Visdo da Operadora Unimed
Conquistar a liderang¢a no mercado de planos de satide em Foz do Iguacu até 2021.

f) Visdo do Hospital Unimed
Ser referéncia na baixa e média complexidade, com qualidade técnica e seguranca
na aten¢do a satide para melhorar a vida das pessoas.

g) Valores

Etica: agir com transparéncia, respeitando os acordos estabelecidos.

Profissionalismo: buscar a credibilidade na execug¢do de nossos trabalhos,
por meio do aprimoramento continuo, comprometidos com o resultado.

Responsabilidade socioambiental: comprometer-se com a sociedade e
com a preservacgao do ambiente.

Desenvolvimento humano: buscar o aprendizado profissional e pessoal
com foco em melhoria continua.

Humanizagdo: valorizar as relagdes e o potencial humano tratando a todos
com empatia.

Comprometimento: ser responsavel pelo desenvolvimento da institui¢ado,
envolvendo-se com seus objetivos por meio das atitudes positivas na apli-
cacdo das politicas internas.

Acolhimento: ser comprometida com o bem-estar das pessoas (clientes,
acompanhantes, colaboradores, médicos e parceiros), valorizando o atendi-
mento integral e individualizado.

Competéncia: ter habilidades técnicas e habilidades comportamentais
para trazer resultados para a instituicao e para todos os envolvidos.
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h) Estruturas e Regras

Para o desenvolvimento de suas atividades, a Unimed Foz do Iguacu dispoe de
Politicas, Protocolos, Programas, Planos, Regimentos, Procedimentos, Mapeamento
de Processos/Fluxogramas, Memdria de Processo Decisério (MPD) e Manuais de
Organizacdo. Colaboradores, Parceiros e Clientes devem seguir as regras aplicdveis
a cada caso, conforme o publico-alvo discriminado.

Politicas: sdo normas expedidas pela Diretoria da Unimed Foz do Iguagu
que exprimem os principios que direcionam a atividade da instituigao,
orientam os Gestores e Lideres para que difundam na organizacdo os
principios adotados pela Unimed Foz do Iguacu. Publico-alvo: colaboradores
e parceiros.

Protocolos: sao regras que orientam e padronizam as diretrizes a serem
seguidas na rotina e organizacao dos servigos assistenciais. Os protocolos
contétm o passo a passo das ag¢des multiprofissionais. Publico-alvo:
colaboradores e parceiros que atuam na assisténcia a saude.

Programas: é o conjunto de medidas institucionais, como projetos,
cronogramas de trabalho, planos, treinamentos e campanhas, para
fortalecer e intensificar agoes de qualidade e seguranca. Articula projetos
e planos, garantindo a orientacdo para uma finalidade comum. Publico-
alvo: colaboradores e parceiros.

Plano: é o documento que retine um conjunto de macro-agoes destinado a
minimizar riscos a instituicdo. Método detalhado que sistematiza um
conjunto de procedimentos destinados a evitar ou minimizar riscos.
Publico-alvo: colaboradores e parceiros.

Regimento: ¢ um documento que dispde sobre o funcionamento de
determinadas atividades desenvolvidas. Publico-alvo: colaboradores e par-
ceiros.

Procedimento: é a forma que descreve o passo a passo das atividades
operacionais da instituicao, objetivando a sua padronizacao. Essas atividades
devem ser seguidas pelo executor. Ptblico-alvo: colaboradores e parceiros.

Fluxogramas/mapeamento de processos: é a representacao grafica e es-
quemdtica das fases de um processo de trabalho. Publico-alvo: colabora-
dores e parceiros.

Manual de organizacdo: é um documento que contém a organizagdo de
cada um dos setores do estabelecimento e indica a estrutura, a hierarquia,
as atribuicdes, as responsabilidades, as competéncias, definindo quem esta
habilitado a exercer determinada funcdo em determinada drea. Publico
-alvo: colaboradores e parceiros.

Memdria de processo decisério (M.PD.): documento para registro dos moti-
vos, circunstancias e principios de decisdesrelevantes. Todos os profissionais
que atuam na Unimed Foz do Iguagu, parceiro ou colaborador, devem
seguir as regras editadas por esta instituicao. A depender da gravidade do
caso, colaboradores e parceiros podem sofrer san¢oes pelo descumprimento
das regras editadas pela Unimed Foz do Iguagu.




3. Nossas @
condutas pessoais 1
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a) Colaboradores

A Unimed Foz reconhece o capital humano como fator-chave para o éxito da
organizacao. Logo, é fundamental a manutencdo de equipes preparadas, motivadas
e em continuo processo de aprimoramento profissional.

O colaborador, quando em cargo de gestdo, responsavel por pessoas e processos,
tem papel preponderante na disseminagdo e na aplicacdao do Cédigo de Conduta do
Colaborador e deve criar um ambiente que estimule o respeito e o desenvolvimento
pessoal e profissional. Portanto, sao deveres de todos os colaboradores:

1. Estimular o trabalho em equipe, com respeito a individualidade e a busca
de consenso entre as pessoas;

2. Contribuir para um ambiente saudavel, colaborativo, independente do
cargo ou posicao hierdrquicy;

3. Comunicar imediatamente ao superior imediato, qualquer ato ou omis-
sdo que o colaborador julgar antagonico a sua fungdo e/ou aos interesses e
objetivos da Unimed;

4. Ter iniciativa, estar comprometido na busca de conhecimento e preparo
profissional e informar o superior imediato quando ndo se considerar ca-
pacitado para executar alguma tarefa, a fim de obter os meios para superar
essa limitacao;

5. Reconhecer os erros cometidos, comunicando ao superior hierdrquico o
ocorrido e usa-los como fonte de aprendizado, tendo a oportunidade de eli-
minar as causas e evitar sua repeticao;

6. Ser criterioso com sua conduta em ambientes publicos, agindo com pru-
déncia e zelo, em circunstancias de sua atividade profissional, nao expondo
a imagem da Unimed;

7. Respeitar e reconhecer a autoria de trabalhos ou ideias alheias.

8.Zelar pela satde e seguranga no ambiente de trabalho, de modo a garantir
a integridade fisica e psicoldgica dos colaboradores;

9. Ao identificar possiveis situa¢des de risco no ambiente laboral, informar
imediatamente a seguranca do trabalho, a fim de minimizarmos a possibili-
dade de ocorréncia de acidentes de trabalho e doencas ocupacionais.
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A Unimed Foz respeita e zela pela protecao dos direitos humanos reconhecidos
internacionalmente, prezando por um ambiente de trabalho harmonioso e
compartilhando a responsabilidade de desenvolver e encorajar o respeito pelos
direitos individuais e fundamentais sem qualquer tipo de distin¢do a pessoa.

Comportamentos discriminatérios em fungcdo de cor, género, religido,
nacionalidade, orientagdo sexual, origem social, preferéncias politicas e
religiosas, entre outros, ndo sao praticas aceitaveis pelo Sistema Unimed. Todos
devem ser tratados de forma igualitdria e possuir as mesmas oportunidades
de valorizagdo profissional. Prezamos por um comportamento responsavel
enquanto cidadao corporativo, sendo o respeito a dignidade humana um fator
primordial para o desenvolvimento sustentavel. E dever de todos participar da
construcdao de um ambiente de trabalho inclusivo, tratando colegas de trabalho
e outros publicos de relacionamento da Unimed de forma respeitosa e igualitaria.

E obrigacao de todos contribuir para que o ambiente de trabalho esteja livre de
qualquer espécie de assédio, que corresponde a praticas discriminatdrias, abusivas
e, por vezes, criminosas de relacionamento.

O assédio moral se caracteriza pela exposicdo de uma pessoa a situagdes
humilhantes e constrangedoras, repetitivas e prolongadas, durante a jornada
de trabalho e no exercicio de suas fungoes, através de atos e comportamentos
agressivos que visam a desqualificacao, desmoralizagao ou desestabilizacao
emocional do ofendido, tornando o ambiente de trabalho desagradavel, hostil e
pernicioso.

O assédio sexual é uma espécie de violéncia praticada por meio de atos claros,
explicitos ou sutis e insinuados, como forma de coacdo e/ou abuso de poder.

A falta de dentincia da vitima pode reforgar a atitude do(a) agressor(a). Portanto, a
vitima ou mesmo os colegas que tenham ciéncia de fatos que caracterizem casos
de assédio moral ou sexual devem romper o siléncio e registrar a denuncia no
setor de gestdao de pessoas da Unimed Foz.

A Unimed Foz considera a informacao um ativo de grande valor e que deve ser
tratado com responsabilidade e confidencialidade. Portanto, devemos:

Preservar o carater confidencial das informagdes que estejam acessiveis,
independentemente de sua natureza (comercial, estratégica ou tecnolégica);

Manté-las na esfera exclusiva das pessoas envolvidas no processo e
jamais utiliza-las para beneficio préprio, inclusive apés o desligamento da
organizacao, a menos que isso seja liberado por areas ou pessoas autorizadas
a fazé-lo;
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Manter sigilo profissional: ter cuidado ao tecer comentdrios sobre
0s negocios, as atividades da organizacdo e de clientes que utilizam os
servicos Unimed. Esse cuidado deve ser tomado em qualquer local ou
veiculos de comunicagdo e até mesmo em eventuais trocas de informacdes
com representantes desses veiculos;

Obter autorizacdo prévia do superior imediato ou drea responsavel para
promover palestras, conferéncias, apresentag¢des, publicagdes, comentarios
ou outra forma de comunicac¢do com o publico externo, por meio dos quais
sejam expostos conceitos, planos, resultados, estratégias, nome e imagem
da Unimed;

Realizar trabalhos académicos sobre a Unimed ou fornecer materiais
e informacdes para que terceiros o fagam, somente com a autorizacdo e/
ou acompanhamento da drea responsdvel pelo assunto e/ou pelo setor de
gestao de pessoas. O resultado do trabalho de natureza intelectual e de
informacgoes estratégicas gerados na Unimed é de propriedade exclusiva
da instituicao;

Seguir a politica de seguranga da informacao ou normas e procedimentos
que abranjam um conjunto de medidas referentes ao uso correto das
infomacgodes da Unimed, garantindo a sua confidencialidade, integridade e
correta divulgacao. Essas normas e procedimentos devem estar baseados
nas regras e nas instru¢des quanto ao uso e guarda de informagoes em
saude, redigidos pela Agéncia Nacional de Satude Suplementar (ANS),
Conselho Federal de Medicina (CFM), Sociedade Brasileira de Informadtica
em Saude (SBIS) e Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

Comunicar ao superior imediato ou drea responsavel todo e qualquer
incidente relacionado a seguranca da informagdo que for identificado
dentro e fora dos perimetros da organizagao para que a empresa possa
tomar as devidas providéncias,

Prezar pela qualidade dos dados inseridos nos sistemas, pois deles
dependem todos os resultados obtidos nas andlises das informacoes da
0rganizacao;

Reportar o mais rdpido possivel ao departamento de Tecnologia da
Informacdao qualquer nao conformidade operacional encontrada nos
sistemas, seja ela gerada por erros sistémicos, seja por processos equivocados.

Textos, relatérios, pareceres, softwares, dentre quaisquer outros materiais
desenvolvidos no ambito da organizacao, sio de propriedade da Unimed, nao
sendo permitido o uso individual ou cessdao do referido material a terceiros sem
autorizacao formal da Diretoria Executiva da Unimed.
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Para a Unimed, a reputagdao e a credibilidade sao ativos importantes, pois
contribuem para fortalecer a imagem da organizacdo como entidade sélida e
confidvel. A participacdo dos seus colaboradores na internet e midias sociais afeta a
reputacao e credibilidade da marca Unimed. Logo, alguns cuidados sdo essenciais:

Nao compartilhar imagens (fotos ou videos) da instituigdo, dos
colaboradores ou dos clientes em redes sociais ou qualquer forma de
comunicagdo sem o consentimento da Unimed em casos que possam
prejudicar a imagem da organizagdo. Caso veja algo na rede que seja
prejudicial a empresa, envie e-mail para comercial@unimed.coop.br;

Ao afirmar em seu perfil que vocé é um colaborador do Sistema Unimed,
deve atentar-se se o que publica vai contra as diretrizes da marca. Zelamos
pelo cuidado ao préximo, pelo cooperativismo e pela medicina justa;

Ndo é permitido divulgar informagdes de uso interno ou confidencial
e rotinas de trabalho;

Ndo disseminar, por qualquer meio, incluindo correio eletronico e
internet, eventuais mensagens que versem assuntos ilegais, pornograficos,
discriminatérios de qualquer origem, de cunho religioso ou politico-
partidario ou em desacordo com os principios éticos da Unimed,;

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;

Compartilhar campanhas e postagens referentes a Unimed, somente ja
divulgadas nos perfis oficiais da cooperativa.

Néo utilizar o WhatsApp corporativo apos periodo de expediente.

A Unimed Foz nao autoriza e nao se responsabiliza por conversas
relacionadas ao trabalho apéds o periodo de expediente.

Para conhecer todas as orientacoes e algumas dicas sobre a utilizagao das redes
sociais, acesse o Guia de Presencga em Midias Sociais Unimed, disponivel:
unimed.me/guiadigital.

Toda e qualquer informacdo interna e institucional, inclusive imagens, que nao
sejam de dominio publico, é consideradainformagao confidencial. Os colaboradores
devem manter seguranca e sigilo de informacdes confidenciais, principalmente,
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informagoes e imagens relacionadas a pacientes, informacdes financeiras, acordos,
contratos, projetos, estudos, documentos, bases cadastrais, infraestrutura, entre
outros. As informacdes e os conhecimentos internos nao podem ser utilizados para
fins pessoais ou favorecimento de terceiros. Todos os registros relacionados ao
trabalho sao de propriedade da Unimed Foz do Iguacu, mesmo aqueles de autoria
ou participagao dos colaboradores.

Os documentos em papéis, principalmente aqueles que contém informacdes
de pacientes, devem ser guardados em local protegido e com acesso restrito, de
acordo com as rotinas existentes e prazos legais estabelecidos.

A marca Unimed possui uma identidade sélida. Ela transmite nosso compromisso
com a vida, com as pessoas e o mundo e, por isso, cada profissional vinculado ao
Sistema Unimed deve zelar por ela.

Isso significa que a percepcao das pessoas acerca da marca Unimed pode ser
influenciada pela postura de cada individuo que representa as cooperativas
Unimed. Por essa razdo, se faz necessdrio seguir as diretrizes que asseguram o
fortalecimento desse ativo.

Todas as diretrizes estratégicas e de aplicagdo da marca Unimed estdao disponiveis
na Central da Marca, o portal de branding exclusivo do Sistema Unimed, disponivel
em: unimed.me/centraldamarca.

O cuidado com o patriménio e com os recursos da Cooperativa é exemplo de
dedicacdo e respeito ao trabalho. Zelar pelos objetos, equipamentos, méveis e
iméveis demonstra responsabilidade, evita prejuizos e se reflete em beneficios
para toda a organizagao. Sendo assim, sao deveres de todos:

Zelar pela integridade do patriménio da Unimed Foz;

Nao utilizar para fins particulares e satisfacdo de interesses pessoais os
recursos, o patrimoénio, os equipamentos e as instalacdes da Unimed Foz.
Eles devem servir exclusivamente ao uso em suas operagoes,

Submeter a avaliacdo da Unimed Foz questdes relativas a doagdo, a venda
e a cessdo de uso de imdveis. A cooperativa deve considerar questoes
socioambientais para esse processo;

Utilizar os meios de comunicagao da organizacao — internet, e-mail e
telefone — para assuntos que sejam pertinentes ao trabalho.
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No desempenho das atividades, todos devem manter processos e procedimentos
capazes de evitar riscos previsiveis, desperdicios, fraudes ou outras formas de
evasdo de recursos, riscos a reputacdo ou imagem da institui¢do, procurando
sempre a melhoria continua.

As orientacdes, as regras e as condutas esperadas dispostas neste Codigo também
sdo aplicaveis aos recursos proprios do Sistema Unimed.

As especificidades inerentes a operacao de cada recurso préprio ou publicos de
relacionamento devem ser tratadas por documento complementar.

O cuidado para assegurar a imparcialidade e mitigar conflitos de interesse em
relagdo aos possiveis relacionamentos pessoais no local de trabalho deve ser
observado. Para isso, sao deveres de todos:

Respeitar as diretrizes adotadas na Unimed onde atua;

Informar previamente o setor de Gestao de Pessoas/Recursos Humanos
as situacoes de relacionamento — sendo afetivo, de parentesco ou amizade
—que possam causar conflitos ou influenciar as atribui¢oes dos profissionais
envolvidos, prevalecendo o mecanismo adotado pela Unimed.

O Sistema Unimed reconhece a satde e a seguranca no local de trabalho como
direito fundamental e elemento essencial para sua sustentabilidade. Todas as
decisdes tomadas devem proteger a saude e a seguranca no local de trabalho.
Portanto, sao considerados deveres:

Seguir normas e procedimentos requeridos pela Unimed Foz na
realizacao de suas atividades profissionais, obedecendo sempre normas
de satude e seguranca do trabalho e incorporando nas atividades diarias
o uso adequado dos equipamentos de protecao individuais e coletivos —
quando a fungao exigir, nao aceitando executar qualquer atividade
em condicao de falta de seguranca, preservando sua integridade
fisica e a de seus colegas, tanto na execucdo interna quanto na prestagcao de
servigo externo.

A Unimed Foz incentiva o equilibrio fisico, emocional, intelectual e social de seus
colaboradores por meio da adogao e manutencao de habitos saudaveis, visando o
bem-estar e a seguranca de suas equipes. Dessa forma, nao é permitido utilizar ou
estar sob a influéncia de alcool ou drogas ndo prescritas, narcéticos ou qualquer
outra substancia controlada conforme definida pela lei penal no ambiente de
trabalho ou em qualquer outra atividade relacionada a Unimed.
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Nao é permitido o consumo do cigarro ou outros tipos de tabaco nas dependéncias
da empresa.

E vedada a comercializacio (oferta, compra, venda ou entrega) de produtos ou
servicos de quaisquer naturezas nas dependéncias da empresa, independente-
mente de ser durante ou fora dos horarios de expediente de trabalho.



5. Nossas condutas nas
relacoes comerciais
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a) Conflito de interesse

Todos devem zelar para que determinadas a¢des ndo gerem conflito com os
interesses da Unimed e ndo causem dano a sua imagem e reputagao. Desse modo,
é de extrema importancia seguir as observacgoes:

1.N3o agir de forma a priorizar o interesse pessoal que afete a capacidade
de avaliacao de determinado negocio que seja interessante a Unimed Foz;

2.Nao receber beneficios que configurem retribuicido ou para obtencdo de
posicdo favoravel;

3.Nao estabelecer relagdes comerciais privadas por meio das quais se
obtenha privilégios;

4.Nao utilizar informacoes confidenciais privilegiadas para qualquer
finalidade que nao seja de interesse da Unimed Foz;

5.Em qualquer processo seletivo, sempre seguira politica derecrutamento
e selecdao da Unimed Foz;

6.Ndo aceitar participagao em eventos com despesas de deslocamento,
passagens, didrias e alimentacao pagas por beneficiario ou fornecedor,
exceto quando houver a necessidade de conhecimento dos servigos
prestados e com a devida autoriza¢ao do superior imediato;

7.Nao desenvolver tarefas ou assumir responsabilidades externas que
afetem o desempenho de suas fungoes na Unimed Foz;

8. Ndo solicitar emprego ou beneficios para si ou terceiros em empresas de
clientes, parceiros ou fornecedores;

9. Informar ao superior imediato e ao setor de Gestao de Pessoas/Recursos
Humanos sobre a intencao de assumir um segundo emprego, trabalho
de consultoria ou sociedade em empresa de qualquer natureza com
antecedéncia.

Sao exemplos de conflitos de interesses:

-Solicitar ou aceitar patrocinio, dinheiro, brindes, tickets, passagens,
pagamentos de servicos ou produtos, de qualquer fornecedor, cliente,
concorrente ou parceiro, diretos ou indiretos, para qualquer atividade
profissional ou pessoal (prépria ou para terceiros);

. Utilizar a sede, as instalacoes, os equipamentos, nome, imagem ou
quaisquer outros bens ou direitos da instituicdao para uso pessoal ou de
terceiros por ela nao autorizados e que ndo sejam para cumprimento das
suas atividades;
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«Manter atividades paralelas utilizando-se do mesmo tempo que
contratualmente deveria ser dedicado a instituigdo para exercicio de
atividades particulares, comerciais, cientificas ou académicas;

- Deixar de cumprir regras e obrigagdes inerentes ao cargo, funcao ou
obrigacao contratual para favorecer terceiros;

- Dispor de informacoes confidenciais que, se utilizadas, possam trazer
vantagens pessoais;

« Agir em nome da institui¢cdo sem observancia das suas politicas, regras
e processos, ainda que ndo gere qualquer prejuizo ou vantagem, acarretando
a aparéncia de conflito de interesses, sendo que como tal deve ser tratado.

b) Corrupcao

A Unimed deve combater a corrupcao em todas as suas formas, sendo elas:
extorsao, propina, improbidade administrativa, crimes contra a ordem econémica
e tributdria, entre outras. Portanto, é dever de todos seguir as seguintes diretrizes:

1. E proibida a participacio em qualquer forma de corrupcao ou suborno,
incluindo pagamentos ou outros modos de conferir beneficios a qualquer
responsavel, proveniente de institui¢ao publica ou privada, visando
influenciar a tomada de decisdes em descumprimento da legislacao vigente,

2.S30 proibidos e intolerdveis por parte da Unimed Foz ndo somente
a participagdo direta em atos de corrupg¢ao, suborno ou pagamento
de propina, como também o conhecimento, incentivo ou qualquer
participacdo indireta em atos ilicitos anteriormente nomeados.

c) Brindes e favorecimentos

Receber e fornecer brindes sdao prdaticas comuns no ambiente empresarial.
Com o objetivo de evitar que tais praticas influenciem decisdes e gerem
favorecimentos indevidos, € necessdario estabelecer as seguintes regras:

1.Ndo é autorizado solicitar e nem aceitar qualquer incentivo em dinheiro,
comissdes, propinas ou equivalentes em seu favor ou em favor de terceiros;

2.Ndo é autorizado aceitar presentes ou brindes com valor superior a
R$50,00! Todos devem orientar os beneficidrios ou clientes para que
facam elogios por escrito nas redes sociais o que gerara beneficio para
toda a instituicao e também para o colaborador;,

3.Caso o colaborador receba qualquer convite para eventos, feiras ou
congressos, de clientes, fornecedores, parceiros ou prestadores de servicos,
deverad solicitar que essa pessoa, empresa ou fornecedor procure o setor de
Gestao de Pessoas da Cooperativa que fara as devidas orientagdes.



6. Nossas condutas em
relacdo a publicos de
relacionamentos externos
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Atender os clientes com profissionalismo, competéncia, presteza e
empatia, oferecendo a eles um tratamento digno e de respeito aos seus
direitos;

Fornecer todas as informagoes solicitadas de forma atualizada, clara,
precisa e transparente, permitindo aos clientes tomarem a melhor decisao
em todos 0s momentos;

Atender as solicitagoes de clientes com respostas rapidas, de forma
adequada e no prazo prometido, mesmo que negativas, e de acordo com a
legislacao vigente,

Ser receptivo as opinides dos clientes e encaminha-las para a andlise dos
setores responsaveis, a fim de promover melhorias no atendimento, nos
servigos e nos produtos;

Garantir a entrega dos servicos e dos produtos com alto padrao de
qualidade, dentro dos prazos preestabelecidos;

Tratar com confidencialidade as informacdes fornecidas pelos clientes;

Nao oferecer tratamento preferencial, a quem quer que seja, por motivos
de ordem pessoal;

Assumir com franqueza a culpa por eventuais erros cometidos e buscar
solucdes que atendam as necessidades dos clientes;

Buscar solugoes mais adequadas para a resolucao de problemas que
envolvam os clientes, valendo-se da ética, conforme a politica de atuagdao
da Unimed.

Efetivar a contratacao de fornecedores, prestadores de servigcos e parce-
rias com base em critérios técnicos, profissionais, éticos e nas necessidades
da Unimed. Conduzi-la por meio de processos predeterminados, tais como
concorréncia, cotagao de precos ou critérios eminentemente técnicos que
garantam a melhor rela¢do custo/beneficio;

Realizar negoécios com fornecedores de boa reputacao;

Praticar uma politica de precos justos - de acordo com o mercado - e que
seja compativel com a qualidade e a quantidade dos produtos ou servigos
oferecidos;

Contratar pessoas ou organizacoes que respeitem a legislacdo do pais,
particularmente no tocante ao trabalho de criancas e adolescentes, e que
cumpram as suas obrigacdes fiscais, tributdrias, trabalhistas, previdencia-
rias e ambientais;

Valorizar a contratagdo de empresas socialmente responsaveis, compro-
metidas com o bem-estar de seus colaboradores e o desenvolvimento sus-
tentdvel da sociedade e do meio ambiente;

Promover o desenvolvimento de vinculos de negdcios sustentaveis com
os fornecedores relevantes aos negdcios (relagdes ganha-ganha).
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Realizar a contratacao de prestadores de servigcos de satide com base em
critérios técnicos, profissionais e éticos alinhados as diretrizes e aos princi-
pios da Unimed por meio de processos objetivos e transparentes;

Primar por relagoes duradouras, sem prejuizo para a livre iniciativa e a
concorréncia, mas evitando o rompimento da presta¢do do servigo de sai-
de contratado de forma abrupta e unilateral;

Zelar pela contratacdo de prestadores de servicos de saude que valori-
zam a qualidade e a eficiéncia no atendimento aos clientes da Unimed, pois
consideramos a rede de atendimento como um de nossos mais preciosos
bens;

Praticar uma politica de precos justos, de acordo com o mercado e que
seja compativel com a qualidade e a quantidade dos produtos e
servicos oferecidos;

Nao contratar prestadores de md reputacao, procurando empresas que
busquem ser referéncia no setor da saude suplementar, comprometidas
com programas de gestdo da qualidade e de acreditacdao de seus servicos
de saude;

Contratar empresas que atendam rigorosamente as normas regulamen-
tares do setor de saide, inclusive as que se referem as exigéncias sanitarias
e ambientais;

Exigir a permanente qualificacao da empresa contratada por meio de trei-
namentos de seus colaboradores e investimentos em setores especificos.
Facilitar a troca de informacao entre as instituicoes e manter a confidencia-
lidade das informacdes dos pacientes e das empresas que sao conhecidas
em virtude da prestacio de servigos de satde;

Permitir o controle e a fiscalizagcdo permanente dos servicos oferecidos,
a fim de manter a qualidade e a eficiéncia desejadas com base em padroes
nacional ou internacionalmente reconhecidos;

Assegurar que sejam priorizados os atendimentos as pessoas com defici-
éncia, as gestantes, as lactantes, as criancgas, aos adolescentes e aos idosos,
na forma da legislagao civil, e os casos de urgéncia e emergéncia;

Valorizar a contratacao de empresas socialmente responsdveis, compro-
metidas com o bem-estar de seus colaboradores e o desenvolvimento sus-
tentdvel da sociedade e do meio ambiente.

Apoiar politicas e prdticas regidas por principios éticos, que promovam
0 cooperativismo, o desenvolvimento e o bem-estar social. E nao adotar,
com relacao ao setor publico, qualquer iniciativa que possa ser interpretada
como trafico de influéncia;
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Analisar a participacao do Sistema Unimed no processo eleitoral, pre-
vista em lei, e exercé-la desde que a legislacao eleitoral seja rigorosa-
mente cumprida, em conformidade com as normas internas, e que sejam
respeitadas as opinides individuais dos colaboradores;

Cumprir as normas vigentes do setor de regulamentacgao dos planos
de satde, sempre buscando preservar os direitos de nossos clientes e do
Sistema Unimed. Qualquer orienta¢do a respeito dessas questoes deverd
ser obtida nas areas juridica e de regulacao;

Manter um bom relacionamento com os 6rgaos reguladores, sempre
procurando defender os interesses do Sistema Unimed, expondo as opi-
nides de forma clara e objetiva;

Jamais oferecer qualquer vantagem indevida a agente publico, nacio-
nal ou estrangeiro, ou licitante concorrente;

Jamais praticar fraudes e atos de corrupcao ou qualquer agao que pro-
porcione alguma vantagem, seja em licitacoes, seja em contratos admi-
nistrativos ou pela regulacao do setor.

Primamos por um bom relacionamento com todas as esferas governamentais e
reguladoras, respeitando leis, normas e regulamentos, observando os principios
constitucionais e o direito vigente. Para isso, mantemos canais permanentes de
comunicacao e didlogo, buscando transparéncia e respeito mutuo.

Em caso de fiscalizagao, somente o colaborador autorizado pela Unimed Foz do
Iguagu poderd fornecer as informagdes necessdrias e, em caso de notificagao ou
quaisquer orientacoes recebidas, o Departamento Administrativo da Operadora
devera ser informado imediatamente.

Nenhuma forma de pagamento ou qualquer outro beneficio poderd ser oferecido a
uma autoridade ou servidor da administracdo publica direta ou indireta, seja esta
federal, estadual ou municipal, em troca de vantagens. Em 2013, foi editada a Lein°
12.846, de 1° de agosto de 2013, que trata da responsabilizagao de pessoas juridicas
por prdticas de atos contra a Administra¢do Piblica. As pessoas juridicas podem ser
responsabilizadas pela pratica desses atos, mas nada impede que o administrador
ou a pessoa que cometeu o ato (qualquer colaborador ou parceiro) também seja
responsabilizado pessoalmente.

Delegar a comunicacao das Cooperativas aos profissionais da area,
assegurando condic¢des para o eficaz atendimento da midia, cuidando para
que a imagem da Unimed se apresente de forma unificada e zelando pela
reputacao do Sistema Unimed, conforme Diretriz Nacional de Comunica-
¢ao disponivel em: unimed.me/diretrizcomunicacao;
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Somente conceder declarac¢des e entrevista, bem como receber profissio-
nais de midia, caso seja um dirigente ou colaborador porta-voz na Unimed
devidamente preparado, ciente das orientagoes contidas na Diretriz Nacio-
nal de Comunicagao;

Priorizar nas relagdes com a imprensa, as orientagoes contidas na Diretriz
Nacional de Comunicagao: unimed.me/diretrizcomunicacao.

Manter o relacionamento respeitoso com a concorréncia, reconhecendo
que sua existéncia serve como estimulo aos nossos esforgos de inovacgao e
aperfeicoamento de prdticas e produtos;

Estdo plenamente vedadas as condutas anticompetitivas, incluindo ati-
tudes que possam comprometer a postura ética da Unimed ou parecer vio-
lagoes a legislacao;

Participar de iniciativas de organizacoes concorrentes, que sejam de in-
teresse da saide publica e benéficas aos clientes e a comunidade em geral;

Considerar que a disputa pelo cliente ¢ uma prdtica normal na ativida-
de das empresas e que ndo ha razdo para retaliagdes nos casos de éxito do
concorrente.

Efetivar a parceria considerando uma politica de preco justo, que seja
compativel com a qualidade e quantidade de servigos negociados. Valorizar
vinculos de negdcios em que sejam considerados o equilibrio, a transparén-
cia, a discri¢do e a imparcialidade nas negociagoes (relagdo ganha-ganha);

Buscar parceiros comprometidos com o aprimoramento de seus proces-
sos de governanga, sustentabilidade econémica e desenvolvimento social;

N3o atuar como funciondrio, executivo ou consultor de parceiros comer-
ciais, os colaboradores e demais pessoas de cargos com vinculo direto;

Informar sobre a politica e as restricdes do uso da marca Unimed ao ne-
gociar com parceiros comerciais;

Manter relacionamento cordial e utilizar meios de comunicagao de for-
ma responsdavel com parceiros comerciais, ndo expondo negativamente a
imagem da Unimed.

Respeitar a tradigdo e a identidade cultural das comunidades onde a
Unimed estiver inserida;
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Contribuir para a melhoria da qualidade de vida da comunidade local
por meio de agdes e uso de conhecimentos inerentes ao negécio Unimed;

Participar de agoes e debates com a comunidade, que tenham como
objetivo principal o bem comum e o desenvolvimento local.

Incentivar, apoiar e participar de praticas de trato de residuos, sejam eles
organicos, sejam eles recicldveis e (quando aplicavel) de satde, gerados pela
Unimed, mantendo sua corresponsabilidade com esse material e colocan-
do em pratica as boas recomendacodes e obrigagoes legais referentes a esse
assunto;

Incentivar praticas de baixa emissdao de gases nocivos ao meio ambiente
e acdes para controlar, diminuir e mitigar tais emissoes inevitaveis em prol
da atividade diaria;

Participar, promover e estimular iniciativas ou campanhas internas de
esclarecimento e educacao, que tenham como objetivo a criacdo de uma
“consciéncia ambiental” a fim de preservar o meio ambiente,

Identificar e mensurar os impactos ambientais da atividade produtiva
das Cooperativas, desenvolvendo estratégias para sua reducao, controle e
compensagao;

Disseminar e praticar utilizacao de meios eletronicos ou outras ferramen-
tas disponiveis para troca de informagdes no Sistema Unimed que reduzam
ou evitem o desperdicio de recursos materiais e de energia.

Manter uma relagao de respeito e apoiar as iniciativas e os acordos cole-
tivos de melhoria para a qualidade de vida e beneficios dos colaboradores
e seus familiares;

Reconhecer a legitimidade de sindicatos e associacoes de classe e nao
praticar qualquer forma de discriminagao contra os colaboradores que a
eles se filiem;

Respeitar os aspectos legais e os direitos individuais referentes a obri-
gatoriedade de contribuicdes com os sindicatos e as associagoes de classe.
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Na Unimed Foz do Iguagu, sustentabilidade é uma condicao vital para
os negdcios a longo prazo, imprescindivel para o sucesso da organizagao e
intrinseca aos valores da cooperativa.

A instituicdo esta engajada na protecao do meio ambiente, por isso, no
momento da integragao vocé recebera um recipiente destinado a ingestao
de liquido quente e outro de liquido frio, além de participar de orientacoes
e dinamicas relacionadas ao manejo, transporte e segregacdo de residuos.

Continuaremos a compartilhar com nossos clientes e comunidade em
geral informagdes sobre nossos programas ambientais, trabalhando em
conjunto com os lideres comunitdrios e todos aqueles que compartilham
do nosso compromisso de proteger o meio ambiente em beneficio das ge-
racoes futuras.



7. Politicas de
gestao de pessoas
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a) Comunicacgdo interna
Nossa comunicacdo interna é realizada por meio das seguintes ferramentas:

Correio Eletronico: os computadores da empresa estao ligados em rede e possuem
correio eletronico, denominado no computador por Microsoft Outlook, ou seja,
todos os computadores da empresa podem comunicar-se, inclusive com outras
Unimed's do Estado.

O correio eletronico deve ser utilizado para agilizar a comunicagao interna.
Contudo, no e-mail devem transitar pela rede apenas assuntos de interesse da
empresa.

Obs. a assinatura digital fica restrita a informacao do nome completo do
colaborador e o seu cargo conforme o contrato de trabalho.

Normativos, comunicados internos, politicas, protocolos, programas, regimentos,

procedimentos operacionais, manuais, memoria de processo decisério: sio
documentos norteadores das diretrizes da empresa.

b) Administracdo de pessoal

1. Admissao

Somente serao admitidos na Unimed Foz os que se compromissarem a cumprir
o disposto no presente codigo que se aplica a todos os colaboradores, ndo sendo
possivel alegar ignorancia de seus dispositivos.

Oinicio da prestacao de servico so se dara apds a declaragao formal do colaborador
de ter conhecimento de todas as normas contidas no presente cédigo, além do
processo de admissao.

Para ser admitido como colaborador, além do cumprimento das disposigoes legais,
o candidato deve seguir aos seguintes requisitos:

1. Ser aprovado no processo seletivo;
2. Fornecer todas os documentos admissionais exigidos;
3. Fornecer as fotografias exigidas;

4. Submeter-se ao PCMSO - Programa de Controle Médico e Satide Ocu-
pacional;

5. Prestar com exatidao e sob sua responsabilidade, informagoes sobre seu
estado pessoal, de saude e familiar, mantendo-as atualizadas e fornecendo
comprovagao quando exigida por lei ou solicitada pela Empresa;

6. Realizar os treinamentos iniciais obrigatorios.

7. Participar do processo de integragao.
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2. Contrato de trabalho

O Contrato de Trabalho serd precedido por outro, de experiéncia, que obedecera
as seguintes regras:

1. O periodo de experiéncia serd fixado de acordo com a natureza do servigo
e na sua auséncia de qualquer estipulacdo, sera de 90 (noventa) dias (45
dias com prorrogacao de mais 45 dias);

2. O contrato de experiéncia podera ser rescindido por qualquer das partes
e a qualquer tempo, observadas as disposi¢des previstas na CLT;

3. O contrato de experiéncia, para todos os efeitos legais, se ndo rescindido,
passarad a vigorar como contrato de trabalho definitivo e sem determinagao
de prazo.

3. Aviso prévio

Ndo havendo prazo estipulado para o término do Contrato de Trabalho, qualquer
das partes podera rescindi-lo mediante aviso prévio de 30 (trinta) dias.

A falta de aviso prévio por qualquer das partes contratantes estara sujeita as
penalidades previstas no art. 487, § 1°e 2° da CLT.

4. Horario de trabalho

Os registros dos hordrios de trabalho serdo feitos por meio do uso da digital nos
Relogios de Ponto, marcados cuidadosamente pelos préprios colaboradores, ndo
se admitindo neles quaisquer emendas, rasuras ou alteragoes.

Quando ocorrer qualquer erro ou engano na marcagao do ponto, o colaborador
deve comunicar tal fato imediatamente ao seu superior imediato, cabendo a este
tomar as providéncias necessarias para a devida correcdo.

a) O hordrio de trabalho estabelecido no Contrato de Trabalho deve ser
cumprido rigorosamente por todos os colaboradores;

b) De acordo com a CLT (art. 58, pardgrafo 1°): “Nao serao descontadas nem
computadas como jornada extraordindria as variagdes de hordrio no regis-
tro de ponto nio excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo
de dez minutos didrios”;

¢) E dever do colaborador efetuar o registro na hora do inicio e término de
cada periodo de trabalho (inicio, saida e retorno da refei¢do e término da
jornada de trabalho);

d) Se houver motivo para o descumprimento do hordrio ou o ndo compa-
recimento ao trabalho, deve ser apresentada a justificativa ao superior hie-
rarquico;
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e) Os colaboradores nao poderao se ausentar do local de trabalho antes do
término da jornada, salvo se previamente autorizados pelo seu superior
imediato;

f) E vedada a permanéncia nas dependéncias da empresa em horérios dife-
rentes ao de sua jornada de trabalho ou nos periodos de intervalo, exceto se
autorizada previamente pelo superior hierarquico;

g) Serdo toleradas até 02 (duas) ocorréncias de justificativa de esquecimento
de registro do ponto por més;

h) E vedada a troca de horério de trabalho ou troca de folga, exceto se auto-
rizadas previamente por escrito pelo superior hierarquico;

i) E vedada a marcacio de horérios de qualquer meio que nio o ponto ele-
tronico digital.

5. Intervalos intrajornada

a) Deverdo ser realizados e respeitados os intervalos minimos para descan-
so/alimentagao dependendo da jornada contratada;

b) E vedado o nio cumprimento do tempo minimo de intervalo para des-
canso/alimentacao.

6. Periodo de amamentacgao

Para amamentar o filho até que este complete 6 (seis) meses de idade, as
colaboradoras tém direito, durante a jornada de trabalho, a 2 (dois) descansos
especiais, de meia hora cada um.

c) Horas extras

a) E vedada ao colaborador a realizagao de horas extras sem prévia autori-
zacao do superior hierdrquico, salvo exce¢des poderao ser realizadas res-
peitando a politica interna de horas extras da Unimed Foz;

b) Quando houver necessidade de realizar hora extra, é dever do colabora-
dor solicitar ao seu superior imediato por meio do formulario “Solicitagao
Prévia para Realizag¢ao de Horas Extras”, com no minimo 24 (vinte e quatro)
horas de antecedéncia, descrevendo o motivo e solicitando sua autorizagao,

¢) E vedada a realizacio de jornada superior a 10 horas de trabalho ao dia
(paragrafo 2° do art. 59 da CLT);

d) E vedada a realizacio de horas extras nas jornadas de 12x36 horas.
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1. Viagens a trabalho

Viagem a trabalho é aquela em que o colaborador necessita se deslocar, por um
periodo, de seu habitual local de trabalho para outras localidades, a fim de exercer
atividades de interesse da Unimed.

Para conhecer a politica de viagens ao trabalho, solicite informagdes ao Setor de
Gestao de Pessoas, nela estarao contidas todas as regras para pagamento de horas
extras bem como informacoes gerais.

2. Faltas e atrasos

As faltas e atrasos ao trabalho deverao ser comunicadas no mesmo dia ao superior
hierarquico e s6 serdo justificadas pelos motivos discriminados na legislagao
trabalhista, desde que comprovados documentalmente.

No caso de faltas nao justificadas pelos motivos previstos em lei, a falta sera
descontada na folha de pagamento do colaborador e serd avaliada a aplicacdo de
medidas disciplinares.

3. Atestados médicos

a) Atestados superiores a 15 (quinze) dias serao submetidos a avaliagdo do
médico do trabalho vinculado a empresa;

b) Atestados superiores a 03 (trés) dias serao encaminhados ao médico
emissor, a fim de comprovar sua validade e manter acompanhamento dos
mesmos junto ao setor de seguranca do trabalho.

¢) Atestados de acompanhamento familiar e declaragdes de auséncia tem-
poraria em virtude de assisténcia a saide ndo abona falta, exceto nos casos
expressamente previstos na legislacdo vigente;

d) Em caso de licenga médica, € obrigatdria a apresentagdo do atestado mé-
dico ao superior hierdrquico em até 48 (quarenta e oito) horas da data do
atendimento conforme estabelece legislacao trabalhista vigente;

e) A n3o apresentagdo do atestado dentro do prazo estipulado, caracteriza
falta grave e é passivel de sang¢do disciplinar.

f) O colaborador afastado do trabalho por motivo de doenga por mais de
15 (quinze) dias, sera obrigatoriamente, encaminhado a Previdéncia Social
para usufruir dos beneficios que lhe sejam devidos;

g) Serd considerado valido o atestado médico que preencher os seguintes
requisitos:

« Nome completo do paciente;

« Carimbo com nome completo do médico e CRM;

« Assinatura do médico que emitiu o atestado;

« Data e periodo de licenca médica;

« Apresentagao em folha timbrada.

« CID - Classificagdo Internacional de Doengas (ndo obrigatério)
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h) Atestados de Doagao de Sangue conforme artigo 473 da CLT, o emprega-
do poderd deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do saldrio por um
dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagdo voluntdria de
sangue devidamente comprovada.

i) Atestados de acompanhamento, conforme o artigo 473, CLT no que tange
a falta do responsdvel para acompanhar o filho menor no médico disciplina
que o empregado podera deixar de comparecer ao servi¢o sem prejuizo do
saldrio:

XI - por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em
consulta médica.

No atestado médico de acompanhante deverd constar o nome do paciente e
nome do acompanhante, indicando seu grau de parentesco.

4. Remuneracao

O pagamento do salario sera realizado até o 5° (quinto) dia util de cada més, com
direito a adiantamento equivalente a 40% (quarenta por cento) no dia 20 (vinte) de
cada més.

5. Salario Familia

O salario-familia é concedido ao colaborador que possui filhos de até 14 anos de
idade ou que sejam considerados legalmente invalidos, sendo que as condigoes de
pagamento sao estabelecidas pelo INSS.

6. Férias

Apo6s 12 meses de trabalho, o colaborador terd direito a férias, que serdo
programadas anualmente pelo superior hierdrquico, nos 11 meses subsequentes
ao periodo aquisitivo.

7. Identidade Funcional

a) O crachd é sua identificagdo funcional e abrange todos os colaboradores,
independentemente de seu nivel hierarquico;

b) O colaborador € inteiramente responsdvel pela guarda e utilizagdo
adequada de sua identidade funcional (crachd);

¢) O colaborador tem o dever de portar seu cracha dentro da Cooperativa ou
quando a servigo dela;

d) A perda do crachd deverd ser comunicada imediatamente ao setor de
Gestao de Pessoas para as devidas providéncias;

e) No caso de perda o empregado arcard com o pagamento de reposigdo da
2% (segunda) via;

f) Deverad apresentar todas as atualizagdes da Previdéncia Social em caso
de afastamento;

j) As colaboradoras gestantes apds o parto deverdo apresentar atestado de
licenga maternidade e a certiddo de nascimento da crianca.



ooo
oog

BHCHSD

8. Saud do trabalh
aude e seguranca do trabalho @

A adocdo e a manutengao de boas préticas de seguranca sao fundamentais para
garantir a integridade e a saude de nossos colaboradores e parceiros. Incentivamos
atividades diarias e campanhas internas proporcionando um ambiente adequado
ao exercicio de nossas fungoes. Todavia, 0 compromisso com a satide e segurancga
é responsabilidade de todos, sendo obrigatério:

1. Agir de acordo com os regulamentos e procedimentos de Seguranga no
Trabalho da Unimed Foz do Iguacu;

2. Sempre utilizar os respectivos EPI's (Equipamentos de Protec¢do Individu-
al) fornecidos para o desempenho das atividades quando necessdrios den
tro de cada segmento da Unimed Foz do Iguacu, tendo como responsabili
dade seu uso, guarda e conservacgao, devendo substitui-los quando danifi-
cados ou extraviados;

3. Garantir e preservar a limpeza, organizacao e seguranga em todas as nos-
sas instalagoes;

4. Nio obstruir rotas de fuga e equipamentos de preservacao e combate a
incéndio;

5. Ndo consumir ou estar sob efeito de bebida alcodlica ou qualquer tipo de
droga durante a realizagao das suas atividades profissionais;

6. Comunicar ao Departamento de Seguranca do Trabalho e ao gestor ime-
diato quando estiver em tratamento médico e submetido a medicamentos
que possam interferir em seus reflexos e raciocinio e, consequentemente,
na segurancga durante a realizagdo do trabalho;

7. O uniforme e os EPI's - Equipamento de Protecao Individual - serdo for-
necidos pela empresa de acordo com a area de atuacdo do colaborador e
conforme o PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - vigente;

8. Ao desligar-se da empresa, os EPI'S deverdo ser entregues ao setor de
Gestao de Pessoas limpo e em perfeito estado de conservagao, sob pena de
desconto em rescisdo.

9. Manter portas corta-fogo fechadas, porém nunca trancadas.

A saude de nossos colaboradores é muito importante para nds. Cada gestor deve
acompanhar junto ao setor de Gestao de Pessoas o periodo de realizagido de exames
periddicos e se as pessoas estdo aptas a realizarem suas atividades.

a) Conforme NR 7 do Ministério do Trabalho, os colaboradores deverao
realizar os exames ocupacionais admissionais, periddicos, de retorno ao

trabalho, mudancga de fungdo e demissional.

b) As guias de encaminhamento serdo enviadas pelo SESMT RH aos
coordenadores de setor, 0s quais irdo entrega-las aos colaboradores.
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¢) Os exames e consultas ocupacionais deverdo ser realizados conforme
agendamento programado, ndo sendo aceito prazos posteriores.

d) O colaborador que nio realizar os exames complementares e consultas
ocupacionais no prazo estabelecido estara sujeito a sangdo disciplinar.

E recomendado que todos participem das campanhas de vacinacio

realizadas pela Unimed Foz do Iguacu, diminuindo assim, o absenteismo e
presenteismo.

Todos os colaboradores do servico de satide devem estar devidamente imunizados
periodicamente aos agentes patolégicos a qual estdo expostos. Por isso a NR 32
estabelece que este meio de imunizacdo deve ser realizado primariamente através
da vacina, portanto manter a carteirinha de vacinacdo em dia é compromisso
marcado dentro do Hospital Unimed Foz.

Colaborador, fique atento! E necessdrio estar em dia com as seguintes doses:

HEPATITE B;
TRIPLICE VIRAL:
TRIPLICE BACTERIANA;
FEBRE AMARELA:;
INFLUENZA/GRIPE.

A nao apresentacao da carteira de vacinagao em dia ao setor de seguranga do
trabalho acarretara em sangdes disciplinares.

9. CAT (COMUNICADO DE ACIDENTE DE
TRABALHO)

Ap6s a chegada ao hospital que recebeu atendimento, caso o colaborador tenha
condicbes, deverda comunicar o ocorrido ao Departamento de Seguranga e
Medicina do Trabalho (SESMT) para as devidas providéncias ou, caso contrdrio,
solicitar a um familiar para realizar o comunicado.

Acidentes ocorridos e ndo comunicados em tempo habil ao setor de seguranca do
trabalho - maximo de 24 (vinte e quatro) horas - para o registro da CAT, ndo serdo
considerados para efeitos legais.



8. Deveres e
obrigacoes

3
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Sao deveres dos colaboradores:

1. Acatar e cumprir instrugoes de seus superiores hierdrquicos;

2. Observar e zelar pelo cumprimento deste cédigo, circulares e avisos que
forem distribuidos ou afixados;

3. Desempenhar com eficiéncia, presteza e atencdo as atribuigoes de sua
funcdo, objetivando melhores resultados e solicitando, se necessario, ins-
trucdes e esclarecimentos para atingi-los;

4. Comunicar fatos cuja ocorréncia venha alterar as informagoes referidas
neste cédigo;

5. Responsabilizar-se pelas ferramentas e equipamentos e/ou veiculos que
lhe forem entregues, respondendo pelos mesmos em caso de perda ou inu-
tilizacdo, seja por mau emprego, seja por negligéncia;

Nota: no caso de utilizacao de veiculo da empresa, o colaborador respondera pelas
multas de transito advindas por ato de infragdo ao Cédigo Brasileiro de Transito e
pela respectiva pontuacdo em sua Carteira Nacional de Habilitagdo. Responderd
também solidariamente, tanto civel como criminalmente, pelos prejuizos causados
a terceiros resultantes de impericia e/ou negligéncia de sua parte.

6. Informar qualquer alteracao de seu estado civil, militar, aumento ou re-
ducdo de pessoas da familia e eventual mudancga de residéncia,

7. Frequentar os cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeigoamento
em que a Empresa o matricular, desde que previamente acordado;

8. Manter seu armdrio individual (ou assemelhado) em perfeitas condigoes,
nele guardando apenas objetos de uso pessoal, permitindo inspecao pelos
seus superiores, nao se responsabilizando a empresa por falta ou desapare-
cimento de objetos ali guardados.
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E vedado aos colaboradores:

1. Ocupar-se, mesmo fora de seu periodo de trabalho, em atividade prejudi-
cial a Cooperativa;

2. Circular listas, abaixo assinados ou promover sorteios, apostas e rifas para
qualquer fim, ressalvados os casos expressamente autorizados;

3. Utilizar aparelho celular nas dependéncias da empresa, salvo em caso de
0 uso ser inerente a atribui¢ao de suas funcoes;

4. Utilizar equipamentos eletronicos de entretenimento durante o expe-
diente;

5. A entrada nas dependéncias da empresa de colaboradores que estejam
alcoolizados ou sob efeito de drogas;

6. A saida/retirada de qualquer material, mdquinas/equipamentos, veiculos
sem a prévia autorizagao da Diretoria da Empresa;

7. A guarda de objetos (bolsas, pacotes, malas, embrulhos) de pessoas estra-
nhas na empresa sob qualquer pretexto;

8. Utilizar motorista ou qualquer outro colaborador para servigos externos
particulares;

9. Ficar dentro do setor durante o periodo de intervalo sem autorizagao por
escrito do superior hierarquico;

10. Passear nas dependéncias da empresa sem um determinado fim ou em
setores alheios ao seu, atrapalhando o desempenho e a concentracao dos
colegas de trabalho, inclusive nos horarios de almoco;

11. Realizar mudangas dos mdéveis/equipamentos do setor sem comunicar
ao superior hierarquico;

12. Contribuir direta ou indiretamente para a falta de higiene nas depen-
déncias da Cooperativa;

13. Receber visitas particulares durante o hordrio de expediente.

14. Utilizar jaleco ou qualquer outro equipamento de protecdo fora do am-
biente de trabalho, como rua, refeitério, sala de descanso de funcionarios e
guarita.

15. Utilizar adornos como aliancas, anéis, pulseiras, relégio de uso pessoal,
colares, brincos, piercings e gorros customizados com pedrarias nas depen-
déncias do Hospital Unimed Foz.
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16. Utilizar calcados abertos. Entende-se por calcados abertos aqueles que
proporcionam exposi¢ao da regido do calcaneo (calcanhar), do dorso ("pei-
to") ou das laterais do pé. Essa normativa aplica-se unicamente a colabo-
radores e cooperados que exercem atividades de promocao a assisténcia
hospitalar. Recepcdo, administracao e telefonia podem utilizar calcados no-
meados como sapatilhas e sapatos de salto.




10. Nossos
beneficios
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a) Vale-transporte

A Cooperativa disponibiliza o vale-transporte para o colaborador mensalmente,
sendo que o valor descontado é de até 6% (seis por cento), conforme determinado
na legislacdo, sobre o salario do colaborador.

O fornecimento de vale-transporte é regido pelo Decreto n° 95.247/1987 seguindo
as diretrizes de seus artigos 3° e 7°, portanto, o beneficidrio firmard compromisso
de utiliza-lo exclusivamente para seu efetivo deslocamento de residéncia-trabalho
e vice-versa.

b) Vale-alimentacao

A Unimed Foz também fornece mensalmente aos colaboradores o vale-
alimentacao, um cartdo prdtico e facil de usar, que oferece autonomia e liberdade
de escolha na compra de géneros alimenticios em supermercados, mercearias,
agougues, padarias e outros estabelecimentos credenciados.

O valor é creditado mensalmente em um cartdo magnético particular para cada
colaborador conforme determina a CCT vigente do Hospital e Operadora.

Em casos de afastamentos previdenciarios por auxilio doenca, cessa o beneficio do
colaborador até o seu retorno ao trabalho.

Em casos de afastamentos previdencidrios por acidente de trabalho, o colaborador
continua a receber o beneficio normalmente.

c) Dia da Fruta

O consumo frequente de frutas melhora o humor, ajuda na absorcao de nutrientes,
reduz a fome e auxilia no controle do colesterol. E por todos os beneficios que
esses saborosos alimentos promovem, a Unimed Foz do Iguacu fornece frutas aos
colaboradores semanalmente, para que o horario de intervalo seja um momento
de descanso e também de cuidados a saude.

d) Assisténcia médica

O colaborador tera direito a usufruir do Plano de Satde Coletivo Coparticipativo da
Unimed Foz apds o periodo de experiéncia de seu contrato de trabalho.

As op¢des do Plano de Saude sao:

1 - Ambulatorial + Hospitalar + Enfermaria;

2 - Ambulatorial + Hospitalar + Apartamento;

3 - Ambulatorial + Hospitalar + Enfermaria com Obstetricia;

4 - Ambulatorial + Hospitalar + Apartamento com Obstetricia.

Dentre as modalidades descritas, ambas sao adequadas como Plano Coparticipativo
50% (cinquenta por cento), podendo ser estendido aos dependentes legais (conjuge
e filhos).
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Apenaso colaborador serd isento de cobranca de sua mensalidade e os dependentes
legais terao custo conforme tabela especial do plano empresarial.

Durante os afastamentos, os colaboradores que fizerem o uso do plano deverao
procurar o setor de gestao de pessoas para realizar o pagamento de mensalidades
e/ou coparticipacoes.

Importante: em caso de rescisdo contratual, esse beneficio serd cancelado
automaticamente pela Operadora, devendo a carteirinha do colaborador e
dependentes serem devolvidas ao Setor de Gestao de Pessoas no dia da rescisao
contratual.

e) Presente de aniversario

Como incentivo a cultura, a Unimed Foz presenteia os aniversariantes de cada més
com ingressos de cinema.

f) Programa de imunizagdo

Visando a promocao a satide dos colaboradores por meio da prevenc¢do de doengas,
a Unimed Foz disponibiliza anualmente a vacina para HIN1, a mesma é ministrada
por um profissional da saude, que fornece o comprovante da vacinacao a todos os
colaboradores. Além deste, também é realizado o gerenciamento das doses que
compoem as vacinas: dupla bacteriana, triplice viral, hepatite B e febre amarela.

g) Treinamentos

A Cooperativa promove treinamentos diversos de acordo com calenddrio anual,
com o propésito de preparar o colaborador para a realizagao de determinada tarefa
e/ou otimizar seu desempenho na operacionalizacao dos processos que estao em
curso.

As informagoes sobre os treinamentos estardo disponiveis por meio do setor de
Treinamento e Desenvolvimento da Unimed Foz ou de seu superior hierarquico.

h) Uniformes

E permitido apenas o uso de sapato social totalmente fechados, com ou sem salto
de cores neutras (preto, cinza, marrom ou tons de nude).
Néo é autorizada a utilizacdo de ténis de qualquer tipo.

ExcecoOes para os dias frios:

Feminino

- Sera permitido apenas o uso de blusas finas de 1a com manga longa na cor
preta ou cinza.

- Sera permitido o uso de casacos na cor preta ou cinza.

- E autorizada a utilizacao de botas cano curto desde que nao seja aparente
por cima da calga social, de cores neutras (preto, cinza, marrom ou tons de
nude). N3o sera permitido o uso de lengos, cachecéis e mantas.
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Masculino:

« Serd permitido apenas o uso de blusas finas de 13 preta ou cinza.
« Serd permitido o uso de casacos na cor preta ou cinza.

- E permitido somente o uso de sapatos sociais.

- Ndo serd permitido o uso de cachecéis ou mantas.
i) Manifestacoes

OCanaldoCoédigode Condutada Unimed FozdoIguacu éregulado e supervisionado
pelo setor de Gestao de Pessoas.

Em caso de suspeita de violagao dos termos deste Cédigo, das politicas internas e
leis deve-se comunicar diretamente em um dos seguintes acessos:

Telefone: (45) 2102-7600
(45) 2102 7627 - Gestao de Pessoas
Email: denuncia@unimedfoz.com.br

Sera garantido o sigilo da comunicagdo e/ou denuncia, assim como do remetente.
Para cada manifestacao ou caso, havera o registro do procedimento, respectivo
processo de apuracdo, acompanhamento e analise definidos pelo regulamento
desse setor.

Fica estabelecido o prazo de 30 (trinta) dias para o processo de apuracao de
cada procedimento, podendo ser prorrogado de acordo com a complexidade e
determinacao da area de Gestao de Pessoas.

j) Protecdo aos que formulem manifestacdo

Exceto por forga de lei ou solicitagao judicial, a institui¢dao esta comprometida com
o sigilo e confidencialidade e garante que a identidade daqueles que interagirem
com a instituicdo por meio de denuncias, sugestoes e reclamacdes sera preservada.

As manifesta¢des poderdo ser registradas de forma identificada ou anénima. Ao
fazé-lo de forma identificada, o manifestante podera ser eventualmente contatado
para esclarecimento de possiveis duvidas, o que assegura que as informacoes
sejam analisadas de maneira rapida e objetiva.

A instituicdo devera tomar todas as medidas necessdrias para proteger, contra

qualquer retaliacao, os manifestantes que, de boa fé, comunicarem desvios de
conduta que envolvam pessoas relacionadas a institui¢ao.

k) Canal do Beneficidrio Unimed Foz

www.unimed.coop.br/web/fozdoiguacu
E-mail: gestaodepessoas@unimedfoz.com.br
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Estamos certos de que vocé ndo terd dificuldades em adaptar-se a sua nova vida
profissional. O Setor de Gestdo de Pessoas esta a sua disposicao para ajuda-lo no
que for preciso para esclarecer todas as suas duvidas.

Sua missdao como colaborador da Unimed Foz do Iguagu comeca agora. Seu
esforco, somado ao de todos, contribuird para tornar maior o sucesso do nosso

empreendimento e o seu em particular.

Seja bem-vindo e boa sorte!
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Termo de Compromisso

Declaro, para os devidos fins, que tomei conhecimento do Cédigo de Conduta
do Colaborador da Unimed Foz, assim como afirmo ter lido e compreendido o
documento, e assumo o compromisso de cumpri-lo e respeitd-lo durante toda a
minha trajetéria nesta empresa.

Declaro ainda que, caso ocorram situagdes nao citadas e que gerem duvidas sobre

a conduta correta, procurarei orientagao com o responsavel pelo setor de Gestao de
Pessoas ou com o meu superior imediato.

Foz do Iguagu, de de

Nome completo:

Assinatura:
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Termo de Compromisso

Declaro, para os devidos fins, que fui orientado a partir do Cédigo de Conduta
do Colaborador da Unimed Foz que devo comunicar imediatamente ao meu
supervisor hierdarquico e ao setor de segurancga e saude do trabalho todo acidente
ocorrido no horario de expediente para as devidas providéncias.

Foz do Iguacu, de de

Nome completo:

Assinatura:
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Termo de Compromisso

Declaro, para os devidos fins, que tomei conhecimento a partir do Cédigo de
Conduta do Colaborador da Unimed Foz que ¢é proibida a utilizacao de adornos
como aliancas, anéis, pulseiras, relégio de uso pessoal, colares, brincos, piercings e
gorros customizados nas dependéncias do Hospital Unimed Foz.

Da mesma forma, declaro estar ciente de que colaboradores e cooperados que
exercem atividades de promocao a assisténcia hospitalar nao devem utilizar
calcados abertos. Entende-se por calcados abertos aqueles que proporcionam
exposicao da regido do calcaneo (calcanhar), do dorso (“peito”) ou das laterais do
pé. Areas afins, como recepcio, administracio e telefonia podem utilizar calcados
nomeados como sapatilhas e sapatos de salto, desde que nao circulem em dreas
assistenciais.

Foz do Iguacu, de de

Nome completo:

Assinatura:

Termo de Compromisso

Declaro, para os devidos fins, que fui orientado a partir do Cédigo de Conduta
do Colaborador da Unimed Foz que devo realizar os exames ocupacionais
(admissionais, periddicos, retorno ao trabalho, mudanga de fung¢io e demissional),
conforme orientagdo do PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude
Ocupacional e solicitacdao do SESMT - Servico Especializado em Seguranca e
Medicina do Trabalho.

Da mesma forma, declaro estar ciente de que a nao entrega das carteiras de
vacinagao, bem como o nao monitoramento da mesma mediante solicitacao
da empresa, a falta de uso ou, o uso incorreto dos Equipamentos de Protecao
Individual (EPI) e outras obrigacoes legais conforme Normas Regulamentadoras
de Seguranca e Saide do Trabalho, que colocam em risco a satide do colaborador,
incidirao em sancodes disciplinares.

Foz do Iguacu, de de

Nome completo:

Assinatura:
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