


Introducao

H& uma crescente preocupacdo em relacdo & ética na as-
sisténcia & salde e & ética em geral, o que, para as institu-
Icoes de saude, resulta em uma sobreposicdo de atencdo
e expectativas que torna a gestdo da ética mais complexa.

Assim, as Instituicdes de salde tém de assegurar um
modelo operacional em que os diversos aspectos de suas
atividades, como o processo de compras, os modelos de
rermuneracdo, as Iniclativas de reducgdo de custos, a gestdo
do acesso ¢ saude, a protecdo da privacidade e a segu-
ran¢a do paciente, a gestdo do relacionamento com médi-
cos, Industria, governo e operadoras de planos de saude,
entre outros, atendam aos mais elevados padrées éticos,
sendo exercidos com lisura e responsabilidade.

A criacdo de uma estrutura interna, composta por este
manual, construido com a participag¢do da lideranga, e pelo
comité institucional de dilemas éticos e bioéticos, reafirma
O compromisso com as atitudes corretas na condug¢do das
atividades e, principalmente, em relagcdo ds pessoas e re-
forca a seriedade com que a gestdo da ética é conduzida

pelo Grupo CITA.



Objetivo

O objetivo deste Manual é conter
disciplina, para que todos os cola
tender quais comportamentos
desenvolvimento de suas funcoes, criando ©
ra organizacional baseada em principios éticos e honestos.

Medidas Disciplinares

As medidas disciplinares pelo descumprimento do Codigo
de Conduta e Etica Institucional deverdo ser aplicadas de
acordo com a gravidade da conduta, o nivel hierdrquico do
infrator na organiza¢do, a extensdo do dano causado &
reputacdo e & Imagem do Grupo CITA e o grau de rein-
cidéncia.

As sang¢des a serem aplicadas podem ser:
a) adverténcia verbal:

b) adverténcia escrita;

) suspensado;

d) desligamento ou rescisdo contratual.

O Grupo CITA poderd optar por ndo seguir a ordem de
aplicagdo das medidas disciplinares descritas acima, em
razdo da gravidade da conduta ou de reincidéncia ou
quando afetar a reputacdo ou Imagem no mercado ou
junto aos clientes. O Comité Institucional de Dilemas
principios Eticos e Bioéticos & o érgdo responsavel pela
definicdo das medidas disciplinares em razéo do descum-
orimento deste Cédigo de Conduta e Etica Institucional,
cabendo ao gestor imediato do infrator a aplicagdo da pe-
nalidade.




Responsabilidades

o As diretrizes contidas neste Manual devem ser obser-
vadas por todos os funciondrios e diretores no desem-

penho de suas fungdes no Grupo CITA

Esse manual serve de guia para as tomadas de decisdo
clinica e administrativas

Esse manual estd em consondncia com a Politica de
Etica Institucional

Os membros da diretoria e todos que exercem fungdes
de lideranca sd@o os principais responsdavels por fazer
cumprir as diretrizes desse Manual.

e Os lideres da empresa sdo responsdvels por manter um
amblente ético, pelas seguintes tarefas:

® Incentivar e divulgar as diretrizes desse Manual
entre os membros da sua equipe;

® Explicar a sua equipe a importdncia do cumpri-
mento desses padroes;

® Encorajar a discussdo de padroes e situagdes de
pratica operacional;

® Responder pronta e adequadamente as questdes
levantadas pelos colaboradores;

Neste sentido, a andlise de conflitos e dilemas éticos
deve acontecer de maneira rigorosa, transparente e d
Ao sobrérazoes justificavels.




@ Devem também seguir este Manual todos os profissionais
que, de alguma forma, mantenham relacionamento
com o Grupo CITA, ou seja, médicos do corpo clinico
aberto, prestadores de servigos, fornecedores envolvidos
na prestacdo de servigos ao Grupo CITA e as Clinicas ou
em seu nome.

0 Os colaboradores devem cumprir as lels, regras, politi-
cas, regulamentos, padrées e procedimentos aplicavels
existentes na empresa, se houver falha no cumprimento
das mesmas o colaborador estard sujeito a aplicacdo de
medidas disciplinares ou da rescisdo do contrato.

As etapas para a andlise de conflitos e dilemas
pode seguir as etapas abaixo citadas:

v |dentificar e Estudar os fatos;

v Considerar os principios da bioética e avaliar os mais
relevantes para o caso;

v Avaliar o resperto aos valores e deveres institucionais;

v |dentificar, avaliar e justificar opg¢des de decisdo;

v Estruturar o plano de ac¢do, estimando o custo e o
modo de execucdo e comunicacdo da decisdo ética.

Apurar, conforme seu regimento as denlncias e consul-
tas feitas através do Canal de Denlncia ou por comuni-
cagdo direta de qualquer profissional, cliente, colabora-
dor, fornecedor de produtos e servicos e demais stake-
holders.

Avaliar os casos de violagdo ao Manual de Conduta e
Etica Institucional e deliberar sobre dlvidas na sua inter-
oretacdo. Recomendar solugdes eficazes e oportunas aos
conflitos éticos que surgirem no dia a dia e realizacdo das
suas atividades.



Tomada de Decisdo Etica

Conflitos e dilemas éticos s@o melhor resolvidos através
do contato direto com as partes envolvidas.

Muitas vezes ndo haverd resposta que agrade a todes;
por 1sso € responsabilidade garantir que os proe€ssos
para a tomada de decis@o sejam justos e legitimps.

Definicoes e Siglas

Assédio moral: € a exposicdo do trabalhador a situ-
acoes humilhantes e constrangedoras, de forma repeti-

tiva e prolongada, no exercicio de suas fungdes, no am-
blente de trabalho.

Assédio moral vertical descendente: ocorre quando
h& conduta abusiva do superior hierdrquico para con-
stranger os seus colaboradores.

Assédio moral vertical ascendente: ocorre quando o
superior hierdrquico é constrangido e sabotado pelos
seus colaboradores, que ndo julgam-no merecedor do
cargo.

Assédio moral vertical ascendente: ocorre quando co-
laboradores, entre si, por motivo de inveja, discrimi-
nacdo racial, sexual ou religiosa, decidem excluir ou
Isolar urm outro memobro.

Assédio moral misto: acontece quando o superior hi-
erdrquico se une com os demais colaboradores para
constranger ou Isolar um outro membro do grupo.



Assédio sexual: ocorrem por atos, INsiNUAg
tos fisicos forcados e convites impertinente
tuto de obter vantagem ou favorecimen
prevqlecendo se o agente da condi¢do de
erarquico ou as nossas condutas esperadas
cia inerente ao exercicio do emprego, cargo

Codigo de Conduta e Etica Insitucional:
orinciplios, valores e normas que regem as
Grupo CITA com todos os seus stakeholders.

Caso a Infracdo se relacione estritamente com a
dade proﬁssional de médicos, enfermeiros ou outros,
sem prejuizo o Grupo CITA, ou com questdes relacio-
nadas & pesqmso O processo ser@ encaminhado, re-
spectivamente, ds comissdes de ética pertinentes &
categoria profissional relacionada.

Canal de comunicagdo de Denuncias

O Comité Institucional de Dilemas Eticos e Bioéticos é
composto por 4 membros: Diretor Médico, Diretora de
Marketing, Gerente da Qualidade, Coordenadora da
Pesquisa Clinica.

Cabe ao Comité as seguintes atribuigdes:

® Administrar dilemas éticos e bioéticos que ocorram
na instituicdo.

® Fortalecer a qualidade ética das decisdes médicas.

O Grupo CITA assume o compromisso de tratar os rela-
tos com confidencialidade, justica, profundidade, res-
peito e razoabilidade. Além disso, o Grupo CITA ndo



pelto e razoabllidade. Além disso, o Grupo CITA ndo
tolerd qualquer retaliagdo contra a pessoa que comuni-
que, por melo dos canais disponibilizados, essas vio-
lagcdes ou possivels violagoes.

Todos os relatos de violagdo serdo apurados pelo
Comité Institucional de Dilemas Eticos e Bioéticos, que
emitird, sempre que for Identificada uma Infragdo,
parecer contendo a descrigdo dos fatos, as andlises re-
alizadas com respectivas evidéncias, as conclusdes, as
recomendacgdes e os planos de acdo.

Tais recomendacdes ou planos de agdo podem deter-
mIROr a revisdo e eventual alteracdo de processos, bem
como, Impor medidas educativas ou disciplinores tals
como demissdo, sem prejuizo de agdes civels e crimi-
NAIS que possam ser cabivels.

Definicoes e Siglas

Colaboradores: pessoas fisicas com vinculo empre-
gaticio junto ao Grupo CITA e que se reportem a algum
membro da alta administracdo.

Conflito de interesse: existe conflito quando o interesse
particular de um membro da alta gestdo, colaborador,
fornecedor ou parceiro de negécios diverge dos inter-
esses do Grupo CITA ou estd em desacordo com
principios, valores e normas contidos no Cbédigo de
Conduta Etica Institucional.

Fornecedores: pessoas fisicas ou juridicas que prestem
servico ou fornecam bens ao Grupo CITA sem relacdo
de emprego.



Canal de Comunicacao de Denuncias

O Grupo CITA disponibiliza aos colaboradores, fornece-
dores, parceiros de negdcios e d sociedade em geral um
canal de comunicacdo exclusivo para: relatar desvios de
comportamento ético envolvendo a empresa, 0s nNossos
profissionais ou os parceiros comerciais, conflitos de inter-
esses e obter a resolucdo de davidas relativas as diretrizes
do Coédigo de Conduta e Etica Institucional e as politicas
especificas.

Por meio do Canal de Denuncias poderdo ser reportadas
condutas que violem os principios éticos e os padrdes de
conduta do Grupo CITA ou a legislacdo vigente. O canal de
denuncias estd acessivel nos sites das clinicas;

Internamente todos os colaboradores deverm comunicar as
violagdes ou possivels violagdes as diretrizes deste Manudal
por meio do Canal de Manifestacdo do Colaborador, que
estd acessivel no sistema Sysquali.

Comportamentos improéprios que causem
humilhagdo para com o outro sdo INacel
ser reportados ao superior direto, quand
tamente ao Comité de Conduta e Eti
meio do Canal de Denlncias.

Os relatos poderdo ser identificados
andnima, caso o denunciante opte por

Promover a Inclus@o social, valorizan
humana e incentivando a educacdo
mento humano e comunitario. Os pr
sdo devidamente documentados por
procedimentos, visando a garantir o
prestado a um custo justo.

www.clinicaibis.com.br WW
www.quironreumatologia.com.br/  www.



Valores e Principios
Eticos que devem ser
adotados por todos

o'gue & compartilha-

do e benéfico para todos (ou pAra a maioria) os Mmem-
bros de uma determinada comunidade.

Confidencialidade: manter as informagdes privadas
confidenciais (manter as informacodes de identificagdo
pessoal e confidéncias em sigilo, a menos que seja dado
o consentimento da pessoa a quem pertence essa In-
formacdo para que a mesma seja divulgada ou ainda,
a divulgacdo seja exigida por |e|)

Conflito de interesses: revelar eventuais conflitos de in-
teresse e evitar conflitos desqualificados (divulgar os




conflitos reals e percebidos entre autointeresse e/ou
obrigacdes de um para com o outro e/ou grupos).

Dignidade: respeitar a dignidade dos seres moral-
mente valiosos (buscar tratar de uma maneira que
honre o seu valor ou valorizar com base em qualidades
moralmente significativas, por exemplo, senciéncia, rel-
acionalidade, racionalidade).

Disclosure / Revela¢do: divulgar informagdes que as
pessods ou grupos tém direito (fornecer informacgdes
necessarias para tomar uma decisdo, e Informagdes
sobre erros ou eventos adversos no tratamento ou In-
vestigacdo).

Diversidade: respeito da diversidade (acomodar, pro-
teger ou apoliar as diferencas, incluindo religiosas, cul-
turais, politicas e outras diferencas, entre pessoas e

grupos).

Inclusdo: envolvimento /representacdo de todos que
fazem parte de uma situagdo com base nos conheci-
mentos e experiéncia de cada um para resolver o
problema e se sentirem parte da solugdo.

Integridade: agir com integridade (dar prioridade as
consideragdes éticas, mesmo quando héd um forte Im-
pulso do Interesse proprio ou outros desejos, ou onde @
violagdo das exigéncias éticas passaria despercebida).



Relacionamentocoma
sociedade e o Meio Ambiente

O Grupo CITA estd comprometida com o desenvolvimento
sustentavel e adota as seguintes condutas:

® Agir de forma preventiva em relagdo a potenciais
riscos ao meio ambiente e a salde e seguran¢a das
pessoas, evitando desperdicios e atitudes inseguras.

® Dar preferéncia ao uso e consumo de produtos e
servigos socioambientalmente responsaveis, levando
em  contatodo o ciclo de vida dos produtos e as
condicoes  de trabalho oferecidas por toda a
cadeia de fornecimento.

® Efetuar o descarte adequado dos residuos.

A escolha e contratacdo dos fornecedores e prestadores de
servi¢os sdo feitas a partir de critérios técnicos e éticos.

Os processos de compra sdo devidamente documentados
por melo de politicas e procedimentos, visando a garantir o
nivel de servigco prestado a um custo justo.

Os fornecedores e prestadores de servicos do Grupo CITA
devem estar comprometidos com as politicas e procedi-
mentos da Instituicdo e respeitar este Manual, agindo de
acordo com as normas que regulam o setor de saude, a se-
guranga e o ambiente de trabalho, o respeito a privaci-
dade e ao tratamento de informacdes confidenciais, e com
as lels da concorréncia e anticorrup¢do.



Faturamento

O processo de faturamento é feito com transparéncia,
baseado na legislacdo vigente e nos contratos firmados
entre a clinica e as Operadoras de Salde ou com
acesso a terapias eficientes e seguras, por melo dd
transparéncia na exposicdo de vantagens e riscos de
produtos e solugdes.

Sdo vedadas agdes promocionais de materiais médicos
e medicamentos nas Instalacdes da instituicdo, bem
como aos meédicos e colaboradores sempre que esti-
verem a servico da instituicéo.

Integridade nos processos
de compras

Os progessos de compras e suprimentos sdo norteados
por praticas leais de mercado e pelo atendimento as leis
que regulam a concorréncia. Sdo garantidas oportuni-
dades transparentes e equitativas aos fornecedores e
prest@dores de servigos.

Os colaboradores e profissionais devem:

Zelar pela imagem e reputacdo do Grupo CITA;

Servir ao Grupo CITA, aos seus pacientes e usudrios
com prontidé@o, competéncia e profissionalismo, asse-
gurando o melhor de suas habilidades na execucdo das
tarefas;

Assegurar o cumprimento de leis, regulamentos, politi-
cas e procedimentos em sua drea de responsabilidade;



Buscar, sempre que necessdario, apolo € orlentagdo de
seus lideres imediatos e/ou das dreas corporativas do
Grupo CITA, tais como Comité Institucional de Dilemas
Ehcos e Bloéticos, Assessoria Juridica e Recursos Hu-
manos, para a solugdo de duvidas e entendimentos das
leis e politicas que devem ser cumpridas;

Internet, e-m.ai.l
e midias sociais

Com o objetivo de orientar a utilizagdo de Internet,
e-mail e midias sociais de forma responsavel e ética,
todos os colaboradores e profissionais que se relacio-
nam com a Socledade devem seguir as seguintes dire-
trizes:

® Ndo manifestar opinides dando a entender ou suben

tender que se trata de posicionamento oficial do
Grupo CITA.

® Ndo divulgar ou compartilhar imagens, videos ou in
formagdes internas do Grupo CITA que ndo tenham
sido divulgadas nos canais oficiais da clinica.

® Ndo expor informagdes sobre nossos pacientes,
usudrios, parceiros e fornecedores.

Computadores e servidores, inclusive e-mails enviados
e recebidos, sdo de propriedade do Grupo CITA, e seus
conteldos ndo sdo considerados privados,



Comunicac¢cdo com partes
mteressadas e declaracoes
aimprensa

Declaragcées a imprensa serdo feitas exclusivamente
por representantes  autorizados, com a prévia
aprovacgdo e envolvimento da Diretoria.

O Grupo CITA mantémgdidglegescberto e sistemdatico
COM SUAS PO smete a trans-
mitir as g aréncia e
Veragi

Is




Além disso, todos os colaboradores e profissionais,
especialmente os que praticam a medicina e as-
sisténcia a salde, devem seguir os seguintes
principios:

Seguranca do Paciente: evitar que a assisténcia
orestada cause dano ao paciente.

Efetividade: prover servigcos adequados daqueles que
deles se beneficiardo

Cuidado centrado no paciente: prover assisténcia que
atenda e respeite as preferéncias, necessidades e va-
lores dos pacientes.

Assisténcia no tempo adequado: reduzir esperas e at-
rasos, por vezes prejudicials, dqueles que recebem ou
prestam os cuidados.

Eficiéncia e uso responsdvel dos recursos: evitar des-
perdicios e mau uso de suprimentos, equipamentos,
tecnologias, recursos naturais, etc.

Equidade: respeito d igualdade de direito de cada um,
orovendo assisténcia cuja qualidade ndo varie em
funcdo de caracteristicas pessoals. profissionais e sua
reputacdo.

Os registros das atividades, financeiros e a contabili-
dade serdo realizados de forma precisa, completa e
verdadeira, e os controles relacionados deverdo asse-
gurar a pronta elaboracdo e confiabilidade de relatérios
e demonstracoes financeiras.



A destruicdo de registros ou documentos relacionados
aos colaboradores, salde ocupacional e seguranga,
melo ambiente, Impostos, contratos, finangas, projetos
de responsabilidade social e pacientes, entre outros, s6
pode ser felta apoés os prazos legais.

Né&o serd aprovado ou efetuado qualquer pagamento
com d intengdo ou ciéncia de gue, no todo ou em parte,
seja utilizado para qualquer finalidade que ndo seja @
descrita no documento comprobatério de pagamento.

Confidencialidade ou o uso impréprio  de Informacdo
confidencial é inaceitavel.

F vedado utilizar informacdes sobre atividades, assuntos
do Grupo CITA ou de pacientes para favorecimento
proprio ou de tercelros.

Senhas de acesso sdo ferramentas de protecdo das in-
forrnagdes e, por I1sso, seu uso deve ser sempre pessod|
e Intransferivel. E considerada uma violacdo as diretriz-
es deste Manual o compartilhamento de senhas de
acesso a sistemas de informacoes.

Informacoes Confidenciais:
prlvacldade e seguranca
dainformacdo

O Grupo CITA manterd controles internos adequados
para avaliar e gerenciar os riscos corporativos que
possam Impactar suas atividades.



Privacidade e sigilo das informagdes médicas de paci-
entes: sejam elas providas diretamente pelo paciente ou
obtidas em decorréncia de documentacdo fornecida
pelo Grupo CITA para trémites de procedimentos assis-
tenciais.

Os critérios utilizados para o recrutamento e selegdo
dos candidatos a ocupar eventuals cargos vagos ou
Novos cargos necessdarios ao desenvolvimento das ativ-
idades do Grupo CITA serdo sempre selecionados de
acordo com os principios de justica e igualdade.

Néo serdo admitidas posturas discriminatérias de
qualquer natureza, tals como cor, etnia, credo religioso
ou politico, sexo, iIdade, preferéncia sexual etc.

A selecdo dos candidatos levard em conta, também, o
perfil ético do candidato, visando fortalecer o padrdo vi-
gente.

Né&o serdo permitidas contratacdes de colaboradores
menores de 18 anos, exceto quando se tratar de Menor
Aprendiz conforme lei n® 10.097.

Fornecedores e Prestadores
de Servico

Como forma de incentivar um ambiente justo e com-
prometido com o desenvolvimento sustentavel, ao
Grupo CITA espera que seus fornecedores e presta-



servigos estejam alinhados com os valores éticos ex-
plicitados neste Manual.

Nas negociagdes com os fornecedores, o Grupo CITA
ndo usard de seu porte ou Importdncia, no sentido de
obter vantagens indevidas, nem se sujeitard a eventu-
als Imposi¢des iInadequadas de fornecedores de grande
forca comercial.

Informacoes Confidenciais:
prlvacldclde e seguranca
dainformacédo

Informacdo Confidencial € qualguer dado de acesso re-
strito ou de cardter privado que ndo seja de dominio
pUblico ou que tenha seu sigilo protegido legalmente.

Sdo consideradas informagdes confidenciais do Grupo
CITA entre outras, as relativas a pacientes, fornece-
dores, parceiros, planos de atividades, servigcos, dados
técnicos, especificacdes, documentagdo, praticas e pro-
cedimentos, contratos, apresentacdes, know how e In-
formagdes sobre mercados, andlises  competitivas,
bases de dados, aplicativos e invengdes.

E esperado que todos os colaboradores e proﬁssmncns
relatemn quaisquer preocupagdo e/ou violagdes das
regras de seguranca através do Canal de Denlncias,
acessivel nos sites das clinicas;

E vedado o porte de qualquer tipo de armamento nas
dependéncias do Grupo CITA, mesmo que o adminis-
trador, o colaborador ou o visitante possua registro e
porte de armas.



Uso e Protecao de Ativos

Os ativos do Grupo CITA - financeiros e fisicos — devem
ser utilizados exclusivamente para as suas finalidades.
Os ativos sdo conflados aos colaboradores, que sdo re-
sponsdvels por sua salvaguarda e uso apropriado Nna
execucdo de suas tarefas.

A salvaguarda envolve protecdo contra.

Todas as condi¢cdes contratuais devem ser explicitas,
documentadas e cumpridas de acordo com a legislacdo
vigente e com praticas leais de mercado.

Ambiente de Trabalho

O Grupo CITA cultiva um ambiente de respeito & digni-
dade, & diversidade e aos direitos humanos.

O Grupo CITA ndo tolera nem compactua com comporta-
mentos discriminatérios em fungdo de cor, género, religido,
nacionalidade, orientagdo sexual, origem social, preferén-
clas politicas ou qualquer critério que possa ocasionar nNo
outro sentimento de humilhacdo ou de inferioridade.

O Grupo CITA promove um ambiente de trabalho seguro
e adota agdes para proteger seus colaboradores e profis-
sionais, prevenindo riscos inerentes ao trabalho.

-

dos os colaboradores e profissionais re-
reocupacao e/ou violagdes as regras de
do Canal de Denuncias, disponibilizado

do Grupo CITA



Todos os colaboradores e profissionais devem ter opor-
tunidade de crescimento profissional.

N&o é permitida nenhuma forma de trabalho for¢ado, In-
fantil ou compulsério, discriminagcdo, ameaca, coercdo,
abuso ou assédio no ambiente de trabalho.

As convencdes e os acordos coletivos sdo cumpridos.

O Grupo CITA ndo tolera agdes desrespeitosas,
ameagadoras, Indignas para com qualguer pessoa, iInde-
pendentemente do nivel hierdrquico, cargo ou fungdo no
ambiente de trabalho.

E proibida a execucdo de atividades profissionais sob o
efelto de bebidas alcodlicas ou quaisquer drogas llicitas,
sendo que o uso, o porte ou a comercializagdo de drogas
legais expde o seu praticante s penas da legislagdo bra-
sileira em vigor, podendo levar a rescisdo do contrato de

trabalho.

O consumo de bebidas alcodlicas no ambiente de trabalho
s6 serd permitido em eventos oficiais, em locals pré-defini-
dos e gquando oferecido pelo Grupo CITA devendo o co-
laborador preservar pela postura social responsavel.
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