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1. Codigo de Conduta do IPMMI

O Instituto das Pequenas Missionarias de Maria Imaculada - IPMMI, é uma
instituicdo filantropica, sem fins lucrativos inscrita no CNPJ 60.194.990/0001-
78, fundada por Madre Maria Teresa de Jesus Eucaristico. Administra 5 (Cinco)
Unidades Hospitalares no Brasil, totalizando mais de 1.000 leitos hospitalares e
mais de 200 leitos em Instituicdes de Longa Permanéncia para idosos.

Com a finalidade de estabelecer preceitos éticos para seus diretores,
gerentes, colaboradores e de padronizar condutas e procedimentos, reduzindo
a subjetividade das interpretacdes pessoais sobre principios morais, o IPMMI
elaborou o presente Cddigo de Conduta, como um guia para orientar o
comportamento individual esperado de todos que integram o IPMMI, delinear a
cultura e as politicas organizacionais que deverdao ser adotadas por todos no
desempenho de suas fungdes, tendo o cuidado de, previamente, submeter o
documento a consulta publica interna. Entende-se por ética, o conjunto de
valores e principios que regem uma sociedade e os seus colaboradores e orienta
a conduzir suas atitudes sobre o que € bom e correto e o que se deveria assumir,
visando ao bem comum e a harmonia entre as pessoas. A consciéncia dos
principios éticos (honestidade, dignidade, solidariedade, respeito ao semelhante,
lealdade, decoro, zelo, eficacia, justica, profissionalismo, trabalho em equipe,
transparéncia), sao os valores maiores que devem orientar a conduta ético-
profissional dos colaboradores do IPMMI.

Cada colaborador tem a obrigacdo de ler e entender este cdédigo de

conduta.

2. Do ambiente de trabalho e colegas

O IPMMI zela pela manutencdao de um ambiente de trabalho cortés,
harmonico e agradavel, que possa transmitir conforto afetivo entre todos os

envolvidos.
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Todos devem pautar seu relacionamento com os demais colaboradores de
acordo com os seguintes parametros de conduta: (I) agir de forma cortés,
respeitando as diferencas individuais; (II) reconhecer os méritos relativos aos
trabalhos desenvolvidos por outros; (III) ndo prejudicar a reputacao de colegas
por meio de julgamentos preconceituosos, falso testemunho, informagdes nao
fundamentadas ou qualquer subterfugio; (IV) ndo buscar troca de favores que
possam dar origem a qualquer tipo de compromisso ou obrigacao pessoal; (V)
auxiliar aos demais no desempenho de sua atuacao profissional, sempre que

solicitado e dentro de suas possibilidades.

3. Da conduta pessoal e profissional

E responsabilidade de todos zelar pela imagem e reputacdo do IPMMI,

assegurar sua sustentabilidade, para crescimento das atividades.

Todos os colaboradores devem portar-se com discricao, zelando pelo sigilo e
tranquilidade dos pacientes internos e externos das unidades, e das demais
pessoas. Devem seguir rigorosamente as regras referentes a vestuario e

aparéncia pessoal que forem determinadas para sua funcgao.

Os colaboradores sao recurso chave do IPMMI. As relacdes com eles, entre

eles, devem ser pautadas pela cooperagao, cortesia e respeito.

Todos devem pautar sua atuacdo profissional pelos seguintes parametros de
conduta: (I) reconhecer as falhas de processo cometidas comunicando-as
imediatamente ao superior hierdrquico, para registro do relatério de Nao
Conformidade; (II) questionar orientacdes contrarios aos objetivos do IPMMI e
aos padroes éticos delineados neste Cddigo; (III) apresentar sugestdes e criticas
construtivas, aos canais competentes (Ouvidoria, reunides, Diretoria, etc)
visando aprimorar a qualidade do trabalho; (IV) exercer suas fungdes buscando
superar desafios, sempre com espirito empreendedor, visando a consecucdo do
objetivo do IPMMI; (V) Pautar as condutas profissionais nos padroes de trabalho

normatizados pelo IPMMI e nas legislacdes vigentes; (VI) nao criar dificuldades
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artificiais de seu cargo, funcao ou atribuicao, com o objetivo de supervalorizar
sua atuacao profissional; (VII) exercer suas atribuicdbes com efetividade,
eliminando situagdes que levem a erros ou a atrasos na prestagao do servigo;
(VIII) respeitar a propriedade intelectual; (IX) nao alterar nem deturpar o teor
de nenhum documento, informacao ou dados; (X) enfatizar a integracao e o
desenvolvimento de trabalhos em equipe; (XI) respeitar a valorizar o nome e 0s
valores do IPMMI.

4. Da conduta dos Gestores

A conduta dos gestores das areas técnicas ou administrativas devera servir
de exemplo aos colaboradores por eles coordenados (LIDERAR PELO EXEMPLO),
promovendo a harmonia entre a sua equipe, evitando adversidades e
promovendo um ambiente sadio de trabalho, por meio de: (I) estimulo a
manifestacao de ideias, quando alinhadas com o objetivo do IPMMI; (II)
reconhecer os méritos relativos aos trabalhos desenvolvidos; (III) agir de forma
respeitosa e cortés, respeitando as diferencas individuais; (IV) mostra-se aberto
a solucionar as duvidas que lhes sejam apresentadas; (V) procurar pacificar
eventuais conflitos; (VI) divulgar as informagdes que sejam relevantes para o
bom desempenho das atividades profissionais dos demais colaboradores; (VII)
Nao divulgar informacdes externamente ao IPMMI sem o aval da Diretoria; (VIII)

Zelar pelas informac0Oes estratégicas garantindo o cumprimento do seu dever.

E inadmissivel o uso da funcdo/relacdo superior na hierarquia para
solicitar favores ou servigos pessoais, para si ou para terceiros ou obter

quaisquer tipos de vantagens.
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5. Do preconceito e intimidacoes

O IPMMI ndao admite nenhuma espécie de preconceito de raca, género,
religido, credo religioso, filosofico ou politico, ou qualguer outra espécie de
discriminacao para com ou entre seus colaboradores e para com seus clientes.
Especialmente, ndo sera tolerado qualquer tipo de assédio, ameaca, intimidacao
ou violéncia, de qualquer espécie ou natureza, devendo ser estimulado a
denuncia de tais condutas, ainda que seja seu superior hierarquico. Nesse caso,
as denuncias, fundamentadas, devem ser dirigidas ao cargo imediatamente
superior na hierarquia, Ouvidoria ou a Diretoria do IPMMI. Eventos de tal
natureza devem ser comunicados imediatamente aos superiores hierarquicos,
para que as providencias cabiveis sejam tomadas. Qualquer aliciamento, ato ou
omissao que se julgar contrarios ao interesse do IPMMI, bem como pressoes
que visem a obtencao de vantagens indevidas, devem ser trazidos ao
conhecimento de superiores. Especialmente, ndao serao permitidas as acgdes e
reacoes agressivas ou de desiquilibrio emocional, assim como ofensas ou

humilhagdes a qualquer pessoa, mesmo diante de situagdes de conflito.

6. Da representacao da Sociedade em reunides e
eventos externos

Os colaboradores tém a responsabilidade de demonstrar, por meio de sua
conduta, os altos preceitos éticos adotados no IPMMI, quando representam o
IPMMI e/ ou suas entidades coligadas em eventos externos, tais quais reuniodes,
palestras, viagens, congressos, entre outros. Assim, os colaboradores deverao

cumprir com rigor os preceitos éticos e as condutas delineadas neste Cddigo.




M eesew i R e

Pequenas Missionarias
de Maria Imaculada

7. Dos conflitos de interesses

Os colaboradores tém direito de participar de atividades externas, desde
que “abrem mao” de incorrer em situacdes que configures conflitos de
interesses.

Conflito de interesse é toda situacdo no qual um colaborador possui
relacdes profissionais ou pessoais que tornem desleal o compromisso com a
imparcialidade de suas obrigagcdoes com o IPMMI, ainda que nenhum ato ilicito
ou improprio resulte dele. Sao considerados conflitos de interesse, entre outros:
(I) utilizar as instalagdes, equipamentos ou quaisquer outros bens ou direitos do
IPMMI para fins particulares; (II) utilizar tempo que, contratualmente, deveria
se dedicado ao IPMMI para fins particulares; (III) usar ou permitir o uso por
terceiros de tecnologias, metodologias ou informacgoes de propriedade do IPMMI.
(IV) estabelecer ou manter relacao de sociedade formal ou informal com
fornecedores; (V) utilizar-se de seu cargo/funcao ou de informacdes obtidas em
razao do desempenho de sua fungao no IPMMI para obtencdao de vantagens

pessoais ou para terceiros.

8. Dos brindes e gratificacoes

Independentemente da posicdo que ocupem, todos sdao proibidos de
aceitar, para beneficio préprio, quaisquer tipos de brindes e/ou gratificacdes de
qualquer pessoa ou empresa com as quais mantenham relacdes de compra,
venda ou prestacao de servico.

Brindes e gratificagdes sao pagamentos na forma de dinheiro ou, ainda,
mercadorias, descontos especiais ou amostras de produtos ou presentes de
qualguer natureza. Independentemente da posicdo que ocupem, 0S
colaboradores do IPMMI sao proibidos de dar, oferecer ou prometer brindes e/ou
gratificacdes a qualquer pessoa com a finalidade de influenciar qualquer decisao

com relagao ao Instituto.
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9. Das atividades politicas e corporativistas

Os colaboradores do Instituto sao proibidos de realizar quaisquer
atividades e/ ou manifestacdes de natureza politica ou corporativista durante
seu periodo de trabalho no IPMMI, bem como de utilizar as dependéncias do
Instituto para atividades dessa natureza, sem o0 expresso consentimento do

Conselho de Administracao/Diretoria.

10. Da midia e publicidade

Os colaboradores do Instituto deverdao comunicar-se com a midia
(imprensa, televisao, radio ou midias sociais), em nome do Instituto e
de suas unidades, somente com a autorizacao do Conselho de
Administracao/Diretoria. Os detentores de cargos de Direcao e
Coordenacdao, em casos de urgéncia, poderdao se manifestar em
beneficio do IPMMI.

11. Da confidencialidade

Os colaboradores do Instituto ndo estao autorizados a divulgar a terceiros
ou publicar informagdes administrativas, financeiras, comerciais, cientificas e
tecnoldgicas obtidas em razdao do desempenho de sua funcdo, ou quaisquer
informacgoes confidenciais obtidas no IPMMI.

A divulgacao de dados, inclusive a midia, e informacdes obtidas em razao
do desempenho de funcdo, somente podera ocorrer mediante autorizacgao
expressa dos érgaos diretivos do Instituto, e se necessario, com auxilio do setor
de Comunicacgao.

Os colaboradores nao poderao utilizar sua fungao ou cargo, tampouco
informacgodes obtidas em razao do desempenho de suas fungoes, para influenciar

decisdes que favorecam a interesses pessoais ou de terceiros.
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12. Dos fornecedores

A escolha e a contratacao de fornecedores deverao basear-se em critérios
técnicos, profissionais e éticos, dentro das necessidades do Instituto, devendo
ser conduzidas por procedimento padronizado definido pelos 6rgaos diretivos do
IPMMI.

Os colaboradores sao expressamente proibidos de dar, oferecer ou
prometer pagamento na forma de dinheiro, servicos, mercadorias, descontos
especiais ou presentes de qualquer natureza a qualquer fornecedor ou potencial
fornecedor com a finalidade de influenciar qualquer decisdo com respeito a
Administracdo Corporativa ou as unidades. Os negdcios com fornecedores que

tenham relacdes de parentesco com os colaboradores devem ser evitados.

13. Da utilizacao de bens e instalacoes

As instalacdes do Instituto e os bens de sua titularidade deverao ser
utilizados Unica e exclusivamente para a consecucao do objetivo social do
Instituto e de seus propdsitos, sendo vedada a utilizagao das instalagdes e bens
para fins pessoais ou estranhos ao objetivo social do Instituto.

No exercicio de suas atividades, os colaboradores devem zelar pelo controle,

preservagao e manutencgao dos ativos do Instituto.

14. Do relacionamento com pessoas envolvidas no

negocio e 0rgaos governamentais

Nenhum colaborador pode, direta ou indiretamente, oferecer ou conceder
vantagens inadequadas em dinheiros ou presentes a outras pessoas envolvidas

em um negdcio ou transacdo. Os colaboradores tém de evitar até a
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aparéncia de ma fé ou impropriedade. Especificamente, nossa orientacao e
exigéncia de Conduta Profissional apropriada que proibe oferecer ou dar
qualquer coisa de valor também a uma autoridade governamental ou agente

publico.

15. Do tratamento adequado aos assuntos

financeiros

Os registros contabeis do Instituto devem ser precisos, completos e
verdadeiros, em observancia as Normas Brasileiras de Contabilidade e da
legislacao aplicavel.

Todas as transacdes financeiras precisam ser documentadas e realizadas
de maneira transparente. Deverdo ser disponibilizadas aos érgaos competentes
de auditoria e fiscalizacao periodicamente, bem como ao Conselho de

Administragao, podendo este solicitar a qualquer momento.

16. Do uso de internet e redes sociais

Para o IPMMI, a reputacao e a credibilidade sao ativos importantes, pois
contribuem para fortalecer a imagem da organizagdao, como uma entidade
transparente e confiavel. A participacdao dos colaboradores, sejam eles de
quaisquer niveis hierarquicos, na internet e midias sociais afetam a reputacdo e

credibilidade do IPMMI. Logo, alguns cuidados sao indispensaveis:

a) Nao compartilhar imagens (fotos ou videos) do IPMMI, dos colaboradores
ou dos clientes em redes sociais ou qualquer forma de comunicagao sem
o consentimento da direcao, em casos que possam prejudicar a imagem
da organizacao. Caso veja algo na rede que seja prejudicial a instituicao,

comunique seu superior ou a Diretoria do IPMMI;
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b) Ao afirmar em seu perfil que vocé € um colaborador do IPMMI, deve-se
atentar se o que publica vai contra as diretrizes de INSTITUICAO;

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

d) Nao disseminar, por qualquer meio, incluindo correio eletronico e internet
eventuais mensagens que versem assuntos ilegais, pornograficos,
discriminatorios de qualquer origem, de cunho religioso ou politico-
partidario, ou em desacordo com os principios éticos do IPMMI;

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

f) Compartilhar campanhas e postagens referentes ao IPMMI, somente ja

divulgadas nos perfis oficiais da instituigao.

O IPMMI respeita a liberdade de expressao de seus colaboradores e espera
que eles usem a internet e as midias sociais com responsabilidade, conscientes
das oportunidades e também das consequéncias que seus atos podem gerar.
Comportamentos conflitantes com esta norma poderao ser denunciados e

encaminhados ao Conselho de Administragao/Diretoria.

17. Da seguranca da informacao

O IPMMI considera a informagao um ativo de grande valor e que deve ser

tratado com responsabilidade e confidencialidade. Portanto, devemos:

a) Preservar o carater confidencial das informacdes que estejam acessiveis,
independentemente de sua natureza (comercial, estratégica ou
tecnologica);

b) Manter as informagdes na esfera exclusiva das pessoas envolvidas no
processo e jamais utiliza-las para beneficio préprio, inclusive apds o
desligamento da organizacdo, a menos que isso seja liberado por areas ou

pessoas autorizadas a fazé-lo;
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c) Manter sigilo profissional: ter cuidado ao tecer comentdrios sobre os
negocios, as atividades da organizacdao e de clientes que utilizam os
servicos. Esse cuidado deve ser tomado em qualquer local ou veiculos de
comunicacdo e até mesmo em eventuais trocas de informacdes com
representantes desses veiculos;

d) Obter autorizacao prévia do superior imediato ou area responsavel para
promover palestras, conferéncias, apresentacdes, publicacoes,
comentarios ou outra forma de comunicacdo com o publico externo, por
meio dos quais sejam expostos conceitos, planos, resultados, estratégias,
nome e imagem do IPMMI;

e) Comunicar ao superior imediato ou area responsavel todo e qualquer
incidente relacionado a seguranca da informacdao que for identificado
dentro e fora dos perimetros da organizacdo para que a empresa possa
tomar as devidas providéncias;

f) Reportar o mais rapido possivel ao departamento de Tecnologia da
Informagao qualquer nao conformidade operacional encontrada nos
sistemas, seja ela gerada por erros sistémicos, seja por processos

equivocados.

Ainda tratando sobre a importancia da seguranca da informacgao,
destacamos que desde 18/09/2020 esta em vigor a lei LGPD -
13.709/18 - Lei Geral de Protecao de Dados, que trata especificamente
sobre a protecao de dados pessoais, aumentando significativamente a

responsabilidade de todos.
18. Das duavidas e orientacoes

Em caso de duvidas sobre este Cédigo, bem como sobre o seu cumprimento,

os interessados deverao:

a) Procurar orientagao de superiores quanto a conduta correta, uma vez que
este Cddigo apresenta situagdes vivenciadas no cotidiano do IPMMI, mas

sem prever todas as situacdes que eventualmente possam surgir;
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b) Comunicar ao respectivo gerente ou a diretoria de area, as questdes de
conflito em que o colaborador vier a ser envolvido;

c) Informar ao superior hierarquico, por escrito, fatos que contrariem este
Codigo ou que possam prejudicar o IPMMI e, na impossibilidade de
informar ao primeiro, comunicar-se com o Conselho de Administracao
/Diretoria do IPMMI;

19. Das infracoes e penalidades

A acdo, a omissao ou a conivéncia que impliguem desobediéncia ou
inobservancia das disposicdoes do Cdédigo de Conduta o IPMMI, é considerada

infracao a ética.
As penalidades a que os infratores estao sujeitos sao:

a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia por escrito;

c) Suspensao;

d) Demissao sem justa causa;

e) Demissao por justa causa;

A Instituicdo, por meio de seus devidos 6érgaos competentes, podera
aplicar uma penalidade para cada infracao, nos termos das disposicdes legais,
de acordo com a gravidade da falta e com as circunstancias atenuantes ou

agravantes ao infrator.
Sao consideradas circunstancias atenuantes ao infrator:

a) Ter procurado agir, logo apds a infracdo, por sua espontanea vontade e
com eficiéncia, para evitar ou minimizar as consequéncias do seu ato;
b) Ter bons antecedentes profissionais e comportamentais;

c) Ter confessado, espontaneamente, ser o autor da infragao.
Sao consideradas circunstancias agravantes ao infrator:

a) Ser reincidente;
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b) Causar sérios problemas ou graves danos;
c) Facilitar ou assegurar a execucao, a ocultacao, a impunidade ou a
vantagem de outra infragao;

d) Ter maus antecedentes profissionais ou de relacionamento.
20. Da responsabilidade pelo cumprimento

A liderancga (diretoria, geréncias e coordenacao) do instituto é responsavel por:

a) Comunicar o conteldo do Manual de Conduta aos seus subordinados;

b) Assegurar o cumprimento dos valores e principios da sociedade;

c) Orientar os seus liderados em relacdo aos dilemas éticos conflitantes e
corrigir qualquer falha que seja identificada;

d) Assegurar o cumprimento dos processos e regras em sua area de
responsabilidade;

e) Informar a administracdo quaisquer atos que possam configurar uma

violacdao das regras contidas neste Manual.
O colaborador é responsavel por:

a) Entender e agir de acordo com o conteddo do Manual de Conduta e as
politicas com ele relacionadas;
b) Comunicar as violagdes ao Manual de Conduta, das quais venha a tomar

conhecimento.

O colaborador poderd questionar, solicitar orientacdo e externar as suas
preocupacoes em relacao a aplicacao do Manual de Conduta, particularmente se
entender que suas normas nao estao sendo cumpridas ou se houver omissao
nelas. Essas preocupacoes podem ser relatadas nominal ou anonimamente.
Contudo, o conhecimento da identidade pode ser importante para prové-lo de

informacao e permitir uma investigacao detalhada.

O IPMMI assume o compromisso de tratar estes assuntos confidencialmente,

com justica, profundidade, respeito e razoabilidade.
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21. Do processo ético-profissional

Sera instaurada uma sindicancia para apurar infragcdes ético-profissionais

mediante denuncia por escrito a administracao:

a) Identificada por meio dos controles internos, que serad encaminhada pela
diretoria;
b) Por membros do Conselho de Administracao, ao tomar conhecimento de

fatos com indicios de infracdo ética.

Instaurado o processo, sera constituido um comité de trés integrantes,
escolhidos pelo Conselho de Administracdo/Diretoria do IPMMI, que tera 30
(trinta) dias para entregar o relatério, prazo este prorrogavel uma vez a critério
do relator do comité. O relatério devera conter a descricao dos fatos,
identificacdo do denunciado e a conclusdo sobre a existéncia ou inexisténcia de

infracao ética.

Concluido o relatério, este devera ser apresentado ao Conselho de
Administracdo/ Diretoria, que terd prazo maximo de 15 (quinze) dias para

deliberar. O julgamento do relatério da sindicancia podera resultar:

a) No arquivamento da denuncia;
b) Na instauracdo de processo ético-profissional, que devera ser julgado pelo

Comité, caso seja relacionado aos colaboradores.

As reunides serao convocadas pelo presidente do Comité. Sera facultado ao
denunciado amplo direito de defesa em qualquer etapa do processo.
A decisdao do processo ético-profissional podera impor medidas disciplinares,
incluindo a demissdo, sem prejuizo de acdes civeis e criminais que possam ser

cabiveis.

22. Glossario
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AGENTES PUBLICOS - Toda pessoa natural que esteja ligada de alguma forma
com a Administracao Publica (por meio de vinculo direto), podendo ser este

vinculo permanente ou transitorio.
COLABORADOR - Nome utilizado pelo IPMMI que caracteriza o empregado.

CONFIDENCIALIDADE - E a garantia da seguranca das informacgdes dadas

pessoalmente em confianca e protecdo contra a sua revelagao ndo autorizada.

MANUAL DE CONDUTA - E o instrumento de explicitacdo dos valores e principios
éticos da empresa. Serve para orientar agdes e nortear posturas da empresa

nas interagdes com seu publico interno e externo.

OUVIDORIA - Ouvidoria é o caminho mais rapido entre a Instituicdo e seu
publico de relacionamento. Nesta relacdo deve haver sempre a construgao de
pontes entre as duas partes, promovendo de forma continua a cultura do

didlogo, da aproximacao e do estabelecimento da verdade.

POLITICAS ORGANIZACIONAIS - Sao guias orientadoras da acao administrativa

para o atingimento das metas e objetivos estabelecidos para a organizagao.

Administracdao Corporativa (Sede) - Lugar onde esta localizada a Diretoria
Executiva Corporativa do IPMMI.

SUSTENTABILIDADE - E um conjunto de praticas econdmicas, financeiras e

administrativas que visam o desenvolvimento econdmico do IPMMI.
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