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SPDM - ASSOCIAGAO PAULISTA PARA O DE-
SENVOLVIMENTO DA MEDICINA

A SPDM-Associacao Paulista para o Desenvolvimento da
Medicina, fundada em 1933, € uma das mais relevantes entidades
filantropicas da area da salde do Brasil e uma das maiores
empregadoras, sendo proprietaria e mantenedora do Hospital Sao
Paulo — Hospital Universitario Federal, além de gerenciar inimeras
unidades publicas hospitalares e ambulatoriais, atuando com
exceléncia na oferta de servigcos de educacao e médicos prestados
a populacao.
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1. INTRODUGAO

Este Manual tem por finalidade orientar e levar ao conhecimento obrigatério dos
funcionarios/colaboradores e terceiros contratados pela SPDM — Associacao Paulista
para o Desenvolvimento da Medicina a politica e os principios de integridade adotada por
esta entidade visando o estabelecimento de regras de conduta, de ética e moral, bem
como o cumprimento e preenchimento integral dos requisitos gerais da Lei Federal n°
12.846, sancionada em 1° de agosto de 2013, que dispde sobre a responsabilizacao
administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administracao
publica, nacional ou estrangeira, regulamentada pelo Decreto Federal n° 11.129, de
11 de julho de 2022, orientando as agoes dos funcionarios/colaboradores no ambito
interno da entidade, explicitando a postura a ser adotada por tais profissionais face as
atividades desenvolvidas e as negociacoes com terceiros.

Além de cientificar e orientar os
funcionarios/colaboradores e
terceiros contratados pela SPDM, este
Manual visa fornecer as informacoes
necessarias e imprescindiveis a
identificacao das situacoes de riscos,
possibilitando a adocao das medidas
cabiveis no exercicio das atividades
de cada funcionario/colaborador e,
também, no relacionamento com
terceiros contratados.

Concluida a leitura do presente Manual e
compreendido todos os seus termos, o
funcionario/colaborador deve preencher
e assinar o Termo de Compromisso
constante do anexo |, atestando o seu
pleno conhecimento e assumindo o
compromisso de total observancia. Os
funcionarios novos deverao assinar
o Termo de Compromisso constante
do Anexo | concomitantemente a
assinatura do Contrato de Trabalho.

Todo contrato de fornecimento ou
prestacao de servicos firmado com
terceiro devera estar acompanhado
do Termo de Ciéncia a este Manual de
Politica de Conformidade Administrativa
da SPDM, conforme Anexo |l

devidamente preenchido e firmado.

0 funcionario/colaborador que
tiver qualquer dlvida ou questao
sobre o presente Manual deve pedir
esclarecimentos ao seu gestor imediato
que, se necessario, buscara apoio
com a area Juridica para os devidos
esclarecimentos. O terceiro devera pedir
esclarecimento ao responsavel pelo
setor contratante.

Este manual foi elaborado segundo os
valores e principios éticos da entidade
de modo a fomentar a transparéncia,
disciplinarasrelacoesinternaseexternas
da organizacao, administrar conflitos
de interesses, proteger o patriménio
fisico e intelectual e consolidar as boas
praticas de governanca corporativa
em conjunto com outros instrumentos
normativos da instituicao. Estes
principios éticos devem fundamentar
a negociacao de contratos, acordos, 0
estatuto social, bem como as politicas
que orientam a direcao institucional.
Seu objetivo é expressar 0 Compromisso
da instituicao, de seus conselheiros,
diretores, funcionarios, fornecedores e
partes interessadas com a adocao de
padroes adequados de conduta.




MISSAO, VISAO E VALORES ‘

MISSAO: Atuar com exceléncia na atencao a salde sem preconceito, distincao ou classificacao
dos cidadaos.

VISAO: Ser reconhecida como organizacao filantropica brasileira em satde de maior abrangéncia
e competéncia.

VALORES:

. Capacitacao . Humanizacao

. Compromisso social " Qualidade

. Confiabilidade . Sustentabilidade ecoldgica,
. Empreendedorismo econdmica e social

. Equidade . Tradicao

. Etica . Transparéncia

2. ABRANGENCIA

O presente Manual, aprovado pelo Conselho Administrativo, é aplicavel a todos os funcionarios/
colaboradores e terceiros contratados (Pessoas fisicas e juridicas, no que couber) pela SPDM —
Associacao Paulista para o Desenvolvimento da Medicina, sem distincao, sendo obrigatorio seu
pleno conhecimento e fiel observancia. Por esta razao, nao serao tolerados quaisquer atos que
descumpram esta politica, sob pena de aplicacao das sancoes disciplinares previstas em lei e
neste manual.

Aquele que tiver conhecimento da pratica, por qualquer funcionario/colaborador ou terceiro
atuando para a SPDM, de atos ilicitos previstos neste Manual e na Lei Federal n® 12.846/2013
e demais normas aplicaveis, devera comunica-la imediatamente através do Canal Confidencial
da SPDM, sob pena de, nao o fazendo, ser responsabilizado e sofrer as sancoes previstas neste
manual e em lei.

A instituicao, por intermédio de sua Diretoria Executiva, deve garantir efetividade ao codigo de
conduta, mediante divulgacao, leitura, compreensao, entendimento e treinamento, em todos
0s niveis da instituicao, de todos agueles que devem observa-lo (administradores, membros do
conselho fiscal e dos comités, colaboradores, fornecedores e prestadores de servicos).

O setor de Compliance, a Diretoria Executiva e/ou o Departamento Juridico da SPDM devera(ao)
adotar todos os procedimentos legais e cabiveis para que a entidade promova a devida apuracao
das denlncias e responsabilizacao dos infratores.



3. DEFINICOES/CONCEITOS ‘

SAO DEFINICOES ADOTADAS NESTE MANUAL:
Entidade: SPDM — Associacao Paulista para o Desenvolvimento da Medicina.

Funcionario/Colaborador: toda e qualquer pessoa fisica com vinculo empregaticio atuante
para ou em nome da SPDM — Associacao Paulista para o Desenvolvimento da Medicina, matriz
e suas filiais.

Terceiro: toda e qualquer pessoa juridica ou fisica (individual ou auténomo), contratados pela
SPDM para fornecimento ou prestacao de servicos.

Lei Anticorrupcao Brasileira: Lei Federal n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.
Regulamentacao da Lei Anticorrupgao Brasileira: Decreto n° 11.129 de 11 de julho de 2022.

Corrupcao Ativa: Art. 333 do Cadigo Penal — “Oferecer ou prometer vantagem indevida a
funcionario publico, para determina-lo a praticar, omitir ou retardar ato de oficio”.

Corrupcao Passiva: Art. 317 do Cadigo Penal — “Solicitar ou receber, para si ou para outrem,
direta ou indiretamente, ainda que fora da funcao, ou antes de assumi-la, mas em razao dela,
vantagem indevida, ou aceitar promessa de tal vantagem”.

Suborno/propina: E uma oferta intencional, sugestao, pagamento ou autorizacao de
pagamento a alguem para ganho pessoal, com a intencao de motivar desvio ativo ou passivo
do dever funcional ou para garantir o desempenho de uma funcao.

Responsabilidade Objetiva: obrigacao de reparar o dano, independentemente de culpa, nos
casos especificados em lei, ou quando a atividade normalmente desenvolvida pelo autor do
dano implicar, por sua natureza, risco para os direitos de outrem. Assim, para que a vitima
obtenha a reparacao basta demonstrar a ocorréncia do dano e o nexo causal entre o ato
praticado pela parte e o dano causado.

Agente Piblico: pessoa que exerce funcao pablica, de forma temporaria ou permanente, com
0OU Sem remuneracao.

Agente Piblico Estrangeiro: pessoas que, ainda que transitoriamente ou sem remuneracao,




exercam cargo, emprego ou funcao puablica em oOrgaos, entidades estatais ou em
representacoes diplomaticas de pais estrangeiro, bem como em pessoas juridicas controladas,
direta ou indiretamente, pelo poder pablico de pais estrangeiro ou em organizacoes publicas
internacionais.

Licitacao: procedimento administrativo formal, regulamentado pela Lei n° 8.666/93, utilizado
para contratacao de obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacoes, concessaes,
permissoes e locagdes da Administracao Publica, quando contratadas com terceiros,
ressalvadas as hipoteses previstas na Lei.

Fraude: qualquer ato ardiloso, enganoso, de ma-fé com afinalidade de lesar ou ludibriar outrem,
ou ainda de nao cumprir determinada obrigacao, obtendo, para si ou para outrem, vantagens
ou beneficios indevidos.

Pagamento facilitador: todo e qualquer pagamento efetuado a fim de agilizar ou assegurar a
execucao de determinado ato/servico.

Compliance: € a obrigacao da entidade e todos os seus funcionarios/colaboradores em cumprir
as regras impostas pela legislacao e regulamentos internos (politicas e normas da entidade).

Prevaricacao: Art. 319 do Codigo Penal — “Retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de
oficio, ou pratica-lo contra disposicao expressa de lei, para satisfazer interesse ou sentimento
pessoal”.

Concussao: Art. 316 do Cadigo Penal — “Exigir, para si ou para outrem, direta ou indiretamente,
ainda que fora da funcao ou antes de assumi-la, mas em razao dela, vantagem indevida".
Difere do crime de corrupgao passiva, pois a conduta prevista no art. 316 € a de “exigir’, que
subentende uma ameaca.

Nepotismo: € o termo utilizado para designar o favorecimento, mesmo que indireto, de
parentes (ou amigos proximos) em detrimento de pessoas mais qualificadas.

Trafico de Influéncia: solicitar, exigir, cobrar ou obter, para si ou para outrem, vantagem ou
promessa de vantagem em razao das informagoes que possui em razao de seu cargo/funcao.

Exploracao de Prestigio: solicitar ou receber dinheiro ou qualquer outra utilidade, a pretexto de
influir em decisdes da entidade.

Acidentes ambientais: sao eventos inesperados e indesejados que podem causar danos, direta
ou indiretamente, ao meio ambiente, a satde e a vida.



Propriedade intelectual: entende-se ser um ativo estratégico a SPDM. Nelas incluem-se
know-how, dados técnicos e informacoes de processos e de mercado.

Assédio moral: E a exposicao de um ou mais funcionarios/colaboradores a situagoes
humilhantes, constrangedoras, em mas condicoes de trabalho; ridicularizando, inferiorizando
e ofendendo de forma constante e prolongada.

Assédio sexual: coercao de carater sexual praticada geralmente por uma pessoa em posicao
hierarquica superior em relacao a um subordinado (embora o contrario também possa
acontecer), normalmente em local de trabalho ou ambiente académico mediante ameaca,
insinuacao de ameaca ou hostilidade.

Atos Lesivos a Administracao Puablica, Nacional ou Estrangeira, sao todos aqueles atos
praticados pelos funcionarios/colaboradores da entidade que atentem contra o patriménio
pablico nacional ou estrangeiro, contra os principios da Administracao Pdblica ou ainda contra
0S COMPpromissos internacionais assumidos. Sao também definidos com o intuito de “Dificultar
atividade de investigacao ou fiscalizacao de 6rgaos, entidades ou agentes publicos, ou intervir
em sua atuacao, inclusive no ambito das agéncias reguladoras e dos orgaos de fiscalizacao do
sistema financeiro nacional”.

Canal de deniincias: E um canal de comunicacao online para o recebimento de dendncias de
irregularidades praticadas no ambito da empresa com protecao dos denunciantes de boa-fé e
recebimento de dendncias anénimas e proibicao de retaliacao de denunciantes.

Conflito de interesses: Ha conflito de interesses quando alguém nao é independente em
relagao a matéria em discussao e pode influenciar ou tomar decisdes motivadas por interesses
distintos daqueles da organizagao.

InformagOes estratégicas ou confidenciais: entendem-se aquelas nao conhecidas pelo
mercado e cuja divulgacao podera afetar a Instituicao. Sao exemplos dessas informacoes:
prontuarios e documentos pessoais de quaisquer pacientes ou de colaboradores, know-how,
técnicas, designs, especificacoes, desenhos, copias, diagramas, formulas, modelos, amostras,
fluxogramas, croquis, fotografias, plantas, programas de computador, discos, disquetes, fitas,
contratos, convénio, planos de negocios, planos de trabalho, planos operativos, processos,
projetos, conceitos de produto ou servico, especificacoes, amostras de ideia, clientes, nomes de
revendedores e/ou distribuidores, precos e custos, definicoes e informacdes mercadologicas,
invencoes e ideias, outras informacoes técnicas, financeiras ou comerciais, dentre outros.




4. DIRETRIZES LEGAIS
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De acordo com a Lei Federal n° 12.846/2013, as pessoas juridicas serao
responsabilizadas objetivamente pelos atos lesivos nela contida praticados contra
a Administracao Puablica, nacional ou estrangeira, sendo que, a responsabilidade
objetiva da entidade ndo excluira a responsabilidade individual de seus funciondarios/
colaboradores e/ou terceiros participantes do ato considerado ilicito, conforme
preveem, respectivamente, os artigos 2° e 3° da Lei 12.846/13:

Art. 2° - As pessoas juridicas serao responsabilizadas objetivamente,
nos ambitos administrativo e civil, pelos atos lesivos previstos nesta
Lei praticados em seu interesse ou beneficio, exclusivo ou nao.

Art. 3° - A responsabilizacao da pessoa juridica nao exclui a
responsabilidade individual de seus dirigentes ou administradores
ou de qualquer pessoa natural, autora, coautora ou participe do ato
ilicito.

§1° - A pessoa juridica sera responsabilizada independentemente da
responsabilizacao individual das pessoas naturais referidas no caput.

[

Constituem atos lesivos a administracao publica, nacional ou estrangeira, conforme
artigo 5° da Lei Federal n° 12.846/2013:

“| - prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a
agente pablico, ou a terceira pessoa a ele relacionada;

Il - comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualguer modo
subvencionar a pratica dos atos ilicitos previstos nesta Lei;

Il - comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para
ocultar ou dissimular seus reais interesses ou a identidade dos beneficiarios
dos atos praticados;

I\ - no tocante a licitacoes e contratos:

a) frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacao ou qualquer outro
expediente, o carater competitivo de procedimento licitatorio pablico;

b) impedir, perturbar ou fraudar a realizacao de qualguer ato de procedimento
licitatario pablico;

c) afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de



vantagem de qualquer tipo;

d) fraudar licitacao publica ou contrato dela decorrente;

e) criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de
licitagao publica ou celebrar contrato administrativo;

f) obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificacoes
ou prorrogacoes de contratos celebrados com a administracao piblica, sem
autorizagao em lei, no ato convocatorio da licitacao pablica ou nos respectivos
iInstrumentos contratuais; ou

g) manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos
celebrados com a administracao pablica;

V/ - dificultar atividade de investigacao ou fiscalizacao de 6rgaos, entidades ou
agentes publicos, ou intervir em sua atuacao, inclusive no ambito das agéncias
reguladoras e dos drgaos de fiscalizacao do sistema financeiro nacional.

§ 1° Considera-se administragao publica estrangeira os orgaos e entidades
estatais ou representacoes diplomaticas de pais estrangeiro, de qualquer
nivel ou esfera de governo, bem como as pessoas juridicas controladas, direta
ou indiretamente, pelo poder pablico de pais estrangeiro.

§ 2° Para os efeitos desta Lei, equiparam-se a administracao publica
estrangeira as organizacOes publicas internacionais.

§ 3° Considera-se agente publico estrangeiro, para os fins desta Lei, quem,
ainda que transitoriamente ou sem remuneragao, exerca cargo, emprego
ou funcao publica em 6rgaos, entidades estatais ou em representagoes
diplomaticas de pais estrangeiro, assim como em pessoas juridicas
controladas, direta ou indiretamente, pelo poder pablico de pais estrangeiro
Ou em organizacoes pablicas internacionais”

Estas disposicoes aplicam-se, igualmente, no que couber, aos procedimentos e
compras e contratacdes da Entidade em procedimentos privados para fins de
apuracao e penalizagao interna.
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5. DA GOVERNANCA CORPORATIVA ‘

5.1. Governanca corporativa é o sistema pelo qual a SPDM é dirigida, envolvendo
0s relacionamentos entre sacios, conselho de administracao, diretoria, orgaos de
fiscalizacao e controle e demais partes interessadas, e é regulada pelo Estatuto Social
da entidade e seu Regimento Interno.

5.2. As boas praticas de governanca corporativa devem sempre converter aos
principios basicos de Transparéncia, equidade, prestacao de contas (accountability) e
responsabilidade corporativa, observando:

a) O respeito aos Direitos Humanos em todas as suas formas, manifestacoes e
situacoes;

b) Conducao de seus negocios com transparéncia e integridade, cultivando a
credibilidade com seus parceiros, empregados, fornecedores, paciente/clientes,
poder publico, imprensa, comunidades onde atuam e a sociedade em geral,
buscando alcancar crescimento, com responsabilidade social e ambiental;

c) Os direitos trabalhistas e promover ambientes de trabalho seguros e protegidos
para todos os colaboradores;

d) Manutencao de uma relacao com seus concorrentes fundamentada nos
principios da honestidade e respeito, adotando regras explicitas e declaradas;

e) Registro de seus relatorios e balancos de modo correto, consistente, exato
e completo, sem ambiguidade de informagdes, disponibilizando seus livros
contabeis com inteira transparéncia as auditorias e aos oOrgaos publicos
competentes;

f) Realizacao de uma comunicagao transparente, verdadeira e correta, facilmente
compreensivel e acessivel a todos os interessados, baseada nos principios
estabelecidos neste manual; e

g) Cumprimento e promocao do cumprimento deste manual, mediante
dispositivos de gestao e monitoramento, em ambito corporativo e local,
divulgando-o permanentemente, com disposicao a esclarecimento de ddvidas e
acolhimento de sugestoes.

5.3. A instituicao deve zelar pela separacao e definicao clara de fungoes, papeéis e
responsabilidades associadas aos mandatos de todos os agentes de governanca.



6. POLITICA DE PREVENCAO E DETECCAO

DE ATOS DE NATUREZA ILICITA

Alem de violarem preceitos éticos, condutas ilicitas podem comprometer a imagem
e reputacao da instituicao e de seus colaboradores, deteriorar seu valor econémico
e impactar sua sustentabilidade e longevidade. A pratica de atos de natureza ilicita
pode culminar na responsabilizacao civil, administrativa e criminal da instituicao
e de seus responsaveis. Por tais motivos, a SPDM busca com o presente manual
esclarecer e garantir o estrito cumprimento dos dispositivos legais e definir
diretrizes e mecanismos de defesa de sua integridade para prevenir e detectar atos
de natureza ilicita, tais como a pratica de corrupcao, fraude ou suborno.

6.1. Suborno/Propina

Todos os funcionarios/colaboradores e terceiros atuando para ou em nome da
instituicao estao terminantemente proibidos de:

a) Oferecer, prometer, autorizar ou proporcionar qualquer vantagem
econdmica indevida, em qualquer modalidade (pagamento em dinheiro,
presentes, bem movel ou imavel, ou quaisquer outras vantagens), direta
ou indiretamente, para qualquer funcionario piblico (incluindo seus
familiares) a fim de influenciar a sua acao/decisao, em beneficio préprio
ou da entidade;

b) Aprovar o pagamento de suborno/propina;
) Fornecer ou aceitar faturas falsas;

d) Encobrir ou cooperar conscientemente com o pagamento de suborno/
proping;

e) Praticar quaisquer agoes/omissoes de natureza duvidosa, analogas as
situacOes acima previstas, que possam implicar num beneficio proprio
ou da entidade.

6.1.1. Nenhum funcionario/colaborador ou terceiro sera penalizado pelo
atraso ou perda de negocios que decorram da recusa pelo pagamento de
suborno/propina.




6. POLITICA DE PREVENCAO E DETECCAO

DE ATOS DE NATUREZA ILICITA

6.2. Viagens, brindes, refeicoes e entretenimento.

E igualmente vedado, de acordo com a politica da SPDM — Associacio Paulista para
0 Desenvolvimento da Medicina, o recebimento ou o oferecimento, por parte de
qualquer funcionario/colaborador, de viagens, brindes, refeicoes, entretenimento,
ou ainda ajuda de custo, a qualquer pessoa, seja ela agente piblico ou nao (incluindo
seus familiares) com o intuito de influenciar/compensar a pratica de determinado
ato/decisao, para beneficio proprio, de terceiros ou da entidade.

6.2.1. Nas demais situacoes que nao abrangidas pelo paragrafo acima, sera
necessario o registro, em detalhes, dos gastos efetuados com refeicoes,
viagens, brindes ou entretenimento, para que reflitam a verdadeira natureza
dos gastos.

6.2.2. Igualmente, ficam vedados quaisquer pagamentos facilitadores (vide
conceito no item 3).

6.3. Terceiros

Para dar cumprimento ao previsto neste Manual, a SPDM - Associagao Paulista
para o Desenvolvimento da Medicina tera como politica a realizacao de negocios
somente com terceiros que possuam ilibada reputacao e qualificagao técnica exigida
e que nao sejam parentes até 3° grau dos responsaveis e/ou envolvidos direta ou
indiretamente na contratacao, devendo toda e qualquer contratacao ser revestida
de impessoalidade, moralidade, isonomia e eficiéncia, seguindo 0s seguintes
preceitos:

a) Zelar pela transparéncia e qualidade de suas parcerias, entendendo que
estas relacdes sao baseadas no comprometimento e desenvolvimento de
acoes responsaveis.

b) Compartilhar os valores de integridade, de idoneidade e respeito aos
clientes, colaboradores, fornecedores e comunidades.

c) Promover relagdes honestas e justas, sem auferir vantagens indevidas por

meio de manipulagao, uso de informacao privilegiada e outros artificios dessa
natureza.
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6. POLITICA DE PREVENCAO E DETECCAO

DE ATOS DE NATUREZA ILICITA

6.3.1.Emtodosos contratos de fornecimento ou prestacao de servicos aserem
firmados com terceiros recomenda-se a inclusao de clausulas anticorrupgao
ou figurar esta politica como anexo, para assegurar o seu cumprimento. Como
sugestao de clausula, podera ser adotada a seguinte redacao:

“Para a execugao deste contrato, nenhuma das partes podera
oferecer, dar ou se comprometer a dar a quem quer que seja, ou
aceitar ou se comprometer a aceitar de quem quer que seja, tanto
por conta propria quanto através de outrem, qualquer pagamento,
doagao, compensacao, vantagens financeiras ou nao financeiras ou
beneficios de qualquer espécie que constituam pratica ilegal ou de
corrupcao sob a Lei Federal n°® 12.846, sancionada em 1° de agosto
de 2013, regulamentada pelo Decreto Federal n°® 11.129, de 11 de
julho de 2022, seja de forma direta ou indireta quanto ao objeto deste
contrato, ou de outra forma que nao relacionada a este contrato,
devendo garantir, ainda, que seus funcionarios, administradores e
socios ajam da mesma forma”

A(O) CONTRATADA(O) deve declarar se algum executivo, diretor, socio,
acionista, funcionario ou agente da empresa é servidor de 6rgao
publico com quem a unidade da SPDM, ora contratante, mantém
contrato de gestao ou convénio.

A(O) CONTRATADA(O) declara ciéncia ao Manual de Conformidade
Administrativa, Politicas e Principios de Integridade da SPDM,
disponivel para consulta no site www.spdm.org.br.

6.3.2. Para os contratos elaborados por terceiros e 0s que nao puderem ser
adequados mediante a inclusao da redacao acima, devera ser exigido no
minimo o termo constante no Anexo .

6.3.3. Nao se admitira, sob qualquer hipotese, a pratica de qualquer ato de
Corrupcao por parte de seus funcionarios/colaboradores, ou qualquer outro
atuante em seu nome.
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6. POLITICA DE PREVENCAO E DETECCAO

DE ATOS DE NATUREZA ILICITA

6.4. Conflitos de interesses

A contratacao de funcionarios/colaboradores deve observar a politica de gestao de
pessoas, sendo vedado o nepotismo ou qualquer outra situacao que possa haver
conflitos de interesses ou privilégios ilegais;
6.4.1. Os funcionarios/colaboradores nao devem possuir vinculo até terceiro
grau em empresas parceiras ou fornecedores;
6.4.2. Os funcionarios/colaboradores nao devem aproveitar-se de seu cargo,
posicao ou relacionamento pessoal para obtencao de favores ou beneficios
pessoais.

6.5. Processo de Compras e Contratacao de servicos

Todo e qualquer processo de compras e contratacao de bens e servicos devera
observar a Lei Federal n°® 12.846/2013 e este manual, em sua integralidade,
baseando-se nas Politicas de Compras e de Contratos existentes na instituicao.

6.5.1. Toda decisao de compra ou contratacao de servicos somente podera
ser realizada por funcionarios/colaboradores autorizados e capacitados,
fundada nas especificacoes técnicas e econdmicas, nao sendo permitido
favorecimento de nenhuma natureza.
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7. REGRAS E PROCEDIMENTOS ‘

Todos os funcionarios/colaboradores e terceiros da SPDM — Associacao Paulista
para o Desenvolvimento da Medicina estao obrigados a cumprir esta politica e
a Lei Federal n° 12.846/2013, e, para tanto, deverao ser observadas as regras e
procedimentos abaixo detalhados:

7.1. Na conduta pessoal, espera-se dos funcionarios/colaboradores:
a) Cumprir e fazer cumprir as Politicas, Normas e Procedimentos Institucionais;
b) Respeitar a hierarquia e manter atitudes de respeito e cooperacao com os
demais colaboradores;
c) Agir de forma honesta, justa, digna, cortés, com disponibilidade e atencao
a todas as pessoas com as quais se relacionam, interna e externamente,
respeitando quaisquer diferencas individuais;
d) Agir sempre de forma profissional, objetivando uma boa convivéncia
corporativa;
e) Cumprir com o maximo empenho, espirito inovador, qualidade técnica
e assiduidade suas funcoes e obrigacoes, visando a alcancar e garantir os
interesses institucionais;
f) Aproveitar as oportunidades de capacitacao permanente, avaliar-se
sistematicamente e aprender com 0s erros seus ou de outrem;
g) Respeitar o sigilo profissional, exceto, quando autorizado ou exigido por lei;
h) Preservar o interesse institucional, em ambiente publico ou privado e zelar
para que todos o facam;
i) Prezar pela reputacao da Instituicao e dos colegas de trabalho;
j)Respeitar a propriedade intelectual e reconhecer os meéritos relativos
aos trabalhos desenvolvidos por colegas, pensamentos e colocacoes,
independentemente de sua posicao hierarquica, em observacao a legislacao.
k) Respeitar também a autenticidade de qualguer documento, informacao ou
dado, mantendo seu contetdo na forma original, sem qualquer alteracao ou
deturpacao de teor;
[)Agir de forma ética, sem preconceitos de nacionalidade, naturalidade,
condigao social ou econémica, raga, género, cor, idade, religiao, estado civil,
orientacao sexual, conviccao filosofica ou politica, deficiéncia ou quaisquer
outras formas de discriminacao;
m) Primar pela honradez em suas acoes, nao utilizando o cargo, fungao ou
posicao hierarguica com o fim de obter qualguer beneficio;
n) Preservar o patriménio da Instituicao: equipamentos, materiais, moveis,
informacoes tecnologicas e estratégicas;
o) Prezar por uma aparéncia pessoal digna e compativel com o tipo de




atividade que executam, com os publicos com quem se relacionam e com as
especificidades corporativas da area onde atuam;

p) Nao repassar documentos e informagdes ao publico externo, sem a devida
autorizacao;

q) Resguardar as informacoes estratégicas e de carater sigiloso;

r) Agir, em situacdes de trabalho, de forma compativel com os Valores da
Instituicao, seja em ambiente interno ou externo, como participacao em
treinamentos ou eventos, ou outras situagoes que permitam a identificacao
da SPDM, contribuindo, assim, para o reconhecimento de sua boa imagem
corporativa;

s) Nao realizar comentarios ou conversar sobre assuntos inadequados, de
carater institucional, informagoes sobre pacientes e outros, em locais de
circulacao de pessoas;

t) Nao se envolver em qualquer atividade que seja conflitante com os
interesses da SPDM e comunicar aos superiores hierarquicos ou pelos canais
de comunicagao disponibilizados, qualquer situacao que configure aparente
ou potencial conflito de interesses;

u) Por conflito de interesse, entende-se quando na relacao colaborador-
instituicao, o colaborador usa sua influéncia ou comete atos com o intuito
de beneficiar interesses particulares e que se contraponham ao interesse da
instituicao ou possam causar-lhe danos ou prejuizos.

v) Nao demonstrar e/ou manifestar insatisfacoes pessoais aos usuarios ou
visitantes;

w) Nao insinuar ou manifestar aos pacientes e familiares eventuais problemas
de atendimento/ assisténcia que tenham tido origem em outro setor.

7.1.1. A SPDM orienta o colaborador para ser criterioso com sua conduta, agindo
com prudéncia e zelo em ambientes puablicos.

7.1.2. A Instituicao se compromete a respeitar e fazer respeitar a os direitos
LGBTQIA+, a equidade racial incluindo os povos indigenas, imigrantes e refugiados,
bem como a inclusao de pessoas com deficiéncia.

7.2. No relacionamento com funcionarios/colaboradores

A SPDM entende que os funcionarios/colaboradores sao os principais agentes e
interlocutores entre a Instituicao e seus clientes, na busca da prestacao dos servicos
com exceléncia, qualidade, integridade e seguranca. Desta forma, no relacionamento
com os funcionarios/colaboradores, a SPDM devera:
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a) Propiciar um ambiente de trabalho cordial e respeitoso com oportunidades
iguais de crescimento profissional;

b) Incentivar e promover acées de promocao de salde e qualidade de vida no
trabalho;

c) Reconhecer odireito delivre associacao de seus funcionarios/colaboradores,
respeitar sua participacao em sindicatos e nao praticar qualquer tipo de
discriminacao negativa com relacao a seus funcionarios/colaboradores
sindicalizados;

d) Observar as legislacoes trabalhistas e de medicina e seguranca do trabalho.

7.3. Nas relac6es interpessoais

Os funcionarios/colaboradores devem contribuir para um ambiente de trabalho
cordial e respeitoso, ético e moral, devendo ser respeitada a diversidade nas relagoes
de trabalho, independentemente do cargo ou da fungao que ocupem.

A SPDM tem como principio o reconhecimento e a promocao da Declaracao
Universal do Direitos Humanos adotada e proclamada pela Assembleia Geral das

Nacoes Unidas (resolugao 217 A lll), a qual o Brasil é signatario.

7.3.1. Discriminacao e Preconceito

Nao se tolera discriminacao ou preconceito de nenhuma natureza, sejam eles
de raca, etnia, religiao, faixa etaria, identidade de género, conviccao politica,
nacionalidade, estado civil, orientacao afetiva ou sexual, condicao fisica, opiniao ou
quaisquer outros.

7.3.1.1. Nos processos de recrutamento, selecao e promocao, os candidatos
deverao ser avaliados unicamente por suas condicoes profissionais em

atender e adaptar-se as expectativas do cargo.

7.3.2. Trabalho infantil ou escravo

Nao sera permitido, em qualquer hipotese ou situacao, o trabalho escravo ou em
condigao analoga, bem como o uso de mao de obra infantil, inclusive por intermédio
de empresas terceirizadas ou prestadores de servigos auténomos.

7.4. Nas relacoes com fornecedores e prestadores de servicos




7.4.1. Funcionarios/Colaboradores

Os funcionarios/colaboradores nao poderao aceitar convites ou presentes
de carater pessoal em consequéncia de relacionamentos com fornecedores
ou clientes, em especial que possam gerar dlvidas, danos ou influenciar em
tomadas de decisao;
7.4.1.1. Os funcionarios/colaboradores nao poderao realizar atividades
externas incompativeis com seu cargo e funcao, bem como ocupar
cargo em empresas, instituicoes ou orgaos publicos que mantenham
negocios com a SPDM;

7.4.1.2. Também nao serao aceitos vinculos societarios, proprios ou por
intermédio de conjuge ou familiares com fornecedores e prestadores
de servicos, se o cargo que o colaborador ocupar Ihe conferir o poder de
influenciar transagdes ou permitir acesso a informacoes privilegiadas ou
configurar conflito de interesses.

7.4.1.3. O funcionario/colaborador que ocupar posicoes em outras
instituicoes ou tiver conjuge ou familiares que trabalhem em
concorrentes ou em fornecedores, devera comunicar o fato por escrito,
em primeira oportunidade, a sua lideranca imediata, que levara ao
conhecimento da Diretoria para avaliar os eventuais conflitos de
interesse e incompatibilidade.

7.5. Nas relac6es com parceiros comerciais e concorrentes

7.5.1. Todas as informagbes de mercado e de concorrentes, legitimas e
necessariasaonegocio, deverao serobtidas por meio de praticas transparentes
e idéneas, nao se admitindo sua obtencao por meios ilicitos, assim entendido
como formas ilegais e moralmente inaceitaveis de acesso a informacoes
sigilosas.

7.5.2. E vedado ao funcionario/colaborador adotar qualquer atitude que
prejudigue a imagem de concorrentes ou fornecedores da SPDM.

7.5.3. Nao deverao ser promovidos com concorrentes entendimentos com o
objetivo de abuso de poder econémico ou de praticas comerciais arbitrarias.
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7.6. Livros e Registros

7.6.1. A SPDM devera manter livros e registros contabeis de maneira que
reflitam arealidade das transacoes realizadas, de maneira precisa e detalhada,
independentemente do valor.

7.6.2. E proibida a inclusdo de lancamentos contabeis inadequados,
fraudulentos, ambiguos, ou de qualquer outra forma, com a finalidade de
ocultar pagamentos realizados de maneira ilegal.

7.6.3. Os contratos nos quais a SPDM faz parte deverao ser escritos de forma
objetiva, clara e precisa, nao deixando margem para interpretacdes dubias.
Documentos nao anexados ao texto principal somente poderao ser aceitos
ou fornecidos com a assisténcia da Gestao de Contratos e Assessoria Juridica
da SPDM.

7.6.4. Todos 0s pagamentos e 0Ss compromissos assumidos deverao
estar autorizados pelo nivel hierarquico competente e respaldados por
documentacao legal; e

7.6.5. Os registros oficiais, documentos ou livros da SPDM deverao ser
arquivados pelo prazo de arquivamento exigido a cada um. A destruicao total

ou parcial s6 podera ocorrer quando ja nao tiverem utilidade comercial e legal.

7.7. Nas relac6es com entes governamentais e representantes de classe

7.7.1. Governo

7.7.1.1. ASPDM respeita a legislacao e as autoridades em todas as instancias
de governo.

7.7.1.2. O fornecimento de informactes a todas as esferas de governo,
inclusive, 6rgaos publicos municipais, estaduais e federais, devera ser efetuado
mediante solicitacao formal e sempre por escrito, com disponibilizacao
mediante protocolo e com a devida autorizacao do responsavel.

7.7.1.3. Sempre que uma demanda for apresentada por um representante
do governo, inclusive processos de fiscalizacao, deverao ser seguidas as
normativas institucionais com comunicagao a Superintendéncia responsavel
e encaminhamento aos setores e departamentos competentes.

7.7.1.4. E proibida a realizacio de pagamentos, a titulo de gratificacdo, ou o
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oferecimento de qualquer vantagem a servidores publicos ou autoridades do
Governo para agilizacao de servicos de rotina ou acoes administrativas.
7.7.1.5. O colaborador/funcionario nao devera utilizar o nome da SPDM no
trato de assuntos pessoais de qualquer natureza em seu relacionamento com
0 governo.

7.7.2. Participacao Politica

A SPDM respeita o direito individual do colaborador de se envolver em assuntos
civicos e de participar do processo politico. Entretanto, tal participagao devera
ocorrer em seu tempo livre e as suas expensas, sempre em nome proprio e jamais
citando ou fazendo qualquer referéncia a instituicao ou seus empregadores e
funcionarios. Igualmente, é vedado ao colaborador realizar, em nome da SPDM,
qualquer contribuicao em valor, bens ou servicos para campanhas ou causas
politicas.

7.8. Seguranca ocupacional e meio ambiente

7.8.1. A salde, a integridade fisica dos funcionarios/colaboradores e a protecao ao
meio ambiente sao questoes estratégicas na SPDM, com tratamento transparente
em todas as informagodes relativas a salde, seguranca e meio ambiente que possam
ter impacto sobre seus funcionarios/colaboradores, sobre as comunidades ou o
proprio meio ambiente.

7.8.2. A SPDM realizara continuamente treinamentos com os funcionarios/
colaboradores para que conhecam suas rotinas e responsabilizem-se por elas,
devendo familiarizar-se com as politicas, os procedimentos e as praticas de salde,
seguranca e meio ambiente e cumpri-los rigorosamente.

7.8.3. Espera-se que todos observem atentamente o ambiente de trabalho,
identificando possiveis situagoes de risco. Caso algum risco seja identificado, o fato
devera ser informado a lideranca local e os envolvidos deverao ser alertados.
7.8.4. Terceiros contratados pela SPDM deverao cumprir todos os procedimentos
de salde, seguranca e meio ambiente definidos em politica especifica para suas
atividades.

7.8.5. Em situagoes de emergéncia, como acidentes ambientais ou de trabalho, os
envolvidos deverao seguir os procedimentos previstos para a situagao e, na primeira
oportunidade, relatarem os fatos a administracao local.



7.9. Na utilizacao de informacoes

7.9.1. Propriedade Intelectual
7.9.1.1. Todo trabalho e o resultado de natureza intelectual e de informacoes
estratégicas gerados na SPDM a ela pertencem exclusivamente.
7.9.1.2. O colaborador é responsavel para tratar de forma confidencial
as informagoes sobre a propriedade intelectual a que tenha acesso em
decorrénciade seu trabalho, utilizando-as de forma cuidadosa. Nao é permitida
a divulgacao dessas informagoes sem a autorizagao expressa da SPDM, salvo
se em decorréncia de ordemjudicial, que devera ser encaminhada a Assessoria
Juridica da SPDM, tao logo seja recebida, para analise e parecer.

7.9.2. Publicacoes, trabalhos cientificos, palestras e apresentacoes externas

7.9.2.1. Nas Publicacoes, Trabalhos Cientificos, Palestras e Apresentacoes
Externas em seminarios e outros eventos publicos, que tratem de informacoes
sobre a SPDM, o sigilo de informac0es confidenciais sobre a Instituicao devera
ser rigorosamente respeitado.

7.9.2.2.Todas as Publicacoes, Trabalhos Cientificos, Palestras e Apresentacoes
Externas, quanto ao conteddo e temas a serem expostos, deverao ser
previamente aprovados pela Superintendéncia responsavel.

7.9.3. Informacoes privilegiadas

7.9.3.1. O funcionario/colaborador que, por forca de seu cargo ou de suas
responsabilidades, tiver acesso a informacoes estratégicas ou confidenciais
sobre a SPDM, nao podera repassa-las a terceiros. Nesse caso, € dever
do funcionario/colaborador impedir 0 acesso de quem quer que seja a tais
informacoes, redobrando o cuidado com documentos impressos, em midia
e, até mesmo, com materiais deixados sobre as mesas ou em gavetas e
armarios.

7.9.3.2. E expressamente proibido o uso de informacdes privilegiadas em
beneficio proprio ou de terceiros por ser ilegal, antiético e violar os principios
de equidade, moralidade e sigilosidade. Tal uso prejudica nao so a integridade
do mercado como também a instituicao e seus dirigentes, aléem sujeitar os
participantes a implicacdes nas esferas civil, criminal e administrativa.
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7.9.4. Uso dos sistemas eletronicos de informacgoes

7.9.4.1. Os sistemas eletronicos e os recursos de informatica estarao a
disposicao dos funcionarios/colaboradores para o bom desempenho de suas
funcoes.

7.9.4.2. O funcionario/colaborador devera fazer uso dos programas
informatizados, softwares e sistemas de comunicacao (e-mail, intranet, etc.)
para o desenvolvimento de seu trabalho, cuidando sempre da seguranca da
informacao e nao disseminando nem repassando mensagens cuja origem
seja duvidosa ou de cunho ilegal.

7.9.4.3. Sao proibidos o uso, para fins pessoais e particulares, a troca, o
resgate, 0 armazenamento ou a utilizagcao de contetdo obsceno, pornografico,
violento, discriminatorio, racista, difamatério, que desrespeite qualquer
individuo ou entidade e contrario as politicas e aos interesses da SPDM. Jogos
e mensagens de correntes também nao sao permitidos.

7.9.4.4. Usuarios, em geral, nao devem ter expectativa de privacidade na
utilizacao desses sistemas e recursos. Por esse mativo, a SPDM podera, a seu
critério, usar e monitorar qualquer informacao transmitida ou residente nesses
meios. Essa regra abrange a informacao escrita ou armazenada em sistema
eletronico e qualquer outro meio associado. Inclui também as informacoes
desenvolvidas tecnicamente, adquiridas por associacoes, aquisicao, licenca,
compra ou confiadas a Instituicao.

7.9.4.5. Todos os arquivos e informacoes referentes a atividade profissional
criados, recebidos ou armazenados nos sistemas eletronicos sao de
propriedade da SPDM e constituem bens comerciais e legais.

7.9.4.6. A senhade acesso aos sistemas e de uso pessoal exclusivo, nao sendo
permitida sua concessao a terceiros, ainda que a um colega de trabalho.
7.9.4.7. E proibida a instalacio de quaisquer softwares ou programas sem a
prévia autorizagao da area de Tecnologia e Informacao.

7.9.4.8. O uso adequado dos sistemas eletronicos de informacao na SPDM
esta detalhado nas Politicas de Tecnologia da Informacao.

7.10. Imagem institucional e reputacao

7.10.1. A construcao e o fortalecimento daimagem e da reputacao da SPDM também
se verificam por intermédio do dialogo e comportamento para com os pablicos com
0s quais nos relacionamos. Para tanto, o agir, dentro e fora da Instituicao, devera estar
sempre em consonancia com os Principios, Valores, politicas e normas institucionais.



7.10.2. Mercado Publicitario

7.10.2.1. A publicidade institucional devera ser adequada ao posicionamento,
seguir orientagao e prévia anuéncia da SPDM. Todo documento, folheto ou
material de divulgacao com a logomarca da instituicao local, como da SPDM,
devera ter a autorizacao do diretor técnico local.

7.10.3. Imprensa

7.10.3.1. Nas relacoes com a imprensa, a SPDM adota uma posicao objetiva
e clara na divulgacao das informacoes, privilegiando a divulgacao de fatos
relevantes, a promocao de acoes e servicos prestados, a fim de satisfazer os
interesses das partes envolvidas.

7.10.3.2. E proibido que pessoas e funcionarios/colaboradores ndo
autorizados realizem contato com a imprensa em nome da SPDM. Somente
os funcionarios/colaboradores oficialmente indicados e autorizados poderao
dar entrevistas ou fazer comunicados as autoridades e a comunidade.

7.10.4. Midias Sociais

7.10.4.1. ASPDM orienta seus funcionarios/colaboradores a usarem as midias
sociais com responsabilidade, as quais sao extensdes do convivio social, com
potencial maior de visibilidade, cujas informacoes disponibilizadas atingem
de modo rapido um grande volume de pessoas. Nao havera interferéncia
na atuacao dos funcionarios/colaboradores nos canais digitais, bem como
em publicacoes pessoais, mas todos deverao estar atentos e lembrar-se da
responsabilidade que implica pertencer aos quadros da Instituicao, uma vez
que seu perfil esteja vinculado a imagem da empresa;

7.10.4.2. Entende-se por Midia Social ou Rede Social qualquer ferramenta
ou servico que facilite conversas através da Internet. Esses termos nao se
aplicam apenas aos tradicionais grandes nomes, como Whatsapp, Instagram,
Facebook ou Twitter, mas também a outras plataformas, que incluam
conversas com o usuario, entre elas, YouTube, Flickr, Blogs e Wikis, etc;
7.10.4.3. Tudo o que divulgado e a forma de divulgacao geram impressoes
positivas ou negativas sobre as pessoas ou instituicoes. Portanto, nao faga
nelas o que vocé nao faria em um ambiente social. Pessoas e instituicoes
devem preocupar-se com sua reputacao digital, avaliando o impacto daquilo




que publicam, compartilham ou comentam na internet;

7.10.4.4. Ressalta-se que, uma vez publicadas, as informagoes nunca serao
totalmente removidas, e o responsavel pela divulgacao podera responder
legalmente e criminalmente pelos contelddos inadequados.

7.10.4.5. Na SPDM, somente as areas autorizadas e cuja funcao seja
pertinente a atividade poderao falar sobre a Instituicao nas respectivas redes
sociais oficiais.

7.10.5. Considera-se conteddo inadequado:

a) Conteldo que possa atribuir a alguém, ou a instituicao, fato
determinado ofensivo a sua imagem e reputacao, honra objetiva, com a
intencao de torna-lo passivel de descrédito na opiniao publica;

b) Uso de imagem sem a devida autorizacao;

c) Uso de linguagem ofensiva ou brincadeiras, contendo qualquer tipo de
discriminacdo ou preconceito, seja ela de ordem racial, religiosa, social,
sexista entre outros;

d) Uso de informacoes confidenciais da empresa;

e) Uso inadequado de propriedade intelectual, as autorias deverao ser
respeitadas;

f) Qualquer contetdo que esteja em desacordo aos principios de conduta
ética da SPDM.

7.10.5.1. Em caso de davidas, nao devera ser realizada qualquer tipo de
postagem relacionada a instituicao, sem prévia autorizacao do respectivo
superior;

7.10.5.2. Ao se identificar como funcionario/colaborador da SPDM, a postura
pessoal e profissional devera estar em conformidade com os principios gerais
de conduta e ética estabelecidos neste Manual. Ao publicar contetdos, devera
cuidar com responsabilidade para atribuir credibilidade a imagem de marca
institucional;

7.10.5.3. Adiplomacia deve ser uma pratica constante no ciberespago, pois as
boas maneiras serao sempre bem-vindas e deverao ser exercitadas em todos
0s meios onde os relacionamentos acontecem.

7.11. Dos recursos gerenciados pela SPDM

7.11.1. A SPDM é responsavel pelo uso, guarda, manutencao e conservacao dos
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bens, equipamentos einstalacoes necessarios arealizacao dos servicos contratados.
7.11.2. Os bens, os equipamentos e as instalacoes destinam-se exclusivamente ao
uso em suas operacoes e nao podem ser utilizados para fins particulares.

7.11.3. E responsabilidade do funcionario/colaborador zelar pelo bom uso e pela
conservagao do patrimonio da instituicao e de terceiros sob sua guarda.

7.11.4. E proibida a doacdo, venda, descarte e/ou cessdo de uso de bens, méveis e
equipamentos publicos sob a guarda e gestao da SPDM

7.11.5. Casos de desvio de recursos ou de dano ao patrimonio proprio ou de terceiros
serao apurados com rigor pela SPDM, mediante instauracao de procedimento
administrativo interno.

7.12. Gestao Financeira

7.12.1. A SPDM nao aceita e nao tolera, por acao ou omissao, qualquer ato
ilicito relacionado a gestao dos recursos financeiros, sejam proprios ou de
terceiros.

7.13. Sinais de Alerta

Para garantir o integral cumprimento da Lei Federal n° 12.846/2013 e suas
alteracoes, bem como desta politica, os funcionarios/colaboradores da SPDM -
Associacao Paulista para o Desenvolvimento da Medicina devem estar sempre
atentos aos chamados “sinais de alerta”

7.13.1. Por “sinal de alerta” entende-se aquelas situacées que pode indicar
a ocorréncia de recebimento de vantagens ou pagamentos indevidos. Estes
sinaisnaonecessariamente serao provasde corrupcao, bemcomonaoisentam,
automaticamente, de responsabilidade os funcionarios/colaboradores. Sao,
na verdade, nada mais do que suspeitas que merecem o devido cuidado e
apuracgao.

7.13.2. Portanto, os funcionarios/colaboradores da SPDM — Associacao
Paulista para o Desenvolvimento da Medicina devem atentar-se, de maneira
especial, aos seguintes sinais de alerta quando da realizacao de qualquer
operacao:

a. A contraparte tenha reputacao emassuntos relacionados a Corrupcao,
atos antiéticos ou potencialmente ilegais;
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. REGRAS E PROCEDIMENTOS ‘

b. A contraparte solicitou valor de comissao excessiva a ser paga em
dinheiro ou de outra forma irregular;

c. A contraparte é controlada por um Agente Publico, ou seus familiares,
ou tem relacionamento proximo com o Governo;

d. A contraparte fornece/requisita fatura ou outros documentos
duvidosos;

e. A contraparte se recusa/dificultaainclusao de clausulas anticorrupgao
no contrato por escrito;

f. A contraparte propoe uma operagao financeira incomum para o tipo
de operacao/negocio a ser realizado;

g. Percepcao de que a doagao para uma instituicao de caridade a pedido
de um Agente Publico &€ uma troca para uma acao governamental;

h. A contraparte nao possui escritério ou funcionarios; e

i. Percepcao de que funcionario/colaborador da SPDM esta praticando
acoes atipicas a funcao/cargo e/ou ao procedimento padrao adotado
pela entidade em processos de compras, contratacao, entre outros, com
0 intuito de beneficio proprio ou de seus parentes até terceiro grau.

7.13.3. As situacoes elencadas acima nao sao as Unicas que devem ser
consideradas como “sinais de alerta”

7.13.4. O funcionario/colaborador da entidade que perceba qualquer sinal de
alerta, devera comunica-lo prontamente a chefia imediata que devera levar
ao conhecimento da Diretoria Executiva ou do Departamento Juridico da
entidade.



8, VIOLACOES E SANCOES APLICAVEIS ‘

Todos os funcionarios/colaboradores da SPDM - Associacao Paulista para o
Desenvolvimento da Medicina tem por dever e responsabilidade a comunicacao
de qualquer violagao, ou suspeita de violacao, a este Manual e a Lein® 12.846/13 e
suas alteracoes e regulamentos posteriores.

8.1. Toda e qualquer comunicacao de violagao, ou suspeita de violacao,
devera ser feita por intermédio dos canais de comunicacao abaixo indicados
ou diretamente a Diretoria Executiva da entidade, a qual sera protegida e
considerada de carater confidencial, podendo, inclusive, ocorrer o anonimato.

8.2. Nao serao permitidos ou tolerados quaisquer tipos de retaliacao contra a
pessoa que, de boa-fé, denunciar a pratica dos atos previstos neste Manual e
na Lei Federal n® 12.846/2013 e suas alteragoes e regulamentos posteriores.
O funcionario/colaborador que se envolver em retaliacao estara sujeito a atos
disciplinares da entidade, incluindo a rescisao de seu contrato de trabalho.

8.3. A violacao a este Manual e a Lei n° 12.846/13 podera resultar em
severas penalidades civis e criminais tanto para a entidade quanto para seus
funcionarios/colaboradores e terceiros envolvidos.

8.4. Alem das sancoes previstas na legislacao, o funcionario/colaborador que
comprovadamente infringir este Manualealein® 12.846/13 e suas alteracoes
e regulamentos posteriores, sera punido com medidas disciplinares que
podem incluir a rescisao do contrato de trabalho e para os terceiros a rescisao
motivada de seu contrato, com as repreensoes contratuais e legais.




9. DAS PROIBICOES

Além das proibi¢oes inerentes ao ambiente de trabalho e sua relacao interpessoal, &
terminantemente proibida a ingestao de bebidas alcodlicas no horario de trabalho,
assim como o exercicio da funcao profissional em estado de embriaguez. Sao
proibidos também o uso e o porte de drogas ilicitas e a permanéncia no ambiente
de trabalho em estado alterado pelo uso dessas substancias, o que podera afetar a
seguranca e o desempenho, tanto do colaborador como de seus colegas de trabalho;
Armas de nenhuma espécie serao permitidas nas dependéncias da Instituicao, salvo
para profissionais expressamente autorizados; e, Sao proibidas a comercializacao e
a permuta de mercadorias de interesse particular, venda de rifas e jogos de azar nas
dependéncias da Instituicao.

W 30



10. DOS CANAIS DE

COMUNICACAO E DE APURACAO

10.1. Nao sera admitida ou tolerada a pratica de:

10.1.1. Assédios sexual, moral ou de qualquer outra natureza, nem situacoes
que configurem desrespeito, intimidagao ou ameaga, no relacionamento entre
colaboradores, independentemente de seu nivel hierarquico;

10.1.2. Irregularidades relacionadas ao Descumprimento as Politicas,
Normas, Procedimentos e Codigo de Conduta, Corrupgao, Suborno, Desvios,
Conflito de Interesse, Atuaces relacionadas a fornecedores e prestadores de
servicos, Alcool, Drogas e Armas de Fogo, Exercicio ilegal da profissdo, Meio
Ambiente, Seguranca do Trabalho e entre outras.

10.2. A SPDM disponibiliza canais de comunicacao formal, para acolher opinioes,
criticas, reclamacoes e denuncias das partes interessadas e é operado de forma
independente e imparcial, com garantia de sigilo e confidencialidade do autor da
mensagem/denunciante e a apuragao é realizada por um comité de conduta dotado
de total independéncia e autonomia funcional.

10.2.1. Portanto, o colaborador que se considerar discriminado, humilhado
ou alvo de preconceito, pressao, praticas abusivas ou em situacao de
desrespeito e que se sentir constrangido em tratar do assunto com seu
superior hierarquico, devera comunicar o fato utilizando-se do canal de
comunicacao colocado a sua disposicao e que preservara o sigilo.

10.3. Canal Confidencial https:/www.spdm.org.br/sistemas/canalconfidencial, para
reportar, dentre outros:

» Agressao Fisica;

» Alcool, Drogas e Armas de Fogo;

» Assédio Moral;

» Asséedio Sexual;

» Atuacoes relacionadas a fornecedores e prestadores de servicos;

» Conflito de Interesse;

» Corrupcao;

» Descumprimento as Politicas, Normas, Procedimentos e Cadigo de Conduta;

» Desvios;

» Discriminacao;

» Exercicio ilegal da profissao;

» Fraude Contabil ou Fiscal;




10. DOS CANAIS DE

COMUNICACAO E DE APURACAO

» Furtos;

» Lavagem de Dinheiro;

= Meio Ambiente;

» Relacionamento Afetivo Amoroso Inadequado;
» Seguranca do Trabalho;

= Suborno;

» Qutras irregularidades.
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11. DISPOSICOES GERAIS ‘

11.1. Cabera a Diretoria Executiva da SPDM dirimir as davidas suscitadas quanto a
sua interpretagao e aplicacao.

11.2. Os casos omissos serao analisados pela Diretoria Executiva e deliberados
pelo Conselho de Administracao da SPDM.

11.3. Este manual deve ser sempre interpretado em consonancia as normativas das
Legislacdes vigentes, aos Cdigos de Etica Profissionais, & CLT — Consolidacdo das
Leis Trabalhistas, a Lei de Improbidade Administrativa n° 8.429/1992, os Cadigos
Civil e Penal Brasileiro e demais aplicaveis.

11.4. Este Manual entra em vigor a partir da data de sua aprovacao pelo Conselho
Administrativo e nao substituiu ou invalida qualquer outra norma legal vigente
sobre a matéria de que trata.




W 34

SPDM

ASSOCIACAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA
Fundada em 1933 | Utilidade Pablica Municipal, Estadual e Federal | Entidade Filantropica inscrita no CNAS desde 26/06/1963

ANEXO |

Termo de Responsabilidade, Compromisso e de Adesdo ao Manual de Conformidade
Administrativa, Politicas, Principios de Integridade da SPDM.

Eu , portador do RG sob o n° e
inscrito no  CPF/MF  sob o n° , exercendo a fungdo de
na SPDM, declaro que recebi, li e compreendi o Manual de Conformidade
Administrativa, Politicas, Principios de Integridade da SPDM, que passa a ser parte integrante de meu contrato de
trabalho, de modo que concordo com seu inteiro teor, assumindo o compromisso de cumpri-lo no exercicio das
minhas atividades profissionais.

Existe alguma situagdo que deva ser informada em relagdo a conflito de interesse ou impedimento?
()Sim/( )Néo

Em caso positivo, responda abaixo:
1. Indique as empresas fornecedoras, prestadoras de servigos ou parceiras da SPDM da(s) qual(is) vocé seja s6cio,
administrador, executivo, negociador, representante comercial ou que ocupe posi¢do com poder de decisdo:

Empresa e Departamento Vinculo com a Instituigao Cargo / Posigdo

2. Indique pessoas com as quais possui estreito relacionamento que sejam socias, administradoras executivas,
negociadoras, representantes comerciais ou que ocupem posig8es com poder de decisdo em empresa fornecedora,
prestadora de servigos, contratante ou concorrente da SPDM:

Empresa e Departamento Vinculo com a Instituicao Cargo / Posigdo

3. Indique pessoas com as quais possui relacionamento direto e familiar de até 3° grau, consanguineos ou por
afinidade que também trabalhem na SPDM
Nome Completo Nivel de Relacionamento Empresa/ Departamento — caso houver

4. Situagdo(Bes) que necessite(m) de validagdo:
Descrigdo da Situagao

Declaro que as informagdes por mim prestadas neste documento sdo verdadeiras, ndo havendo a omissdo de
nenhuma informagdo que possa influenciar em decisdes que a SPDM necessite tomar acerca da presente declaragdo.

Nome Completo:
Area; Data: / /
Assinatura:

3? Edigao. — Aprovada no CA de 26.09.2022.
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SPDM

ASSOCIACAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA
Fundada em 1933 | Utilidade Pablica Municipal, Estadual e Federal | Entidade Filantropica inscrita no CNAS desde 26/06/1963

ANEXO Il

Termo de Adesdo ao Manual de Conformidade Administrativa, Politicas, Principios de Integridade da
SPDM

, por seu representante legal

, doravante denominada (“Empresa”), declaro que
todos os integrantes da Empresa, desde seus socios, administradores, funcionarios e prepostos que
prestardo servicos direta ou indiretamente & SPDM estdo inteiramente cientes e compreendem as
disposicdes da Lei Federal n° 12.846/2013 e sua regulamentagdo aplicavel as atividades de sua
Empresa, assim como as disposigdes aplicaveis do Manual de Conformidade Administrativa, Politicas
e Principios de Integridade da SPDM.

Ademais, confirmo que nenhum executivo, diretor, socio, acionista, colaborador ou agente da empresa
contratada, possui vinculo empregaticio com o 6rgdo pablico da unidade sob gestdo da SPDM, ora
contratante.

Confirmo, ainda, que a Empresa, executivos, diretores, s6cios, acionistas, funcionarios ou agentes,
quando agindo como representantes da Empresa, ndo ofereceram, pagaram, prometeram pagar,
autorizaram ou receberam pagamento de dinheiro ou qualquer outro objeto de valor como forma de
suborno ou facilitagdo e tampouco o fardo na execugdo do Contrato firmado com & SPDM.

Por fim, me comprometo a comunicar a SPDM e as autoridades competentes de quaisquer
informacBes que conduzam ao conhecimento de eventual atividade relacionada ao objeto do contrato
e que possam constituir violagdo & Politica de Conformidade Administrativa da SPDM, a Lei Federal
n® 12.846/2013 e as legislagdes do funcionalismo publico.

Sdo Paulo ___, de ,de 202__.

(Nome) (Empresa)
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