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1. MENSAGEM DA ALTA DIREGAO SOBRE O PROGRAMA DE
INTEGRIDADE/COMPLIANCE

O ISMEP- INSTITUTO SOCIAL DAS MEDIANEIRAS DA PAZ entidade
privada, sem fins lucrativos, qualificada pelo Governo do Estado de Pernambuco
como Organizagdo Social em Saude foi criado em 31 de janeiro de 1969, na cidade
de Petrolina-PE.

Doado em 1983 pela Diocese de Petrolina, o Hospital e Maternidade Santa
Maria em Araripina ao Instituto Social Medianeiras da Paz, entidade mantenedora de
personalidade juridica de direito privado, sem fins lucrativos, que tem como misséo
desenvolver agdes de atencdo integral a saude dos usuarios com eficiéncia e eficacia
organizacional, através de especialidades médicas como obstetricia, pediatria, clinica

meédica, cirurgias eletivas, hemodialise, consultas ambulatoriais, UTI, etc.

O Hospital Santa Maria sempre teve por Missdo atender as pessoas em suas
dificuldades, ndao deixando que as pessoas excluidas deixem de ter seu atendimento
garantido, tendo como fio condutor a Lei 8080, procuramos sempre seguir os parametros
e as diretrizes do SUS, Universalidade, Equidade e Integralidade da ateng&o a saude da
populagao brasileira, o que implica conceber como “imagem-objetivo” de um processo de
reforma do sistema de saude “herdado” do periodo anterior, um “sistema de saude”,
capaz de garantir o acesso universal da populagdo a bens e servigos que garantam sua

saude e bem-estar, de forma equitativa e integral.

Seguindo as boas praticas governamentais, bem como a Lei Estadual
16.722/2019, este instituto criou seu Programa de Integridade, com o objetivo de
estimular a integridade interna da instituicdo, a auditoria, controle e incentivo a
denuncias de irregularidades, aplicacdo de cddigo de ética e instituir politicas que

visem detectar ou prevenir desvios, irregularidades e atos ilegais.
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Nos, membros da Direcdo do ISMEP, externamos nossa total adesao a este
programa de integridade, em consonancia também com o Conselho Fiscal da
instituicdo. Desejamos que tal programa seja implementado em todas as unidades
geridas pelo ISMEP, e nos comprometemos a seguir e estimular a adesdo do mesmo

por todos os colaboradores do Instituto.

Maria Auxiliadora de Menezes

Diretora Presidente

Lucia Barbosa de Oliveira

Diretora — Vice Presidente

Adriana Souza Silva

Diretora — Primeira Secretaria

Joana Dalva de Souza

Diretora — Segunda Secretaria

Roseneide Pereira Borges

Diretora — Tesoureira

Maria de Fatima Alencar

Superintendente Geral ISMEP
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2. INDEPENDENCIA, ESTRUTURA E AUTORIDADE DA IMPLANTAGCAO E
ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE INTERNA/COMPLIANCE

O programa de integridade interna tera como responsavel por sua implantagéo e
acompanhamento o Comité de Gestdo do Programa de Integridade juntamente com a area
juridica da instituicdo, contando com apoio direto da area contabil/financeira. Visando a
abrangéncia total deste programa, inicialmente se buscara a adesao do nivel gestor da

instituicao, onde sera trabalhado em conjunto com as comissdes de ética profissional.

O Comité Gestor do Programa de Integridade, possuira total independéncia para
conduzir tal programa, podendo contar com o apoio das diversas areas da instituicao;
identificando-se alguma falha no processo, a area juridica notificara de imediato a alta

gestao da instituicdo para que sejam tomadas as medidas cabiveis.

De forma sucinta, abaixo seguem as seguintes atribuicbes dos responsaveis pela

gestao do Programa de Integridade:

e Oferecer treinamento para funcionarios da Instituicdo, profissionais, docentes,
pesquisadores e discentes, para assegurar que eles estejam familiarizados e
compreendam as Leis Anticorrupgao e este Programa;

e Analisar questbes trazidas pelos representantes das empresas para melhoria e
aprimoramento do processo de aculturamento do Programa, efetuando os ajustes
eventualmente necessarios em observancia a legislagdo vigente no que concerne
a tematica;

e Responder a perguntas e tirar duvidas dos colaboradores e demais interessados,
sobre qualquer aspecto deste Programa ou outras questbes relacionadas a sua
observancia;

e Adotar as providéncias necessarias para investigar ou supervisionar a
investigacdo de quaisquer informagdes ou alegagdes referentes a violagdo deste
programa ou referentes a outra conduta inadequada;

e Realizar revisbes periddicas deste Programa de modo a assegurar seu
cumprimento com as leis aplicaveis;

e Assegurar o cumprimento e disseminagao deste Programa;

e Reportar as instdncias de Governanga Corporativa do ISMEP os casos de

denuncia de violagédo deste Programa ou referentes a outra conduta inadequada;
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e Demandar apoio de areas técnicas especificas com vistas a desempenhar seu
trabalhode investigacéo.

3. PADROES DE CONDUTAS, POLITICAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS DE
INTEGRIDADE APLICADOS AOS COLABORADORES E ADMINISTRADORES

Nos ambitos institucional e corporativo, o Programa de Integridade € o conjunto
de disciplinas para fazer cumprir as normas legais e regulamentares, as politicas e as
diretrizes estabelecidas para o negocio e para as atividades da instituicdo ou empresa,
bem como evitar, detectar e tratar qualquer desvio ou inconformidade que possa ocorrer.

No Brasil, a edicdo da Lei n° 12.846 de 2013, mais conhecida como “Lei
Anticorrupgao”, apresenta-se como uma aliada importante para estimular as empresas
brasileiras na adogéo de codigos de conduta. Além disso, uma empresa com estrutura de
conduta empresarial bemdefinida tem vantagem competitiva perante o mercado, além de
se apresentar de maneira positiva para os diversos atores que participam do mercado

privado de saude.

O setor empresarial tem adotado, com cada vez mais frequéncia, regras de
conduta para orientar as suas atividades, buscando evitar desvios de conduta no mercado
corporativo, que juntamente com os principios de Governanca Corporativa sdo hoje
elementos altamente orientadores para a depuracdo do mercado de praticas nao

adequadas.

Dessa forma, considerando os elementos supracitados, o ISMEP decidiu instituir seu
programa de integridade/manual de normas e condutas. Tal Programa tera abrangéncia
tanto para os colaboradores da instituicdo independente de cargo ou fungao exercida, como

para terceiros (fornecedores, prestadores de servigo, agentes intermediarios e etc).

Todos os profissionais que prestarem servigo direta ou indiretamente a Instituicido ou
discentes que nela estiverem em aprendizado deverdo pautar-se pelos seguintes

principios basicos:



Institu " FERNANDO BEZERRA
e @ m

HOSPITAL REGIONAL

Sistema
N SUS i
- de Saude

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

UNIDADE PERNAMBUCANA DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO

Zelar pela imagem e reputacao da Instituigao;

Servir a Instituicdo, aos seus pacientes e usuarios com prontidao, competéncia e
profissionalismo, assegurando o melhor de suas habilidades na execugdo das
tarefas, com respeito a liberdade de crenca e religido e sem preconceitos de origem,
raca, sexo,cor, idade e quaisquer outras formas de discriminacéao;

Assegurar o cumprimento de leis, regulamentos, politicas e procedimentos em sua
area de responsabilidade;

Buscar, sempre que necessario, apoio e orientacado de seus lideres imediatos e/ou
dasareas corporativas da Instituicao, tais como este Programa de
Integridade;

Cumprir e fazer cumprir as diretrizes deste Programa e do Regimento Interno da
instituicao;;

Comunicar qualquer violagao deste Programa;

Cooperar com processos internos e externos de apuragao que visem elucidar
eventosrelacionados a sua atividade profissional ou sobre os quais tenha
conhecimento.

Além disso, todos os colaboradores, profissionais, docentes, pesquisadores,

discentes, especialmente os que exercam atividade/aprendizado em saude e assisténcia

a saude, e parceiros, devem seguir 0s seguintes principios:

Visao holistica e assisténcia humanizada ao paciente;

Segurangca do Paciente: evitar que a assisténcia prestada cause danos ao
paciente;

Efetividade: prover servicos adequados aqueles que deles se beneficiarao;
Assisténcia focada no paciente: prover assisténcia que atenda e respeite as
preferéncias, necessidades e valores dos pacientes;

Assisténcia no tempo adequado: reduzir esperas e atrasos, por vezes
prejudiciais, aqueles que recebem ou prestam os cuidados;

Eficiéncia e uso responsavel dos recursos: evitar desperdicios e mal-uso de
suprimentos, equipamentos, tecnologias, recursos naturais, etc.;

Equidade: respeito a igualdade de direito de cada um, provendo assisténcia cuja
qualidade nao varie em funcao de caracteristicas pessoais;

Privacidade e sigilo das informacdes dos pacientes: sejam elas providas
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diretamente pelo paciente ou obtidas em decorréncia de documentacao fornecida
pela Instituicdo para tramites de procedimentos assistenciais, de pesquisa ou
auditoria de contas;

e Conflito de interesses: evitar qualquer situacido que possa caracterizar conflito
de interesses e, em ocorrendo, comunicar de imediato ao 6rgado superior. Para
efeito de interpretagdo deste Programa, pode ser entendido o conflito de interesses
como toda situagdo na qual um colaborador ou profissional, esposa, filho ou
parente proximo possua interesses profissionais ou pessoais e privados, que
tornem dificil ocumprimento ou se mostrem como empecilhos, pela imparcialidade
por parte do colaborador, das suas obrigagdes contratuais, ainda que nenhum ato

antiético ou improprio resulte dele.

4. PADROES DE CONDUTAS, POLITICAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS DE

INTEGRIDADE APLICADOS A TERCEIROS, TAIS COMO FORNECEDORES,

PRESTADORES DE SERVIGO, AGENTES INTERMEDIARIOS E ASSOCIADOS.

Considerando a necessidade de estimular um ambiente justo e comprometido com o

desenvolvimento sustentavel, aliados aos valores institucionais, a Instituicdo deseja que seus
fornecedores e prestadores de servigos profissionais e especializados estejam alinhados comos
preceitos éticos e do programa de integridade destacados neste documento, assim como
estejam com suas situagées documentais regularizadas e licengas atualizadas perante os 6rgaos
governamentaispertinentes.

O relacionamento existente entre a Instituicido e seus fornecedores deve acontecer
sempre no ambito institucional, devendo ser evitados contatos que gerem interesses de
natureza particular e/ou pessoais ou ainda, que nao estejam previstos em contrato formalmente
celebrado pelas partes.

Em sua integralidade, as condigbes contratuais previstas devem ser explicitas,
formalmente documentadas e cumpridas integralmente, de acordo com a legislagao vigente e
com as boas e leais praticas de Mercado, além de seguir todas as normas internas de
contratagdo e compras, que nortear-se-d0, sempre, pela observancia aos principios da

legalidade, igualdadee da transparéncia.
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A Instituicdo estimula o desenvolvimento de um ambiente de trabalho seguro, de
forma que adota agbdes para proteger seus colaboradores, profissionais, docentes,
pesquisadores ediscentes, prevenindo riscos inerentes ao trabalho. E esperado que todos
os colaboradores, profissionais e terceiros, no ambito de suas relagdes, sempre que
possivel e pertinente, relatem quaisquer preocupagdes e/ou violagdes as regras de
segurancga preconizadas pela Instituicdo, assim como cumprir e fagam cumprir, de igual
modo, todas as medidas que visemresguardar a integridade fisica de seus colaboradores
e terceiros.

A Instituicdo n&o pactua ou permite nenhuma forma de trabalho forgado,
infantil ou compulsério, discriminagdo, ameaca, intolerancia, coercao, abuso ou assédio
no ambiente de trabalho, de modo que, também n&o tolerara tais praticas pelos seus
fornecedores e/ou parceiros.

Por este motivo, o conjunto de leis e normas que garantam a liberdade de
associacgao, privacidade, acordos coletivos, jornadas de trabalho e remuneragao devem
ser sempre respeitados, bem como, manifestagdes licitas e que ndo sejam ofensivas a
honra e a dignidadeda Instituigdo, bem como seus dirigentes, corpo funcional.

E licito e legitimo o entendimento de que os colaboradores e profissionais possam
participar do processo politico democratico, desde que fora do horario de trabalho, sem
que isso se caracterize conflitos de interesses ou ainda, exposi¢cao desnecessaria a marca
ou que venham configurar danos & imagem institucional. E, porém, vedado fazer
campanhas politicas ou propagandas politicas partidarias e/ou de candidatos a cargos
publicos eletivos ou solicitar contribuicbes de recursos fisico-tecnolégicos, materiais,
financeiros ou humanos nas instalagcdes da Instituicao, assim como, se proibe de forma

expressa o uso dos bens ou recursos da Instituicdo para esta finalidade.

4.1 Da Relacao com Fabricantes e Distribuidores de Materiais Médico-

Hospitalares e Medicamentos

Em atencdo as diretrizes deste Programa de Integridade, o relacionamento dos
colaboradores, profissionais e discentes do ISMEP, com fornecedores, fabricantes,
distribuidores erepresentantes de materiais e medicamentos deve estar sempre pautado
com base na reciprocidade, orientado pela troca de informagdes que auxiliem o
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desenvolvimento permanente da assisténcia médica, farmacéutica e de outras areas do
conhecimento, de forma a contribuir para que os pacientes tenham acesso a tratamentos
e terapéuticas eficientes, mais precisas, modernas e seguras, por meio da sempre
transparente exposicdo de vantagens, riscos e aspectos relevantes referentes aos

produtos e suas respectivas solugdes.

Neste contexto, estdo proibidas quaisquer agcdes promocionais de materiais médicos
hospitalares e medicamentos nas dependéncias de quaisquer das unidades e
departamentos do ISMEP, sem a prévia e expressa autorizagcdo da Diretoria, sendo tal
vedagao extensiva aos profissionais de saude, a todo corpo discente, colaboradores
sempre que estiverem a servigco do ISMEP.

Ainda no que se refere a este assunto, que trata do relacionamento com
fornecedores, fabricantes, distribuidores e representantes, os estudantes e estagiarios
também ndo poderdo ser abordados para fins de propaganda de medicamentos e

produtos, salvo nos casos de eventos cientificos de ensino e pesquisa.

4.2 Da Politica de Compras e Contratagoes

O ISMEP adota praticas corporativas nos diferentes processos de compras e
suprimentos, que sao disciplinados por um regulamento de compras e servigos valido e

aplicavel a todas as unidades e seus departamentos.

Os mesmos s&o orientados por praticas legais de mercado, geridos por meio de
uma ferramenta tecnoldgica que obedece as normativas que regulam e asseguram a
equitativa concorréncia. Assim, sdo garantidas oportunidades transparentes e equanimes
a todos os fornecedores e prestadores de servigcos que submetem suas propostas para

avaliacao.

Em decorréncia deste fato, por ofertar iguais condigdes a todos os participantes, a
escolha e contratacdo dos fornecedores e prestadores de servicos sao feitas a partir de

critérios qualitativos, econdmicos, técnicos e éticos.

Todos os processos de compra sao devidamente registrados e documentados por
meio de politicas e procedimentos previstos no regulamento préprio, visando a garantir o

nivel de eficiéncia nos servigos prestados a um custo justo.
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Todos os fornecedores e prestadores de servicos do ISMEP, ao se habilitarem a
fornecer produtos e/ou servigos, devem estar cientes da adesao e compromissos com as
politicas e procedimentos internos e respeitar este Programa de Integridade, agindo de
acordo com as normas que regulam o setor de saude, a seguranga do paciente, usuarios
e dos trabalhadores, bem como meio ambiente e o de trabalho, o respeito ao sigilo e a
privacidade e ao tratamento de dadose informacgdes sigilosas e confidenciais, suportadas

pelas leis que regulam os atos de concorréncia e as praticas anticorrupgao.

4.3 Da Politica para Recebimento de Doagdes e Patrocinios

Toda e qualquer doagdo ou agdo patrocinada, inclusive congressos, simposios,
eventos cientificos de ensino e pesquisa, etc., deve ser necessariamente submetida ao
conhecimento e prévia autorizacdo da Diretoria da Instituicdo, sendo vedado o
recebimento direto porfuncionarios, colaboradores profissionais, docentes, pesquisadores

e discentes e/ou representantes da Instituicdo, que nao os listados acima.

Quaisquer colaboradores, conselheiros ou voluntarios que sejam abordados por
instituicdes, entidades ou pessoas interessadas em oferecer doacdo e/ou patrocinio ao
ISMEP, devem direcionar a manifestacdo de interesse diretamente a Diretoria da
instituicao.

No que se refere as doacgdes feitas a ou pelo ISMEP, tenham ela finalidades de
pesquisa, de assisténcia a saude, de educacao, de filantropia ou para qualquer outro
objetivo, devem ser atos ndo condicionados, descomprometidos, sem a geragédo de
qualquer encargo, vantagem ou contrapartida de ordem material, aos interlocutores e/ou

as partes por ele representados.

As doacgbdes de qualquer natureza ou espécie deverdo ser sempre recebidas e
gerenciadas pelo ISMEP, que mantera os registros das importancias recebidas de forma
apropriada e com todas as informacdes necessarias para a finalidade de prestagao de
contas.

De outro lado, ocorréncias relativas aos patrocinios, serdo da mesma forma,
recebidos conforme diretrizes documentadas, e as contrapartidas, quando houver,
deverao estar detalhadas expressamente em contrato formalmente firmado entre as

partes.

Sistema
N SUS i
- de Saude
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E terminantemente proibido receber qualquer beneficio do patrocinador que no
esteja devidamente expresso no contrato de patrocinio, sobre o que n&o sera reconhecido

nem dado nenhum tipo de recibo por ndo corresponder a pratica prevista pelo ISMEP.

4.4 Da Politica para Recebimento de Brindes e Demais Gratificacoes

De forma genérica, o recebimento ou pagamento de brindes e gratificacbes deve ser
sempreevitado, sendo esta uma politica clara adotada pelo ISMEP, para cumprimento de
todos os colaboradores que atuam em seus departamentos e em nome dela realizam

suas atividades.

Eventualmente os brindes distribuidos a titulo de propaganda, divulgacao habitual ou
cortesia, por ocasidao de eventos previamente autorizados, bem como aqueles com
tematicas especiais ou datas comemorativas, poderdo ser recebidos, desde que nao
possuam valor elevado.

Em nenhuma hipétese, valores em dinheiro (espécie), a titulo de gratificagao (por
exemplo, incentivo de gorjetas, taxas de servigos), poderdo ser aceitos. Havendo casos
em que o recebimento envolver relacdo contratual, deverao ser imediatamente reportados

a diregao, na forma do presente Programa de Integridade.

E terminantemente proibido, aceitar ingressos para eventos esportivos ou de

entretenimento,bem como espetaculos, festivais, ou atragdes culturais em geral.

4.5 Do Relacionamento com Orgidos de Governo e Agentes Publicos

O ISMEP deve sempre manter posi¢cao de neutralidade politica, sendo-lhe vedado
fazer contribuigbes, sob qualquer forma ou espécie, a partidos politicos ou organizagdes
politico- partidarias ou ainda a nenhum dos candidatos que venham a concorrer a cargos

eletivos.

Para entendimento deste Programa e sua correta aplicagédo, a expressao “agente
publico”, genericamente, inclui gestores ou colaboradores, de qualquer nivel, de
entidades governamentais, candidatos a cargos publicos eletivos, gestores e funcionarios
de partidos politicos e ainda, partidos politicos.

Sistema
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E vedado aos colaboradores, profissionais, docentes, pesquisadores e discentes,
ainda que direta ou indiretamente, oferecer, prometer, conceder ou autorizar a entrega de

valores e/ouimportéancias financeiras ou qualquer outro recurso a um agente publico.

A Instituigdo, que mantém contratos e convénios celebrados com as 03 esferas de
governo (Federal, Estadual e Municipal), realiza a sua gestdo de receitas publicas com
absoluta transparéncia, imparcialidade, equidade, respeitando os principios de
economicidade e otimizando estrutura e recursos materiais, sempre atendendo ao
requisito formal de todos os registros das transacgbes, que obedecerdo as normas e
diretrizes legais na forma apropriada estando os documentos originais a qualquer tempo

disponibilizados para fins de prestagéo decontas, conforme normativa vigente.

Todos os colaboradores e profissionais do ISMEP ndo poderdo participar, incentivar
ou aceitar qualquer atividade que envolva fraudes, corrup¢éo ativa e/ou passiva, suborno
ou praticas de sonegacgao fiscal, incluindo contrabando, descaminho e omissdo de

informacdes compulsdrias em razao de atividades profissionais.

De forma expressa e suscinta, o posicionamento do ISMEP é claro com relacéo a
corrupgao: oferecer, pagar, solicitar ou aceitar favores, direta ou indiretamente, sob
qualquer forma, € pratica e atitude inaceitavel. Qualquer possivel ato de corrupcao ativa
ou passiva que se tenha conhecimento devera ser imediatamente comunicado e

reportado aos canais de interlocug¢ao para o correto cumprimento deste manual.

5. CANAIS DE DENUNCIA DE IRREGULARIDADES PARA FUNCIONARIOS E
TERCEIROS

Todos aqueles que se relacionam direta ou indiretamente com o ISMEP podem e
devem comunicar toda e qualquer violagdo de que tenha conhecimento, assim como,
indicios e/ou suspeitas de possiveis violagdes as diretrizes deste Manual por meio de
canais, estabelecidos pela alta direcdo, que estdo acessiveis em seu portal eletrénico,
través do sistema de ouvidoria do SUS ou através do sistema de ouvidoria interna da

unidade.

Sistema
N SUS i
- de Saude
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Em sua totalidade, a fim de preservar o sigilo e seguranga das informagdes, os
relatos poderao ser feitos de forma anénima, caso o comunicante opte por nao se
identificar, quando da comunicacéo do ato ou fato trazido a conhecimento da Instituicao.

O ISMEP assume o compromisso de tratar os relatos com a mais fidedigna
transparéncia, confidencialidade, justica, verdade, respeito, ética e razoabilidade. Além
disso, o ISMEP assume o compromisso de nao tolerar e/ou admitir qualquer tipo de
represalia, revide, discriminagao, opressao, diferenciacao, intolerancia ou retaliacdo contra
a pessoa que comunique e reporte, por meio dos canais disponibilizados, essas violagcdes
ou indicios de possiveis violagdes as regras deste Programa.

As comunicacbes, reportes ou relatos de violagdo encaminhados sempre serao
apurados pelo Comissao responsavel por esse Programa, que, preservando a
confidencialidade, buscara a solucdo do problema por si, com auxilio do setor
responsavel ou dos profissionais e especialistas da area indicada, levando, sempre, ao
conhecimento da Direcdao, sempre que identificada uma violagcdo ou suposta violacao,
através de relatorio consubstanciado contendo, minucioso detalhamento com a descrigao
dos fatos, as analises realizadas com respectivas evidéncias, as conclusdes preliminares,
as respectivas recomendacdes e os planos de acdo, quando couber e tempestivos aos
atos preventivos e/ou corretivos.

Neste sentido, tais relatorios, recomendacgdes e ainda os respectivos planos de
acao podem determinar a revisdo e eventual alteracdo de procedimentos e processos

internos.

6. PROPOSIGAO DE MEDIDAS DISCIPLINARES EM CASO DE VIOLAGAO DO PROGRAMA
DE INTEGRIDADE

Os gestores do Programa de Integridade poderdo determinar e impor por meio da
Direcdo, medidas educativas ou disciplinares cabiveis, tais como adverténcias e
demissao, conforme score de gravidade, sem prejuizo de agoes civeis e criminais que
possam ser aplicadas a cada caso. Os profissionais que nao possuam vinculo
empregaticio com o ISMEP estarao sujeitos as penalidades previstas nas normas internas
que tratem da respectiva relagdo. As medidas disciplinares também poderao ser guiadas
através do Regimento Interno da Instituigdo e através da CLT.

Sistema
N SUS i
- de Saude
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Caso a infracao se relacione estritamente com a atividade profissional de médicos,
enfermeiros, e no que couber as demais categorias profissionais, sem prejuizo do
entendimento mantido pelo ISMEP, a partir deste Programa, ou ainda com questdes
direta ou indiretamente relacionadas a pesquisa, educacado e assisténcia nos limites
definidos neste Programa, o processo sera encaminhado, respectivamente, as

comissoes de ética vigentes, atuantes e pertinentes a regular atividade hospitalar.

7. PREVISAO DE PROCEDIMENTOS QUE ASSEGUREM A PRONTA INTERRUPGAO
DE IRREGULARIDADES OU INFRAGOES

Detecc¢édo do Risco ou irregularidade

Lista de Riscos

e AR :
Be uk 2. Definir o P':i I_de_ntg:car asd cd- s = .r: | 5. Definir a l{:}
. SETEVEr® I Gestor do Risco R e Tipologia do Risco

Risco | | Risco Risco

Planilha de
Identificacdo de
Riscos

Procedimento de interrupgao e remediagao de irregularidade

Irregularidade Arquivamento da
Descartada/N3o demanda

Procede
P —
ais. Denuncia da Instalag3o Imediata de

Inicio Irregularidade [ sindicancia Administrativa

\"\-__/
Irregularidade Reportar relatdrio de
Confirmada imediato a alta

gestio

Medidas disciplinares a
luzda CLT & do Regimento
Interno da Instituicdo

Encaminhamento do
relatéric a c. de étics e aos
érgdo de controle externos

Medidas que visem s
remediacdo da
irregularidade

RevisSo das rotinas de
contrele interno
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8. PREVISAO DE DILIGENCIA PARA CONTRATAGAO E SUPERVISAO DE
TERCEIROS E FORNECEDORES

8.1 CONTRATACAO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

O Conjunto de normas e procedimentos que visa orientar o processo de contratagdo e
gestdo dos contratos firmados com empresas prestadoras de servigos, com seguranga
operacional e juridica.

8.1.1 Procedimentos Basicos

8.1.1.1 Todas as contratagdes de prestagao de servigos deverao conter obrigatoriamente
no minimo 3 orcamentos mediante apresentacao de propostas, devendo constar todas as
condigdes e informagdes necessarias para a analise, avaliagdo e decisdo da gestao
quanto a melhor proposta;

8.1.1.2. A selecado das empresas de prestagao de servigos para participar do processo de
cotagdo deve atender ainda aos principios da impessoalidade, moralidade e
economicidade;

8.1.1.3 Todas as propostas de servigos exigidas no item 1.1 devem ser arquivadas
eletronicamente no modulo especifico do Sistema Informatizado da entidade;

8.1.1.4 As empresas prestadoras de servigos participantes do processo de cotacio
deverao ser legalmente constituidas e ter comprovada idoneidade e capacidade técnico-
econdbmica e administrativo-trabalhista, para assumir as responsabilidades pertinentes
aos servigos contratados, observando ainda:

a) Quando o servigo contratado requerer capacidade certificada da empresa, essa devera
apresentar e anexar a proposta de servigos todos os documentos comprobatorios;

b) A proposta de prestacédo de servigos que necessitar de certificagdo comprovada, cujos
documentos comprobatérios ndo forem apresentados, ndo devera compor a quantidade
minima de propostas exigidas no item 1.1;

8.1.1.5 Os contratos de prestacdo de servico e aditivos contratuais devem ser
formalizados contendo todas as clausulas e procedimentos necessarios para o perfeito
entendimento da relagado contratual, quanto a definigdo das partes, objetos, valores, forma
e vencimento do pagamento, prazo contratual, critério de reajuste, forma de renovagéo,
direitos e deveres das partes, obrigagdes legais, previdenciarias, fiscais e trabalhistas,
clausula de confidencialidade de informagdes, de proibicdo de venda dos direitos

creditorios, penalidades, clausula de rescisdo antecipada sem multa, forum, data da
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contratagdo e assinaturas dos representantes legais das partes devidamente

comprovados, qualificados e com reconhecimento de firmas, assim como outras que se
fizerem necessarias;

8.1.1.6 Os contratos de prestacao de servigos devem ter prazo contratual de 1 (um) ano,
podendo ter clausula de renovacéo automatica por mais 1 (ano). A partir do 3° ano deve,
obrigatoriamente, ocorrer novo processo de tomada de pregos;

8.1.1.7 A empresa escolhida devera apresentar os seguintes documentos para a
formalizagcado do contrato de prestacéo de servigos:

a) Ultimo contrato social consolidado e termos aditivos posteriores:

b) Nos casos de empresas S.A. (Sociedades Andnimas) comprovagao dos poderes de
representacao dos diretores;

c) CNPJ da empresa;

d) Certiddes negativas de débitos tributarios municipais, estaduais e federais;

e) Certiddes negativas de débitos trabalhistas, com o FGTS e INSS;

f) Alvara de Localizagao e Licenga de Funcionamento;

g) Comprovagao dos dados bancarios (cabegalho do extrato ou cartdo contendo os
dados identificadores do Banco, Agéncia e No da Conta).

8.1.1.8 As assinaturas dos contratos de prestacdo de servigos e aditivos contratuais s6
deverao ocorrer apds prévia analise e aprovagao da Assessoria Juridica da entidade,
mediante aposi¢céo de carimbo identificador e visto do advogado;

8.1.1.9 O inicio das atividades da prestacdo de servigos deve, obrigatoriamente, ser
vinculado a total formalizagdo dos instrumentos contratuais;

8.1.1.10 E expressamente proibida a contratacdo de servicos que apresente grau de
parentesco entre o contratante e o prestador de servigo, nos niveis de gestdo das
empresas, assim como em outros niveis que denotem fragilidade ou benécias na relagao
contratual,

8.1.1.11 As prestadoras de servicos contratadas s&o proibidas de subcontratar a
totalidade dos servigos, assim como sO poderdo subcontratar parte dos servicos,
mediante prévia analise e aprovagao dos representantes legais da entidade, ndo podendo
ser superior a 1/3 da totalidade da mao de obra utilizada na consecucao dos servigos
contratados;

8.1.1.12 Nos servigos contratados com forma de pagamento por medigdo, devera ser

observado:
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a) Definicdo clara no instrumento contratual quanto a forma e periodicidade das

medigdes;

b) Deve-se eleger representante capacitado para acompanhar e deferir a medigdo com o
representante da contratada;

c) A medicdo deve corresponder com precisdo o estagio de execugado dos servigos
contratados;

d) Os pagamentos serdo liberados, obrigatoriamente, mediante prévia formalizagdo do
Boletim de Medicdo, devidamente assinados pelos representantes das partes, inclusive
pelo Superintendente gestor do contrato.

8.1.1.13 Fica terminantemente proibido autorizar qualquer tipo de pagamento pelos
servigos prestados, sem a devida formalizagdo da contratacdo dos servicos;

8.1.1.14 Os pagamentos da prestacdo de servigos sé serdo efetuados mediante a
apresentacao da nota fiscal; 1.15. Todos os contratos e aditivos de prestacdo de servigos
devem ficar, obrigatoriamente, sob o controle e guarda do Departamento Juridico da
entidade, que é a area responsavel pela gestdo documental, e deve atentar para:

a) Garantir a guarda fisica dos contratos, aditivos e demais documentos relacionados a
formalizac&o da prestacéo de servigcos em arquivo organizado e seguro;

b) Manter todos os documentos do item 1.15.a em arquivo digital, de forma a atender aos
usuarios internos devidamente autorizados, com intuito de salvaguardar as vias originais;
c) Manter controle em ferramenta de sistema computadorizado da relagdo de todos os
contratos e aditivos de prestagédo de servigos vigentes e inativos, contendo no minimo as
seguintes informagdes:

c.1 - Dados do prestador de servigo, tais como razao social, CNPJ e endereco;

c.2 - Data de vigéncia do contrato, com data inicial e final;

c.3 - Objeto do contrato;

c.4 - Valores contratados;

c.5 - Forma de pagamento;

c.6 - Critério de reajustes;

c.7 - Forma de renovagao.
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8.1.2 PROCEDIMENTOS DO GESTOR CONTRATANTE

8.1.2.1. Dimensionar o impacto financeiro da contratacdo dos servicos prestados e
verificar a existéncia de recursos orgamentarios disponiveis;

8.1.2.2 Garantir que todo o processo de tomada de pregos para contratacdo de servigos
obedeca as especificagdes técnicas definidas para os servigos, observando ainda todos
os procedimentos normativos definidos no item 1;

8.1.2.3 Assegurar, apés escolha do prestador de servico, o cumprimento de todo o
processo de formalizagdo do instrumento contratual e juntamente com o Departamento
Juridico assegurar que o contrato de prestagdo de servigos contemple todas as clausulas
necessarias a perfeita execugao dos servigcos contratados;

8.1.2.4. Gerir durante toda a vigéncia contratual a fiel execu¢do dos servigos contratados
e o cumprimento de todas as clausulas contratuais e de todas as obrigagbes sociais,
trabalhistas, previdenciarias e tributarias do prestador de servico;

8.1.2.5 Dar todas as condi¢gdes para que o prestador de servico possa desenvolver suas
atividades e obrigagdes contratuais na entidade, de forma a garantir que nenhuma
penalidade recaia sobre a entidade por descumprimento contratual,

8.1.2.6 O Gestor da area solicitante, ndo sendo um dos procuradores da entidade que
assinam o contrato de prestagao de servigo, deve assinar como testemunha no referido

instrumento, como forma de dar ciéncia a todas as condi¢des contratualmente pactuadas;

8.1.3 PROCEDIMENTOS DO DEPARTAMENTO JURIDICO (PROPRIO E
TERCEIRIZADO)

8.1.3.1 Assegurar que a formalizacdo do contrato de prestagdo de servicos e aditivos
preserve todos os direitos e obrigagées das partes, assim como suas clausulas estejam
de conformidade com todas as legislacbes municipais, estaduais e federais vigentes, nas
areas civis, trabalhistas, societarias, previdenciarias, tributarias e sociais;

8.1.3.2 Interceder junto a alta gestdo da entidade quando entender que a forma e/ou as
condicbes contratuais pactuadas possam colocar em risco o patrimbénio ou a
operacionalidade da entidade, devendo, inclusive, fazer parecer formal sobre o assunto;
8.1.3.3 Manter a guarda de todos os instrumentos contratuais de forma segura e
organizada, conforme normativos definidos no item 1;

8.1.3.4 Alertar formalmente sempre que necessario a Superintendéncia responsavel pela
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gestdo do contrato de prestacédo de servigos, quando identificar algum descumprimento
de clausula contratual, seja pela entidade ou pelo contratado, que coloque em risco o
grau de eficiéncia dos servigos prestados, assim como também comunicar quando da

proximidade do encerramento e dos reajustes contratuais pactuados.

8.1.4 PROCEDIMENTOS DO DEPARTAMENTO PESSOAL

8.1.4.1 Acompanhar e assegurar que as prestadoras de servicos com mao de obra
alocada na entidade estejam cumprindo todas as obrigagdes trabalhistas, em
conformidade com as legislagdes vigentes;

8.1.4.2 Conferir e aprovar mensalmente a folha de pagamento e todas as obrigagdes
sociais, tributarias e previdenciarias sobre a referida folha de pagamento, e em especial
certificar:

a) Se o quantitativo de funcionarios lotados nos postos de trabalho confere com o efetivo
contratado;

b) Fichas de EPI’s, ASO’s e outras obrigagdes referentes a saude, seguranga e medicina
do trabalho;

c) A folha de pagamento e as rubricas de horas extras, adicional noturno, etc.;

d) O efetivo pagamento do liquido salarial de todos os prestadores de servigos;

e) Recolhimento de todos os encargos e tributos incidentes sobre a folha: PIS, IRPF,
FGTS, INSS, Contribuicdo Sindical, etc.;

f) O cumprimento pela prestadora de servigos das obrigacbes exaradas na respectiva
Convengao Coletiva do Sindicato da categoria trabalhista;

g) Rescisbes contratuais e os respectivos comprovantes de quitagdo e homologacéao no
Sindicato;

h) O cumprimento dos prazos legais de férias e os respectivos comprovantes de recibo e
pagamento de férias;

i) O pagamento das parcelas do 130 salario no prazo regulamentar previsto na CLT.
8.1.4.3 Encaminhar para o Departamento Financeiro a fatura mensal de prestacao de
servicos devidamente rubricada e com carimbo do Departamento Pessoal, liberando o
pagamento da fatura, apos atender satisfatoriamente todos os procedimentos definidos no

item 4.2, relativo ao més imediatamente anterior ao vencimento da fatura.
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8.1.5 PROCEDIMENTOS DA AREA FINANCEIRA

8.1.5.1 Garantir que a efetivacdo do pagamento da prestacdo de servigos ocorra,
obrigatoriamente, mediante o cumprimento de todas as condigbes previstas no presente
manual;

8.1.5.2 Efetuar os pagamentos exclusivamente através de operagdo bancaria na conta
corrente de titularidade do contratado e mediante a apresentacéo da respectiva nota fiscal
e AF - Autorizacao de Fornecimento;

8.1.5.3 Efetuar controle, em ferramenta no sistema informatizado, do fluxo financeiro do

valor contratual x pagamentos realizados x saldo contratual.

9. PROCEDIMENTOS CONTABEIS E CONTROLE INTERNO

Em concordéncia com as normas contabeis e de registro vigentes no Brasil, o ISMEP,
dentro de suas responsabilidades, mantera os controles internos adequados para avaliar
e gerenciar os riscos corporativos.

A inutilizagdo, destruicdo ou fragmentagdo de registros ou documentos originais
relacionados com agbes assistenciais ligadas ao paciente, bem como relativa aos
colaboradores, funcionarios e terceiros, s6 pode ser feita apos os devidos prazos legais.
N&o sera aprovado ou efetuado qualquer pagamento com a inteng&o ou ciéncia de que o
recurso seja utilizado para qualquer finalidade que nédo seja a descrita no documento

comprobatério de pagamento.

10. DA PROTEGAO E PRESERVAGAO DA MARCA, DA PROPRIEDADE
INTELECTUAL E DO LEGADO DO ISMEP

Ao longo de sua histéria, o ISMEP construiu sua reputacdo, sendo reconhecido como
uma importante instituicao na prestacao de servicos e Gestao em saude publica.

Sua reputagdo e sua imagem sao considerados patrimbnios e devem ser protegidos por
todos os colaboradores e funcionarios, observada a preservagdo do legado e dos
registros em memoria do que foi produzido.

Deve-se proteger a imagem e o legado do ISMEP, afastando-se de ocorréncias de mau
uso, desvios ou ainda sua utilizagc&do para beneficios de ordens pessoais ou privadas.
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11. PORTAL DA TRANSPARENCIA
Respeitando os direitos individuais e a Lei Geral de Protegdo de Dados, o ISMEP

mantera em seu portal eletrdnico institucional, www.ismep.org.br, um Portal da

Transparéncia, através do qual tornara publico todas as informagdes exigidas por Lei,
bem como aquelas que sejam de interesse da Sociedade, da instituigdo, dos
colaboradores e funcionarios.

A publicacdo das informacdes no Portal da Transparéncia obedecera estritamente as
legislagbes vigentes sobre o tema, bem como as normas regulamentadoras dos 6rgaos
controladores, tais como Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, Ministério

Publico de Pernambuco entre outros.

12. CONCLUSAO

Quaisquer duvidas referente a este Programa de Compliance, deverao ser reportadas ao
nucleo gestor deste manual, ou a alta gestao deste Instituto.

Em seu portal da transparéncia, o ISMEP mantera uma copia deste manual de
integridade interna.

O ISMEP espera, que este Manual de Integridade Interna possa otimizar os fluxos e
processos da instituicdo a luz da ética profissional, na legalidade e da moralidade.

“TUDO FAREI PELOS ELEITOS”
DOM CAMPELO (in memorian)
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