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Competéncias

O Instituto Terra e Saude (ITS), entidade sem fins lucrativos fundada em 1994, esta composto
organizacionalmente por unidades singulares, a saber: Presidéncia, Recursos Humanos (RH),
Assessoria Juridica, Assessoria Contabil, Diretoria de Projetos de Saude (DPRQOS), Diretoria de
Pesquisas de Saude (DPES) e Diretoria de Articulacao Parlamentar (DAP).

Presidéncia
A Presidéncia do Instituto Terra e Saude (ITS), compete:

I - Dirigir e supervisionar todas as atividades do Instituto;

IT - Baixar os atos de execugao das decisdes da Diretoria Executiva;

III - Assinar, cheques, contratos e demais documentos constitutivos de obrigacoes,
outorgar poderes de representatividade para firmar contratos, recibos, declaragoes
e qual outro tipo de documentos para atendimento de necessidades para areas
especificas;

IV - Convocar e presidir as reunides da Diretoria Executiva, bem como as
assembleias gerais dos associados;

V - Representar ativa e passivamente o Instituto, em juizo e fora dele;

VI - Elaborar o plano anual de atividades do Instituto;

VII - Manter as disponibilidades monetarias do Instituto, aplicadas no mercado
financeiro, zelando pelo seu rendimento.

VIII - Ter sob sua guarda e responsabilidade, livros de escrituragdes, contratos e
convénios, atinentes a sua area de atuacdo.

Recursos Humanos (RH)
Ao Recursos Humanos (RH), unidade externa, subordinada a Presidéncia, compete:
. Planejar e controlar as agdes contratacao, remanejamento e desligamento de
pessoal;
II.  Propor normas relacionadas a gestdo de pessoas;
lIlI. Apoiar as agdes de inovacao no desenvolvimento de pessoas e na educagao
permanente;
IV. Coordenar as agdes de seguranca, higiene e medicina do trabalho;
V. Promover a qualidade de vida no trabalho e a valorizagao dos colaboradores;
VI.  Definir critérios para a alocacdo, lotacdo e progressao dos colaboradores;
VII. Apoiar a gestdo e prestar assessoria técnico-executiva ao ITS, no ambito de sua
atuacao;
VIII. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia, no ambito de
sua atuacao.
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Assessoria Juridica
A Assessoria Juridica, unidade externa, subordinada a Presidéncia, compete:

. Prestar assessoria e consultoria juridica no ambito do ITS;

II. Fixar a interpretacao da Constituicao, das leis, dos tratados e dos demais atos
normativos;

Il Atuar, em conjunto com as area do ITS, na elaboragdo de propostas de atos
juridicos a serem celebrados;

IV. Realizar a revisdo final da técnica juridica de Acordos de Cooperagao Técnica
(ACT), convénios, contratos e congéneres, e emitir parecer conclusivo sobre a
constitucionalidade, a legalidade e a compatibilidade com o ordenamento juridico
das propostas dos atos;

V. Assistir o ITS no controle interno da legalidade administrativa de seus atos e das
entidades a ele vinculadas;

VI. Zelar pelo cumprimento e pela observancia das orientacdes dos drgaos reguladores
e fiscalizadores;

VII. Examinar, prévia e conclusivamente, textos de convénios, de contratos ou
instrumentos congéneres a serem celebrados;

VIII. Apoiar a gestdo e prestar assessoria técnico-executiva ao ITS, no ambito de sua
atuacao; e

IX. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia, no ambito de
sua atuacao.

Assessoria Contabil
A Assessoria Contabil, unidade externa, subordinada a Presidéncia, compete:

Servigos Societarios

L. Abertura de instituicdo e respectivo registro nos 6rgaos publicos (Junta
Comercial; Cartorio de Registro;

L. Civil de Pessoa Juridica, Receita Federal do Brasil - RFB, Instituto Nacional da
Seguridade Social - INSS, Caixa Economica Federal - CEF, Secretaria da Fazenda
Estadual, Prefeitura);

. Alteragdes contratuais e respectivo registro nos drgaos publicos;

V. Registros ou alteracdo em drgaos governamentais especificos, tais como Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA;

V. Atas de assembleias;

VI.  Certiddo negativa de faléncias ou protestos;

VIl.  Autenticagdao/Registro de Livros;

VIII. Encadernacao de livros;

IX.  Preenchimento de fichas cadastrais/IBGE.




Processamento contabil
X. Executar todo processamento contabil das operagdes da instituicdo;
XI.  Efetuar o fechamento contabil preparando o balancete contabil para andlise d
instituicdo até o dia 30 de margo do ano seguinte;
XII.  Preparar, composicdo das principais contas do balancete e este devera conter

a abertura analitica de todas as contas patrimoniais (ativo, passivo e PL) e de
resultado;

XIII.  Preparar, anualmente, as demonstracoes contabeis: balanco patrimonial,
demonstragao dos resultados, demonstragdao das mutagdes do patrimdnio liquido e
demonstragao do fluxo de caixa e notas explicativas.

Processamento Fiscal
XIV.  Apuracgao de todos os tributos incidentes sobre as operagdes da instituicao;
XV.  Atendimento de todas as obrigacdes acessorias, federais, estaduais e municipais;
XVI.  Encaminhamento aos departamentos financeiro e contabil das informacoes
necessarias para pagamento e registro contabil.

Processamento da Folha de Pagamento
XVIl.  Processamento da folha de pagamento;
XVIII. Calculo das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;
XIX.  Preparacao de processos de homologacao;
XX, Calculos de rescisoes e férias;
XXI.  Cumprimento das obrigacOes acessorias - SEFIP, GFIP, RAIS, DIRF, etc;

Obrigacdes Acessorias
XXII.  As obrigacOes acessorias serao cumpridas sempre obedecendo as instrugoes
disponibilizadas pelas autoridades fiscais federais, estaduais e municipais. Na data
desta proposta a instuicdo esta sujeita as diversas obrigacdes fiscais acessorias,
principalmente obrigacdes referentes a entrega de declaracdes (Livro eletronico;
Declaragdo de Créditos e Débitos Federais - DCTF; etc.), sendo que cada uma
dessas obrigacOes esta sujeita a uma periodicidade de entrega.

SPED Fiscal (quando aplicavel)

XXIII. O SPED Fiscal (quando aplicavel) é um arquivo que devera ser gerado pelo
sistema de processamento de dados da instituicao para controle de estoque,
pois envolve informacoes dos produtos produzidos ou mercadorias vendidas
(entrada e saida de quantidades). Acreditamos que a instituicao possui referido
sistema de processamento de dados. Caso a instituicao nao possua este sistema,
as informag0es sobre os produtos adquiridos deverao ser imputados em nosso
sistema. Neste caso avaliaremos mensalmente a quantidade de notas fiscais de
entrada e também a quantidade de produtos que a instituicdo adquire, pois todos
estes produtos deverao ser cadastrados em nosso sistema, bem como 0 mesmo
devera ser mensalmente atualizado com base em novos produtos adquiridos.

Servigos Societarios
XXIV.  Abertura de instituicdo e respectivo registro nos érgaos publicos (Junta
Comercial; Cartério de Registro Civil de Pessoa Juridica, Receita Federal do Brasil
- RFB, Instituto Nacional da Seguridade Social - INSS, Caixa Econ6mica Federal -
CEF, Secretaria da Fazenda Estadual, Prefeitura);
XXV.  AlteracOes contratuais e respectivo registro nos érgaos publicos;

XXVI.  Registros ou alteracdo em 6rgaos governamentais especificos, tais como Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA;

XXVI.  Atas de assembleias;

XXVIII.  Certiddo negativa de faléncias ou protestos;

XXIX.  Autenticacdo/Registro de Livros;

‘ XXX Encadernacda de livras:,




XXXI. Preenchimento de fichas cadastrais/IBGE. ‘

Coordenacao de Projetos de Satide (CPROS)

A Coordenacdo de Projetos de Satde (DPROS), unidade singular, subordinada a

Presidéncia, compete:

. Participar da formulacdo e da implementacdo de projetos na area da saude;

II. Estabelecer normas técnicas (critérios, parametros e métodos) para agoes e
servicos de saude;

Il Identificar as redes de servicos de referéncia para os estabelecimentos de saude;

IV. Elaborar e propor normas para disciplinar as relacdes entre o ITS e seus servicos de
saude;

V. Desenvolver mecanismos de gestao, controle, monitoramento e de avaliacao de
acoes e servicos de saude;

VI. Prestar cooperacdo técnica de gestdo na implantacdo e na implementagao de
acoes e servicos de saude;

V. Coordenar os processos de implementacgao, junto aos entes apoiadores, de agoes e
servigos de saude;

VIII. Colaborar para o processo de Certificagdo de Entidades Beneficentes na Assisténcia
Social na area da Salude (CEBAS);

IX. Articular, em conjunto com as Secretarias municipais, distrital e estaduais, a
integracdo das agoes e servicos de salde a Rede de Atencdo a Saude (RAS) local;

X. Coordenar a gestdo dos estabelecimentos de saude do ITS, e a sua articulacdo com
os demais servigos em saude locais e regionais, publicos e privados;

XI.  Fomentar apoio interinstitucional, publico e privado, para os projetos na area da
Saude do ITS;

XII. Apoiar a gestdo e prestar assessoria técnico-executiva ao ITS, no ambito de sua
atuacao; eExercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Presidéncia,
no ambito de sua atuacao.

Coordenacao de Pesquisas de Saiude (CPES)
A Coordenacdo de Pesquisas de Salde (DPES), unidade singular, subordinada a Presidéncia,
compete:
. Fomentar pesquisas relacionadas aos eixos estratégicos do ITS;
II. Promover cooperacao técnica com instituicdes de pesquisa e ensino para realizacao
de pesquisas eixos estratégicos do ITS;
llI. Formular, coordenar e implementar projetos de pesquisa na area da saude;
IV. Apoiar a gestdo e prestar assessoria técnico-executiva ao ITS, no ambito de sua
atuacao; e
V. Exercer outras atividades que |he forem atribuidas pela Presidéncia, no ambito de sua atuagao.

Coordenacao de Articulagdo Parlamentar (CAP)
A Coordenagdo de Articulacdo Parlamentar (DAP), unidade singular, subordinada a Presidéncia,
compete:

. Promover articulagao com o Congresso Nacional nos assuntos de interesse para o
ITS;

II. Representar e assistir o ITS em sua atuacdo politica e institucional;

Il. Elaborar estudos de natureza politico-institucional;

IV. Coordenar e orientar a atuacao do ITS junto ao Congresso Nacional e aos partidos

p0||,tiCOS TERR,
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V. Assessorar a Presidéncia no que tange as relagdes com o Poder Legislativo, nos
ambitos federal, estadual, distrital e municipal,;

VII. Apoiar a gestdo e prestar assessoria técnico-executiva ao ITS, no ambito de sua
atuacdo; e

VIII. Exercer outras atividades que |he forem atribuidas pela Presidéncia, no ambito de sua
atuacao.

Apresentacao

Todos os colaboradores, diretos ou indiretos, do Instituto Terra e Salde (ITS) estdo submetidos
as regras deontoldgicas da profissao e ao Cédigo de Etica que rege cada classe profissional,
quando couber. Além disso, ficam naturalmente submetidos as legislacOes trabalhistas pertinentes
todos os colaboradores formalmente vinculados ao regime celetista, de acordo com o Decreto de
Lei n°. 5.452, de 1° de maio de 1943 e suas alteracdes, que dispde sobre a aprovacao da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

Igualmente, os demais colaboradores vinculados por modalidades juridicas diferenciadas
(Microempreendedor Individual, Microempresario e/ Empresario de Pequeno Porte) regidos pela
Lei n°. 9.841, de 5 de outubro de 1999 e suas alteragoes, que institui o Estatuto da Microempresa
e da Empresa de Pequeno Porte, dispondo sobre o tratamento juridico diferenciado, simplificado
e favorecido previsto nos artigos n°. 170 e n°. 179 da Constituicao Federal (CF).

Desse modo, toda a equipe de fundadores e colaboradores ITS tém pacificado e sdlido
compromisso com a honra e com a dignidade humana, bem como com a moralidade e a ética.
Ainda, aqueles cujo cunho profissional é técnico ou médio, deverdo se ater a atuacado ética,
decorosa, leal e de boa-fé, em sintonia com a missao, visao e valores da instituicdo. Assim, o
compromisso do ITS € atuar com a ética integral na prestacdo de servigos de saude e, para isso,
considerou-se imperiosa a elaboragao deste Cddigo de Etica e Conduta (CEC) a fim reger o
relacionamento interpessoal dos integrantes da nossa equipe, seja entre seus pares e, sobretudo,
entre nossos parceiros externos, particulares e coletivos, publicos ou privados, e os beneficiados
finalisticos da sociedade civil.

O CEC chancela a adesao do ITS as mais valiosas catedras de principios éticos e morais
corporativos, em observancia a todas as legislagdes aplicaveis vigentes, inclusive de acordo com
a Lei n°. 12.846, de 1° de agosto de 2013, que dispde sobre a responsabilizacao administrativa
e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administragao publica, nacional ou
estrangeira, e da outras providéncias.

Em eventuais desvios as regras, principios e valores elencados neste documento, os casos podem
e devem ser reportados por qualquer pessoa interessada, testemunha ou parte desfavorecida,
integrante ou ndo dos quadros de colaboradores do instituto, sob garantia de sigilo, apuragao e
sancdo administrativa pertinente, nos casos em que se julgarem necessarios.
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ITS

O Instituto Terra e Saude (ITS), criado em 1994, completa quase trés décadas com notdério
engajamento na protecao e viabilizagdo dos direitos sociais da populagao brasileira, com enfoque
aos extratos menos favorecidos e mais vulnerabilizados por recortes de classe socioeconémica,
etnia e raga, sexo e género, orientacao sexual, faixa etaria e crenca.

Nesse sentido, é objetivo principal do ITS é desenvolver acoes e servicos de atencao a saude em
todo territorio nacional, com foco em populagdes vulneraveis, mediante projetos que abranjam,
vinculadamente ou ndo, prevencao, protecao, promocao, diagndstico, tratamento e reabilitagdo
em saude, além de ensino, pesquisa e extensdo, mediante articulagdo interinstitucional com
representantes da sociedade civil, entidades publicas e privadas, nacionais ou internacionais.

Portanto, ficam expressos missao, visao e valores do ITS para persecucao do objetivo comum.

Missao

Promover a salde e o bem-estar de populacdes vulneraveis por meio de administracdo de unidades de
saude e formulacdo e implementacdo de projetos na area da salde e assisténcia social, além do
desenvolvimento cientifico, produtivo e tecnoldgico.

Visao
Ser uma Instituicdo de abrangéncia nacional e referéncia no cuidado a populacdes vulneraveis,
atuando com ética e economicidade.

Valores
Etica, comprometimento, empatia, transparéncia, inovacao, sustentabilidade, eficiéncia, efetividade,
respeito as pessoas e responsabilidade.
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Codigo de Etica
e Conduta

O Codigo de Etica e Conduta (CEC) do ITS
é o documento basal que norteia como se
pretende e espera que todos os colaboradores
ajam, internamente e externamente, em nome
do instituto, nas atividades funcionais que o
envolvam.

E compreensivel que este CEC ndo esgota nem
pretende esgotar a forma ideal como todos
os colaboradores devem agir, porém ele se
compreende como marcador documental de
grandes eixos norteadores das condutas morais
e éticas que sdo esperadas pelo ITS, de forma
que seja possivel, munido por suas orientacoes,
catalisar comportamentos reflexivos e
autonomos de cada colaborador na atuagao
funcional.

Para facilitar sua aplicacao no dia a dia das
acoes profissionais dos colaboradores, propde-
se que os comportamentos, principalmente
aqueles concernentes a posicdes publicas e
institucionais e processos decisérios, sejam
precedidas pelos seguintes questionamentos:
o que eu pretendo fazer é legal e ético? Esta
de acordo com o esperado e elencado na
conduta do ITS? Esta de acordo com o respeito e
a humanizacdao aos usuarios dos servicos
do ITS? As consequéncias dessa acao, se
analisadas por todos os envolvidos, refletira
positivamente sobre mim e o ITS?

Se a resposta a qualquer uma dessas perguntas
for nao, é indicado que a conduta ndo seja
tomada. Em caso de incertezas, recomenda-
se fortemente que a conduta intencional seja
suspendida e o superior institucional procurado
para orientagdes e melhor posicionamento ante
0 caso.

13
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Padroes
de Conduta

1. Das informagoOes pessoais

Os colaboradores devem manter seus dados pessoais sempre atualizados junto a contratante, e
qualquer alteracdo (endereco, telefone, estado civil, sobrenome e dependentes), além de
afastamentos legais da Previdéncia Social e atestados de salde, com a maior antecedéncia
possivel.

2. Da jornada de trabalho

O horario de trabalho dever ser cumprido conforme informado no ato da contratacdo. Orienta-
se o cumprimento da jornada de trabalho de acordo com o previsto na admissao, bem como
com a previsao do calendario funcional — pontos facultativos, feriados e recessos. No caso de
atrasos, faltas ou afastamentos por imprevisibilidades ou legalmente previstos, ha necessidade
da comunicacdo imediata ao superior hierarquico.

3. Da marcacao de ponto

Para ingressar na sede do instuto, o colaborador que registra seu horario de trabalho através
de ponto eletrénico devera efetud-lo no equipamento especifico, que se repetird no horario de
saida para almogo, horario de retorno do almogo e horario de saida (fim do expediente). Em caso
de registro de ponto manuscrito, mantém-se o mesmo padrao.

Os colaboradores estao autorizados a trabalhar e, consequentemente, a registrar o ponto
eletronico apenas no horario expresso no contrato e efetivamente trabalhado. Qualquer excecao
deve ser solicitada previamente ao superior hierarquico com, no minimo, 24h de antecedéncia, e
com copia para o e-mail institutoterraesaude2024@gmail.com.

a. A marcacao é pessoal e intransferivel e jamais deve ser solicitado que outro
colaborador marque o seu ponto;

b. O colaborador deve cumprir o horario minimo de uma hora para almogo, conforme
determinado em lei;

c. Em caso de necessidade de se ausentar durante a jornada de trabalho, o colaborador
devera enviar comunicar imediamente o superior hierarquico.

4. Da remuneracgao

A remuneracdo salarial é creditada em conta bancaria indicada no ato do contrato até o 5°
(quinto) dia util do més seguinte ao periodo trabalhado, com todos os descontos legais e em
hipotese nenhuma devera ser revelado a remuneragao salarial.

5. Das faltas e atrasos

Toda auséncia deve ser justificada através de atestados médicos ou de comparecimento com a
classificacao do CID ouatestados legais, e devem ser entregues na area administrativa, no prazo
maximo de 24h apds a ocorréncia do fato. Os atestados médicos para justificar as faltas por
doencas devem atender aos seguintes requisitos:
a. Tempo de dispensa concedido ao empregado, por extenso e numericamente
determinado;
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b. Constar o diagndstico codificado, conforme o Cédigo Internacional de Doencas
(CID); e quandoda entrega o empregado de proprio punho informar a qual doenca e/
ou desconforto se refere equal o tempo de licenca concedido por extenso e em qual
data, no verso do atestado;

c. A declaracao do periodo abonado no atestado sé vale para abonar as horas
respectivas constantes na declaragao de comparecimento mais o tempo de
deslocamento (ir e voltar);

d. Em caso de consulta médica, mas sem comparecimento do colaborador na
empresa no dia inteiro, sera considerada falta no dia, ou seja, a declaragdo que era
para apenas algumas horas perdera a validade;

e. Para efeito de recebimento de atestado e abono, o més de trabalho do
colaborador é contado pelos dias Uteis existentes no més;

f.  Faltas ndo justificadas a area administrativa, como o ndo comparecimento ou

a entrada tardia ou saida antecipada sem aviso prévio, que ndo for devidamente
justificada(por atestado médico ou certiddes para licenca) implicarao em falta

com desconto proporcional (referente ao periodo ndo trabalhado) em folha de
pagamento. O acumulo de faltas injustificadas também influenciara diretamente nos
dias de férias do funcionario e podera acarretar adverténcia formal ou suspensao,
nos termos da lei.

51. Dos outros casos de justificativa de faltas

i. Acompanhamento médico de esposa (0)/companheira (0) gestante: por direito até
2 (duas) consultas médicas e exames complementares durante o periodo de gravidez;
i. Acompanhamento de menor de idade ao médico: além do previsto na lei, como
forma de beneficio oferecido pelo escritério, o colaborador pode acompanhar o filho
menor em 1 consulta médica a cada 6 meses, desde que apresente atestado médico/
declaracao de horas;

ii. Acompanhamento em reunidao escolar de menor: o colaborador pode, como forma
de beneficio oferecido pelo escritorio, acompanhar o filho menor em 1 reunido escolar
a cada 6 meses de contrato;

iv. O tem como obrigacao apresentar no dia seguinte ou no primeiro dia de retorno ao
trabalhoa respectiva declaracdo de horas ou atestado médico. Caso ndo entregue na
data estipulada, o documento ndo sera considerado.

6. Das auséncias legais
O colaborador tem o direito as auséncias legais indicadas abaixo, conforme legislagdo em vigor.

a. 2 dias corridos nos casos de falecimento do conjuge ou familiares (pai, mae,
filhos, sogro,sogra);

b. 3 dias corridos em virtude de casamento;

5 dias corridos nos casos de nascimento de filho (ao pai);

1 dia por ano para doagao de sangue, devidamente comprovada;

2 dias para alistamento eleitoral;

O periodo em que tiver que cumprir as exigéncias do servigo militar.

"o ao

7. Do uniforme

O colaborador tera direito e devera usar em toda jornada de trabalho uniforma institucional
conforme orientagoes.
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8. Da apresentacao pessoal

Os colaboradores representam a imagem do ITS e, por essa razao, devem preocupar-se em
usar roupas (uniformes) e acessoérios que valorizem esta imagem. Assim, deve-se observar
caracteristicas como asseio, aparéncia compativel com ambiente profissional, educacao,
cortesia, respeito, colaboracao aos colegas, bem como com os visitantes e usuarios.

E crucial ressaltar que ndo se permitira, usando-se das orientacdes de apresentacao pessoal,
quaisquer formas de discriminacdo por etnia, raca, sexo e género, orientacao sexual, credo,
capacistimo, o qualquer outra caracteristica pesssoal ou coletiva identitaria.

9. Do conflito de interesses

E conflito de interesses qualquer oportunidade de ganho pessoal que possa prejudicar as
atividades, interesses e imagem do instuto, seus colaboradores e usuarios, bem como exercer
qualquer outra funcao que conflite com seu horario de trabalho.

10. Das operacoes livres de corrupcao e suborno

A reputacao de honestidade e integridade do ITS nao deve ser colocada em risco pelo
oferecimento, pagamento ou recebimento de vantagens indevidas. Qualquer conduta que possa
ser enquadrada na definicdo de corrupcao é proibida e estd em desacordo com os padrdes e
principios éticos adotados pelo instituto.

Desta forma, é terminantemente proibido aos colaboradores tirar proveito indevido da relacao
institucional com usuarios ou demais entes de relacionamento do instuto, inclusive agir com abuso de
poder, agressao verbal, declaragdes falsas ou pratica comercial. Ademais, é terminantemente
vedado aos colaboradores o uso do nome Instituto Terra e Saude (ITS) para obtencao de
beneficio proprio ou a terceiros ao lidar com usuarios, privados ou integrantes da Administracao
Publica, nacional ou estrangeira, direta ou indireta, de todos os niveis.

11. Da politica antissuborno

Todas as pessoas sujeitas a esta politica, ou seja, colaboradores do ITS, estdo proibidas das
praticas citadas abaixo, sob pena de sangdes administrativas e dendncias criminais.

a. Oferecer, autorizar a oferta, ou sugerir suborno;

b. Aceitar, pagar ou receber suborno;

c. Solicitar ou aceitar propina para influenciar uma decisao;

d. Obter acesso nao autorizado a informagdes confidenciais, se comprometer ou se
omitir a agir, independentemente de que o resultado poderia ter sido o mesmo,
caso o suborno nao tivesse ocorrido;

e. Utilizar-se de terceiros para executar qualquer das agoes acima;

f.  Utilizar-se, no desempenho de suas funcdes, de terceiros que estejam
comprovadamente envolvidos em situagdes de corrupgao ou suborno;

g. Movimentar fundos que conhecidamente ou por suspeita razoavel estejam sendo
utilizadospara suborno ou corrupcao.

Sempre que um colaborador tiver conhecimento do descumprimento desta politica, de tentativa
de suborno ou qualquer envolvimento em corrupgao, aplicam-se as obrigagdes de reporte
conforme estabelecido no CEC e demais politicas pertinentes. O descumprimento desta politica
sujeita o colaborador a agdes disciplinares, incluindo a rescisao do contrato de trabalho por justa
causa, e medidas administrativas ou criminais, além das penalidades previstas em lei.
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12. Da protecao de informacoes

E obrigac&o de todos os colaboradores manter o sigilo das informacdes do instituto, colaboradores,
usuarios, e de outras organizacdes, que sejam obtidas em razao das atividades funcionais.

E proibido utilizar, para fins particulares ou repasse a terceiros, tecnologias, metodologias,
estratégias e outas informacOes adquiridas através do trabalho desenvolvido no instuto.

E proibida a divulgacdo de informacdes do ITS em midias sociais. Eventual menc&o ao instituto
em redes sociais exige autorizacao prévia e andlise de conteudo.

13. Da doacao

E estrita e terminantemente vedado aos colaboradores o oferecimento ou o recebimento de
presentes, brindes, hospitalidades, valores pecuniarios ou beneficios de qualquer espécie, a
(de) usuarios, publicos ou privados, fornecedores atuais ou em potencial, e agentes publicos
em geral, assim definidos como qualquer pessoa que ocupe cargo ou fungdo em érgdos ou
entidades da Administracao Publica, nacional ou estrangeira, direta ou indireta, em todas as
esferas.

Qualquer doacao de brindes ou presentes sera coordenada pela Presidéncia e tera carater
institucional, sempre em valores mddicos e que se enquadrem nas politicas de compliance dos
destinatarios.

14. Da comunicacao de parentesco

Os colaboradores do instituto devem informar ao setor administrativo, no ato da sua contratacao
ou no decorrer de seu vinculo, se conjuge, companheiro ou parente, em linha reta ou colateral,
por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau, ocupa ou passou a ocupar funcdo de
confianca, geréncia ou de alta administracdo de qualquer 6rgao ou entidade da Administracao
Publica, direta ou indireta, em todos os niveis da Federacao.

15. Da colaboracao com Autoridades Publicas

O ITS colaborara, em regime donativo, com os drgaos e autoridades publicas, no Brasil e no exterior,
nos procedimentos de financiamento de acles e servicos de Saude ofertados gratuitamente aos
usuarios, celebrando as colaboracdes através dos mecanismos juridicos pertinentes, norteado
pelo principio da transparéncia.

16. Do patrimodnio do instituto

Os bens, equipamentos e instalacdes do instituto sao de uso exclusivo de suas operacdes e nao
podem ser utilizados para fins particulares. E responsabilidade do colaborador zelar pelo bom
uso e conservagao do patrimonio colocado sob a sua guarda.

17. Do uso de recursos do instituto

Os servicos de banda larga e telefonia, &gua e luz devem ser usados com bom senso. E proibido
utilizar os meios eletrénicos funcionais para envio e recebimento de contelidos pessoais,
principalmente de cunho pornografico ou arquivos/anexos, como fotos, videos, apresentacoes,
ou outros arquivos com conteudo particular.

Ndo é permitido armazenar materiais particulares nos servidores do instituto, salvo aqueles
contribuam para a formacao e desempenho profissional do colaborador.

Nao é permitido fazer download de arquivos particulares cujo contelddo seja relacionado a
jogos, videos, musicas, imagens e fotos. Da mesma forma, ndo é permitido acessar sites de redes
sociais, bate-papo e jogos.
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Softwares protegidos por direitos autorais, desenvolvidos internamente e/ou por contratos de
licenciamento, ndo podem ser copiados. Da mesma forma, é proibida a instalagdo de programa
nos computadores da empresa que nao tenham sido autorizados pela area competente.

Os recursos e equipamentos usados na atividade profissional sdo de propriedade do instituto e
devem ser utilizados para uso exclusivo do ITS.

18. Do uso de equipamentos eletronicos pessoais

Durante o horario de trabalho, o colaborador devera se dedicar com exclusividade ao servico, de
forma que, os equipamentos eletronicos pessoais deverdo ser usados com extrema moderacao.
O acesso a redes sociais € vedado durante o horario de trabalho, sendo permitida a consulta
a internet, sempre que no intuito de obter informagdes Uteis ao desempenho das fungdes no
instituto, ou, excepcionalmente, em carater pessoal, para obtencao de informagdes urgentes e
relevantes para o colaborador.

19. Do consumo de alcool, tabaco e nicotina (fumo) e outros ilicitos

O ITS, preservando os bons principios de saude, seguranca, e qualidade de vida, busca que
todos os seus colaboradores estejam aptos para praticar as diretrizes definidas previamente.
Para tanto, considera terminantemente proibido o consumo desses itens, bem como porte e ou
transporte durante a realizacao de suas atividades.

E terminantemente proibido fumar dentro das dependéncias do instituto. Contudo, é permitida a
saida do local de trabalho, aos fumantes, principalmente em ciclos de reducao de danos a
saude, para fumar em area aberta, no tempo necessario para consumo, prezando pelo bom
senso.

20. Do comportamento comum

As relagOes entre colegas de trabalho devem ser regidas pela cortesia e respeito. Cada
colaborador deve preconizar o predominio de um espirito de equipe para a solugao de problemas
e integracao de esforgos, pautado pela lealdade, confianca e conduta compativel com os valores
do escritdrioe a busca permanente por resultados.

Nao serao admitidas discussdes com posturas agressivas, preconceituosas ou com teor
ofensivoentre colaboradores de quaisquer niveis hierarquicos. Sera combatida toda e qualquer
forma de bulling e posturas discriminatdrias de qualquer natureza.

O ITS nao admitira nenhum tipo de manifestagao discriminatoria de qualquer natureza (raga, cor,
idade, sexo, orientagdo sexual, politica, religido, incapacidade fisica e mental, preceitos étnicos,
condicao sociocultural, nacionalidade ou estado civil) dirigida a qualquer pessoa.

21. Do combate ao assédio

Comportamentos ou insinuagdes de carater sexual, pedidos de favores sexuais, atitudes verbais
ou fisicas de natureza sexual, ou exibicdo de objetos ou imagens com conotagdao sexual serdo
debelados com veeméncia. Conduta verbal ou fisica que perturbe o desempenho de outro
colaborador, ou que crie medo ou hostilidade no ambiente de trabalho, independentemente do
seu nivel hierarquico, também recebera reprimenda.

O colaborador que se considerar discriminado, alvo de preconceitos, pressdes ou praticas
abusivas ou de situacdes de desrespeito, deve comunicar imediatamente aos seus superiores.
22. Do desligamento

Ao término do contrato de trabalho, o colaborador devolvera ao escritério eventual chave de
acesso e demais equipamentos de trabalho.
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Regimento
Interno

monial

sede, verificar sempre se

janelas estdo devidamente
S.

rar toda e qualquer anormalidade

rrida no trabalho, através de contato

M O superior.

roibir a entrada de visitantes portando

rmas, produtos inflamaveis e/ou

xplosivos.

d. Proibir a entrada de bebidas alcdolicas

e/ou drogas ilicitas.

Proibir a colaboradores e/ou visitantes,

ografar e filmar nas dependéncias,

am 0S espacos, pessoas ou

umentos, sem a prévia autorizacao.

casos de emergéncia, contatar

iatamente a quem de direito e, se 0

caso, a policia/bombeiros ou socorristas.

Administracao
a. Assuntos relativos ao trabalho devem
- 4 W ser discutidos nas respectivas mesas de
» | trabalho, ou sala de reunido.
b. Maquinas e computadores devem ser
desligados apds o uso.
c. E proiBido o uso de shorts, camisetas
regatds, bonés e chinelos.

d. Deve ser mantido sobre as mesas
somente materiais de trabalho. Ao final
N do expediente todo este material deve
¥ | ser recolhido, mantendo-se a ordem.

telefonicas com a maior brevidade
possivel.
,‘ f. Saidas dentro de horario de expediente
deveraolger solicitadas ao superior
hierarquico.

f e. Deve-se procurar atender a chamadas
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Manutencao

a. Todo colaborador possui sua propria estacao de trabalho, que devera ser
mantida limpa e organizada, sendo de sua inteira responsabilidade zelar por todas as
ferramentas e equipamentos.

Deveres, obrigacoes e responsabilidades

a. E dever e responsabilidade integral dos colaboradores, registrar e alimentar os
sistemas especificos.

b. Obedecer as ordens e instrugdes de seus superiores.

c. Zelar pela ordem e asseio no seu local de trabalho e demais dependéncias.

d. Zelar pela conservacao das instalagdes, equipamentos, maquinas, e comunicar
qualquer anormalidade.

e. Ser atencioso com todas as pessoas que tratar em servigo;

f. Desempenhar as atribuicdes relativas as fungdes com zelo, presteza e espirito de
colaboracao;

g. Sugerir ao seu superior qualquer medida que possa contribuir para maior
eficiéncia do servico;

h. Zelar pela economia do material do instituto e pela conservagao do que for
confiado a sua guarda e utilizagcao, nos recipientes apropriados para este fim;

i.  Comunicar os acidentes de trabalho imediatamente apds as suas ocorréncias.

E proibido

Dar conhecimento a outros, de assuntos de natureza confidencial do instituto ou
usuarios;

Circular lista ou abaixo assinado, promover sorteios, rifas ou apostas;

Usar fora do expediente e do recinto do instuto, para fins particulares: materiais de
papelaria, escritorio, equipamentos, maquinas ou outro utensilio de propriedade
funcional;

Usar o enderego do instituto para receber correspondéncias particulares.
PENALIDADES: adverténcia verbal/escrita; 2 - suspensdo; e 3 - demissa
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Patrimonio
Intelectual

O Instituto Terra e Saude (ITS) reserva-se ao direito de posse de propriedade intelectual
decorrentes de inovacgoes, criagcdes ou desenvolvimentos pesquisas e projetos em Saude,
quando elaborado pelos colaborados contratados em funcao das atividades funcionais e em
expediente de trabalho, sendo-os incorporados aos ativos do instituto, e com ele permanecendo
inclusive apds o desligamento dos elaboradores.

A propriedade intelectual sera protegida pelo instituto em todas as ocasides, zelando pela ndo
utilizacdo para fins particulares externos. Nao utilizamos bens e ativos do instituto fora do ambito ou
horario de trabalho. A apropriagdo ou utilizacdao indevida de qualquer desses bens, material ou
imaterial (intelectual), cdpia, venda ou distribuicdo a terceiros, sao infracdes graves ao CEC e
podem ser alvo das sanc¢des cabiveis, de acordo com as legislagdes vigentes.

21




Violacgoes

O colaborador deve familiarizar-se com as politicas e praticas expressas nesse CEC e, em caso
de violacdao de qualquer norma estabelecida, serdao adotadas as medidas disciplinares cabiveis,
incluindo desligamentos, sempre garantindo o pleno direito ao contraditério.

A iniciativa de confessar violagcdes de condutas éticas é encorajada e serda compreendida como
atenuante, a depender do caso. A omissao diante do conhecimento de possiveis violagdes por
terceiros sera conivéncia.

22




<z

Termo de Ciéncia
e Comprometimento

Todos os colaboradores deverdo ler atentamente este CEC, entregando o Termo de Ciéncia

e Comprometimento (TCC), assinado, no ato de sua contratagdo, ao departamento responsavel.
O termo ficara arquivado no cadastro do colaborador.
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