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BOAS VINDAS AQ COLABORADOR

A Fundacao Manuel da Silva Almeida tem como dever zelar
pela vida da populacao pernambucana com amor e dignidade.
Por ser um hospital filantropico a instituicao vive de doac¢des e
da benevoléncia da sociedade.

Em parceria com o Governo Estadual, a FMSA como OSS,
passou a gerir sete unidades de pronto atendimento (UPAs) e
dois hospitais, com a mesma responsabilidade social e
exceléncia, oferecendo atendimento humanizado e seguro a
todos.

Para promover sua completa integracdo, esta cartilha foi
desenvolvida e vai ajuda-lo a encontrar informacdes a respeito
da fundacao e deixa-lo ciente sobre as normas de trabalho e
algumas de suas responsabilidades.

Desejamos sucesso em sua trajetéria e contamos com sua
colaboracdao e empenho.

Seja muito bem-vindo!




NOSSA HISTORIA

Em 1929, nascia o Hospital Infantil Manuel da Silva Almeida, fruto
do sonho idealizado pelo comendador Manoel da Silva Almeida e,
abracado por todos que com ele identificaram a grande
necessidade e cuidar das criangas, oferecendo um servico de
saude de qualidade.

Em 1944, é inaugurada a Casa de Saude Maria Lucinda, dando
inicio a primeira de uma série de acdes que determinam uma
nova etapa no crescimento da Fundacao Manoel da Silva Aimeida,
assim constituida para que a missao idealizada por seu fundador
se perpetuasse ao longo das geracdes.

Desde entdo, o Hospital Maria Lucinda, como €& conhecido e
reconhecido por todo o meio médico e a populacdo em geral,
criou e implantou um novo Plano Diretor, unificando objetivos e
integrando projetos que proporcionam a ampliacao e otimizacao
de seus espacos fisicos, bem como do atendimento ofertado nas
diversas clinicas e especialidades.

Por meio de parceria com o Servico publico de Saude do Estado
de Pernambuco, estende sua missdao na gestdao de outros
servigos, tais como UPA e Hospitais, comprovando sua exceléncia
na ética e administracao da Saude e difundido sua Missao e Visa
nos principios que regulam o acesso de todo cidaddo ao direit
saude, pautados na integralidade, a equidade e a particip
social: alcancar o reconhecimento de pacientes e ser recon
como referéncia na assisténcia médico-hospitala
humanizacdo e exceléncia dos servi¢os e responsabilida
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IDENTIDADE DA FUNDAGAO

>
VALORES o

Permanecer fiel ao legado fundacional,
sendo referéncia na prevencdo e tratamento
da saude de toda familia. Comprometer-se no
ensino e no compromisso social, integrando
qualidade e competéncia na humanizac¢ao das
técnicas e praticas curativas.

Alcancar o reconhecimento de pacientes
e a sociedade como referéncia na

assisténcia  meédico-hospitalar  pela
humanizacdo e exceléncia dos servicos e
responsabilidade social.

e FEtica; e Responsabilidade;
e Exceléncig; e Sustentabilidade;
e Integridade; e Humanizacado;

e Equidade; e Inclusao;
e Unido; e Transparéncia;
e Eficiéncia; e Entusiasmo.

e Qualidade;




RESPONSABILIDADES DO
COLABORADOR

O colaborador tem a responsabilidade de observar e por em
pratica as normas internas estabelecidas pela fundacao, a partir da
ordem e disciplina, visando proporcionar um ambiente de trabalho
acolhedor e o bem-estar geral de todos.

Manter atualizada sua Ficha de Registro no Departamento de
Recursos Humanos € também uma responsabilidade do
colaborador. Deve-se informar imediatamente qualquer alteracao
em seus dados pessoais e profissionais - como mudancas de
endereco, estado civil, nascimento de filhos, falecimento de
dependentes, conclusao de cursos (entrega de certificados) e outros.

CRACHA DE IDENTIFICACAQ

O colaborador deve estar devidamente identificado com seu
cracha de identificacdo. O seu uso deve ser constante, desde a sua
chegada ao seu local de trabalho até a sua saida. Isso ira facilitar a
comunicagao interna com os seus colegas de trabalho e visitantes.

O cracha sera disponibilizado pela fundacdao e em caso de per
ou dano, informar imediatamente a administracao.




BOA APRESENTACAO PESSOAL

O COLABORADOR DEVE APRESENTAR-SE:

e Apresentar-se com aparéncia limpa e bem cuidada;

e Cabelos bem cortados e penteados;

e Cabelos médios e longos presos para assisténcia e area de
atendimento;

e Unhas bem cortadas e limpas com esmaltes integros;

e Ndo é permitido o uso de unhas posticas, de gel, de
porcelana, multicoloridas, com gliter, de caviar ou veludo;

e Barba bem feita e bem cuidada;

e Maquiagem leve e discreta;

e Com uniforme fornecido pela Instituicao, limpo e
apresentavel;

e Perfume suave;

e Sapatos fechados (com cobertura dos dedos e calcanhares);

e Com cracha ao nivel do térax;

e Ndo usar giria ao falar com cliente;

e Tratar as pessoas com cordialidade e respeito;
e Cumprir os prazos.

Lembre-se:

A apresentacao pessoal faz parte do alto padrdo de
qualgquer empresa. A manutencdo e

limpeza dos uniformes sao muito importantes e de

sua responsabilidade, assim como da sua utilizagao

durante todo o expediente.



COMUNICAGAO INTERNA

A comunicacdo entre os profissionais deve ser efetiva, com
capacidade de dialogar de maneira precisa e compreensivel,
importante para se manter um relacionamento saudavel e
profissional, Portanto em caso de duvidas, questione e informe-se.

A fim de ajuda-lo nesta tarefa, os comunicados sdo disponibilizados

por meio de circulares internas, quadros de aviso e ferramentas
digitais.

PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE

Ser pontual e assiduo sao fatores importantes na avaliacdao do
funcionario. As faltas e atrasos injustificados prejudicam o
desenvolvimento do servico e acarretam desconto em folha de
pagamento e férias, além das penalidades previstas por lei.

Sua assiduidade e pontualidade sao comprovados pelo relégio
de ponto. Vocé deve registrar nos horarios de entrada, de saida e
intervalos de refei¢Qes.

Quaisquer irregularidades nos registros como: esquecimento e
erro na marcacao, deverao ser comunicadas a administracao,
através de informe (IFS).

Lembre-se!l!

Pontualidade é um ato de respeito

ao proximo, e um dever social e
profissional.



HORARIO DE PONTO
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1h entre
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ATRASOS B FALTAS

Atrasos ou faltas, sem justificativa legal, geram descontos em

folha. A tolerancia mensal para plantonistas é de 75 minutos e
110 minutos para diaristas.

As faltas ao servico somente serdao abonadas mediante
apresentacao dos comprovantes legais.

DESCRICAO DE FALTAS N° DE DIAS COMPROVANTES

Falecimento de pais, filhos, irmaos,
cdnjuge, parentes de 1° grau ou 2 dias Atestado de 6bito
declarado como dependente na CTPS

3 dias .
Casamento . Certiddo de casamento
consecutivos
. . 5 dias . )
Licenca paternidade . Certiddao de nascimento
corridos
Documento de protocolo de
As horas P

Alistamento militar L comparecimento. Avisar a chefia 1 dia
necessarias ntes

Protocolo de comparecimento a

Alistamento eleitoral 2 dias o
reparticdo

- O dia da .
Doacao de sangue - Atestado do hospital
doacao
. As horas Comprovante de comparecim
Servir como testemunha - o .
necessarias Avisar a direcdo 1 dia an
Primeiros 15 .
Doenca Atestado mé

dias




£ PROIBIDO AO COLABORADOR

e Fumar nas areas internas da empresa.

e Armazenar ou ingerir alimentos dentro dos setores.

e Fazer uso de qualquer aparelho eletronico (e-mail,
WhatsApp, ligacdo telefbnica, ...) para fins pessoais.

e Desrespeitar os prazos e horarios para pedidos de
materiais diversos.

e Trabalhar quando sob efeito de alcool ou outro tipo de
droga, seja ela legal ou ilegal, prescrita ou nao.

e Atitudes entre funcionarios/pacientes preconceituosas,
fundamentadas em raca, cor, sexo, religido, nacionalidade,
condicao de cidadania, idade, deficiéncia fisica e mental;
bem como assédio, especialmente os de natureza moral e

sexual.




RESPONSABILIDADE AMBIENTAL
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CAMPANRHA CONTRA O DESPERDICIC

Cuide bem de tudo que a empresa Ihe confiar, como
maquinas, equipamentos, ferramentas, moveis e materiais.

Evite o desperdico de material, utilizando racionalmente
impressos, suprimentos e energia elétrica.

Quando for imprimir, utilize a forma frente e verso para
economia de papel.

Lembre-se!ll
Nao é permitido imprimir
documentos nao relacionado ao
servico, como editais, apostilas de
concursos, livros, TCC, entre outros.




ECONOMIZANDO
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Desligue o aparelho quando o ambiente estiver desocupado.

Mantenha janelas e portas fechadas quando o ar

condicionado estiver funcionando.

Evite o calor do sol no ambiente, fechando cortinas e

persianas.

Nao tape a saida de ar do aparelho.

Proteja a parte externa do ar condicionado da incidéncia do
sol, sem bloquear as grades de ventilacao.

LAMPADAS E ILUMINACAO
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Evite acender ldmpadas durante o dia. Use melhor a luz do
sol, abrindo bem janelas, cortinas e persianas.

Apague as lampadas dos ambientes desocupados.

Teto e paredes internas pintados com cores claras reflete
melhor a luz, diminuindo a necessidade de iluminag

artificial.

As lémpadas fluorescentes sao mais eficientes q

lampadas comuns.

~




COLETA SELETIVA

NOS CUIDAMOS DO PLANETA E POR ISSO, ESTIMULAMOS
AS BOAS PRATICAS E INCETIVAMOS A RECICLAGEM!
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ORGANICO

. RESIDUOS
PLASTICO NAO RECICLAVEIS

RESIDUOS RESIDUOS
PERIGOSOS CONTAMINADOS




SAUDE E SEGURANGA
NO TRABALKHO

A saude e seguranca dos colaboradores sao pontos de suma
importédncia para nés! Por esse motivo, todos devem se
empenhar para minimizar os riscos em nosso ambiente de
trabalho.

Sempre que ocorrer qualquer acidente, ferimento, doenca,
incidente, condicdo insalubre que possa ameacar a seguranca
de qualquer colaborador ou paciente, o lider do setor deve ser
comunicado imediatamente.

Cada colaborador tem a responsabilidade de assegurar q
esta apto para desempenhar suas func¢des.

Lembre-se:
Em caso de incéndio. siga as
orientacdes do brigadista




BRIS

Equipamento de Protecao Individual (EPI) € todo dispositivo
ou produto, de uso individual, utilizado pelo trabalhador,
destinado a protecdo de riscos que ameacem a segurancga e a
saude no trabalho.

Cabe ao colaborador:

a) Usar apenas para a finalidade a que se destina;

b) Responsabilizar-se pela guarda e conservacao;

c¢) Comunicar ao empregador qualquer alteracdao que o torne
improprio para uso;

d) Cumprir as determinacdes do empregador sobre o uso
adequado.

Quando improéprio para o uso, devera comparecer ao setor
de Seguranca para substituicao imediata.

ACIDENTE DE TRABALIFGC

Acidente tipico: E aquele que ocorre pelo exercicio do
trabalho a servico da empresa.
O colaborador deve comunicar ao setor responsavel qualquer
acidente que ocorrer, bem como relatar de forma preventiy,
uma situacao de risco que possa gerar um acidente futuro.



CONDUTA DO COLABORADOR

Ndo sera permitido qualquer ato discriminatério por parte
do colaborador a quem quer que seja.

Nao serdo toleradas condutas que resultem em humilhacao,
Coacdo ou ameacas aos colaboradores e profissionais que
desempenham suas atividades no ambiente de trabalho ou
fora dele. Todos devem ser tratados com respeito e igualdade.

CONFLITO DIE INTERESSES

Ndo € admitido que o colaborador utilize o seu cargo,
funcdo, posicao ou influéncia para beneficio proprio ou de
pessoas de seu relacionamento.

E proibido que qualquer colaborador pratique atos de
suborno, corrupc¢dao de qualquer natureza, pagamento de
propina ou qualquer forma de pagamento para beneficiar-se.




PROPRIEDADE INTELECTUAL [E
CONFIDENCIALIDADIE

Lei n. 9.279, de 14 de maio de 1996: todos os documentos,
arquivos, modelos, metodologias, foérmulas, cenarios,
projecBes, analises e relatorios produzidos, desenvolvidos
por forca das atividades da empresa tem sua propriedade
intelectual atribuida a unidade responsavel, ndo podendo ser
reproduzidos, copiados ou apresentados a terceiros sem
prévia e expressa anuéncia.

Mesmo ap6s a saida e/ou rompimento de vinculo
empregaticio, por qualquer motivo, o colaborador
permanece obrigado a nao divulgar qualquer informacao
sigilosa, estando sujeito a apuracdo de responsabilidade na
esfera judicial.

Ndo é permitido uso indevido de imagem de colaboradores
e usuarios, bem como divulgacao de informacdes sigilosas.

Entende-se por propriedade intelectual todo e qualquer
arquivo gravado na rede corporativa, nos servidores ou no
computadores da unidade.



ATIVOS DA FUNDAGCAO E SUA
UTILIZACAQD

E de responsabilidade de todos os colaboradores a
utilizacdo responsavel e a protec¢ao dos ativos da Fundacao
contra a perda, roubo e mau uso, por afetarem diretamente
o patrimdnio publico.

Entende-se por ativo, todos os equipamentos, veiculos,
suprimentos e recursos eletrénicos utilizados na execucao
de suas atividades e nas atividades dos demais
profissionais.

Ao utilizar o e-mail ou apresentar-se como colaborador da
Fundacdo, os colaboradores devem ter cuidado de nao
transmitir qualquer informacdao que seja sensivel ou
controversa, ou que possa ter implicagbes contratuais ou
legais danosas.

E essencial que os colaboradores conduzam suas funcdes
com cautela e respeito a todos com que entrarem em
contato e ndo utilizem os meios de comunicacdao par
outros fins que ndo o estrito exercicio de suas func¢des.
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DISPOSICOES FINAIS

A disposicao desta cartilha devem ser cumpridas por todos
0s colaboradores e servem para minimizar situacdes
subjetivas da unidade e o0 ndao cumprimento deste
regulamento podera sujeitar os colaboradores a medidas
disciplinares, que incluem adverténcia, suspensdo, demissao
por justa causa e demais penalidades previstas na legislacao
trabalhista, independentemente de outras acdes que a
Fundacdo possa adotar.

Na aplicacdo das penas disciplinares, serdo consideradas a
natureza e a gravidade da infracdo, observando-se sempre
as normas especificas de Recursos Humanos e politicas da
Fundacao, bem como a legislacao aplicavel.

O colaborador, ao receber esta Cartilha de Integracao do
Colaborador devera assinar, declarando conhecer e estar
de posse de um exemplar.




NOSSAS UNIDADES

Hospital Maria Lucinda
CNPJ: 09.767.633/0001-02

Hospital Ermirio Coutinho
CNPJ: 09.767.633/0003-66

Hospital Regional de Palmares
CNPJ: 09.767.633/0004-47

UPA Cabo Deputado Francisco Julidao
CNPJ: 09.767.633/0007-90

UPA Caruaru - Doutor Horacio Floréncio
CNPJ: 09.767.633/0012-57

UPA Caxanga - Escritor Paulo Cavalcanti
CNPJ: 09.767.633/0006-09

UPA Engenho Velho - Carlos Wilson
CNPJ: 09.767.633/0009-51

UPA Nova Descoberta - Solano Trindade
CNPJ: 09.767.633/0005-28

UPA Torroes - Dulce Sampaio
CNPJ: 09.767.633/0008-70

UPA Paulista - Geraldo Pinho Alves
CNPJ: 09.767.633/0010-95



@ﬂospit}ae

Maria Lucinda

Fundacao Manoe! da Silva Almeida

"Nenhum de nos é tGo bom quanto todos nos juntos”



