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CcODIGO DE ETICA/CODIGO DE CONDUTA:

INTRODUGAO:
Prezados Colaboradores,

Codigo de ética/ conduta se refere a honestidade, integridade, e o cumprimento
irrestrito de todas as leis aplicaveis. Devem fazer parte das atividades diarias.
Os colaboradores (incluindo diretores, proprietarios, representantes) deverao ser
guiados por principios basicos: evitar qualquer conduta que possa denegrir ou
colocar em risco a reputagdo da instituicdo; atuar honestamente e dentro da
legalidade; ter os interesses da instituicdo acima de seus proprios ou de outros

interesses.

MISSAO

Medicina de qualidade e exceléncia baseada na ética, respeito e compromisso

com pacientes e colegas.
VISAO

Tornar-se servigo de referéncia em diagnésticos expandindo a cada ano numero
de exames e pacientes atendidos em maior area de cobertura, sem deixar de

buscar mais conhecimento e qualidade.
POLITICAS

Sermos uma empresa em melhoria continua do elemento humano e estrutural,

propiciando aos nossos colaboradores e especialistas os meios para este fim.

VALORES

Etica, respeito ao paciente, responsabilidade, integridade, confianga, celeridade.
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OBJETIVO:

- Cumprimento de leis, regras e regulamentos: respeitar as leis em todos os

momentos.

- Conflitos de interesses: agir de acordo com o melhor interesse dos

colaboradores e principalmente dos pacientes.

- Cargos em diretorias fora da instituicdo e outras atividades externas: nao

podem sobrepor ou estar em conflito com os interesses da instituigao.

- Familias e parentes: quando possivel evitar contratagdo de parentes diretos ou

indiretos, de forma justa e objetiva.

- Oportunidades de negdcio: comprometimento em ajudar a instituicao a alcangar

a exceléncia.

- Negécios com informacgéo privilegiada (insider trading): respeitar as regras

sobre:

- Informagées confidenciais: proteger e respeitar as informagdes confidenciais

préprias e alheias.

- Fraude, protegdo dos ativos da instituigdo, contabilidade: honestidade e

responsabilidade.
- Suborno e corrupgdo: condenamos qualquer forma de suborno e corrupgao.

- Presentes, refeicoes, entretenimento: fazemos negécio e competimos com
ba_Se em qualidade e competéncia. Nenhum colaborador deve oferecer ou
aceitar presentes de terceiros, quando oferecidos/ recebidos em alguma das
seguintes formas, independentemente do valor envolvido: dinheiro;

empréstimos; propinas; vantagens monetarias similares.
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- Discriminacéo e assédio: apoiamos a diversidade e prezamos pelo respeito a

dignidade pessoal de nossos colegas de trabalho e pacientes.

- Falta de cumprimento: o Cdédigo sera consultado, sendo seus termos
cumpridos, buscando orientagdo quando necessario junto ao departamento

juridico ou qualquer 6rgao que se fizer necessario.

- Relatando conduta ilegal ou nao cumpridora: todos devem ter a
responsabilidade de assegurar o desempenho das atividades com integridade

em toda e qualquer situagéao.
PRINCiPIOS E CONDUTAS DA VITALAB
1.1 Comunicagao Externa e Interna:

Comunicacgéo de eventos internos é feita através das nao conformidades e os

responsaveis assinam o documento.

Comunicagéo de eventos externos € realizada também por documentos de nao
conformidades enviadas a origem, com copia para o laboratério e para a origem

externa.

As Patologistas sempre que possivel realizam a comunicagdo de qualquer
evento diretamente ao colega médico que enviou o material, ao diretor do

hospital ou clinica ou ao interessado sobre o evento.

Quando o paciente se desloca ao laboratério e deseja maiores informagoes

sobre seu resultado, as mesmas sao passadas pelas Patologistas.

A comunicagdo com colaboradores é feita da diretoria para a administragao,
desta para coordenadoras ou colaboradoras. Quando necessario a diretora faz

a comunicagao direta para coordenadoras ou colaboradoras.
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Os colaboradores ou coordenadores preferencialmente fazem comunicagoes de

eventos para a administragao e, esta para a diretora.
4.2 Atendimento ao Paciente/Cliente

O paciente é atendido na recepgdo ou por meio de telefone ou Whatsapp, pela
recepcionista e, sempre que necessario pelo Patologista associado ao caso ou

pelo patologista que estiver na instituicéo, a fim de esclarecer quaisquer duvidas.

Ndo deve ser feita distincdo entre pacientes particulares e de convénios
(operadoras privadas ou SUS) no atendimento presencial, remoto ou na

realizagéo de exames. Sendo encontrada orientagdes no Manual da Qualidade.
4.3 Treinamento dos Colaboradores

Os treinamentos serao realizados sempre que possivel durante o horario de
trabalho, respeitando as leis trabalhistas. Exceto quando o treinamento ocorre
em congressos ou cursos fora da cidade onde encontra-se a instituicdo, sendo
patrocinado pela empresa. Devem ser sobre as areas relacionadas ao trabalho
ou sobre assuntos que venham a colaborar com a saude e bem-estar do

colaborador.
4.4 Infraestrutura e Ambiente de Trabalho

A infraestrutura deve sempre ser condizente com a area de atuagao respeitando
a ergonomia o maximo possivel e a saude dos colaboradores (uso de EPIs e
EPCs).

O ambiente de trabalho deve ser o mais respeitoso e agradavel possivel para
nao sobrecarregar nem os colaboradores, a administragédo ou a diregdo, bem
como os pacientes e clientes. Deve ser limpo, claro, de facil acesso e facil saida
(no caso de emergéncias) e de facil entendimento, contendo todos os avisos

necessarios para evitar acidentes.
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4.5 Politica de Compras e Contratagao de Fornecedores

L As compras sdo realizadas por colaboradores designados para esse fim, os

b

Ef quais devem observar os estoques e a necessidade de comprar para que a
empresa nao fique sem material de consumo direto ou indireto, néo prejudicando

a realizagao das atividades da empresa.

Nzo devem ser esquecidos os materiais de limpeza, agua e possiveis alimentos,

além de materiais de escritorio e afins.
4.6 Brindes e Presentes

A instituicao tem, desde sua criagdo, a politica de brindar os clientes e
colaboradores com lembrangas na Pascoa (chocolate), Dia do Médico (vinho ou

chocolate ou personalizados), dia das secretarias (chocolate ou afins), dia das

mulheres (rosas) e fim de ano (vinho ou espumante).

De forma alguma sera ofertado dinheiro (em espécie, cartdes, vales ou

depositos) ou propinas, bem como nao serdo aceitos pelo laboratério o mesmo.
4.7 Politica de Gestao de Protecao de Dados (LGPD)

O Vitalab zela pela gestdao adequada de todos os registros de acordo com a Lei
de Gestao e Protecao de Dados (LGPD), abordando:

Imblementagéo da politica de gestao de dados (fisicos ou eletrénicos).

Escolha do responsavel pela conduta da empresa na protegao de dados (“Data
Protection Officer’ - DPO): A RT é a responsavel junto com Tl e gestor do sistema

Target.

Levantamento dos dados sensiveis: Os dados sensiveis estdo no sistema Target

e no servidor onde estdo documentos que nao sao do sistema Target.
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Tempo de armazenamento para cada tipo de registro: os registros virtuais nao
possuem prazo para delegao. Os registros fisicos sao guardados por 2 ou 5

anos, conforme sua origem e conteudo.

Avaliagao de riscos: internet via fibra Optica, estado do cabeamento, atualizagoes
do cabeamento e softwares, integridade da empresa que presta servico,
identificacdo qualificagdo dos prestadores de servigo de Tl, queda de energia
elétrica, controle da entrada de terceirizados, bloqueio das unidades USB,

blogueio de sites nao necessarios ao servigo da empresa.

Indicadores da gestdo de dados: Atagues de hakers, perdas de dados,

vazamento de dados, eficiéncia dos backups.

Plano e mecanismo para a destruicdo dos registros: 0s registros fisicos sao
destrmdos em picotadoras de papel. Os registros digitais sdo apagados dos PCs

e dos backups, dependendo da natureza dos mesmos.

Plano de contingéncia para eventos de vazamento de dados: Os responsaveis
serdo identificados, sera identificada a motivagao se por acidente ou proposital,
sera corrigido e documentado como nao conformidades e o responsavel sofrera

a acao cabivel na dependéncia da gravidade da agdo, podendo ir desde uma

adverténcia verbal até demissdo por justa causa, com o parecer do juridico.
Quando o evento acarretar prejuizo para o paciente ou colega médico ou outra
pessoa envolvida, as partes serao chamadas juntamente com o juridico para

conversar e chegar a uma resolugao adequada para cada caso.
4.8 Saude e Seguranga dos Colaboradores

Todos os colaboradores sdo incentivados a praticar atividades fisicas,

respeitando a individualidade de cada um.

Todos fazem os exames periédicos para prevengdo manutengao da saude.
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Sempre que possivel sdo convidados a participar de eventos sociais externos ou

fazemos eventos sociais internos da empresa para confraternizagao.

Na data de aniversario do colaborador, & concedido uma bonificagdo de R$
300,00 (trezentos reais) para que o aniversariante possa utilizar conforme sua

preferéncia.

A émpresa deve evitar ao maximo riscos como: qualquer tipo de leséo a
pacientes ou colaboradores por estrutura fisica com falta de manutencao, falta
de‘informagées, atendimento sem qualidade, ou mesmo a falta de atendimento.
DeVe evitar ainda troca de materiais, perda de materiais, troca de laudos, erros
de digitagdo, perda de equipamentos por oscilagdes de energia, falta de

insumos, falta de equipe técnica, falta de Patologistas.

Somente pessoas autorizadas podem ter acesso as dependéncias da empresa.
Colaboradores possuem senha de acesso para entrada na instituicao, bem como

profissionais.

Também tendo controle de acesso pelas cameras de vigilancia, que se encontra

na‘sala da administragao.

O Vitalab possui rampa de acesso ao prédio tanto para cadeirantes quanto para

macas (porta lateral pela garagem).

Existem placas sinalizando todos os pavimentos, o que possuem, quem pode ou

nap acessar.

Possui elevador para os pacientes acessarem a sala de microscopia ou da

administragao se for preciso.

Todos os exames possuem identificagdo Unica e inequivoca em toda a

instituic&o.
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Existem protocolos para casos de acidentes no servigo.
A Direcao procura sempre tragar planos de acao para mitigar riscos existentes.
4.9 Politica de asseio dos colaboradores

Os: colaboradores e profissionais devem seguir as recomendacdes de uso de
EPIls, jalecos, cabelos presos € sem adornos nas areas técnicas e de
macroscopia, triagem e expedi¢do, bem como recepcionista externa e recepgao

interna.
COMPLIANCE

A Vitalab mantém um compromisso publico por meio desse codigo de ética e
conduta em manter uma postura responsavel por todas suas agoes
estabelecidas com qualquer parte interessada, sempre seguindo as legislagoes

vigestes.
ABRANGENCIA

Todos os processos desenvolvidos dentro e fora da instituicao envolvendo todos
os colaboradores internos e externos, direcdo, RT, proprietaria, profissionais,

pacientes, médicos assistentes e terceirizados.
ESCOPO

Estimular a pratica de todos os processos respeitando o direito e dever de todos
os envolvidos, dentro das boas praticas da atividade, com ética, respeito e sem

preconceitos de qualquer natureza.
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