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CONSIDERACOES INICIAIS
O Regimento Interno do Hospital e Maternidade Terezinha de Jesus — HMTJ é formado pelo Codigo de
Conduta e Etica, voltado a todos os profissionais e usuérios da Instituicdo, bem como pelo Cédigo de
Postura dos Estudantes e pelas Instruc6es Normativas, que regem situacdes especificas dentro do
Hospital.
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1. PALAVRA DO PRESIDENTE

Este cédigo se apresenta como um instrumento de fundamental importancia para nortear as agdes e
tomadas de decisdo nas relagbes entre os diversos publicos do HMTJ. E intuito deste cédigo, também,
sensibilizar e mobilizar, individual e coletivamente, para transparéncia nas relagdes, a integridade e respeito
mutuo como principios fundamentais, na busca da humanizagéo e da qualidade de vida.

E obrigacdo de todas as pessoas que trabalham neste Hospital observar e cumprir as regras e
responsabilidades estabelecidas neste documento, nas diversas situagbes em que estejam envolvidos os
interesses do HMTJ. A violacdo de qualquer preceito constitui-se motivo suficiente para o rompimento de
contrato firmado com o HMTJ.

2. MISSAO, VALORES E VISAO

MISSAO
Buscar Exceléncia na assisténcia a saude, para todos os grupos sociais de Juiz de Fora e regido, apoiada
em programas de ensino e pesquisa.

VALORES
Competéncia — Fornecer 0s recursos necessarios para o desenvolvimento e a capacitacao de seus
profissionais.
Conhecimento — Prover o conhecimento necessario aos clientes de ensino e pesquisa, atendendo as
expectativas das instituicdes parceiras e das organizagdes de fomento.
Etica — Agir de forma ética, respeitando o meio ambiente e os valores da organizagao, dos individuos
e da sociedade.
Filantropia — Atender os grupos sociais mais carentes da comunidade, estimulando ag¢des de
prevencao e promogao da saude, e cumprindo com 0 seu compromisso social.
Humanizacdo — Tratar os pacientes, seus familiares e acompanhantes com respeito e dignidade,
compreendendo suas preocupacgdes e anseios por informacdes precisas.
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Inovacao — Investir continuamente em novas tecnologias e metodologias de trabalho inovadoras, que
facilitem a prevencéo e a promogao da saude.

Profissionalismo — Desenvolver ag¢des continuadas de melhoria organizacional, promovendo o
comprometimento, a satisfagcio e a valorizagdo de todos os profissionais.

Qualidade — Prestar assisténcia a salde que atenda as necessidades e expectativas de seus clientes
€ parceiros.

Sinergia — Manter um bom relacionamento com prestadores de servico e fornecedores, baseado na
confianca

mutua e no compartilhamento da visdo de futuro.

Sustentabilidade — Ampliar e otimizar os recursos disponiveis, compatibilizando-os com os objetivos
de desenvolvimento da instituicao.

VISAO 2012
Ser uma instituicdo de ensino, pesquisa e assisténcia a salde, de referéncia regional e reconhecida
nacionalmente.

3. CODIGO DE CONDUTA E ETICA DO HOSPITAL E MATERNIDADE TEREZINHA DE JESUS

CAPITULO | - INTEGRIDADE PROFISSIONAL E PESSOAL

Art. 12: A integridade profissional e pessoal deve fazer parte de todas as a¢des das pessoas que trabalham
no Hospital e, para garantir a veracidade das informagdes aos clientes internos e externos, estas pessoas
devem atuar com honestidade, competéncia, descricdo e sinceridade, sempre em equipe e em defesa dos
interesses da Instituicdo.
Paragrafo unico: Para minimizar danos ao trabalho em equipe, erros cometidos devem ser
comunicados imediatamente ao superior hierarquico.

Art. 22: A Diretoria do Hospital esta aberta a sugestbes, denlncias e criticas construtivas que visem ao
aprimoramento dos servi¢os e da Instituicao e das relagdes de trabalho.

Art. 32: Com objetivo de zelar pela boa imagem do Hospital e pelo bom clima organizacional, ndo seréao
aceitos:
I.  ademonstracédo de atitudes que descriminem pessoas em decorréncia da cor, do sexo, da religido ou
da falta dela, da origem, da classe social, da idade e da incapacidade fisica ou mental;
II.  apratica de comércio ou de prestacao de servigos particulares no recinto do Hospital;
lll.  a utilizagdo para fins particulares ou para repasse de terceiros, de tecnologia, metodologia ou
knowhow, bem como de outras informagdes de propriedade do Hospital ou por ele obtida;
IV.  autilizagdo de equipamentos ou outros recursos para fins particulares;
V.  as conversagbes sobre assuntos inadequados de carater institucional ou ndo, em locais de circulagao
de pessoas, no Hospital ou fora dele;

VI.  a ma utilizagdo do tempo de trabalho, mediante conversas nao relacionadas a este, ou mediante
permanéncia fora do local de trabalho, sem justificativa;
VIl. o desrespeito as orientacbes do Trabalho da Medicina do Trabalho, bem como as instrugdes

normativas em anexo, os dispositivos que normatizam a seguranca e a protegdo de todos os que
trabalham no Hospital, de seus pacientes, acompanhantes e visitantes.
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CAPITULO Il - DO PATRIMONIO DO HOSPITAL

Art. 49: A utilizacao dos objetos, do material e de equipamento que constituem o patriménio do Hospital deve
ser feito com atencéo e cuidado pelos usuarios.

Art. 52: Cuidados maiores devem ser tomados com o material perfuro cortante ou contaminado.
Art. 62: Ndo serd aceito desrespeitar as regras do Setor de Patriménio do Hospital, usar componente do

patrimdnio em beneficio proprio, retira-lo sem autorizacao do local de trabalho, nem omitir informagdes sobre
seu extravio.

CAPITULO Ill - DA RELACAQ COM OS PACIENTES E SEUS ACOMPANHANTES

Art. 72: A finalidade do HMTJ é realizar um atendimento humanizado, com qualidade, respeito e
profissionalismo. Desta forma, os profissionais que nela atuam, devem se identificar com seus valores e
aplica-los no seu cotidiano.

Art. 82: Nas relagdes com os pacientes e seus acompanhantes ndo serdo aceitos:

l. a omissao em atendé-los devidamente, uma vez que, aqueles que fazem a opgéo de trabalhar em
um hospital, ndo tém o direito de, sob qualquer pretexto, omitir-se e abandonar o atendimento;

Il. a negligéncia ou imprudéncia na execucao das atividades ou servigos que coloquem em risco a
seguranca dos atendidos;

lll.  opinides infundadas ou de carater pessoal sobre as condicées de salde do paciente, bem como
comentarios, dentro ou fora do Hospital com pessoas que ndo estejam envolvidas no respectivo caso
clinico.

CAPITULO IV — DAS RELACOES COM OS COLEGAS DE TRABALHO

Art. 92: As relagbes com os colegas de trabalho devem ser fundamentadas no respeito mutuo, na
honestidade, na cortesia e na lealdade, uma vez que o principio basico de relacionamento profissional no
Hospital é o trabalho de equipe integrado em um ambiente harmonioso.

Art. 10: Na relagdo com os colegas de trabalho nao serao aceitos:
I.  denegrir a imagem de colegas, fazendo comentarios e criticas sobre sua conduta pessoal ou sobre
seu desempenho profissional;
I. iniciar boatos, falsas informacgoes e similares, ou dar continuidade a eles;
[l boicotar ou dificultar procedimentos de trabalho, bem como a execugéo de servigos levados a efeito
por colegas de trabalho e omitir informacdes que facilitem ou ajudem o colega a executar suas
funcoes.
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CAPITULO V — DO AMBIENTE DE TRABALHO

Art. 11: Como habito prejudicial a saude, o fumo é proibido em locais publicos, auditérios, reunides,
transporte coletivo e ambiente fechado. Em algumas localidades, o fumo é disciplinado por normas legais.
Todos os fumantes nas dependéncias do Hospital devem respeitar essas normas.

Art. 12: A alimentacdo deve ser feita nos locais adequados, tais como cantina e refeitérios, sendo vedada
nos locais reservados a pratica hospitalar.

CAPITULO VI - DO SIGILO PROFISSIONAL

Art. 13: Nos termos do que dispde a normatizagéo do sigilo médico, constitui obrigagéo de todos, dentro e
fora do Hospital, manter sigilo sobre todas as informacgdes relativas ao paciente, quer mediante diagnéstico e
exames, quer obtidas mediante outros procedimentos pertinentes ao exercicio profissional.

CAPITULO VIl - DAS RELACOES COM O MEIO AMBIENTE

Art. 14: Sendo a preservacdo ambiental um dos pilares do conceito de saude, todos os profissionais que
trabalham no Hospital deverao empreender acdes que tragam resultados favoraveis a preservacao ambiental
e dos recursos ambientais, bem como responsabilizar-se pelo cumprimento das normas pertinentes, tais
como coleta seletiva e consumo consciente de 4gua e energia, evitando danos a sociedade e a imagem do
Hospital.

CAPITULO Vill - DAS INFRACOES E PENALIDADES

Art. 15: A acdo, a omissdo ou conveniéncia que apliquem em desobediéncia ou inobservancia das
disposicdes do Cédigo de Conduta e Etica e demais normas do HMTJ sera considerado infracéo a ética. As
penalidades a que os infratores estdo sujeitos séo:
l. adverténcia verbal;
II.  adverténcia por escrito;
lll.  suspensdo
IV.  demissao por justa causa.

Art. 16: O HMTJ conta com um Comité de Etica, presidido por um membro da diretoria do Hospital e
composto pelos coordenadores das areas administrativas, produtivas, assistencial e apoio.

Art. 17: As reunides do Comité de Etica so realizadas por convocacgdo de seu presidente.

Art. 18: Os casos omissos nesse Codigo serdo resolvidos pelo Comité de Etica ou, em situacdes que
demandem urgéncia pelo diretor do mesmo Comité ou de seu substituto.
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4. CODIGO DE POSTURA DOS ESTUDANTES

CAPITULO | — PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12: Escolher uma profissdo na &area da salde pressupde a aceitagdo de preceitos éticos e de
compromissos com a saude do homem e da coletividade, sem preconceito de qualquer natureza.

Art.2%: A atividade pratica do estudante tem por finalidade permitir-lhe preparo integral para o exercicio da
profisséo.

Art. 32: Ao estudante cabe colaborar, dentro de suas possibilidades, nas propostas de promogao de salde,
na prevencgao da doenga e na reabilitacao dos doentes.

CAPITULO Il - DOS DIREITOS DOS ESTUDANTES

Art. 42: S0 direitos do estudante:

I.  exercer suas atividades praticas sem ser discriminado por questdes de religido, raga, sexo,
nacionalidade, condi¢ao social, opinido politica ou de qualquer natureza;

II.  apontar falhas nos regulamentos e normas das instituigbes onde exerga sua prética, quando as julgar
indignas do ensino ou do exercicio da profissdo, devendo dirigir-se, nesses casos, ao setor
competente imediato;

[l receber o ensino relativo ao curso em que se matriculou;

IV.  ser atendido pelo pessoal docente em suas solicitacées de orientagao académica;

V.  fazer-se representar nos érgéaos colegiados da Instituicdo, de acordo com as normas estabelecidas
pela FCMS/JF;

VI.  utilizar as dependéncias fisicas e os servigos administrativos e técnicos oferecidos pela FCMS/JF e
destinados ao pleno desenvolvimento de suas atividades.

CAPITULO Il - DOS DEVERES E LIMITACOES

Art. 52: S30 deveres do estudante:
l. manter absoluto respeito pela vida humana;

II.  exercer suas atividades com respeito as pessoas, as instituicdes e as normas vigentes.

Ill.  respeitar e cumprir as determinagdes da Instituicdo e do Hospital e Maternidade Terezinha de Jesus
deliberados através deste cédigo de ética, de Portarias e Resolugdes internas, bem como no Cédigo
de Postura, suas instrucdes normativas e anexos;

IV.  cumprir representacao, quando indicado, diante de 6rgaos diretivos e deliberativos da Institui¢ao;

V.  respeitar e zelar pelo patriménio da FCMS/JF.

Art. 62: Como € o bem maior de uma escola, todas as atengbes sao voltadas para o estudante, no sentido de
fazer dele o molde que vai, no futuro, cuidar de pacientes e de mais idosos. O académico, entdo, nao pode
ser passivo. A sua responsabilidade é comparecer, aprender, investigar, discutir, cobrar e denunciar. Parece
estranho colocar a denuncia como qualidade. Se ele € um bem maior para preparar-se para um bem
supremo que é o paciente, ndo se entende que o estudante constatando omissdes, irregularidades,
descumprimentos do dever e falta de humanismo nas agdes para com os doentes, acovarde-se e nao dé
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conhecimento as autoridades superiores. A norma aqui é como fazer. A denuncia é no sentido de crescer em
conjunto e ndo de denegrir imagens e cobrar puni¢cdes. Resolve-se com discussdo dos problemas e ndo com
acusacoes escusas e pessoais. Nao deve nunca ser subjetiva e sim diplomatica.

Art. 7¢:
l.
Il.
[l
V.

V.
VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.
X1,

XIV.

Art. 82

V.
V.
V1.
VII.
VIIL

Art. 9%

E vedado ao estudante:

prestar assisténcia sob sua exclusiva responsabilidade, salvo em casos de iminente perigo a vida;
assinar a receitas ou fazer prescricdes sem a supervisdo do médico que o orienta;

acumpliciar-se, de qualquer forma, com os que exercem ilegalmente sua profisséo;

fazer experimentos em pessoas doentes ou sadias sem que seja supervisionado por um médico
responsavel e sem que a pesquisa obedecga as normas internacionais e aos principios éticos;
fornecer atestados médicos;

praticar ou participar de atos médicos desnecessarios ou proibidos pela legisla¢do do Pais;

assumir posturas desrespeitosas ou faltar com a consideracao para com os demais participantes do
setor do ensino e da saude;

deixar de assumir responsabilidade pelos seus atos, atribuindo seus erros ou malogros a outrem ou a
circunstancias ocasionais;

participar, de qualquer forma, da mercantilizagcdo de sua profisséo;

exercer sua autoridade de maneira que limite os direitos do paciente de decidir sobre sua pessoa ou
seu bem-estar;

receber honorarios das pessoas as quais presta trabalho, ou receber salario pelo exercicio de sua
atividade académica, mas pode fazé-lo em forma de bolsa de estudo das instituicdes docente as
quais esteja ligado;

usar suas atividades para corromper os costumes, cometer ou favorecer o crime;

participar de pratica de tortura ou outras formas de procedimentos degradantes, desumanos ou
cruéis contra pessoas, ou fornecer meios, instrumentos, substancias ou conhecimentos para tais fins;
fornecer meios, instrumentos ou substancias para antecipar a morte do paciente.

CAPITULO IV — DA RELACAQ COM O PACIENTE

Sao obrigagdes do estudante:

ser comedido em suas agdes, tendo por principio a cordialidade;

respeitar o pudor do paciente;

compreender e tolerar algumas atitudes ou manifestagées dos pacientes, lembrando-se de que tais
atitudes podem fazer parte da sua doenga;

ajudar o paciente no que for possivel e razoavel com relagdo a problemas pessoais;

demonstrar respeito e dedicagido ao paciente, jamais esquecendo sua condigdo de ser humano;

ouvir com atengdo as queixas do doente, mesmo aquelas que nao tenham relagdo com sua doenca;
apresentar-se condignamente, cultivando habitos e maneiras que fagam ver ao paciente o interesse e
o respeito que ele é merecedor;

ter paciéncia e calma, agindo com prudéncia em todas as ocasides.

O timbre, 0 tom e a altura de voz devem propiciar tranquilidade ao paciente. Gritos e alardes ndo sao

condizentes com o esperado em busca de serenidade.
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CAPITULO V — DO SEGREDO NA AREA DA SAUDE

Art. 10: O estudante da area da salde esta obrigado a guardar segredo sobre fatos que tenha conhecido por
ter visto, ouvido ou deduzido no exercicio de sua atividade junto ao doente.

Art. 11: O estudante ndo revelara, como testemunha, fatos de que tenha conhecimento no exercicio de sua
atividade. Convidado para depor, deve declara-se preso ao segredo.

Art. 12: E admissivel a quebra do segredo por justa causa, por imposicdo da Justica ou por autorizacdo
expressa do paciente, desde que a quebra desse sigilo ndo traga prejuizo ao paciente.

Art. 13: O estudante nao pode facilitar o manuseio ou o conhecimento de prontuarios, papeletas e demais
folhas de observagbes médicas sujeitas ao segredo profissional, por pessoas nao-obrigadas ao mesmo
compromisso.

CAPITULO VI - DA RELACAO COM AS INSTITUICOES, COM OS PROFISSIONAIS DE SAUDE,
COM OS COLEGAS. PROFESSORES E ORIENTADORES

Art. 14: O estudante esta obrigado a respeitar as normas das instituicbes onde realiza seu aprendizado.

Art. 15: O estudante estd obrigado a zelar pelo patriménio moral e material das instituicbes onde
desempenha suas atividades.

Art. 16: Nao compete ao estudante fazer adverténcias ou reclamacdes ao pessoal do setor de saude no
tocante as suas atividades profissionais, mas, se considerar necessario, deve dirigir-se ao seu superior
imediato, comunicando-lhe o fato.

Art. 17: E proibido ao estudante afastar-se de suas atividades, mesmo temporariamente, sem comunicar ao
Seu superior.

Art. 18: O estudante responde civil, penal e administrativamente por atos danosos ao paciente e que tenham
dado causa por imprudéncia ou negligencia.

Art. 19: E dever do estudante ser solidario com seus colegas nos movimentos legitimos da categoria.

Art. 20: O estudante deve ter sempre para com o0s seus colegas respeito, consideragéo e aprego, visando a
convivéncia harmoniosa.

Art. 21: O estudante deve ter sempre para com os professores e orientadores e atengdo e o respeito
necessarios ao bom relacionamento entre todos.

Art. 22: Corredor de hospital — este local € um dos mais importantes na vida médica dos profissionais da
saude. Circulagdo, movimentagdo, encontros, cumprimentos, reencontros agradaveis ou nao desejados,
atualizacdo jornalistica, acertos de agendamento, encontros amigos ou cientificos... enfim, local de
convivéncia rapida e transitéria. Por isto ele pode ser perigoso: proclama-se assunto particular, sigilos sao
popularizados, tratos sdo mal anotados ou mal interpretados, 0 esquecimento ocorre pois hdo se anota ou
nao se o absorve na completude; leigos na espera de atendimento participam dos assuntos e a ma
interpretacdo ocorre. Sobre isso tudo e mais nao relatado hd o barulho, a voz elevada, as comunicacoes a
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distdncia em alta voz, atitudes que esvaziam a qualidade médica e os respeito por parte do leigo. Este,
presenciando o barulho, a descortesia, a voz exacerbada, os comentarios desairosos passa a entender,
erroneamente, que a atitude médica ndo é tao idénea quanto ele imaginava. Se nos lembrarmos,
constantemente, que o hospital € um local de repouso fisico, espiritual € mental, o tumulto do corredor da
uma amostra contraria ao leigo ou ao paciente. Corredor, pois, € para cumprimento e circulagdo. Nao é local
de discussoes e decisdes.

CAPITULO VIl - DA APRESENTACAOQ

Art. 23: O uso do branco é para demonstrar limpeza. Ha protecao bilateral. Do profissional ou estudante da
area da saude, que faz contato com o doente e deste que é examinado por um profissional vindo da rua. Por
isso, usar o jaleco em atividades extra-hospitalares ndo é de bom tom. E fazer dele um veiculo de
contaminagao. O ideal é que o profissional ou estudante possa chegar ao hospital e trocar suas roupas civis
por calca e jaleco longo e de mangas compridas. O sapato branco ndo é indispensavel, pois é contaminado
como qualquer outro, mas o branco impressiona e tranquila o paciente. Um médico bem vestido, sem regalo
e enfeites, da solenidade ao encontro com o paciente e este adquire uma atitude de mais respeito, o que
propicia maior aceitagao da terapéutica. Deste modo, ndo sera permitido na Faculdade o uso de:

e Dbermudas;

e saias acima de quatro dedos do joelho;

e chinelos;

e sandélias ou sapatos abertos nos laboratorios.

Art. 24: Nao serd permitida a entrada e permanéncia nos campos de aulas praticas (hospitais, UBS, clinicas
e etc.) de estudantes que estejam usando:

e roupas que nao forem brancas;

¢ chinelos;

e sandalias ou sapatos abertos.

Art. 25: Sera obrigatorio o uso do jaleco de mangas compridas nos laboratérios e campos de aulas praticas,
de maneira a proteger os estudantes e pacientes.

Art. 26: As maos e unhas dos estudantes tém que estar sempre limpas e bem cuidadas. As maos, nao
machucadas e as unhas, aparadas.

CAPITULO Vill - DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 27: O aluno esta sujeito a penalidades disciplinares se:
I.  desrespeitar, ofender ou agredir o Diretor Geral, ou qualquer membro do corpo docente, discente ou
técnico-administrativo;
I promover, sem autorizacado do Diretor Geral, coletas e subscricdes em nome da FCMS/JF;
lll.  disseminar, sob qualquer forma, informagbes ou comentarios difamantes, ou que possa denegrir a
Instituicdo, seus professores ou seus funcionarios;
IV.  danificar o patriménio da FCMS/JF, caso em que, além da pena disciplinar, fica na obrigacdo de
indenizar o dano;
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V.  praticar atos desonestos ou delituosos e desrespeito aos principios constitucionais, incompativeis
com a dignidade da Institui¢ao;
VI.  cometer atos que possam denegrir a imagem institucional, ndo sé intra como extramuros;
VIl.  desrespeitar qualquer norma estabelecida neste instrumento normativo.

Art. 28: As penalidades serdo aplicadas da seguinte forma:
I.  adverténcia oral na hipétese se uma Unica conduta contraria as normas;
II.  adverténcia escrita da segunda a quarta conduta contraria as normas;
Ill.  suspensdo do estudante das aulas durante uma semana na hipdtese de reincidir pela quarta vez em
alguma conduta contraria as normas dispostas neste instrumento normativo;
IV.  desligamento do estudante do corpo discente da Faculdade na hipétese de reincidir pela quinta vez
em alguma conduta contraria as normas dispostas neste instrumento normativo.

Art. 29: S0 competentes para a aplica¢do das penalidades:
I.  de adverténcia: os Coordenadores dos Cursos e o Diretor Geral;
II.  de suspenséo: o Diretor Geral e o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao — DEPE;
[ll.  de desligamento: o diretor geral da Faculdade.

Art. 30: O registro da penalidade aplicada é feito em documento préprio, ndo constando do histérico escolar
do aluno.

5. ANEXO | — INSTRUGAO NORMATIVA 01/2008 — HOSPITAL E MATERNIDADE THEREZINHA DE
JESUS

O Diretor Geral do Hospital e Maternidade Therezinha de Jesus — HMTJ, no uso de suas atribuigdes e,
considerando a necessidade de regulamentar o acesso e conduta de usuarios e servidores no ambito desta
unidade hospitalar resolve:

CAPITULO | — DEFINICAO DOS USUARIOS E SERVIDORES

Art. 12: Para efeito desta Instrucdo Normativa, considera-se usuario toda pessoa que necessite dos servi¢os
disponibilizados pelo HMTJ, bem como seus acompanhantes e aqueles que por qualquer motivo realizem
visita a este Hospital.

Art. 22: Consideram-se servidores todos os empregados e prestadores de servigo, tais como médicos e
professores, e estudantes, os estagiarios e académicos que realizam atividades no HMTJ.

CAPIiTULO Il - DO ACESSO

Art. 32: Apenas sera permitido o acesso dos servidores e estudantes com a apresentacdo de cracha
fornecido pelo HMTJ.

Art. 4°: Os alunos e estagiarios devem ingressar pela portaria de emergéncia.
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Art. 52: Os médicos, professores e alunos que assistirdo aulas em ambulatérios poderdo ingressar pela porta
principal.

CAPITULO Ill - DO CONTROLE DAS PORTAS

Art. 62: A porta que da acesso ao setor de Fisioterapia ficard trancada a chave e sera controlada pelos
setores de Medicina Nuclear e Fisioterapia.

Art. 72: A porta de acesso ao Centro de Parto devera ficar trancada e a entrada ao setor sera controlada pela
recepcionista.

Art. 82: A porta de acesso ao setor de imagem pela portaria principal deverd ficar trancada e o acesso sera

liberado pelos funcionarios da recepgao apenas para pacientes e seus médicos responsaveis.
Art. 92: A porta do CTI devera ser fechada e o acesso controlado pelos médicos e funcionéarios do setor.

CAPITULO IV — DO ESTACIONAMENTO

Art. 10: Os veiculos de usuérios e servidores poderdo ficar estacionados no patio do HMTJ mediante
pagamento de taxa de estacionamento, cujos valores serdo afixados na guarita situada na entrada do
Hospital.

Art. 11: As cargas e descargas de materiais € equipamentos serdo realizadas, entretanto, através do portao
lateral, que sera controlado pelo setor de manutencgéo.

CAPITULO V — DO VESTUARIO

Art. 12: Os médicos e professores devem usar jaleco branco nas dependéncias do HMTJ.

Art. 13: Os alunos e estagiarios oriundos de qualquer faculdade devem usar roupas e sapatos brancos além
de jalecos.

CAPITULO VI — DO RESPEITO AS NORMAS

Art. 14: Todos os usuarios devem respeitar o Regimento Interno, Codigo de Conduta e demais normas do
HMTJ.

Art. 15: Todos os médicos devem aceitar a presenga de académicos, apesar de nao terem obrigacao de
ensind-los ualquer oficio.

Art. 16: Todos os académicos devem tratar com respeito os profissionais que trabalham no HMTJ.
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Juiz de Fora, 08 de julho de 2008.
Diretor.

6. ANEXO Il — INSTRUGAO NORMATIVA 02/2008 — HOSPITAL E MATERNIDADE THEREZINHA DE
JESUS

O Diretor Geral do Hospital e Maternidade Terezinha de Jesus — HMTJ, no uso de suas atribuicdes e,
considerando a necessidade de regulamentar o acesso e conduta de usuarios e servidores no ambito desta
unidade hospitalar resolve divulgar as seguintes informagdes:

CAPIiTULO | — INFORMACOES GERAIS

DEPARTAMENTO DE QUALIDADE - Busca a melhoria continua dos processos internos, viabilizando um
atendimento de exceléncia ao cliente interno e externo.

SETOR DE SEGURANCA DO TRABALHO — Zela pela integridade fisica do trabalhador, procurando eliminar
0s riscos que podem causar acidentes de trabalho.

SETOR _DE_ATENCAO AO CLIENTE — Busca acolhe o cliente externo, garantindo um atendimento
humanizado de qualidade durante sua permanéncia no Hospital. E fungdo desse setor também, acolher o
cliente interno e ajuda-lo a solucionar problemas que ocorram no seu dia-a-dia e proporcionar um ambiente
de trabalho saudavel e amigavel.

SETOR DE HOTELARIA — Busca fornecer os insumos necessarios para a execugao das atividades de
hotelaria hospitalar, proporcionar uma alimentagdo saudavel e de qualidade para todos os pacientes e
funcionarios, fornecer o enxoval adequado, higienizar os ambientes e humaniza-los.

DEPARTAMENTO FINANCEIRO — Busca desenvolver as atividades no processamento das despesas, na
coordenacao e controle dos registros de entrada e saida; conciliagdo bancaria para o gerenciamento dos
recursos, bem como atendimento interno dos empregados e externo, dos fornecedores.

DEPARTAMENTO PESSOAL - O Departamento Pessoal busca coordenar, controlar e supervisionar os
assuntos relativos a cadastro e lotacdo, remuneracéao, folha de pagamento, seguridade social e beneficios
pertinentes aos empregados do Hospital.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS

Os dias da entrega do comprovante de pagamento referentes ao adiantamento e ao pagamento mensal, e
entrega do vale transporte sera divulgado com antecedéncia e anexado aos quadros de aviso € ao reldgio de
ponto. Nesse mesmo periodo, o Departamento Pessoal funcionara das 6h30 as 17h. O horéario das 6h30 as
17h sera exclusivo para funcionarios do turno noturno, que estardo encerrando suas atividades nesse
periodo. E obrigatério e de interesse préprio que todos os empregados se apresentem ao Departamento
Pessoal para assinar seu comprovante de pagamento, folha de ponto, comprovante de entrega de vale-
transporte e alimentagéo.
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CAPITULO Ill - CRITERIOS PARA ABERTURA DE CONTA PARA RECEBIMENTO DE SALARIO

Os salarios serao creditados diretamente na conta do empregado, no Banco do Brasil. O empregado novato
recebera através de cheque diretamente na tesouraria até completar os 3 meses da experiéncia. Ao vencer a
experiéncia o empregado devera providenciar a abertura de conta salario ou conta corrente (a critério) no
Banco do Brasil, agéncia 0024-8, estando munidos de xérox dos seguintes documentos:

e (Carteira de ldentidade;

e CPF (atualizado);

e Comprovante de residéncia (de preferéncia em nome préprio);

e Carteira de Trabalho.

Juiz de Fora, 08 de julho de 2008.
Diretor.

Proibido Reproduzir | Pagina 12 de 12




