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APRESENTAGAO

O Movimento de Saude Mental — MSM— é uma Organizacdo da Sociedade
Civil atuante no Municipio de Fortaleza e Regido Metropolitana, estado do Ceara,
desde 1996. Ao longo de sua trajetoria, 0 MSM evoluiu de tal forma que precisou
cada vez mais se profissionalizar, dando ensejo a necessidade de criacdo de
inUmeros mecanismos de gestédo e transparéncia, tal qual este ora apresentado. O
Cdédigo de Conduta e Compliance, portanto, se afigura como um instrumento de
garantia dos valores institucionais do MSM.

Os objetivos do MSM estao atrelados aos valores individuais dos seus
colaboradores, sendo assim, fez-se necessaria a constru¢ao de uma Politica Interna
(Pl) que envolve o compromisso ético da equipe, constituindo um guia para a
realizacdo de qualquer atitude e conduta realizadas no campo de trabalho.

Este material, entdo, estd fundamentado na missdo e viséo institucional,
trazendo um conjunto de diretrizes e comportamentos esperados que apontem um
horizonte para o qual se pretende caminhar juntos. A Pl , ainda, define rumos e
qualifica as préticas desejadas e mais adequadas, oportunizando eficacia conjunta
para nossos resultados.

Vale dizer que todas as iniciativas aqui descritas, permitirdo o
desenvolvimento produtivo dos colaboradores, possibilitando maior satisfacédo e
integridade no ambito do trabalho, bem como evitar, detectar e tratar qualquer desvio

ou inconformidade que possa ocorrer durante o percurso.
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1. TEMAS RELEVANTES

O Caddigo de Conduta pode ser entendido como um conjunto de regras para
orientar e disciplinar a atuacao de um determinado grupo de pessoas de acordo com
0s seus principios. Ou seja, ndo se afigura como um instrumento punitivo ou
sancionador, mas uma orientacao no sentido de que as a¢des dos membros daquele
agrupamento estejam todas em consonancia com os valores e principios defendidos,

de modo a nao causar qualquer conflito de interesses.

Isso ndo significa que as normas aqui dispostas ndo devam ser cumpridas.
Pelo contrario, esperamos que todos tomem ciéncia e estejam envolvidos nos
objetivos e interesses do Movimento Saude Mental, valorizando o relacionamento

interpessoal com a equipe e o cuidado com o patrimoénio.

Para tanto, separar-se-a8o, adiante, alguns temas relevantes, orientados pela
instituicio MSM. Espera-se que todos os colaboradores estejam atentos a estas
diretrizes, essenciais para a harmonia do ambiente de trabalho e melhor equalizacéo
da missao da instituicdo a ser atingida: Acolher o ser humano, promovendo a saude
mental, a evolucdo pessoal e comunitaria, respeitando as dimensdes

biopsicossocioespirituais para a promoc¢ao da vida.

Cada um dos membros do Movimento Saude Mental, em qualquer instancia,
€ responsavel pela aplicacao deste Cédigo de Conduta. Portanto, necessario que o
comportamento de todos esteja em consonancia com os valores institucionais tendo
suas acdes sempre pautadas na qualidade e a exceléncia do atendimento prestado,

assim como a seguranca individual e as condi¢des adequadas de trabalho.
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1.1 Relacionamento com o Poder Publico

Em que pese ser uma instituicdo privada, o MSM se apresenta como um
indispensavel agente social de politicas publicas, recebendo subvencdes oriundas
de Termos de Colaboracdo, Fomento, Convénios e afins. Desta forma, cabe a cada
colaborador a consciéncia de que a maior parte dos recursos geridos e
movimentados pelo MSM advém dos cofres publicos, ou seja, da préopria sociedade,
ensejando a necessidade de utiliza-los com zelo, transparéncia e eficiéncia. Nenhum
colaborador do MSM poderd, sob qualquer pretexto, oferecer ou prometer, dar ou
receber, direta ou indiretamente, qualquer vantagem ilicita de recurso oriundo do

Poder Publico.
1.2 Atuacao dos profissionais nas dependéncias do Movimento Saude Mental

O trabalho deve ser pautado na responsabilidade, dedicacao, honestidade e
ética, prevalecendo sempre o objetivo institucional, ndo pessoal. No exercicio das

atividades laborativas, algumas recomendacfes merecem destaque:

a) A leitura da Cartilha da Abordagem Sistémica Comunitaria se faz necessario
no primeiro momento que o colaborador chega ao MSM, assim ira
compreender toda esséncia do trabalho do MSM (Anexo II);

b) O uso de celulares ou outros dispositivos de natureza similar devem ser feito
com responsabilidade, de forma consciente, ndo interferindo na qualidade no
servico préprio ou de outrem; O meio de comunicacdo oficial sera o
WhatsApp, através do(s) grupo(s) Equipe Geral, Coordenac¢do e grupos
especificos dos setores. Destaca-se, contudo, que o colaborador sé possui a
obrigacdo de atender as demandas apresentadas nos referidos grupos
durante o seu expediente de trabalho, comprometendo-se, inclusive, a
atualizar-se acerca das mensagens e recados tao logo inicie sua jornada de

trabalho;
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c) A venda de produtos alheios as atividades do MSM ¢é proibida dentro do
ambiente de trabalho;

d) Mantenha o ambiente de trabalho organizado e limpo, valendo-se do auxilio
dos profissionais de limpeza ou de voluntarios do setor, sempre que
necessario;

e) Respeite os horarios de entrada e saida do trabalho, assim como os intervalos
para refeicdo e/ou descanso, de acordo com seu contrato de trabalho;

f) Comunique seu coordenador(a) imediato as eventuais faltas, apresentando a
justificativa pertinente em até 1 (um) dia Gtil apds a ocorréncia da referida falta;

g) Comporte-se com urbanidade, respeito e dignidade perante todos, buscando
sempre preservar a imagem do MSM,;

h) Realize seu trabalho com responsabilidade, empenho, atencéo, cumprindo os
prazos determinados e acatando as determinacdes da coordenacao imediata
e/ou da Diretoria;

i) Busque o aprimoramento em sua area de atuagdo na instituic&o, objetivando-
se tornar um/a profissional cada vez mais completo/a.

j) Trabalhe devidamente uniformizado/a, quando a funcéo exigir, assim como
porte e conserve todos 0s Equipamentos de Protecao Individuais exigidos por
Lei ou Regulamento;

k) Dentro das dependéncias do MSM ou em atribuicbes externas, porte sempre
seu cracha de identificacdo em lugar visivel,

) Mantenha seus dados cadastrais atualizados junto ao setor de Recursos
Humanos;

m) Participe das reunibes e convocacdes por parte da Coordenagdo ou da
Diretoria, justificando eventual auséncia;

n) O Colaborador deve zelar pela guarda, conservagédo e devolugcao de
equipamentos institucionais no prazo devido, e nas condi¢cdes de liberacao,
comprometendo-se a substituir em caso de perda ou estrago irreparavel, por

idéntico ou similar.
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0) Participe dos Encontros de Colaboradores, evento oficial do MSM realizado

em 1 dia no primeiro semestre do ano, justificando eventual auséncia.

1.3Uso da Imagem

Todos os colaboradores do MSM devem zelar por sua imagem institucional.
Toda e qualquer manifestacdo que guarde relagdo com a imagem ou atuacdo do
MSM deve respeitar as normas internas previamente estabelecidas. E vedado a
vinculacdo da marca e/ou imagem do MSM com questdes politicas, comerciais,
religiosas, financeiras ou de interesses de grupos que nao estejam alinhados com a

identidade organizacional.

A Diretoria é o Unico 6rgao capaz de definir de que forma a imagem do MSM
sera utilizada, sendo que a sua utilizagdo, onerosa ou nao, esta condicionada a
prévia autorizacdo da Diretoria. Incumbe aos colaboradores cooperarem na
divulgacao das redes sociais, sites e campanhas institucionais, evitando o uso de
linguagem imprépria ou que possa ter interpretacdo ambigua. As imagens de
pacientes, colaboradores no exercicio de suas func¢des, assim como das instalacdes
do MSM, pertencem Unica e exclusivamente ao MSM, sendo que sua indevida

utilizacdo pode sujeitar o responsavel as sancoes legais aplicaveis.
1.4Segurancga da Informagao

Ao identificar uma situacdo de risco de mau uso de informacdes internas,
notifique imediatamente a sua coordenagao.

Procure bloquear a tela do seu computador ao sair do seu local de trabalho,
caso ele ndo venha a ser utilizado por outra pessoal devidamente autorizada. Nao
utilize pen drives ou outros dispositivos sem 0s requisitos minimos de seguranca.
Assuntos corporativos devem ser tratados pelo e-mail corporativo, salvo total

impossibilidade.
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Nunca divulgue informacdes cadastrais de pacientes, colaboradores,
fornecedores, parceiros, voluntarios sem autorizacdo expressa e legal. Todos os
documentos, registros, memorandos e outros materiais, impressos ou em meio
digital, produzidos durante a relagéo contratual do MSM com seus colaboradores e
parceiros, salvo disposicdo expressa, pertencem exclusivamente a Instituicao.
Eventuais documentos que estejam de posse de colaboradores devem ser entregues
sempre que solicitados ou quando ocorrer eventual rescisdo contratual.

O compromisso de confidencialidade a que alude tais documentos se encerra
com o término do contrato ou da situacédo fatica a que deu origem. O manuseio de
prontuarios, anamneses, fichas de inscricdo devem sempre levar em conta o direito
a privacidade do beneficiario, cabendo a cada colaborador preservar tais
informacgdes e fornecé-las somente nos casos autorizados em lei ou regramento
interno. Cabe a cada colaborador garantir a integridade dos documentos fisicos
produzidos e que Ihes séo confiados, sendo vedado rasurar, substituir, corromper e
alterar a forma sem o devido registro.

A utilizagdo da estrutura operacional do MSM, como internet, telefones,

computadores, impressoras etc., estd condicionada ao uso estritamente profissional.

2. COMPLIANCE
2.1 Composicéao da Diretoria

A diretoria do Movimento de salude Mental é composta por:
Conselho Administrativo

- Presidente / Rino Bonvini

- Vice-presidente / Demaocrito Rocha Dummar Filho

— Secretaria / Aurilene Xavier de Oliveira

Conselho Fiscal

* Efetivos

- Rogério Silva Maia Pereira
— Carlos Reni Araujo Dino

— Maria Lindalva de Oliveira

* Suplente
- Neiliane Alves Bezerra
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2.2 Avaliacéo de Riscos

O MSM, tem sido fundamental para a assertividade de um desenvolvimento Social
Comunitario Sustentavel.
A partilha de seus colaboradores com relacdo a nossa Tecnologia Socioterapeutica
de Mdltiplo impacto: Abordagem sistémica Comunitaria-ASC nos faz ter ferramentas
para avaliar o que depde contra e a favor com relagdo a conduta, Misséo e Valores
da Institui¢ao.
As ferramentas utilizadas na avaliacdo de Desempenho do Movimento, séo relatérios
mensais, quantitativos e qualitativos como também fotograficos, com metas pré-
estabelecidas pelo projeto vigente e avaliacdo de indicadores mensalmente.
Outra ferramenta que nos aponta 0s riscos sao reunidées semanais das equipes e
coordenacdes.

2.3 Comunicacéo e Termos de Conduta

A comunicacdo e Treinamento das condutas e Regulamento da Instituicdo €
entregue ao colaborador no ato da contratagéo e semestralmente, nos encontros
denominados de “cuidado com o cuidador” é repassado os tépicos mais relevantes
do periodo.

2.4 Canais de Denuncia e de Investigagéao Interna

E disponibilizado em nossos canais de comunicacdo o numero da sede da
instituicdo, onde se localiza a presidéncia e assim sendo, todos podem fazer suas
denuncias pelo telefone 85 34970892 consequentemente sera instalada a
investigacdo e suas corre¢des, sem que possa ter algum dano ao denunciante.

2.5 Controles Internos

Os controles Internos estdo disponiveis com o nosso Setor de Administracdo e
Contabilidade, para todas as verificacdes: Balancos, Certiddes, Demonstrativos
Contébeis e Relatorios.

(Documentos atualizados e disponiveis no Site institucional na Aba Transparéncia)

2.6 Due Diligence

Nesse processo de investigacdo do nossos parceiros, temos como principal
relevancia a conduta social de cada um, assim como a idoneidade institucional e
governamental.

2.7 Diversidade e Incluséao

O MSM, é uma organizacao inclusiva, que distribui oportunidades com equidade,
oferecendo condi¢cées de desenvolvimento para todos e todas. Reconhecemos
pessoas e temos apreco pela diversidade com todas suas escolhas.
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CAPITULO | — Da Integracdo no Contrato Individual de Trabalho

Art.1° — O presente Regulamento faz parte integrante do contrato individual de
trabalho. As normas e preceitos nele contidos aplicam-se a todos os colaboradores,
complementando os principios gerais de direitos e deveres contidos na Consolidacéo
das Leis do Trabalho (CLT).
Paragrafo unico — sua obrigatoriedade perdura o tempo de duragédo do contrato de
trabalho, sendo assim, o0 empregado que assinar o seu termo de ciéncia, ndo podera
alegar seu desconhecimento.

CAPITULO Il — Da Admiss&o
Art. 2° — A admissédo de empregado condiciona-se a exames de selecdo técnica e
médica e mediante apresentacdo completa dos documentos exigidos, em prazo

fixado pelo empregador.

CAPITULO IIl — Dos Deveres, Obrigacées e Responsabilidades do Empregado

Art. 3° — Todo empregado deve:

a) Cumprir o0s compromissos expressamente assumidos no contrato individual de
trabalho, com zelo, atencdo e competéncia profissional;

b) Obedecer as ordens e instru¢cdes emanadas de seus superiores hierarquicos;
c) Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

d) Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

e) Zelar pela boa conservacao das instalacdes, equipamentos e maquinas,
comunicando as anormalidades notadas;

f) Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do cargo
ocupado e com a reputacao do quadro de pessoal da Empresa;

g) Informar a area ou responsavel pelos recursos humanos sobre qualquer
modificacdo em seus dados pessoais, tais como, estado civil, militar, aumento ou
reducado de pessoas na familia, eventual mudanca de residéncia, etc.;

h) Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem
mantiverem contato por motivo de emprego.

i) O Colaborador deve zelar pela

CAPITULO IV - Das Férias

Art.4° — Cabe a Empresa fixar anualmente o periodo que seus empregados poderdo
gozar suas férias, ressalvadas as excecdes previstas em Lei.
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CAPITULO V Das Licencas

Art. 5° — A instituicdo concede ao empregado licenca de acordo com o artigo art. 473
da Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT:

a) 03 dias em virtude de Casamento;

b) 02 dias em virtude Falecimento de conjugue, ascendente, descendente ou
dependente declarado na CTPS;

c) 05 dias em virtude do Nascimento de filho;

e 8§ 1° O empregado devera comunicar por escrito a area ou responsavel pelos
recursos humanos da instituicdo, seu casamento, com antecedéncia minima de
15 dias;

e« 8§ 2% Em caso de morte e nascimento de filho, salvo absoluta impossibilidade, o
empregado comunica 0 evento a area ou responsavel pelos recursos humanos
da Empresa no respectivo dia;

« 8§ 3° Em qualquer caso, exige-se comprovag¢ao mediante prova documental.

CAPITULO VI - Das Auséncias, Saidas e Atrasos

Art.6° — O empregado que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada
ou faltar por qualquer motivo, deve justificar o fato ao superior imediato,
verbalmente ou por escrito, quando solicitado.

« § 1°- A empresa cabe descontar os periodos relativos a atrasos, saidos mais
cedo, sem prévia autorizacdo, faltas ao servico e o0 consequente repouso
semanal, excetuada as faltas e auséncias legais;

e §2°- Asfaltas ilegais, ndo justificadas perante a correspondente chefia, acarretam
a aplicacdo das penalidades previstas no Capitulo XIII;

o 8 3°- As faltas decorrentes de doenca deverado ser abonadas através de Atestado
Médico fornecido pelo Servico Médico da Empresa, ou ha inexisténcia deste, por
Médico do SUS, Médico do Convénio ou Médico Particular;

e 8§ 4°- As solicitagbes de abono de faltas, somente serdo aceitas, se as
justificativas, com os correspondentes documentos de comprovagao, forem
apresentadas até 2 (dois) dias Uteis ap0s a data do inicio da auséncia;

o § 5° As faltas, quando ndo abonadas, acarretardo, além da perda do salario
correspondente, a reducdo legal das férias, devendo ser descontadas no
pagamento do salario do més corrente, caso ocorram até o dia 25 (vinte e cinco)
do més, ou no pagamento do salario do més subsequente, caso ocorram faltas
apos esta data.

Caso seja necessario se ausentar de suas funcdes, avise imediatamente o
responsavel pelo setor. O atestado ndo pode conter nenhum tipo de rasura,
borrbes, sujeiras e nem podera ser ilegivel. Sendo possivel, pedimos que no
mesmo conste a especificidade quanto ao horario de inicio e término da consulta.

www.movimentosaudemental.org @ © Vovimento saide Mental Q@ +55 85 3497.0892 ® +55 85 9.8106.7178


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm

B

/[/{ \\ﬁ .‘l.iw:uml:lt; Mental

E pertinente lembrar-se do bom senso na hora de agendar as consultas, pois mais
uma vez, reforcamos que sua auséncia faz toda diferenca para o alcance de
Nnossos resultados.
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CAPITULO VIl — Do pagamento salarial

Art.7° — A empresa paga os salarios no 5° (quinto) dia util do més subsequente.
Art.8°— O salario é depositado em conta corrente.
Art.9° — Eventuais erros ou diferencas sdo comunicados ao Departamento de
Pessoal, no primeiro dia Gt ap6s o correspondente pagamento.

CAPITULO VIII — Dos Beneficios

Art. 10° — A empresa oferece as seguintes vantagens:

a) Vale transporte, como estipulado na Lei;

b) Vale refeicdo ou alimentacédo de qualidade fornecida pela empresa,

c) Day off: Folga no dia do Aniversario;

d) Escuta em Movimento: Servico de Psicologia aplicado aos colaboradores;
e) Préticas Integrativas de Cuidados: Acesso a um pacote de servicos com 5
sessodes por més mediante agendamento;

f) Descontos nas formacdes organizadas pelo MSM e parceiros;

g) A cada semestre o colaborador recebera 3 fardamentos;

h) Encontro anual de Cuidado do Cuidador com viagem para toda a equipe se
cuidar fora das dependéncias de trabalho;

i) Incentivo aos estudos;

j) Acesso ao Clube de Beneficios de Colaboradores.

CAPITULO IX = Das Proibicdes

Art. 11° — E expressamente proibido:

a) Ingressar ou permanecer em setores estranhos aos servicos, salvo por ordem
expressa;

b) Promover brincadeiras depreciativas ou de cunho preconceituoso e discussdes
durante a jornada de trabalho;

c) Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas dependéncias
da Empresa,;

e) Divulgar, por qualguer meio, assunto ou fato de natureza privada da Empresa
f) Retirar equipamento de outros nucleos sem a autorizacdo da coordenacéo
responsavel.

CAPITULO X — Da Jornada de Trabalho

Art.12° — Fica estabelecido o horario de trabalho das 08h as 17h para alguns setores
e das 07h30min as 16h30min, ambos com 01 hora para descanso e alimentacéao, de
22, a 62-feira e aos Sabados das 08h as 12h.
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Todas as atividades realizadas por cada um dos setores do MSM séo planejadas,
levando-se em consideracéo um horario de trabalho pré-determinado. Para que haja
uma perfeita coordenacdo entre funcdes e setores, é importante que os horarios
sejam cumpridos. SO assim, vocé e a instituicdo alcancardo 0s seus objetivos.
Durante o expediente, sua presenca € indispensavel para a execucao das tarefas,
portanto, vocé sO devera deixar seu local de trabalho quando autorizado pelo
responsavel do setor.
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CAPITULO XI — Das Relacdes Humanas

Art. 13° — Todos os empregados, sem distingdo, devem colaborar, de forma eficaz
a realizacao dos fins da Empresa.

Art. 14° — O sentido de equipe deve predominar na execucao de tarefas a
realizacdo dos objetivos da Empresa.

Art. 15° — Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensao devem
predominar nos contatos estabelecidos independentemente de posicéo hierarquica.
Art. 16° — A Empresa adota nas relacdes com os empregados 0s seguintes
principios:

— cumprir rigorosamente a legislacéo propria;

— reconhecer o mérito do empregado.

CAPITULO XIl — Do Cartdo ou Livro de Ponto

Art.17° - A entrada e saida observam o horario designado.
Art.18° — O Expediente € rigorosamente observado, cabendo ao empregado
pessoalmente marcar o ponto no inicio e término da jornada, bem como os intervalos
para as refeicbes e repouso de acordo com a realidade do dia.

« §1°- E expressamente proibido marcar ponto de outrem.

« 82°- Os eventuais enganos na marcacdo de ponto s&do comunicados
imediatamente ao Departamento de RH, onde seré feita justificativa para rasura,
atraso ou falta e devera ser assinado pelo colaborador mediante observacéo da
coordenacéao.

Art. 19° — Todos os empregados, obrigatoriamente, marcam o ponto ou assinam o
livro de ponto, conforme o caso.

Em relacdo ao Ponto, NAO é permitido:

Realizar mais 06 (seis) horas de trabalho sem intervalo;

Realizar menos de 01 (uma) hora de intervalo para refei¢céo;
Realizar mais de 01:30 (uma hora e trinta) de intervalo para refei¢éo;
Realizar mais de 02 (duas) horas extras diarias;
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CAPITULO XIIl — Penalidades

Art. 20° — Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento,
aplicam-se as penalidades seguintes:

— Adverténcia verbal;

— Adverténcia escrita;

— Suspenséo; e

— Demissao, por justa causa.

Art. 21° — As penalidades séo aplicadas segundo a gravidade da transgressao, pelo
Departamento de Pessoal.

Art. 22° — As respectivas coordenacdes elaboram relatorio escrito e circunstanciado
aos casos de demissao por justa causa.

CAPITULO XIV - Das disposicdes Gerais

Art. 23° — Os empregados devem observar o presente Regulamento, circulares,
ordem de servico, avisos, comunicados e outras instrucdes expedidas pela direcao
da Empresa.

Art. 24° — Cada empregado recebe um exemplar do presente Regulamento.
Declara, por escrito, té-lo recebido, lido e estar de acordo com todos os seus
preceitos.

Art. 25° — Os casos omissos ou hdo previstos sdo resolvidos pela Empresa, a luz
da CLT e legislacdo complementar pertinente.

Art. 26° — O presente regulamento pode ser substituido por outro, sempre que a
Empresa julgar conveniente, em consequéncia de alteracédo na legislacdo social.

ANEXO Il

Cartilha da Abordagem Sistémica Comunitaria
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TERMO DE RECEBIMENTO E CIENCIA.

Declaro ter recebido e lido um exemplar do CODIGO DE CONDUTA E
COMPLIANCE parte Regulamento Interno do Movimento de Saude Mental — MSM
— do qual estou ciente das normas internas nele contidas.

Fortaleza - CE, / /

Assinatura do empregado e CPF. (legivel)
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