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BIPALAVRA

DO CEO

Desde a fundagao da Missao Sal
da Terra, ha 40 anos atras, quando 12
jovens comecaram a buscar formas de
materializar o amor de Jesus para o
proximo, que até entao era pregado e
cantado, havia algo que os movia: era a
convicgcao dos principios e valores
cristaos em cada acao.

Fazendo uma retrospectiva de
tudo que passamos desde o inicio das
nossas atividades, percebemos o quao
importante é termos um ambiente
institucional com a gestao pautada
nesses principios e valores.

Damos um passo
importantissimo com a publicacao
deste manual, pois de forma pratica
estamos materializando também tudo
aquilo que entendemos ser importante
e inegociavel para a organizagao.

Contamos com seu apoio e
comprometimento para que durante a
sua jornada conosco, suas a¢des sejam
embasadas nas orientagdes contidas
neste manual, de forma que possamos
manter um ambiente saudavel,
transparente e acima de tudo, que os
clientes internos e externos possam ser
abencoados através do seu trabalho.

Que Deus nos abencoe.

Arthur Guilherme Rocha Pereira
Superintendente MSDT
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A Missdo Sal da Terra existe ha 40 anos,
guando iniciou seu trabalho na area social e,
posteriormente, na educagao. Com o passar
dos anos, também passou a desenvolver
atividades na area da saude, incialmente em
Uberlandia e depois também em Araguari.
Desde seu inicio, os valores atrelados as nossas
atividades sao nitidos aos olhos de quem vé
nosso trabalho: AMIZADE, COMPROMISSO,
EQUIDADE, ETICA, FIDELIDADE,

INTEGRIDADE E VERDADE.

Assim, também esperamos que os que
chegaram depois e juntaram-se a nossa missao
de cuidar de pessoas e transformar vidas,
levem consigo nossos valores, uma cultura de
boa conduta e ética. Cientes da importancia do
nosso trabalho desenvolvido nas areas da
saude, educacdo e social, buscamos a
integridade e conformidade organizacional
por meio do Programa de Compliance, autor do
corrente Manual aqui apresentado.

BINTRODUCAO

1. Objetivo:

A Missao Sal da Terra completa 40 anos
em 2021, desde seu surgimento. De |3 até aqui,
foi um longo caminho e uma estrutura
construida e solidificada em cima de principios
e valores imprescindiveis para a organiza¢ao
chegar no ponto em que chegou. O objetivo
deste manual é consolidar o que a Missdo Sal da
Terra considera irrenuncidvel no que tange as
atividades que realiza, através de cada
colaborador em cada unidade na qual a
entidade é gestora.

Este manual objetiva dar suporte para
cada um que relaciona com a Missdo Sal da
Terra, e também para cada pessoa que é afetada
por ela, em todos seus projetos e suas
atividades, consequentemente, em toda a
sociedade, visando a assertividade dessa
relagao e mantendo uma boa postura.

Através deste documento, a Missao firma
o compromisso da realizacdo de um servico de
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qualidade, sustentavel, que respeita a
dignidade da pessoa humana e o meio
ambiente. Conheca agora o que Missao Sal da
Terra tem de mais importante: a ética e a moral
em todas as suas atividades!

2. Missao
Glorificar a Deus no exercicio das nossas
atividades, servindo o préoximo com exceléncia

e humanizacgao.

3. Visao
Utilizar o nosso know-how em
empreendimentos além do terceiro setor.

4. Valores
2. | P [| B || &l
AMIZADE ||COMPROMISSON  grica EQUIDADE
INTEGRIDADEL | FIDELIDADE VERDADE

5. O que é ética

A ética é um ramo da filosofia. Vem da
palavra grega ethiké e quer dizer costume, no
caso, um bom costume. Em suma, podemos
dizer que é a ciéncia da moral.

A Missdo Sal da Terra, como organizacao
confessional, foi gerada por um grupo de
amigos cristdaos que tinha o propésito de servir a
comunidade onde estava inserida e encorajado
a expandir o seu trabalho em amor, mediante a
fé e a vocagao.

Vocacionada para cumprir o seu
propdsito na comunidade, a Missdao tem como
sua regra de fé e pratica as Sagradas Escrituras,
além de basilar o seu trabalho nas legislagoes,
na moral e nos bons costumes.

Portanto, este manual consiste em ser
uma ferramenta para delimitar e instituir as
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praticas nessa organizacdo, a fim de garantir
uma boa moral, pois para a Missao Sal da Terra é
de extrema importancia prevalecer o bem
comum sobre os interesses pessoais e manter
suas atividades no exercicio e na pratica de seus
principios e valores.

6. Destinatarios:

Esse manual foi escrito para:
Assembleia, conselheiros, diretoria
e gestores da Missdo Sal da Terra;
Colaboradores da Missao Sal da
Terra;

Familias de seus colaboradores;
Usuarios dos servigos prestados
pela Missao Sal da Terra, em toda
sua abrangéncia, e seus familiares;
Sociedade;

Poder Publico;

Empresas fornecedoras, parceiras e
terceirizadas;

Sindicatos de classe;

Estagiarios e residentes;

Todos os stake holders (personagens
gue se relacionam com a entidade,
interna e externamente, desde
empresas fornecedoras,
terceirizadas, parceiras até usuarios
e clientes).

7. Governancga Corporativa
Muito tem se falado em um novo formato
de governanca nas organizacoes de todo
mundo, e isso ndo deixa o Brasil de fora. Para o
IBGC, Governanca Corporativa é o sistema pelo
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qual as empresas e demais organiza¢des sao
dirigidas, monitoradas e incentivadas a
desenvolver um trabalho sério, livre de
maculas e que ndo objetiva somente o
enriguecimento, mas a execugdo de suas
atividades pautada em valores e principios que
valorizam o que é ético e moral.

E um conjunto de processos que envolve
0 servigo entregue com transparéncia e aberto
para fiscalizacdo, auditorias e controle de
quaisquer partes interessadas.

Assim dizendo, ainda que a organizacao
seja de assisténcia social sem fins lucrativos, o
modelo de Governanca Corporativa se
enquadra nessas entidades, como padrao de
direcdo com justica, conformidade e
transparéncia.

Hoje, o modelo de governancga
corporativa adotado pela Missao Sal da Terra
pode ser exemplificado pelo fluxograma
apresentado nas pdginas 8,9 e10 desse arquivo.

8. Sustentabilidade, finalidade

social e meio ambiente

Além da entrega de uma prestacdo de
servico ilibada, ndo basta somente viabilizar
uma execug¢ado bem feita, é importante
averiguar se, além da viabilizacdao, ha também
uma sustentabilidade nos processos e no
servigco prestado.

Um tema que se tornou recorrente nas
economias mundiais, e que se aplica as
entidades do terceiro setor, é o ESG (sigla em
inglés para Environmental, Social and Governance
—em portugués, ambiental, social e
governanca). As boas praticas de ESG geram
impactos positivos nas esferas ambientais, bem
como sociais e promove equidade e justica, uma
verdadeira relacdo de retroalimentacdo que
gera beneficios para todos.

A abordagem ESG pressupde uma
avaliacdo do negécio, da empresa e do seu
servico, ndo somente do ponto de vista
econdmico, vez que o terceiro setor é formado
de entidades que ndo visam ganho ou
lucratividade, mas também de acordo com
indicadores ambientais, sociais e de
governanca estabelecidos pela propria
organizagao.

A sustentabilidade vai além de
economizar recursos e entregar com maior
gualidade, a sustentabilidade tem a ver com a

A N C E

responsabilidade com o uso dos recursos,
financeiros e humanos, de maneira que haja
tanto respeito bem como destinagao apropriada
dos mesmos.

Atentando a finalidade social e 0 meio
ambiente, a Missao Sal da Terra pauta seu
trabalho em entregar uma prestacao de servico
gue impacta positivamente nao somente seus
colaboradores, mas também usuarios e clientes,
bem como seus stake holders e toda a sociedade,
além de pensar em todas as suas atividades de
forma a satisfazer as necessidades da geracdo
atual sem comprometer a capacidade das
geracOes futuras de satisfazerem as suas
proprias necessidades.

A Missdo Sal da Terra, nesse sentido, se
compromete a realizar o descarte de seus lixos
produzidos pelas unidades hospitalares e de
saude, chamados de residuos de servico de
saude, de forma consciente, legal e em
conformidade com as exigéncias da ANVISA,
com as normas da ABNT e das leis nacionais,
mediante a criacdo do Plano de Gerenciamento
de Residuos de Servicos de Saude (PGRSS).

8.1.Meio ambiente no trabalho

A protecao constitucional do meio
ambiente significa a defesa da humanizagao do
trabalho, ndo se limitando a preocupagdo com as
concepgdes econdmicas que envolvem a
atividade labora, mas sim com a finalidade do
trabalho como um espaco de construcao do bem
estar, da identidade do trabalhador bem como
da sua dignidade.

O meio ambiente de trabalho pode ser
considerado como o local onde as pessoas
desempenham suas atividades laborais, cujo
equilibrio se baseia na salubridade do meio e na
auséncia de agentes que comprometam a
incolumidade fisico e psiquica dos
trabalhadores, independente da condigao que
ostentam.

A Convencdo 155 da OIT trata da saude e
seguranca dos trabalhadores e o meio ambiente
de trabalho, o qual estabelece que a salde nao
pode ser considerada apenas a auséncia de
doengas, mas também abrange elementos fisicos
e materiais que afetam a saude do trabalhador e
estdo diretamente relacionados com a seguranca
e higiene do trabalholl
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BPOLITICAS
E PRATICAS

1. Politica de comunicacao

A Politica de Comunicacao foi criada
com o objetivo de apresentar as diretrizes,
procedimentos e atribui¢cdes do setor de
Comunicacdo da Missao Sal Da Terra, assim
como formalizar os meios de comunicacdo
utilizados pela instituigdo.

O setor de Comunicacdo da Missao
Sal da Terra tem como objetivo levar os
conteudos necessarios e desenvolvidos
para o publico interno e externo, trazendo
clareza e conhecimento de diversos temas
sobre acGes que estdao sendo desenvolvidas
na instituicao.

O setor é dividido entre a
Comunicacdo e a Assessoria, que é feita por
uma agéncia terceirizada que realiza o
contato com a imprensa. Sendo a
Comunicacdo a responsavel em fazer a
ponte entre os setores da Missao Sal da
Terra e a terceirizada.

Ja a Comunicagao tem como
atribuicGes, a producdo de conteldo para
as redes sociais (Instagram, Facebook,
LinkedIn, Twitter e Youtube), para o blog
interno no site, a produgdo de pegas
graficas para informativos, pesquisas,
documentos, certificados, convites, banner,
placas, entre outras pecas, a cobertura de
eventos internos e a producgao de fotos e
videos para a Missao Sal da Terra, visando
sempre elevar a imagem positiva da
empresa.

£ MANUAL DE ETICA E CONDUTAJ 11
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2. Politica de Talentos Humanos

A presente politica foi elaborada pela
Equipe de Talentos Humanos da Missao Sal da
Terra, tendo por objetivo a orientagao e a
padronizacao dos processos de gerenciamento
de pessoal e de talentos, atendendo os desafios
da Missdo Sal da Terra com qualidade e
relevancia, objetivando a retencdo do
conhecimento e direcionando a atuacdo dos
guatro pilares, sendo: Gestdo de Pessoas,
Administracdo de Pessoas, Servico
Especializado em Engenharia de Seguranca e
Medicina do Trabalho (SESMT) e Assessoria
Juridica.

Os quatro pilares que formam a Equipe
de Talentos Humanos estdo a servico de toda a
organizacao, sendo que todos os setores
recebem de do TH o suporte e o0 apoio
necessarios ao desenvolvimento e retencao de
pessoas e conhecimento, a garantia de uma
experiéncia do colaborador com um ambiente
de trabalho favoravel a potencializacao de
talentos, além do ambiente seguro e
responsavel para o colaborador executar suas
atividades livre de preocupacées e pressoes.

3. Politica de Privacidade,

Seguranca e Protecao de Dados

Baseada nos principios gerais e nas bases
legais previstas na LGPD, Lei Geral de Protecao
de Dados, e na legislacdo geral brasileira de
garantias, direitos e deveres sobre privacidade
e protecao de dados, bem como nos cddigos de
ética da classe médica, da enfermagem e no
Cédigo de Direito do Consumidor, a Missao Sal
da Terra estabeleceu internamente esta politica,
a fim de mapear dados, criar relatérios de
impactos e matrizes de risco com o intuito de
dirimir possibilidades de mau uso e tratamento
indevido de dados, além de um termo de sigilo
e confidencialidade, para garantir o devido
sigilo de informacdes e ideias compartilhados
com os colaboradores, em virtude do exercicio
de suas funcdes.

Tendo em vista que a MSDT atua nas areas
da saude, da educacdo infantil e com projetos
sociais, a organizacao tem sob sua
responsabilidade ndo somente dados pessoais,
mas principalmente dados pessoais sensiveis, o
gue torna ainda mais imprescindivel
estabelecer regras e controles internos para
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garantir o devido tratamento e evitar o
compartilhamento ou a divulgacao nas
hipoteses consideradas proibidas.

Em atendimento a LGPD, a Missdo Sal da
Terra instituiu como DPO — Data Protector
Officer o representante Guilherme Lara Ferrao,
cujo contato pode ser realizado pelo telefone
(34) 2589-2052.

4. Due diligence

Como um pilar muito importante do
Compliance, a diligéncia na hora de fazer
negocios é imprescindivel para ter certeza da
perpetuacdo dos valores da organizacdo e
garantir a moral ilibada e livre de qualquer tipo
de esquema de fraude ou corrupcao.

Todo o processo de compras, de
produtos e bens, e contrata¢des de servicos,
seguem as regras estipuladas no Regimento
Interno de Compras e Contratos da Missdo Sal
da Terra. O regimento prevé as regras de
modalidade de compra/contratagdo, que varia
de acordo com o valor do objeto do contrato,
sendo que por se tratar de gasto de verba
publica, todo esse processo segue 0s mesmos
principios aplicados a administracdo publica.
As modalidades sao:

Processo simplificado

Ata de registro de precos

Pregdo presencial ou eletronico

Ressalvados esses casos, o Regulamento

traz consigo um rol taxativo de

exigibilidade do processo de selecdo de
fornecedores

Dentre as normas do Regimento Interno,
a MSDT estipula a exigéncia de certiddes
negativas e comprovacdes de adimpléncia com
obrigacdes trabalhistas e tributarias, como
forma de dirimir qualquer risco de fazer
negdcios com empresas que se encontram com
algum tipo de irregularidade ou que
possibilitem de alguma forma a sonegacao
tributdria ou qualquer outro tipo de fraude.

O cadastro do fornecedor sera cancelado
qguando ocorrer declaragao de inidoneidade ou
pela pratica de qualquer ato ilicito, sendo ainda
vedada a contratac¢do de fornecedores que
estejam impedidos de contratar com quaisquer
entes da administracdo publica, direta ou
indireta, da esfera Federal, Estadual e
Municipal.
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Em relagao a compras avulsas, o Setor
de Compras realiza o Processo Simplificado,
gue isenta os concorrentes a tomada de precos
de algumas comprovacoes e certiddes, visto
gue é um negdcio Unico, mas ainda assim hd a
cotacdo para escolha do menor preco,
garantindo os principios da eficiéncia, da
igualdade e da impessoalidade.

5. Politica de medidas

disciplinares

Essa politica esta traduzida no Manual
de Medidas Disciplinares e tem por objetivo
estabelecer as regras, padronizar o processo de
aplicagao, conforme os aspectos legais da CLT,
orientar os gestores quanto aplicacao
adequada das medidas disciplinares e
direcionar a forma de aplicacao dessas
medidas, para que as mesmas tornem-se
efetivas, corrigindo a postura do colaborador e
servindo de base para tomadas de decisoes
futuras.

Existem 03 medidas disciplinares
previstas pela Legislacdo Trabalhista: a
adverténcia (verbal ou escrita), a suspensdo e a
dispensa por justa causa.

As medidas disciplinares sdo
importantes, pois visam adequar o funcionario
aos principios, valores e fluxos da empresa,
observando seu comportamento e a execugdo
de sua atividade. Sua abrangéncia envolve
todos os colaboradores da organizagao.

Abertura de Sindicancia para Apuragdo
de Falta Grave

Para apurar a gravidade da falta
cometida pelo colaborador (antes de aplicar
uma possivel justa causa), a Missdo Sal da Terra
pode se valer da abertura de uma sindicancia
interna, sendo composto seu Comité por no
minimo: um membro do corpo juridico, um
membro da gestdo de pessoas e o lider
responsdvel pelo setor onde ocorreu o fato,
com o objetivo de verificar denuncias de
irregularidades praticadas.

Formado o Comité, sera realizada uma
ata constando o nome de cada membro com
sua assinatura, o convite a ser entregue para as
testemunhas e, no momento da sindicancia,
uma ata de instalacdo serd redigida com todo o
exposto.

A N C E

Cabera ao Comité tomar as providéncias
necessarias como oitiva das testemunhas, do
colaborador acusado, de quem fez a denuncia,
salvo quando an6nima, analisar documentos,
avaliar o local onde ocorreu a falta, entre outras
medidas que podem contribuir para a
elucidacdo do ocorrido.

Somente apds toda a averiguacao e,
garantindo ao autor da ouvidoria/dentncia em
apresentar a sua versao dos fatos, e a(o)
colaborador(a) sobre cujo(a) a dentncia
repousa, ter o direito a ampla defesa e ao
contraditério, o Comité podera se manifestar
junto ao empregador através de um parecer
orientando as providéncias e/ou medidas a
serem tomadas.

As finalidades da abertura de sindicancia
dentre outras sao: aplicacdo da medida
disciplinar correta poupando o colaborador de
um procedimento injusto; seguranca juridica
para a Missdo Sal da Terra evitando qualquer
dano que possa vir a ser oneroso e, minimizar
pedidos em possiveis a¢des trabalhistas.

6. Bioética

A Missado Sal da Terra instituiu um Comité
de Bioética na area de atuacdo da saude. O
Comité é formada por profissionais da
assisténcia de alguns dos setores que compdem
o atendimento ao usuario tanto na atencao
primaria bem como na secundaria e tercidria.
Sao estes: enfermagem, corpo clinico, servico
social, farmacia.

O Comité criou o documento Orientacdes
para dilemas bioéticos, cujo conteudo respalda
os profissionais a tomarem suas decisdes
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guando estiverem lidando com algum dilema
em relacdo ao atendimento prestado aos
usuarios. A partir do documento, entdo, foram
estabelecidos padrdes de conduta, pautados
nos valores da bioética em conjunto com os
valores da organizacdo. Este documento é a
principal fonte de consulta dos profissionais
diante de temas bioéticos na rotina de trabalho.

7. Canais de ouvidorias

Considerando que a ouvidoria é um pilar
importantissimo no Compliance, pois através
desta ferramenta a empresa pode agir
estrategicamente no sentido de dirimir ou
eliminar riscos e ndo conformidades, a Missao
Sal da Terra, como prestadora de servico para
entes publicos, solidifica seus canais de
ouvidoria como forma de corrigir processos
internos e desenvolver uma melhoria na
entrega dos seus servigos.

7.1. Ouvidoria Interna

Na area da saude:

- A MSDT tem um controle interno de
ouvidorias, sendo que cada unidade de saude,
de atenc¢do primdria e secundaria, ou tercidria
tem sua proépria urna para que os colaboradores
possam fazer suas ouvidorias quanto ao
desempenho técnico e comportamental dos
colegas.

- Quando a ouvidoria diz respeito a uma falha
técnica, nds chamamos de NAO
CONFORMIDADE, que pode ser reportada
através do preenchimento de um formulario,
depositado na urna de Ndo Conformidade, que
sera recolhido e avaliado pelo setor de
Qualidade e providenciada a adequacao.

- Quando a ouvidoria diz respeito a uma falha
comportamental e recebe o nome de
OUVIDORIA INTERNA e também

ha um formuldrio disponivel para ser
preenchido e depositado em urna, e o
recolhimento dessas ouvidorias e a avaliacao
sao feitos pela Gestdo de Pessoas.

- A ouvidoria e/ou a ndo conformidade podem
ser preenchidas de forma an6nima. Nesse caso,
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o setor responsavel pelo acompanhamento fica
impossibilitado de dar o retorno ao depoente.

- Além disso, a OUVIDORIA INTERNA

também pode ser feita de forma online, através
de acesso a um link de Google Forms,
disponibilizado por QRcode em cartazes em
todas as unidades de saude. O(a)
colaborador(a) tem a opc¢do de fazer a ouvidoria
de forma an6nima, e tem 5 opgdes: ELOGIO,
SUGESTAO, PEDIDO, RECLAMACAO e
DENUNCIA.

Na educacao:

- A ouvidoria interna pode ser feita de forma
online, através de acesso a um link de Google
Forms, disponibilizado por QRcode em
cartazes em todos os Centros Educacionais.
O(a) colaborador(a) tem a opcdo de fazer a
ouvidoria de forma an6nima, e tem 5 opgdes:
ELOGIO, SUGESTAO, PEDIDO,

RECLAMACAO e DENUNCIA. As ouvidorias
através desse canal chegam a ouvidora, que
encaminha para os responsaveis darem a
tratativa e o feedback de cada caso.

Nos projetos sociais:

- A ouvidoria interna pode ser feita de forma
online, através de acesso a um link de Google
Forms, disponibilizado por QRcode em
cartazes em todos os locais onde sdo
desenvolvidos nossos servigos e projetos
sociais. O(a) colaborador(a) tem a opgdo de
fazer a ouvidoria de forma anénima, e tem 5
opgdes: ELOGIO, SUGESTAO, PEDIDO,
RECLAMAGCAO e DENUNCIA. As ouvidorias
através desse canal chegam a ouvidora, que
encaminha para os responsaveis darem a
tratativa e o feedback de cada caso.

7.2.0uvidoria Externa

Na drea da saude:
A Prefeitura Municipal de
Uberlandia e a Prefeitura Municipal de
Araguari disponibilizam um canal de
ouvidorias e denuncia, cada uma no seu proprio
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site, além de ter telefones para atendimento ao
cliente/usudrio. As ouvidorias e denuncias
pertinentes as unidades que estdo sob a gestao
da Missdo Sal da Terra sdo repassadas para o
nosso setor interno de Ouvidorias, o qual vai
apurar os fatos alegados, coletar as informacgdes
guanto ao que foi relatado e providenciar a
resposta. Caso seja necessaria a correcdo de
algum fluxo ou algum processo interno, o
responsavel pelo Setor de Ouvidoria entra em
contato com o lider responsavel pelo processo
relatado na ouvidoria e faz a tratativa.

A N C E

Na educacao:

Cada Centro Educacional tem canal
aberto diretamente com familiares e
responsaveis pelas criancas. Os pais e/ou
responsaveis podem diretamente falar com a
Diretoria ou a Pedagogia da escola, trazendo
verbalmente suas pontuag¢des quanto a:
ELOGIO, SUGESTAO, PEDIDO,

RECLAMACAO e DENUNCIA. A prépria
direcdo ou pedagogia da escola da o retorno
para o(a) autor(a) da ouvidoria.lll
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] CRITERIOS
DE CONDUTA

No exercicio da sua funcao, cada
colaborador, na area e no setor do qual faz
parte, impacta com suas a¢des todos os
usudrios e beneficidrios pelo servigo prestado.
Mas além destes, afeta também todos os
colegas de trabalho e processos internos da
unidade a qual pertence.

Pensando nesse impacto, a Missao Sal da
Terra propoe critérios que estabelecem um
padrdo de qualidade na prestacdo do servico e
na execucao das atividades, que é
imprescindivel para que cada cliente e/ou
usudrio e cada stake holder que facam parte
dessa entidade, ou com ela se relacionem,
possam ter na sua experiéncia a convicgdo para
o que a Missado Sal da Terra se destina.

Para isso, a MSDT tem um Manual do
Colaborador, que cada empregado ao iniciar
sua vida profissional aqui tem acesso para
conhecer quais sao seus direitos, mas também
quais sao seus deveres, além de todas as
informacdes pertinentes a sua jornada dentro
da organizagao, enquanto ela perdurar.

Além disso, a MSDT também faz com
seus parceiros, terceiros e fornecedores, uma
integracdo institucional, a fim de apresentar
tanto este Manual bem como o Regimento
Interno de Compras e Contratos, de modo que
qualquer relacdo ou negdcio inicie-se pautado
nos principios e valores da organizagao.

Aqui neste Manual de Etica e Conduta,
elencamos os critérios de conduta dos quais
essa entidade ndo abre mao! E que sdo
considerados tao importantes quanto o
exercicio do proprio trabalho.

£) MANUAL DE ETICA E CONDUTA [17
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1. No local de trabalho

DIREITOS DO COLABORADOR:

Todos os direitos previstos na Legislagao
Trabalhista Brasileira sdo garantidos aos
colaboradores da Missao Sal da Terra.

Para atender seus colaboradores, a MSDT
tem o setor de Administracdo de Pessoas, que é
responsavel por estabelecer uma ponte entre o
colaborador e as informacgdes pertinentes aos
seus direitos.

Além disso, temos o Departamento
Pessoal, que cuida de todo o vinculo do
colaborador com a empresa e,
consequentemente, do pagamento de salario
mensal daqueles que trabalham na MSDT.

E complementando, a MSDT tem seu
proprio setor de Servico Especializado em
Engenharia, Seguran¢a e Medicina do Trabalho
(SESMT), que preconiza o cuidado da
seguranca e da saude do colaborador durante a
vigéncia de seu contrato de trabalho.

DEVERES DO COLABORADOR:

Em contrapartida, a MSDT espera de
seus colaboradores além de um bom
desempenho técnico de suas fungdes, também
um comportamento que condiz com os valores
e principios praticados pela entidade.
Acreditamos que nossa conduta testemunha
mais a nosso respeito do que o que falamos e em
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todo tempo, sempre estamos sendo avaliados.
Por isso, no seu local de trabalho, é
imprescindivel que o colaborador tenha
consciéncia que tudo que ele realiza transmite o
gue a entidade é e no que ela acredita:

- ter respeito e conversar de maneira
cordial;

- fazer o melhor possivel para atender o
usudrio/cliente;

- vestir-se adequadamente e nos casos em
gue ha o uniforme, obrigatoriamente o uso
deste;

- usar sempre o cracha de identificacao,
sob pena de medida administrativa;

- saber que no local de trabalho sé sao
pertinentes atividades que tem relacdo ao
trabalho;

- a vida pessoal deve ser cuidada nas
horas fora do trabalho, no entanto, a entidade
estd totalmente aberta a dar a oportunidade
para compartilhar qualquer desafio ou
dificuldade que o colaborador por ventura
possa passar. Para isso, temos o setor de
Psicologia Organizacional;

- entender que na organiza¢ao do
trabalho, existe uma hierarquia, e que a
subordinacdo é considerada uma boa pratica
para o bom andamento da prestacdo de servico.
Caso na sua relacdo de subordinagdo haja
alguma nao conformidade, utilize os canais de
ouvidoria para reportar o que tem de errado;

- é de responsabilidade do colaborador:
avisar a Administracdo de Pessoas qualquer
alteragdo que acontecer em outros empregos,
caso tiver, e comunicar sobre o recolhimento de
INSS nos casos em que algum colaborador tiver
dois vinculos trabalhistas (ou mais). Também é
de responsabilidade do colaborador procurar o
SESMT para manter seus exames laborais em
dia. E também é de responsabilidade do
colaborador o uso adequado de EPls, caso sua
funcao exija, e do cuidado daqueles EPIs que
podem ser reutilizados.

- caso o colaborador utilize algum
equipamento ou maquina ou veiculo da
entidade, é de sua obrigacdo assinar o Termo de
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Uso e Responsabilidade pelos mesmos. Procure
seu lider para tanto;

- é vedado ao colaborador publicacdo de
videos/fotos em redes sociais em que aparecam
imagens do local de trabalho, de papéis e
documentos e com exposicdo de clientes e/ou
usuarios, publicar fotos e videos feitos no local
de trabalho durante sua jornada e/ou com
uniforme e cracha da organiza¢dao ou com
gualquer meio ou objeto que possa identificar a
Missdo Sal da Terra;

- por ultimo, mas ndo menos importante,
€ obrigatdrio o compromisso de manter sigilo e
confidencialidade sobre todas as informacgdes
e/ou dados obtidos decorrente do exercicio da
sua funcdo. Ndo somente de documentos,
papéis ou e-mails, mas até de conversas,
reunides, mensagens e audios através de meios
de comunicacdo virtual, além de processos e
fluxos utilizados internamente pela empresa.

Além destes direitos e obrigacdes, para
cada funcdo e/ou local de trabalho podem ser
previstas outras regras, que se aplicam
particularmente a cada um, além das
informacgdes que vem no préprio Manual do
Colaborador, como ja foi citado aqui, o que ndo
isenta nem revoga os direitos e deveres que vem
elencados aqui neste Manual.

2. Com os colegas

A Missdo Sal da Terra considera de suma
importancia o respeito e a cordialidade entre os
colegas de trabalho. Ndo toleramos qualquer
manifestacdo de preconceito ou desrespeito! E
em caso de detectar qualquer ndo
conformidade ou algum mal comportamento
de algum colega, utilize-se dos canais de
ouvidoria, que sdo processos especificos para
averiguar e ajustar quaisquer erros de conduta
ou de funcdo.

Cada um tem sua funcdo, tem sua
atividade e tem seu oficio. Faca aquilo que cabe
a vocé e nado deixe para o colega aquilo que é de
sua responsabilidade.

A N C E

2.1. Asseédio Moral

Assédio moral é a exposicdo de pessoas a
situagdes humilhantes e constrangedoras no
ambiente de trabalho, sendo toda e qualquer
conduta abusiva, manifestando-se por
comportamentos, palavras, atos, gestos ou
escritos que possam trazer danos a
personalidade, a dignidade ou a integridade
fisica e psiquica de uma pessoa, pondo em
perigo o seu emprego ou degradando o
ambiente de trabalho.

2.2. Dano moral

SituacOes isoladas podem causar dano
moral, mas ndo necessariamente configuram
assédio moral. Para que o assédio seja
caracterizado, as agressdes devem ocorrer
repetidamente, por tempo prolongado, e com a
intencdo de prejudicar emocionalmente a
vitima.
2.3. Assédio sexual

O assédio sexual é um crime definido no
Cdédigo Penal como constranger alguém com o
intuito de obter vantagem ou favorecimento
sexual, utilizando-se de condicao de superior
hierarquico ou ascendéncia inerentes ao
exercicio de emprego, cargo ou fungdo.

Os colaboradores que sentirem que seu
ambiente de trabalho ndo esta em conformidade
com os principios e valores da Missdo Sal da
Terra sdo encorajados a relatar suas
preocupacoes e impressoes a Ouvidoria Interna,
através do acesso online pelo QRcode, seguindo
0s passos ja explicados nesse Manual. O setor de
ouvidorias da Missao Sal da Terra e a Gestao de
Pessoas realizam a tratativa e, sendo o caso,
abrem o processo de Sindicancia Interna para
averiguacao se os fatos narrados em ouvidoria
sao passiveis de medidas disciplinares.

E vedado ainda o assédio praticado entre
os colaboradores pertencentes ao mesmo nivel
hierarquico como a pratica do bullying, a
postagem de mensagens depreciativas nas redes
sociais, espalhar rumores ou divulgar boatos
ofensivos a respeito do colaborador, dentre
outros comportamentos de mesma natureza.

3. Com os superiores
Cada colaborador, no setor ou na unidade
onde exerce suas fungdes, tem sua lideranca
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imediata ou a diretoria que designa suas
atividades. E importante entender que, no
ambiente corporativo, ha os personagens que
detém a direcdo e estabelecem os critérios
técnicos para realizacdo das suas atividades,
gue sao os lideres e gestores, e ha aqueles que
acatam esses critérios e realizam as atividades.

Os 'superiores' sdo aqueles que detém a
diregdo. E essa relagdo no ambiente de
trabalho, entre lideranca e subordinados, tem
que dar certo! Para garantir a produtividade, o
cumprimento das atividades e o alcance dos
resultados, além de manter o clima
organizacional sempre harmonico, livre de
pressoes, de relagdes toxicas e de
possibilidades de assédio.

Aos superiores, sao vedadas condutas
de assédio caracterizadas pela pressao dos
lideres em relagao aos subordinados, se
aproveitando de sua condicdo de autoridade
para por o colaborador em situacdes
desconfortdveis, como passar tarefas
humilhantes, gritar ou falar de forma
desrespeitosa, retirar a autonomia do
colaborador ou contestar, a todo o momento,
suas decisdes, por exemplo.

4. Com os subordinados

Assim como é importante o 'superior
hierarquico' entender a relagao de trabalho e a
importancia de manter uma boa conduta,
conforme falamos no tdpico anterior, aos
subordinados também é imprescindivel ter
esse mesmo entendimento. O clima no
trabalho é item fundamental para a saude do
colaborador, tanto fisica como emocional, e
para o bom funcionamento de toda a
engrenagem que faz com que a empresa
produza seus efeitos e alcance suas metas.

Dessa forma, é vedado o assédio
praticado por subordinado ou grupo de
subordinados contra o lider causando
constrangimento por interesses diversos. As
acdes ou omissdes para “boicotar” um novo
gestor, indiretas frequentes diante dos colegas
e até chantagem visando a uma promocgao sao
exemplos de assédio moral desse tipo.
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5. Com fornecedores, terceiros e

parceiros

Os processos de aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos e obras estdo
discriminados pelo Regulamento de Compras
da Missao Sal da Terra.

A Missdo Sal da Terra e seus
colaboradores comprometem-se a garantir que
a contratacao de fornecedores de bens ou
servicos, seja realizada de forma imparcial,
prevalecendo sempre os processos de sele¢do:
simplificado, ata de registro de preco, pregacao
presencial ou eletrénico, excetuados os casos de
inexigibilidade constantes no Regulamento.

E dever do fornecedor manter sigilo,
tanto escrito como verbal, ou, por qualquer
outra forma, de todos os dados, informacées
técnicas e, sobre todos os materiais que venha a
ter acesso.

Além disso, ficam estipuladas como
regras a serem seguidas pela entidade e seus
stake holders:

- fica vedado a qualquer colaborador da
MSDT, desde os membros da Diretoria, da
Assembleia, do Conselho Administrativos,
todos que ocupam cargos de geréncia e chefia,
alta e média, até os colaboradores operacionais:
o recebimento de presentes e brindes por parte
de qualquer empresa que tenha contrato com a
MSDT, em vigéncia ou até 5 anos apds o término
da mesma;

- fica vedado o favorecimento de
qualquer natureza para empresas que tem
contrato com a MSDT;

- fica vedado qualquer tipo de divulgacao
ou propaganda de produtos e servicos
comercializados pelas empresas que possuem
contrato com a MSDT, durante seu periodo de
vigéncia até 5 anos apds o encerramento deste,
tanto pelos meios de comunicagao
institucionais da MSDT bem como pelos
proprios colaboradores, por meio de suas redes
sociais e/ou aplicativos de conversa online;

- é vedado receber patrocinio de
empresas e terceiros com os quais a Missao Sal
da Terra tenha contrato vigente até 5 anos apds
o encerramento deste. E vedado a Miss3o Sal da
Terra firmar contrato de compra de produtos ou
servigos com empresas e terceiros que, nos
ultimos 5 anos, financiaram ou patrocinaram
qgualquer evento ou promocdo da entidade;
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- é vedado fazer negécio com empresas e
fornecedores cujo(s) sécio(s) tem vinculo de
parentesco até 2° grau ascendente ou
descendente ou até 1° grau colateral com o
presidente da organizagdo, membros da alta
governanga, do conselho administrativo e
colaboradores que possuem cargo de
confianca.

6. Com o0 meio ambiente

A Missdo Sal da Terra compromete-se a
cumprir a legislagdo ambiental e sanitaria, além
das politicas e normas internas da Instituicao,
bem como se empenha na preserva¢do do meio
ambiente.

A Missao Sal da Terra incentiva a alta
gestdo e seus colaboradores a adotarem
praticas ambientais sustentaveis assim como a
protecdo ao meio ambiente para destinacdo e
descarte correto de residuos hospitalares além
de estimular a utilizacdo de meios eletrénicos e
outras ferramentas digitais disponiveis para
troca de informacdes evitando desperdicio de
papéis.

Em conformidade com a legislacao
ambiental, a Missdo Sal da Terra possui um
Plano de Gerenciamento de Residuos do
Servico de Saude (PGRSS) especifico para cada
unidade de saude. Este documento é atualizado
periodicamente e contempla os procedimentos
de gestdo, planejados e implantados a partir de
bases cientificas, técnicas, normativas e legais,
com objetivo de minimizar a producao de
residuos e proporcionar aos residuos gerados,
um encaminhamento seguro, de forma
eficiente, visando a protecao dos trabalhadores,
a preservacao da saude publica, dos recursos
naturais e do meio ambiente. (RESOLUCAO
RDC/ANVISA No 222 de 28 de Margo de 2018).

7. Com agentes publicos

E dever de todo colaborador da Missdo
Sal da Terra pautar suas atividades e prestacao
de servicos para com dorgdos e agentes publicos
dentro da mais estrita legalidade, transparéncia
e moralidade de forma a assegurar
relacionamentos integros e sustentdveis.

A Missao Sal da Terra ndao adota qualquer
posicdo politico-partiddria e ndo realiza

A N C E

contribuicOes, doacGes ou apoio de qualquer
natureza para partidos, organizagdes ou
representantes politicos.

E proibida a propaganda e atividade
politica de qualquer natureza nas dependéncias
da Missao Sal da Terra, assim como é vedada a
vinculagdo da imagem ou do nome da Missao
Sal da Terra para propaganda ou atividade
politica.

8. Com a midia e a imprensa

A Missao Sal da Terra conta com
0 apoio e servicos de uma empresa
terceirizada para que seja alinhada a
comunicagdo com a midia e a imprensa
e 0 municipio. Sendo assim, ela é
responsavel pela assessoria de imprensa
e todo contato que seja necessario com
a imprensa local. A Comunicacdo tem a
funcdo de fazer a ponte entre os setores,
diretorias e superintendéncia da
instituicdo junto a prestadora de servico.

Todo colaborar que for
necessario ter o contato com a imprensa
deve, antes, passar pelo setor de
comunicagdo para que possa ser
direcionado a assessoria, que prestara
todo suporte ao colaborador. Da mesma
forma, a prestadora faz o
acompanhamento de noticias que
vinculem o nome da Missao Sal da Terra
para garantir a integridade da imagem
da instituicao.
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9. Vinculos familiares e

relacionamentos intimos

Como ja exposto neste Manual, a Missao
Sal da Terra comegou de um trabalho de um
grupo de jovens, os quais possuiam grande
vinculo de amizade e, entre alguns deles, de
parentesco. A organizagdo comeg¢ou com uma
caracteristica familiar muito forte e, no
decorrer de sua histdria, varias familias
envolvidas nesse trabalho permaneceram
como colaboradores da Missao.

Com o Compliance, a organizacao
reestabeleceu seus critérios quanto a manter no
seu quadro de colaboradores aqueles que ja
possuem algum vinculo familiar ou
relacionamento afetivo. A partir de entao, a
Missdo Sal da Terra permite a contratacdo de
parentes de membros da Alta Governanca, do
Conselho Administrativo, dos colaboradores
gue possuem cargo de confianca e dos que
exercem fungdo de alta e média geréncia até 2°
grau ascendente ou descendente ou até 1° grau
colateral, desde que ndo exista relagdo de
subordinagdo entre os parentes, direta ou
indiretamente, nem conflito de interesses,
possibilidade de ingeréncia na fungdao um do
outro ou que sejam pares no mesmo setor,
criando a possibilidade de cumplicidade ou
encobertamento de nao conformidades.

Esta regra também se aplica a
colaboradores ja contratados, os quais deverao
seguir a mesma recomendagdo. Entdo, para os
casos ja existentes, as situacdes serdo
analisadas pela Diretoria de Talentos
Humanos, em conjunto com a respectiva
Lideranga envolvida.

Todo novo relacionamento afetivo entre
colaboradores precisa ser reportado para a
Diretoria de Talentos Humanos. A Missao Sal
da Terra se compromete a avaliar todas as
situagdes identificadas e reportadas e, caso
necessario, poderd realocar os colaboradores
ou tomar as devidas providéncias.

10. Presentes e brindes

Em hipdtese alguma o recebimento ou
troca de presentes caracteriza-se como
qualquer tipo de vantagem indevida ou deve
ser interpretado que o colaborador esta de
alguma forma obrigado a fazer algo em
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retribuicao.

Os profissionais de saude podem receber
presentes de seus pacientes e r. familiares até o
limite de R$50,00 (cinquenta reais), assim como
os profissionais da educagao podem receber
presentes de alunos e seus familiares até o
mesmo limite imposto.

Entre colegas e superiores e seus
subordinados é possivel a troca de presentes no
valor de até R$100,00 (cem reais) somente em
datas comemorativas como: aniversarios,
pascoa, natal e dia dos r. profissionais
envolvidos.

Ultrapassados os valores nos presentes
casos, deverd o colaborador recusar o presente
justificando com base nesse Manual. Em caso do
presente nao poder ser precificado, deve haver
bom senso e ponderacdo em seu recebimento.

11. Com a sociedade

A Missao Sal da Terra é contrdria a sujeitar
seus colaboradores, bem como contratar
fornecedores que expde qualquer pessoa a
condicdo andloga a escravidao quer
submetendo-os a trabalhos forcados ou a
jornada exaustiva, quer sujeitando-os a
condicOes degradantes de trabalho, quer
restringindo, por qualquer meio, sua locomocao
em razado de divida contraida com o empregador
ou preposto.

Trabalho infantil é toda forma de trabalho
realizado por criancas e adolescentes abaixo da
idade minima permitida, de acordo com a
legislacdo brasileira. A Missdo Sal da Terra
defende a erradicacdo do trabalho infantil e ndo
utiliza sua m3o de obra, assim como seus
fornecedores, parceiros e terceiros ndo devem
explorar qualquer tipo de trabalho infantil em
suas empresas e/ou manter relacionamento
comercial com empresas que pactuam com a
utilizacdo do trabalho infantil, salvo na condicdo
de aprendiz, a partir dos quatorze anos.

O Programa de Compliance trabalhista da
Missdo Sal da Terra é uma ferramenta
indispensavel no combate a exploracdao de mao
de obra escrava e infantil e na luta para garantir
os direitos sociais e trabalhistasiill



EICOMITE DE
COMPLIANCE

1. O que é e quem faz parte?

O Programa de Compliance dentro de uma
empresa é uma iniciativa multidisciplinar, com
o objetivo de ser um mecanismo efetivo de
preveng¢do ao descumprimento de normas,
combate a fraudes, corrup¢do, ndo
conformidades e ao desvio de condutas éticas.
Como consequéncia, o Compliance atua
protegendo a organizagao que o implementa e,
consequentemente, seus empregados e suas
familias, clientes e usudrios da organizacao,
stake holders com quem a organizagao se
relaciona e, em ultima instancia, a sociedade.

Atuando dessa forma, o Compliance pode
dirimir os riscos da atividade da organizagao e
direcionar suas iniciativas e seus gastos de
forma mais assertiva, o que impactard numa
reducdo de custos, visto que os orcamentos
serao empenhados de forma mais objetiva e
bem fundamentada.

Mas nao se trata apenas do impacto
financeiro, muito além disso e ndo menos
importante, o Compliance trabalha na
implantagdo de uma nova cultura: fazer o certo
porque é bom. Porque o certo é o minimo que
cada colaborador deve fazer enquanto executa
suas atividades.

Para que o Programa de Compliance fosse
implantado na Missdo Sal da Terra, foi criado o
Comité de Compliance, formado por membros
gue representam as 3 dreas de atuacdo da
entidade: saude, educacdo e social. De cada uma
dessas areas de atuacdo sdo: 2 representantes da
saude, sendo um da atenc¢do primdria e outro da
atencdo secundaria, 1 representante da
educacdo e 1 representante do social. Além
destes, também temos representantes de setores
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imprescindiveis, dos quais os pilares do
Compliance atuam fortemente em sua rotina,
sendo eles: setor juridico, setor de TI, setor de
comunicacao, setor de controladoria, setor de
compras e TH. O intuito é tentar manter uma
membresia fixa e atuante, porém aberta a
propostas de alteracdo dos membros a pedido
ou havendo alguma necessidade, além de
sugestdes de convite de novos membros, se
avaliada a importancia de abranger a
representatividade de outros setores da
organizacao nesse Comité.

A fim de fazer o Compliance 'acontecer’, esse
Comité foi formada e cada um tem sua
atribuicao na confecgao deste manual e no
acompanhamento das atividades do
Compliance, para garantir que a cultura do bem
faca parte da nossa rotina, cada vez mais de
forma organica e espontanea.

O atual Comité de Compliance foi instituida
na data de 23 de setembro de 2021, em que
aconteceu o seu primeiro encontro de forma
virtual, seguindo recomendacdes de
biosseguranca. A posse dos membros ocorre na
mesma data de lancamento do presente
instrumento, no dia 09 de dezembro de 2021,
gue é o dia nacional de combate a corrupgao,
data na qual a ata de instituicdo do Comité fora
assinada por todos os membros, que ficara na
posse do Setor Juridico da Missdo Sal da Terra.
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2. Vigencia
O Comité de Compliance, conforme

descrito acima, é formada por seus membros
representantes de suas areas e setores e, a cada 2
(dois) anos, é revista sua formacao, sendo que
havendo necessidade imperiosa ou até mesmo
por solicitacdo do(a) préprio(a) membro, pode-
se mudar a membresia e substituir por
profissional do mesmo setor ou da mesma area,
a fim de cumprir o objetivo da represen-
tatividade no Comité.

3. Quais atribuicoes
- mapear riscos e elaborar matriz para
estabelecer sistemas de controles;
- criar freios e barreiras como forma de
mitigacdo dos riscos;
- comunicar sobre o programa de integridade
para todos os colaboradores e treina-los
- acompanhar e fiscalizar canais de ouvidoria e
buscar as tratativas
- oferecer orientacdo para corregdo e ajuste de
fluxos e processos internos
- auditar quando preciso
- aplicar medidas administrativas nos casos
necessarios
- manter o programa atualizado e fazer
comunicacdes periddicas, reforcando a cultura
do bem
- garantir o sigilo dos processos e a protecao
das informacdes

4. Agenda

O Comité de Compliance tem o
compromisso de reunir-se trimestralmente, na
agenda ordindria. Extraordinariamente, um dos
membros do Comité pode pedir convocagao
para reunir-se, solicitando ao membro do setor
juridico que faga a convocagao extra por
mensagem enviada através de e-mail e também
de mensagem por aplicativo online.

Todos os encontros serdo registrados em
ata e, sempre que for possivel, realizados de
forma presencial, observadas todas as
exigéncias de vigilancia sanitaria e
epidemioldgica que estiverem vigentes ao
tempo da reunido il
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A N C E

BCONCLUSAO

Apds apresentarmos os capitulos
anteriores, a Missao Sal da Terra, enquanto uma
organizagao social da iniciatva privada com
finalidade social, deseja ardentemente acreditar
gue os leitores deste Manual estarao convencidos
da grande oportunidade de crescimento e
seguranga que o Programa de Compliance pode
oferecer a organizacdo e a todos aqueles que, de
alguma forma, se beneficiam ou usufruem dos
servigos prestados pela entidade.

Para que essa nova cultura da
conformidade e de fazer o bem cresca dentro da
organizagao e se torne parte habitual da rotinade
trabalho de todos, avaliamos que é imprescindivel a
participado e a inspiracdo da Alta Governanca
nesse processo. Cremos, essencialmente, que o
exemplo dado gera mais efeitos do que as regras

impostas, na forma de impactar, inspirar e
transformar o entendimento e, consequentemente,
as ag¢Oes das pessoas.

Deixamos aqui 0 nosso convite para
fazer parte de um Programa que nao é somente mais
um manual de regras, mas um movimento para gerar
organicamente novas formas de pensar e agir, ndo
apenas em conformidade com leis ou regimentos
internos, mas baseadas num pensamento pautado
na éti a e na alegria de que, fazendo o bem pelo
proximo, o fazemos para nds mesmos.

O Programa de Compliance da Missao
Sal da Terra é guardado por todos os membros do
Comité e desejamos que este Manual seja balizador
para todos os que trabalham na Missdo Sal da Terra e
se relacionam com ela. E que comece um novo
tempo para todos nos! Il
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