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1. APRESENTACAO

O Manual de Conduta dos Médicos Oftalmologistas que participam do Pro-
grama Fellowship do H. Olhos Sado Gongalo traz as normas em relagao a pos-
tura, direitos e deveres. Também aborda, resumidamente, questdes sobre
ética, seus desdobramentos e requisitos para que ela aconteca. O caminho
em busca da ética pode ser sinuoso, repleto de questionamentos e indeci-
sbes sobre a escolha mais adequada. No ambito profissional, € comum ter-
mos duvidas sobre como se comportar diante de determinadas situacdes.

Este Manual visa contribuir para o desenvolvimento de um comportamen-
to ético que proporcione bem-estar e melhores condi¢cdes de trabalho a
todos os Fellows do H. Olhos Sdo Goncgalo. Ele ¢ um elemento estratégico
para que nossa equipe esteja ciente dos valores da instituicdo e das prati-
cas que norteiam nossa relagcdo com colaboradores, clientes, fornecedores
e parceiros.

Boa leitura!

2. H. OLHOS SAO GONCALO

Idealizado para ser o principal centro de referéncia da regido, a Oftalmoclini-
ca, fundada em 1993, ja trazia em seu DNA a marca da exceléncia. O H. Olhos
S&o Gongalo é a evolucdo desse conceito. Esta mudanga é parte do processo
de modernizagado da estrutura para oferecer ainda mais conforto e quali-
dade no atendimento, feito por especialistas em oftalmologia capacitados
nos Mais importantes centros do pais e do exterior. Contamos com equipa-
mentos diagnosticos e cirdrgicos de ponta, 0 que garante ao paciente mais
seguranga, eficiéncia, agilidade, conforto e praticidade.

A eficiéncia na realizagé&o de cirurgias de Catarata, Glaucoma, Estrabismo,
Plastica Ocular, Transplante de Cérnea, Retina e Vitreo também é um di-
ferencial. A busca permanente por atualizacdo e aprimoramento técnico-
-cientifico faz do H. Olhos Sdo Gongalo um importante polo de ensino em
todo o estado do Rio de Janeiro. Por meio do Programa de Treinamento
Especializado para médicos oftalmologistas (PTE), promovemos o aperfei-
coamento profissional, com foco em procedimentos complexos e prestagdo
de servico de qualidade com a marca e valores do H. Olhos Sao Gongalo.
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3. ESTRATEGIA CORPORATIVA

VISAO

Ser o Hospital Oftalmoldgico de referéncia do municipio de Sdo Gongalo,
Regido Litoranea e Serrana do Norte Fluminense.

MISSAO
Prestar servico de oftalmologia com qualidade e seguranca abrangendo as-
sisténcia, ensino e pesquisa.

VALORES
Humanizacdo e Acolhimento; Respeito; Eficiéncia e Resolutividade; Educa-
¢ao Continuada; Etica; Verdade; Tecnologia e Inovacgao.

4. DIREITOS E DEVERES

4.1. Direito dos Fellows:

e Os Fellows deverdo estar obrigatoriamente inscritos no Conselho Re-
gional de Medicina do Estado do Rio de Janeiro;

e Além do treinamento, os Fellows terdo direito a:

- Orientagédo, durante o treinamento do supervisor e dos preceptores
do programa;

- O Fellow farad jus a 01 (um) dia de folga semanal;

- Participar das atividades previstas no regime didatico cientifico
do Programa;

- Tomar conhecimento deste Regulamento;

- Licenca para tratamento de salde: o afastamento que exceda um
periodo de 30 (trinta) dias consecutivos ou somatorio de licengas anu-
ais deverd ser recuperado integralmente ao término do treinamento.

4.2. Dever dos Fellows:
4.2.1. No desenvolvimento das atividades:

e Acatar as decisbes da Coordenacédo do Programa de Treinamento
"Fellowship” e da Direcao Geral da Instituicao;

e Acatar as instrugdes recebidas por parte do Supervisor e do Preceptor
do Programa;
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e Participar de todas as atividades cientificas programadas pela instituicao;
e« Comparecer a todas as reunides convocadas pelas autoridades superiores;
e Dedicar-se com zelo e senso de responsabilidade ao cuidado dos pacientes;
e Cumprir horarios fixados e as obrigacdes de roting;

e Estar disponivel quando solicitado para cobrir outras atividades;

e Orientar residentes no ambulatério geral, conforme pré-estabelecido
em escala;

e Orientar residentes em procedimentos invasivos e cirurgias;
e Agir com civilidade, discricado e lealdade;

e | evar ao conhecimento da Diregao Geral, irregularidades das quais te-
nha conhecimento, ocorridas na Unidade;

e Encaminhar para avaliagéo ética e cientifica, todo e qualquer trabalho
cientifico que possa vir a ser realizado na instituicao;

e Obedecer as Normas do Codigo de Etica do Conselho Federal de Medicina;

e Respeitar o Regulamento Interno do Programa de “Fellowship” do H.
Olhos Séo Gongalo;

e Comyparecer aos plantdes de acordo com a escala determinada;
e Alimentar banco de questdes para avaliagao dos residentes;,

e Coletar dados clinicos para eventuais estudos cientificos solicitados
pela chefia do setor;

e Manter o arquivo de aulas digital atualizado, incluindo:
- Recolher e incluir no arquivo as aulas/apresentacdes dos residentes e
staff (prévias e futuras);
- Disponibilizar o arquivo digital atualizado ao final do ano letivo.

e Coordenar e organizar as reunides cientificas, incluindo:

- Montar/Revisar o cronograma de aulas e apresentar ao chefe do se-
tor para aprovagao;

- Configurar, acessar e permitir a transmisséo e acesso de todas as
aulas via plataforma ‘zoom’;

- Checar a escala de aulas dos residentes e se certificar que as aulas es-
tao preparadas e prontas para apresentagao (no caso de imprevistos,
a apresentacgao da aula sera de responsabilidade do fellow),
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- Revisar, otimizar, adequar (conforme modelos disponibilizados) e
atualizar as aulas previstas no cronograma ANTES das reunides;
- Selecionar e preparar casos para discussdo nas reunides;

* Notificar intercorréncias no atendimento médico, procedimentos
invasivos e cirurgias;

» Notificar inconformidades em situacées que coloque em risco a
qualidade do atendimento e/ou a seguranc¢a do paciente.

4.2.1.1. No Centro Cirurgico:

e Pertences pessoais deverdo ser guardados nos armarios do Estar
Médico:

e Ndo é permitido entrada com adornos;
e N&o é permitida a entrada de celular dentro das salas cirdrgicas;

e Os prontuarios deverao ser avaliados antes da entrada do paciente no
centro cirdrgico;

e Ao final das cirurgias, os prontuarios deverdo ser entregues a enfermei-
ra, preenchidos e carimbados;

e Intercorréncias deverao ser comunicadas ao circulante da sala, re-
gistradas em prontuario e em formulario préoprio de Notificacdo de
Incidente;

e E expressamente obrigatorio o cumprimento dos protocolos de segu-
ranca do paciente, principalmente referente ao que compete a Cirurgia
Segura, incluindo a realizacdo do check-list.

4.2.2. Com a estrutura do trabalho:
e Manter a ordem e a higiene no local de trabalho, seguindo as normas
da vigilancia sanitaria;
e Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais da instituicdo, utilizan-

do-os de forma segura, racional e unicamente para desenvolver as ati-
vidades profissionais;

e Sempre gque possivel, economizar recursos a sua disposicdo (agua,
energia elétrica, papel, celular etc)).



4.2.3. Com os colegas de trabalho:

O fellow deve ser reconhecido como Unico e ter sua subjetividade
preservada;

e Respeite sempre a diferenga de opinido e a diversidade entre os colegas;
e Ser gentil ao solicitar ajuda ou cobrar alguma tarefa de um colegsg;

¢ O relacionamento entre colegas ndo deve influenciar no desenvolvi-
mento e na postura de trabalho;

e Solicite, sempre que necessario, o apoio dos colegas, independentemen-
te do nivel de hierarquia, para trocar ideias sobre o trabalho ou sobre si-
tuagdes inusitadas. Isso traz beneficios e fortalece ainda mais as relagdes;

e Em caso de conflitos pessoais ou de valores, no cotidiano ou na realiza-
cao de algum trabalho especifico, comunique imediatamente ao coor-
denador do Programa. Isso permite solucionar mais rapido a situacao.

4.2.4. Com os pacientes:
e Atenda o paciente com eficiéncia, profissionalismo e respeito;

e Respeite as decisdes dos pacientes, desde que nao firam a ética da
instituicdo nem faltem com respeito aos membros da nossa equipe;

e Ndo fazer comentarios ofensivos ou debochados sobre os pacien-
tes, dentro ou fora da instituicao. A discricdo € importante para
construgcdo de uma relagdo de confianga e respeito. Seja cortés,
acima de tudo.

Nao toleramos:

e Que nenhum paciente falte com respeito com nossos fellows, que ne-
nhum paciente exija privilégios como furar a fila, prioridade, entre outros;

e Caso ocorra alguma dessas situacdes, reporte imediatamente ao coor-
denador do programa.

4.2.5. Com os representantes:

e Somente serd permitida a entrada dos representantes apds a devida
identificagao na recepgao principal;
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e A nossa relacdo com representantes e parceiros € pautada no respei-
to e na igualdade de condi¢cdes em todos os processos do compro-
misso firmado;

e Os representantes e parceiros devem estar sempre alinhados com a
missdo, com a visdo e com todos os valores do H. Olhos Sdo Goncalo.

4.2.6. Com a imprensa:

e O H. Olhos Sado Goncalo tem porta-voz proprio e nenhum fellow
tem permissdo para falar emn nome da instituicdo sem autorizagao
prévia,

e Demandas de imprensa devem ser sempre repassadas para o setor
de comunicag¢do do H. Olhos Sdo Gongalo, pelo e-mail gerenciaadm@
holhossg.com.br e/ou pelo telefone (21) 3715-9648.

4.2.7. Nas redes sociais:

e Ndo é permitido criar paginas, perfis, grupos, imagens, videos ou in-
formacdes utilizando o nome do H. Olhos Sdo Gongalo, exceto com a
autorizacdo da diretoria;

e Nao é permitido publicar informacdes confidenciais da instituicdo ou
de nossos pacientes na internet;

e Em suas redes sociais particulares, ndo expresse opinides, diretas ou
indiretas, associadas ao H. Olhos Sdo Gongalo;

Lembre-se: todo fellow deve zelar pela reputacdo e pela boa imagem da
instituicdo. Muitas vezes seu comportamento ou comentario, fora do
ambiente de trabalho, podem ser mal interpretados e associados com
o da instituicdo, por isso, aja com bom senso e precaucao, mesmo em
seus perfis pessoais.

e O expediente é dedicado exclusivamente a realizacdo de atividades
profissionais. Por isso, ndo € autorizado acessar as redes sociais, seja por
meio dos equipamentos do H. Olhos S&do Gongalo ou por meios proé-
prios (smartphones), para fins pessoais durante o horario de trabalho.
Em casos excepcionais, informe a coordenacao do programa e aguarde
a liberacéo dela para que ndo haja comprometimento do trabalho.
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4.3. Postura:

Todos os fellows devem ter uma postura alinhada com os valores, com a
missdo e com a visdo da instituicdo. Portanto, ser cortés e gentil com o outro,
respeitar a diversidade, esforcar-se para ser produtivo, seja coletivamente,
seja individualmente, e contribuir para manter o ambiente de trabalho sau-
davel é o esperado de todos por parte da instituicado.

Abaixo, citamos algumas posturas esperadas de um meédico fellow do H.
Olhos Sao Gongalo:

1. Contribuir para o desenvolvimento de um bom trabalho em equipe;

2. Comparecer as reunides quando convocados;

3. Nao fazer piadas ou referir-se ao colega ou paciente de maneira jocosa;
4. Nao compartilhar informacdes confidenciais sem autorizagao;

5.Nao desestimular colega, direta ou indiretamente, por meio de criticas;

6. Nao utilizar do préprio cargo ou das informacgdes adquiridas durante a
atividade profissional para solicitar favores ou pedidos a pacientes, co-
legas de trabalho ou fornecedores;

7.Nao divulgar ou repassar material com pornografia ou conteddo ilicito,
como por exemplo, relacionado a racismo ou a pedofilia;

8. Ndo ter atitudes de assédios moral e sexual;

9. N&o realizar campanha politica ou sindical dentro das instalagdes da
instituicao,

10. N&o receber brindes, presentes, comissdes ou alguma vantagem,
com intencé&o de suborno ou de favorecimento, em beneficio proé-
prio ou de terceiros. Isso contraria a transparéncia e a relagédo do H.
Olhos Sdo Gongalo com seus colaboradores, pacientes, fornecedores
e parceiros,

11. Nao exercer nenhum tipo de comércio interno em horario de trabalho
no ambiente do H. Olhos Sao Gongalo;

12. Ndo se valer de privilégios ou acessar areas restritas a funcionarios,
quando estiver frequentando o H. Olhos S&do Gongalo como pacien-
te/cliente. Atencdo também com comportamentos inadequados.
Sua presencga € sempre bem-vinda, mas lembre-se que vocé esta
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no ambiente de trabalho e suas atitudes e comportamentos devem
seguir o bom senso;

13. Nao entrar ou permanecer na Instituicdo, usando: bonés ou simila-
res; bermudas de qualquer comprimento; saias acima do joelho; mini
blusas, “blusas de frente Unica” e decotes; chinelos ou similares; san-
dalias ou sapatos abertos; camisas sem mangas; roupas transparentes.

4.3.]. Cuidados em relagdo ao outro para um melhor convivio:
Acreditamos que o trabalho em equipe executado de forma coesa e ale-
gre traz bons resultados e bem-estar para todos. Para que isso acontega, €
preciso que o ambiente de trabalho seja agradavel para todas as pessoas,
independentemente de género, etnia, nacionalidade e afins.

N&o queremos que nenhum de nossos fellows seja exposto a situagdes hu-
milhantes e constrangedoras, repetitivas e prolongadas durante a jornada
de trabalho. Para evitar isso, elencamos algumas interagdes repudiadas
pelo H. Olhos Sdo Gongalo.

Leia com atencéo e diante de qualquer duvida, sugestdo ou caso tenha
presenciado ou vivenciado alguma dessas agdes, converse com O Coor-
denador. Se preferir, vocé também pode reportar a Gerente Operacional
Christiane Bezerra.

NAO ASSEDIE

O crime de assédio sexual consiste no fato de o agente "constranger al-
guém com o intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual, pre-
valecendo-se o agente de sua condicédo de superior hierdrquico ou as-
cendéncia inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou fungao" (CP, art.
216-A, caput).

Com relagéo ao assédio moral, o artigo 136-A do Coédigo Penal Brasil afir-
ma que “depreciar, de qualquer forma, e reiteradamente, a imagem ou o
desempenho de servidor publico ou empregado, em razdo de subordina-
¢do hierarquica funcional ou laboral, sem justa causa, ou trata-lo com rigor
excessivo, colocando em risco ou afetando sua saude fisica ou psiquica” no
trabalho pode ser considerado como crime.

)
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EVITE TOCAR NOS COLEGAS DE TRABALHO

Tocar uma pessoa em qualquer parte do corpo pode gerar muitas interpre-
tagdes. Para evitar mal-entendido, constrangimento ou mesmo humilha-
cao, evite tocar os colegas de trabalho desnecessariamente.

NAO USE XINGAMENTOS

A utilizagéo de palavras de baixo caldo, Xingamentos de todos os géneros e
qualquer tipo de palavra que possa gerar humilhacdo ou constrangimento
no outro deve ser evitada. Muitas vezes, acreditamos que temos intimidade
suficiente para certos comentarios. No entanto, o ambiente de trabalho néo
€ um local adequado para esse tipo de teste. Procure sempre tratar com
respeito e educacéo todos a seu redor.

RESPEITE O "NAO"

A palavra "nao" é tdo importante no ambiente de trabalho quanto o "obri-
gado" e o "por favor'. Essa negativa pode ser expressa verbalmente, com um
olhar ou com um gesto. Diante de qualquer negacao, obedeca prontamente.

NAO PRATIQUE BULLYING

Muitas vezes um colega de trabalho, por motivos diversos, como alguma
deficiéncia, vestimenta ou trejeitos, sofre de abuso verbal de colegas. Essa
pratica, popularmente conhecida como Bullying, cria um ambiente nocivo
para todos e é condenada por noés.

EVITE FAZER PIADAS

As vezes, para deixar o ambiente de trabalho mais leve costumam-se fazer
piadas. No entanto, piadas de cunho sexual, racial, cultural, religioso, étnico,
social ou que fagam referéncia a minorias sociais, como LGBTSs, pessoas com
deficiéncia fisica ou mental, tendem a constranger ou gerar situagdes de
desconforto. Portanto, n&o as faga.

Acreditamos que essas simples praticas podem gerar um ambiente de tra-

balho mais inclusivo e livre de qualquer tipo de assédio. Contamos com vocé
para que isso aconteca.
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5. TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Os sistemas de computagado e equipamentos de comunicagdo eletronica
sdo bens do H. Olhos Sao Gongalo e sdo fornecidos como ferramentas para
permitir aos medicos fellows melhor desempenho de suas tarefas. O seu
uso € exclusivo para as atividades de interesse da Instituigao.

6. SEGURANCA DA INFORMACAO

e £ proibido utilizar os meios eletrénicos da empresa (e-mail, tele-
fone, correio de voz etc.) para envio ou recebimento de contelddos
indevidos;

e E expressamente proibida qualquer alteracao na configuracao de com-
putadores ou notebooks da empresa;

¢ E proibido armazenar conteldo indevido e/ou particular, efetuar down-
loads de programa da web sem autorizacao prévia, bem como instalar
e utilizar software nao licenciados;

e Os meios de comunicagao eletronicos devem ser utilizados de forma
que preze 0 senso comum e que atenda os objetivos institucionais;

e As senhas disponibilizadas pela instituicdo ao fellow para acesso aos
sistemas sdo de uso pessoal e intransferivel e, na qualidade de usuario,
o médico fellow é o responsavel exclusivo pelo seu uso;

e Os usuarios que nao respeitarem as regras de seguranga dos meios de
comunicagao eletrénicos do H. Olhos S&do Gongalo poderao ser respon-
sabilizados legalmente;

e A divulgagao de qualquer informacéo interna com qualquer meio de
comunicagao, incluindo imprensa, redes sociais, 6rgaos académicos, Vi-
sitantes ou terceiros, deve ser feita somente apds autorizagao formal da
Administragao;

e N&o é permitido copiar e/ou imprimir qualquer documento da insti-
tuicao, para utilizacdo fora do ambiente de trabalho, sejam eles docu-
mentos relacionados a Qualidade, Prontuarios e outros que envolvam
sua atividade.
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6.1. Prontudrio (Fisico ou Eletrénico)

Prontuario médico é o documento Unico constituido de um conjunto de
informacdes, sinais e imagens registradas, geradas a partir de fatos, aconte-
cimentos e situagdes sobre a salde do paciente e a assisténcia a ele presta-
da, de carater legal, sigiloso e cientifico, que possibilita a comunicagcdo entre
membros da equipe multiprofissional e a continuidade da assisténcia pres-
tada ao individuo.

E de responsabilidade da equipe assistente, o registro de todas as informa-
¢coes clinicas/cirdrgicas do paciente, bem como a obrigatoriedade assinatu-
ra e carimbo ou nome legivel do profissional e respectiva inscricdo no con-
selho de classe.

O prontuario é considerado documento legal que respalda a conduta multi-
profissional e representa o principal meio de prova da conduta médica, pois
as informacdes |a registradas gozam de presungao de veracidade.

7. QUALIDADE E ACREDITA(;AO HOSPITALAR
O H. Olhos Sdo Gongalo possui um escritdrio de qualidade, considerado um
processo gerencial, pois fornece um apoio estratégico a estrutura hospitalar.

A Acreditagdo € um processo em que as organizagdes de saude adquirem
reconhecimento publico e proporcionam a qualidade dos servigos presta-
dos. E também, um método de avaliacéo e certificacdo que busca promover
a qualidade e a seguranca da assisténcia no setor saude.

e A participagao ativa do fellow neste processo ocorrera durante todo o
Programa de Treinamento Especializado.

8. ORIENTA(;OES ADMINISTRATIVAS

Arelagcao do H. Olhos Sao Gongalo com seus médicos fellows € de respeito e
confiancga. Para que todos possam realizar suas atribuicdes e conhecer suas
responsabilidades, hd uma série de orientagdes administrativas que devem
ser seguidas. Elas estdo listadas a seguir:
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8.1. Rotina e Horarios:

e Cada fellow possui atribuicdes distintas, cujo conhecimento deve ser de
responsabilidade de quem as executa. As tarefas devem ser realizadas
de acordo com a demanda, prazo e sempre da melhor forma possivel.
Diante de duvidas, procure o coordenador para esclarecé-las;

e Respeitar e cumprir os horarios de trabalho estabelecidos para cada
setor € obrigagao de todos;

e A jornada de trabalho do programa de treinamento especializado é es-
tabelecida de acordo com o contrato de adesdo e o termo de compro-
misso firmados.

8.2. Férias
. As férias deverdo ser rigorosamente definidas até o dia 31/03;
. Fellowships do mesmo ano nao poderédo tirar férias no mesmo periodo;

.Somente 2 Fellowships de anos diferentes podem tirar férias no mesmo
periodo.

8.3. Avisos, comprovantes de faltas e penalidades:

e O horario de trabalho visa atender as necessidades da instituigao jun-
to aos proprios pacientes e garantir os direitos dos nossos fellows. O
ndo cumprimento das normas de horario constitui falta grave, passivel
de punigao;

e Em caso de falta, o fellow terd um prazo de 48 horas para apresentar, se
for o caso, o respectivo documento que ateste o real motivo da falta e
entregar ao Departamento Pessoal (DP) um atestado, uma certiddo ou
outro documento por escrito que justifique a auséncia.

As penalidades que podem ser aplicadas sdo: Adverténcia verbal; Advertén-
cia escrita; Suspensao; Desligamento do PTE.

Fellow



©

8.4. Saude e Seguranca:

e A saude, a integridade fisica e psicoldgica dos membros da equipe e,
a protecdo ao meio ambiente sdo prioridades do H. Olhos S&o Gongalo.
Cada fellow deve cumprir com todas as normas referentes a salde e a
seguranca e precisa ficar atento para qualquer tipo de atividade que
possa, eventualmente, causar algum tipo de acidente;

e Situagdes de emergéncia, como acidentes de trabalho devem ser trata-
das de maneira responsavel e rapidamente relatadas a administracdo
e/ou RH da instituicao.

8.5. Avaliacdes de desempenho:

e Todos os fellows serdo avaliados, direta ou indiretamente, pelo seu pre-
ceptor. A avaliagdo tem intuito de identificar falhas nos procedimentos
de treinamento, melhorar o desenvolvimento do fellow, aprimorar a
equipe, contribuir para um ambiente de trabalho saudavel e possibilitar
avancos em todos os servicos.

9. CUMPRIMENTO DO MANUAL

9.1. Responsabilidades:

Todo médico fellow deve cumprir as politicas, os regulamentos e os proce-
dimentos aplicaveis existentes na instituicdo e previstos neste manual. Em
caso de falha, o fellow estara sujeito a aplicagdo de penalidades, de acor-
do com as informacdes contidas do regulamento interno do programa de
fellowship.

Meio ambiente

Todos devem procurar realizar seu trabalho de forma a assegurar a exce-
|éncia na qualidade garantindo um tratamento adequado das questdes
ambientais.

Cada um deve se comprometer em promover o uso sustentavel da
agua e energia elétrica, a reciclagem de materiais e redugao de ge-
racdo de residuos soélidos, visando minimizar, de forma consciente, o
desperdicio de insumos e materiais utilizados em suas tarefas diarias e
seus impactos ambientais.
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10. TERMO DE COMPROMISSO

Todo meédico fellow tem a responsabilidade pessoal de garan-
tir que suas agdes estejam de acordo com este manual, a fim
de estabelecer uma relagdo de confianca e de credibilidade
para construirmos um ambiente de trabalho cada vez mais
saudavel. Para garantir isso, este documento sera revisado e
atualizado anualmente.

A assinatura deste Termo de Compromisso garante e atesta
que o Médico Fellow recebeu e esta ciente de todas as normas
aqui apresentadas.

Declaro que recebi uma cédpia do Manual de Conduta dos Médi-
cos Fellows do H. Olhos Sdo Gongalo e que estou de acordo com

as Nnormas a presentad as.

Sdo Gongalo, ___de de

Nome do Fellow

Assinatura do Fellow

@ HOIhos

SAO GONGALO
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