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1.1

1.2

3.1

OBJETIVO

Estabelecer procedimento para alinhar de forma coordenada e estratégica, o
fluxo de comunicacdo entre a Medical Life e seu publico interessado, para
contribuir com a realizagdo da missdo da empresa de forma ética e transparente.
Manter um plano de treinamento peridédico e constante para seus empregados,
com intuito de divulgar e conscientizar da importancia do cumprimento das regras
do Cédigo de Etica, das Politicas Corporativas e dos valores e principios

adotados pela Medical Life.

VALORES

Etica;

Comprometimento e respeito ao ser humano;

Valorizagao e motivagao das equipes de trabalho;

Promogao da equidade de género e do respeito a diversidade;
Transparéncia assegurada a todos os publicos;
Fortalecimento da cultura empresarial,

Capacitacao, criatividade e inovacao tecnoldgica;

Eficiéncia e eficacia administrativa;

Conformidade legal.

APLICACAO

Para atender ao Programa de Compliance implementado na empresa Medical
Life, essa Norma de Procedimento é aplicada de acordo com as regras de

Compliance.
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3.2

V.

4.1

4.2

4.3

4.4

3.2 Este procedimento é aplicavel a todas as formas de comunicagdes que visam
ampliar e fortalecer a reputacdo da Medical Life, para melhorar continuamente o

relacionamento da MEDICAL LIFE com o publico interessado.

DEFINICOES

Colaborador: trabalhador da Medical Life, de todos os niveis hierarquicos, cargo,
funcao, sexo ou forma de contratacgéo.

Comunicagdo Interna: Desenvolvimento de programas que mantém os
colaboradores/terceiros interessados bem-informados e atualizados em relagao
as estratégias de Compliance adotadas pela Medical Life.

Propaganda Externa: Uso da comunicagdo para garantir que a divulgagao de
acoes e fatos relevantes reforcem a reputacado da Medical Life conforme a ética
e a integridade.

Partes Interessadas: Pessoas fisicas ou pessoas juridicas que podem afetar ou

serem afetadas por uma decisao ou atividade da Medical Life.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Carta de Compromisso da Diretoria;

Cédigo de Etica;

Norma de Procedimento de Gestédo de Riscos.

Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Lei n°® 12.846/2013 (Lei Anticorrupgao)

Lei 13303/16 (Lei das Estatais)

Decreto Federal n° 8.420/2015

Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecé&o de Dados - LGPD)
ISO 19600 — Sistema de Gestao de Compliance

ISO 37001 — Sistema de Gestao Antissuborno
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VI.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Lei RJ 7753/17 (Lei sobre Programa de Integridade nas Empresas que

contratarem com a Administragao Publica)

DIRETRIZES DE COMUNICACAO

Os discursos da Medical Life deverdo ser alinhados com as estratégias da
empresa, prezando pela integridade e transparéncias das informacgdes, sendo um
discurso com o teor unico, independente do canal transmiss&o, assegurando que
todas as partes interessadas tenham acesso a mesma informacéo;

As informacbes repassadas para os colaboradores e partes interessadas
deverao ser qualificadas de acordo com a necessidade e grau de relevancia da
informacgéo.

A comunicagao interna devera informar e orientar todos os colaboradores da
Medical Life, assegurando que a mensagem de Compliance seja ouvida e
compreendida por todos.

Na Propaganda externa, as partes interessadas deverao ser abordadas de forma
pratica assegurando que a mensagem de Compliance seja ouvida e
compreendida por todos;

Todas as comunicagdes (Comunicagéao Interna e Propaganda Externa) deverao
ser feitas de forma ética e responsavel, para que a mensagem transmitida
preserve a credibilidade da Medical Life e garanta a democratizagao, para que
todos os interessados tenham acesso a mesma informacéo;

A Comunicacdo devera promover a disseminagao de informagbes uteis e
confiaveis, que gere impacto nas decisbes a serem tomadas pelo publico
interessado, pautando-se nos mais altos padrées de conformidade ao assegurar

a integridade e utilidade da informacgao.
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VIl.  PROCEDIMENTOS GERAIS DE COMUNICACAO

7.1  Toda a informagao a ser comunicada aos colaboradores e ao publico interessado
sera qualificada de acordo com a necessidade e grau de relevancia da
informacéao, para atender as necessidades e expectativas dos colaboradores e
da parte interessada;

7.2  Os tipos de comunicagdo sao comunicagao interna e propaganda externa;

7.3 O gestor responsavel pelo setor da origem da informagéo, passara um relatorio
para o departamento de Compliance da Medical Life para que a estrutura de
Compliance expresse a opinido acerca da integridade, ética e transparéncia da
informagéo a ser comunicada;

7.4 A comunicacao transmitida pela Medical Life sera executada apds analise e
autorizacao do gestor responsavel pela area de onde partiu a informacéao.

7.5 A Medical Life devera determinar a estrutura das agbes de comunicacéo,
levando-se em consideragao os seguintes requisitos:

e Objeto e objetivo da comunicacéo;

e Momento de transmitir a comunicacgao;
e Tipos e meios de Comunicagao;

¢ Remetente da Informacgao;

e Destinatario da Informacao.

7.6 O objeto e objetivo da comunicagéo sera baseado no grau da necessidade e grau
de relevancia da informacao, para atender as necessidades e expectativas dos
colaboradores e da parte interessada,;

e O objeto é o teor da informacdo, que reflete a produgdo do
processamento de dados gerados pela Medical Life em suas atividades
e que sejam de interesse de terceiros;
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7.7

7.8

7.9

7.10

e O Objetivo da informacéo € permitir que o publico interessado possa
tomar suas decisbes a partir da obtencdo de informagdes integras,
éticas e transparentes;

As informag¢des comunicadas deverao ser repassadas de forma tempestiva, isso
€, comunicar a informacao dentro de um prazo razoavel para que os interessados
possam tomar suas decisdes.

O Remetente da Informacgdo é Medical Life, que comunicara as informacdes
recebidas do gestor responsavel pelo departamento de origem da informacao.
Os Destinatarios da informagéo séo:

e Colaboradores da Medical Life,

e As partes interessadas — colaboradores, clientes, fornecedores,
comunidade préxima, governo, orgdos regulamentadores, socios e
titular de pessoa juridica.

Os tipos de comunicagao abrangidos por essa norma de procedimento sao:

e Comunicacgao Interna;

e Propaganda Externa.

VIII.  PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DE COMUNICACAO

8.1 COMUNICACAO INTERNA
e A comunicagao interna € direcionada aos colaboradores da Medical
Life;
e Da comunicagao dos gestores e colaboradores:

8.2 Os gestores sao responsaveis pela qualidade e intensidade do fluxo de
comunicagdo, para promover o engajamento dos colaborares destinatarios da
comunicacao;
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Os gestores sao responsaveis por estimular a circulagdo da comunicagao entre
0s colaboradores, para que esses possam ter tempo habil para pedir
esclarecimento ou tirar duvidas acerca do objeto e objetivo da comunicacgao;

Os gestores sao responsaveis por conscientizar os seus colaboradores sobre o
impacto das suas agdes em nome da Medical Life, para que todos internalizem a
ideia de que a reputagdo empresarial da Medical Life € o reflexo do somatério
dos esforcos de todos os colaborares que pautam as suas acbes e

comportamento perante os mais altos padrdées de ética, transparéncia e

Os colaboradores da Medical Life deverao se manter informados e atualizados
em relagdo a MISSAO, VISAO e VALORES do Cédigo de Etica da Medical Life,

utilizando-as como base em suas ag¢des, contribuindo com o alcance do objetivo

PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DE TREINAMENTO

A Medical Life promovera treinamentos sobre o Cédigo de Etica e Compliance,
visando difundir os valores e principios adotados pela Medical Life e, ao mesmo
tempo, conscientizar todos os seus colaboradores acerca das politicas

estabelecidas no Cédigo de Etica.

8.3
8.4
integridade;
8.5
pela empresa,;
IX.
9.1
9.2

E dever de todos os colaboradores comparecer aos treinamentos. Quanto a isso,
informa-se que a Medical Life ira fiscalizar a referida determinacdo de
comparecimento através da Ata de Treinamento, a qual devera ser assinada, ao
final do ato, e das midias digitais de fotografia e videos geradas, e a partir da qual
restara comprovada que os colaboradores foram treinados, bem como

concordam com as regras contidas na presente politica.
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9.3 Paraalémdisso, a Medical Life promovera avaliagdes periddicas com a finalidade

de monitorar a efetivada dos controles de prevengao a corrupgao.

9.4 Em relagado aos treinamentos facultativos e eletivos pelo Colaborador, a Medical

Life espera como retorno destes um maior comprometimento, e também um

avango em sua expertise, permitindo assim um melhor desenvolvimento

profiss

ional, baseados nos principios adotados no Codigo de ética da Medical

Life, mormente os principios de ética e integridade, visando manter os

Colaboradores cientes e atualizados acerca de seus deveres e obrigacoes

regulatorios e éticos.

9.5 Treinamentos Obrigatoérios

No inicio do relacionamento profissional, a Medical Life realiza treinamento
inicial para cada novo Colaborador, ocasido em que serdo abordados
temas objeto do Cédigo de Etica, tais como principios éticos, regras de
conduta no trabalho, regras de confidencialidade das informagdes,
combate a lavagem de dinheiro e corrupgido, dentre outras politicas
relevantes.

Além do treinamento inicial do Colaborador, a Medical Life possui um
programa periddico de atualizagcdo para todos os Colaboradores
(“Reciclagem”), a cargo da area Compliance.

A Reciclagem deve ocorrer ao menos anualmente, ou sempre que ocorrer
modificacdo das premissas norteadoras do Coédigo de Etica, em
decorréncia da entrada em vigor de leis, instrugdes ou qualquer ato
normativo que impacte substancialmente no desenvolvimento das
atividades da Medical Life.

Todos os treinamentos serdo agendados com antecedéncia razoavel e os
Colaboradores serédo informados através de convite eletrénico a ser

enviado pela area de Compliance. E dever de todo Colaborador participar
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dos treinamentos obrigatorios, devendo justificar sua auséncia para a area

de Compliance.

9.6 Treinamentos Eletivos

A Medical Life procura incentivar seus Colaboradores a crescerem
profissionalmente por meio de cursos relacionados as areas de
interesse da empresa.

Caso tenha interesse em participar do programa de incentivos
oferecidos pela Medical Life, o Colaborador deve enviar sua solicitagao
ao Comité de Compliance, pelo e-mail

complice@medicalhealthrio.com.br. O e-mail devera apresentar as

especificidades do curso em questao e a razao pela qual o treinamento
€ relevante para a profissionalizagdo do Colaborador.

A Comissao de Compliance analisara e decidira quanto ao incentivo
que sera dado pela Medical Life.

A Medical Life estara sempre atenta aos certificados e autorizagbes
relevantes para os Colaboradores e procurara incentivar os seus
Colaboradores a obterem tais certificados sempre que julgar
interessante.

Para demonstrar o comprometimento no desenvolvimento do
colaborador, caso tenha recebido incentivo da Medical Life para
realizacdo de quaisquer cursos ou treinamentos, apds 3 (trés) meses
da conclusdo do mesmo, o Colaborador deve fazer uma apresentacgao
aberta a todos os outros Colaboradores de pelo menos 20-30 minutos
sobre o que aprendeu no curso e como podera aplicar o conhecimento
no trabalho.

Caso o Colaborador se desligue da Medical Life por vontade prépria,

precisara reembolsar o valor pago nas seguintes situagoes:
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©)

Caso se desligue até 6 (seis) meses depois de completar o curso, sera preciso
reembolsar 100% (cem por cento) do incentivo recebido;

Entre 6 (seis) meses e 1 (um) ano, 75% (setenta e cinco por cento) do incentivo
recebido;

Entre 1 (um) e 2 (dois) anos, 25% (vinte e cinco por cento) do incentivo recebido.

X. INVESTIGACOES E SANCOES

10.1 Todos os incidentes informados de suspeitas de violagdo desta Politica seréo
investigados imediatamente e de forma apropriada. Se, depois da investigacao,
verificar-se que ocorreu uma conduta que infringe as regras dessa Politica, seréo
tomadas medidas corretivas imediatas e exemplares, sempre de acordo com as
circunstancias, gravidade e a lei aplicavel.

10.2 Qualquer colaborador, fornecedor, prestador de servigo, agente intermediario e
outros parceiros que viole qualquer disposicdo desta Politica estara sujeito a
sancgodes disciplinares previstas no Cédigo de Conduta da Medical Life, listadas
abaixo:

e Adverténcia por escrito;

e Suspensao;

e Demissao sem justa causa;

e Demissao por justa causa;

e Exclusao do fornecedor, parceiro ou agente intermediario.
XI. ANEXQOS
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