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APRESENTACAO

O Apice Hospital assume o compromisso da disseminacdo da cultura de uma
empresa ética. Internamente, investe na implantagdo de procedimentos que aumentem a
transparéncia e o controle sobre suas atividades com foco na prevencdo e nocombate
aos principais problemas que prejudicam o bom atendimento e o desenvolvimento de

um ambiente laboral saudavel.

A conduta ética em todas as esferas da empresa é fator fundamental para uma
gestao eficiente e um ambiente social adequado ao pleno desenvolvimento de seus

colaboradores.

Espera-se que as agbes de todos — individuais ou coletivas, pessoais ou
profissionais — estejam pautadas em valores destacados pela instituicdo. Etica,
hospitalidade, respeito, responsabilidade e transparéncia, por vezes, sucumbem ao dia a

dia, mas precisam ser base e fundamento para qualquer empresa.

Nesse contexto apresenta-se este Codigo de Etica e Conduta. Assim, é desejo
incentivar a todos que se envolvem com a Organizagdo — de funcionarios a pacientes,
passando por fornecedores, gestores e diretores — a manterem postura integra,
efetivamente lastreada nos valores estimados pelo Apice Hospital. Almeja-se, dessa
forma, contribuir para uma sociedade mais ética, justa e preparada para transformar o
ambiente e que, cada vez mais, o Hospital seja um local hospitaleiro, sensivel e atento ao

proximo.

Mensagem da Diretoria
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1. O CODIGO
O Cédigo de Etica e Conduta do Apice Hospital retne padrdes éticos e

comportamentais que nos norteiam, sendo redigido com base na legislacdo vigente e nas

boas praticas ja realizadas e aprimoradas pela nossa constante atencéao.

Os padroes de ética e conduta estabelecidos sdo aplicaveis a nossos colaboradores
diretos, estagiarios, funcionarios e integrantes da Diretoria, mas ensejamque a cultura se

dissemine entre pacientes, fornecedores e colaboradores indiretos.

O Apice Hospital quer aprimorar seus mecanismos e procedimentos de
integridade, auditoria e incentivo a denuncia de irregularidades, razao pela qual estimula
o didlogo sobre os temas que compdem o Codigo de Etica e Conduta. Assim, todos os
indicados no topico anterior sao convidados a apresentar contribuicbes e

questionamentos.
1.1 - Misséao, Visao e Valores

Miss&o: suprir a caréncia regional no setor de saide em que atua, melhorando a vida de
sua comunidade, investindo em tecnologia, na humanizacdo do atendimento e na
capacitagao, valorizacao e motivacao de seu quadro profissional, elemento transformador

de bem-estar das pessoas.

Visdo: ser um Hospital de referéncia em Sdo Jodo de Meriti e onde mais atuar,

reconhecido pela diferenciacdo na hospitalidade e resolutividade do servigo prestado.

Valores:
e Ftica - atuar de modo integro e ético em todas as relacdes que estabelecemos.
e Hospitalidade - agir de forma acolhedora, humana e gentil, sempre.
e Respeito - acolher com dignidade e aceitar que cada ser humano € Unico.
e Responsabilidade - perseguir qualidade, resolutividade e sustentabilidade.

e Transparéncia - demonstrar valores, construir relacdes e gerar confianga.

2. PRINCIPIOS GERAIS DE CONDUTA

Nossas acoes, atitudes e padroes de conduta seguem os valores do Hospital. Ao
agir de acordo com este Cédigo, reforcamos nossos valores e fortalecemos nossa

identidade perante a Sociedade.



2.1 - Atuar com Etica. Repudiamos desvios de conduta e procedimentos ilegais
que causem prejuizos ao Hospital, a nossos colaboradores e a Sociedade. Nossas praticas
se pautam pelos nossos valores, legalidade e orientacdes previstas neste Codigo de Etica

e Conduta.

2.2 - Agir com Hospitalidade. Acolhemos nossos colaboradores, funcionarios,
médicos e pacientes e todos que conosco se relacionam. Todos merecem nossaatencao,
carinho e gentileza, tanto na recepc¢ao quanto na despedida. Nosso Hospital énossa casa.

Cuidamos e humanizamos as relacdes pessoais.

2.3 - Valorizar o Respeito. Protegemos os direitos humanos, as criancas, os
idosos, as gestantes, os portadores de necessidades especiais e os enfermos,
promovendo, em nossas atividades, a compreensdo, o didlogo e a conscientizacdo de
todos a respeito do tema. Temos por objetivo melhorar a qualidade de vida daspessoas
e, por compromisso, oferecer condi¢des dignas de trabalho e atendimento em ambientes
seguros, saudaveis, respeitosos e inclusivos. O bem-estar é uma métrica donosso hospital.
O respeito a dignidade da pessoa humana faz rejeitar todo tipo de discriminagao, abuso,
exploragao e situacdes de exclusdao e vulnerabilidade. Admiramos a diversidade. Nao
toleramos praticas de desrespeito, assédios e discriminagdo de classe social, género, raga,
etnia, idade, deficiéncia, estado de saude,orientacdo sexual, religido, opinido politica,
aparéncia/estética e crengas, dentre outras caracteristicas que tornam cada individuo

singular.

2.4 - Trabalhar com Responsabilidade. Investimos em qualificacdo, elemento
essencial para a maior resolutividade. Somos orientados para resultados que permitam o
desenvolvimento responsavel de nossa atividade e o crescimento pessoal de cada um
que contribui para a nossa cadeia de servicos. O setor da saude é um dos agentes centrais
do IDH — indice de Desenvolvimento Humano — e nossas acdes o promove, além de
contribuir para o desenvolvimento econdmico e social do municipio, do estado e do pais.
Estamos atentos as preocupacdes sociais e ambientais em todas as esferas.Para tanto, é
fundamental inserir aprimoramento, inovacao e tecnologia nas estratégiassustentaveis e
nos sistemas de gestdo da empresa, que aceleram o crescimento, a produtividade e a
geragao de resultados econdmicos, por meio de novos produtos, processos, modelos de

negdcio e relacionamento com partes interessadas.



2.5 - Demonstrar Transparéncia. Mantemos o diadlogo aberto, verdadeiro e
acessivel com todo o nosso publico e a Sociedade que nos permeia. Somos conscientes
de que nossas agdes e conduta representam influéncia social e buscamos alcancar os
objetivos e interesses da comunidade em nosso entorno, em consonancia com o

trabalho por nés empreendido. A atuacdo do Hospital é exercida de forma



imparcial e desprovida de preferéncias politicas ou religiosas. Nossa Organizagdo nao
realiza contribuicdo para partidos politicos ou candidatos a cargos eletivos e igrejas.
Entretanto, é possivel a utilizacdo de nossos recursos para estimular o bem-estar e
promover acdes sociais de forma participativa, com a intencao de consolidar um ambiente
sustentavel e harmoénico. Nossos registros sao claros e contamos com mecanismos
internos de controle que asseguram confiabilidade aos nossos relatérios de produgéo.
Investimos em sistemas informatizados que garantam transparéncia a gestdo e

confiabilidade as suas bases de dados.

3. AMBIENTE DE TRABALHO

Nosso resultado é fruto do esforgo, da criatividade, do talento, da capacidade e da
dedicacao das pessoas que conosco trabalham. Estimulamos o desenvolvimento
profissional através de incentivo a qualificagdo e cursos, bem como nos preocupamos
com a qualidade de vida dos colaboradores. Temos o compromisso de oferecer um
ambiente de trabalho saudavel, pautado pelo respeito mutuo, cordialidade e

transparéncia.

Entendemos ser nosso dever a prevencdo ao assédio e ao abuso de poder. O
respeito deve presidir todas as relagbes em nossas vidas, seja no trabalho ou fora dele.
Diferengas de opinido e de ideias sdéo comuns e fazem parte de qualquer relagdo humana.
Um conflito saudavel envolve ouvir o outro e respeita-lo mesmo quando ha divergéncias,
construindo relagcbes em que as pessoas tém espaco para se expressar sem ofensas.
Quando as diferencas de opinido nao sao tratadas adequadamente, conflitos podem se

tornar situagdes extremas, dando espaco para assédios e abusos de poder.

A fim de promover ambiente de trabalho respeitoso, ndo toleramos
comportamentos ofensivos, intimidadores ou hostis que possam caracterizar situaces de
constrangimento, de desrespeito, abuso de poder e assédio, independentemente de
relacao hierarquica. Condenamos de todas as formas praticas vexatorias e humilhantes
gue possam caracterizar assédio moral contra nossos colaboradores e pacientes. Para
tanto, o presente codigo tem carater assecuratorio de um ambiente de trabalho saudavel,

tendo como marco o respeito a honra, a dignidade e a liberdade de seus colaboradores.



3.1 - Assédio Moral

O assédio moral é um processo extremo e refutavel de hostilizacdo repetida no

ambiente de trabalho. E identificado pela ocorréncia de situacdes constrangedoras e

graves e pela continuidade destas no decorrer do tempo. Por ser uma situacdo de
violéncia psicologica extrema, geralmente € acompanhado da vivéncia intensa de

humilhacéo e constrangimento que afetam a dignidade da pessoa. Conflitos pontuais,

ainda que sejam rispidos, ndo configuram assédio moral, mas também devem ser

relatados e acompanhados. O assédio moral se caracteriza pela perseguicao (agdo) ou

pelo isolamento (omissao), por comportamentos insistentes, ofensivos e rudes, evidentes
ou sutis, expressos em palavras, gestos, mensagens escritas ou por procedimentos
gerenciais e organizacionais. Pode tanto ser praticado pelo superior hierarquico como por

colegas de trabalho, independente da hierarquia.

Exemplos que ensejam assédio moral:
e Usar, com frequéncia, palavras ofensivas e formas hostis de se dirigir as pessoas

(como tom de voz alto e rude) para intimidar.
e Fazer ameacas de demissao.
e Pressionar psicologicamente, coagir, discriminar ou perseguir colaboradores.

e Aplicar sobrecarga de trabalho acompanhada de inadequadas condicdes de

realizagao das tarefas e de cobrangas exageradas e constantes de produtividade.

e Divulgar resultados negativos da pessoa ou do grupo para que todos vejam,

causando humilhagao e vergonha.
e Atribuir apelidos jocosos as pessoas.
e Atentar contra a honra e a dignidade dos colaboradores.

e Realizar perguntas insistentes sobre a vida pessoal ou invadir a privacidade,

violando e-mails, arquivos e ligagoes telefonicas.
3.2 - Assédio Religioso

O assédio religioso € um tipo de assédio moral que ocorre quando, no ambiente
de trabalho, ha constrangimento causado pela imposicdao de crenga religiosa de maneira
reiterada e prolongada. Esse tipo de assédio fere a liberdade de crencaprevista na

Constituicao Brasileira.



Exemplos que ensejam assédio religioso:

e Tentativa de conversao de uma ou mais pessoas a determinada religiao.
e Insisténcia ou imposicao de obrigatoriedade para participacao em cultos.

e Discriminacao por meio de exclusdo de atividades profissionais em virtude de

crencga ou religiao.
3.3 - Assédio Sexual

SituacOes de assédio sexual ocorrem por atos, insinuaces, contatos fisicos
forcados e convites impertinentes com o intuito de obter vantagem ou favorecimento
sexual, prevalecendo-se o agente de sua condicdo de superior hierarquico ou ascendéncia
inerentes ao exercicio do emprego, cargo ou funcdo. Para que sejaidentificada a pratica
do assédio sexual, ndo ha necessidade de contato fisico entre os envolvidos. Ainda que a
situacdo nao configure legalmente a hipétese de assédio sexual, a conduta inadequada
pode caracterizar desrespeito grave, constrangimento ilegal e, até mesmo, crime de
estupro. Por isso, o relacionamento deve ser respeitoso em qualquer tipo de relagao
profissional, seja de pacientes, fornecedores, colaboradores, estagiarios, funcionarios,

gestores e médicos, entre outros,independentemente da relacao hierarquica.
Exemplos que ensejam assédio sexual:

e “Cantadas” ou insinuagdes constantes, de cunho sexual ou sensual, sem que a

vitima as deseje.
e Caricias e abordagem maliciosa de conotacgao sexual.

e Intimidacdo, represalias, ameaca de demissdo, recusa de promocao ou outras

injusticas associadas a negagao de convite de natureza sexual.

e Comentarios e piadas de natureza sexual.

Duvidas comuns
E proibido convidar outro colaborador para sair?

- Nada impede que colaboradores se relacionem em suas vidas privadas, mas devemos
lembrar que um convite intimo tem duas possibilidades de resposta: sim ou ndo. Se vocé
receber um “nao”, insistir e passar a constranger o colega, essa conduta pode ser

considerada assédio sexual.



SO existe assédio sexual de homens contra mulheres?

- Nado. Pode haver assédio praticado por homens contra mulheres, mulheres contra
homens, homens contra homens e mulheres contra mulheres. Contudo, de acordo com
estatisticas sobre o tema, na grande maioria dos casos, o autor do crime € um homeme
a vitima € uma mulher. Dessa forma, o assédio sexual € uma forma de violéncia de género
que prejudica gravemente a saude mental, o desenvolvimento profissional e a vida de

mulheres, principalmente.

3.4 - Abuso de Poder
E configurado pelo uso de poder de forma ilegal, coercitiva ou em desacordo

com suas finalidades. Em outras palavras, abusa do poder aquele que usa de seus direitos
de forma ilimitada, em prejuizo dos demais. O abuso de poder pode ocorrer nasrelagdes
internas do Hospital, em situacdes decorrentes da subordinacao afeta a relacdao de
emprego, como também externamente, nas relacdes com agentes que se relacionam ou

mantém vinculo com a organizagao, como fornecedores e parceiros, entre outros.

Exemplos que ensejam abuso de poder:
e Solicitar, em fun¢do do cargo ou posicao hierarquica, atividades incompativeis
com a fungdo de colegas ou colaboradores subordinados.

e Usar autoridade, notoriedade, influéncia ou posicdo hierarquica para obter

vantagens pessoais e/ou profissionais, prejudicando ou ndo outros colegas.

e Deixar de compartilhar conhecimento ou utilizar informacdo profissional

comoforma de obter vantagem pessoal.

Nao caracteriza abuso de poder a mera cobranca pela realizacdo de tarefas

distribuidas e metas acordadas.

3.5 - Préticas de Gestdo de Pessoas

Todos os processos de gestao de pessoas sao pautados por critérios objetivos,
como formagao, experiéncia, competéncias, desempenho e valores, sem qualquer tipo de
favorecimento. Nosso Hospital preza a impessoalidade, moralidade, transparéncia,
publicidade e eficiéncia na selecao, contratacdo, promocao, desenvolvimento profissional
e desligamento de seus colaboradores, favorecendo a retengdo de talentose a relacao de

confianca erigida em nosso ambiente de trabalho.



Importante observar:

e Os recrutadores devem evitar contratar parentes e conjuges.
e Os colaboradores podem participar de processos de recrutamento para mudarde
carreira, em condicdes de igualdade aos candidatos externos, que nao fazemparte

do quadro funcional.

e Estagiarios e aprendizes terdo assegurada a priorizacao do seu tempo para a

dedicacao aos estudos.

Sobre relagcdes familiares e afetivas no ambiente de trabalho, respeitamos a
privacidade e os relacionamentos pessoais de nossos colaboradores. Contudo, de modo
a garantir a transparéncia e a impessoalidade no desenvolvimento de nossas a¢des e
prevenir possiveis favorecimentos, estimulamos a ndo subordinagdo entre empregados e

colaboradores que possuam grau de parentesco ou vinculo afetivo direto.

S3o0 considerados parentes: pai, mae, irmaos, tios e avos. E considerado vinculo
afetivo direto a relagao entre sogro, sogra, genro, nora, padrasto, madrasta e enteados,
além de companheiros. A vedacao nado abrange hipéteses em que a relagdo de parentesco
se configura depois do vinculo empregaticio, desde que, nestes casos, ndo haja prejuizo
ao desenvolvimento das atividades laborais. A subordinacado direta é entendida como a
subordinacdo hierarquica imediata, ou seja, a relacdo entre o empregado e aquele
superior que tem poder para admiti-lo e demiti-lo e causam mais apreensao que as

relagdes hierarquicas indiretas, porém essas também devem ser evitadas.
3.6 - Postura Pessoal, Atitude e Indicacdo de Servicos Complementares

Um ambiente de trabalho harmonioso e produtivo é conquistado quando
adotamos atitude harmonica, positiva e colaborativa, construindo uma cultura de
valorizacao das pessoas. Respeitamos a individualidade, a diversidade e a privacidade dos
nossos colegas e empregamos vocabulario e tom de voz condizentes com o ambiente

corporativo e com as atividades que executamos.



Harmonia, Positividade e Colaboracéo

e Trabalhe em equipe de forma cooperativa, em beneficio dos objetivos gerais.

e Busque sempre fortalecer o Hospital e seus servicos, indicando eventuais falhas

para corre¢ao e aprimoramento.
e Mantenha seu ambiente de trabalho limpo e organizado.

e Utilize uniforme ou vestimentas asseadas e adequadas ao ambiente de trabalho

(evite minissaias, regatas, chinelos e decotes, por exemplo).
e Maquiagem e aderecos devem ser utilizados de forma moderada.
e Nao traga para o ambiente de trabalho objetos de elevado valor.

e Guarde seus pertences pessoais em local apropriado da instituicao, nao

portando durante o horario de expediente aparelho celular ou “smartphone”.
e Nao comercialize mercadorias nas dependéncias da instituigao.

e Preencha seu ponto de maneira adequada, no momento da entrada, saida e

intervalos, com informacdes verdadeiras.
e Nao rasure, adultere ou destrua documentos da instituicao.

e Nao traga pessoas estranhas e alheias a instituicdo e ndo permita que tenham

acesso as dependéncias internas sem a devida autorizacao.
Servi¢cos complementares

Sobre a realizacdo de servicos complementares, antes de tudo, € importante
destacar que os preceitos éticos de qualidade, preco e comodidade ao paciente devem
vir em primeiro lugar. O Apice Hospital envida esforcos sempre no caminho do
crescimento, da qualidade e da resolutividade. Nesse contexto, esperamos que nossos
servicos necessariamente supram os vetores que tornem a nossa indicacdo a melhor
opcao a ser oferecida, pelo fato de maior comodidade ao paciente e pelo fortalecimento

de nossos ideais de resolutividade.

Os servicos enviados para fora da organizagdo devem ocorrer caso o Hospital ndo
preencha os preceitos de indicacao ética de algum servico, quais sejam: comodidade do
paciente, qualidade e prego. Contudo, tal fato deve ser reportado para que o hospital
corrija eventuais falhas e aprimore cada vez mais o seu servigo. Esse € um compromisso

gue esperamos de todos os colaboradores.



3.7 - Brindes, Presentes e outras Ofertas

Quando alguém oferece um brinde ou convite a alguém de nosso Hospital, em
regra nao aceitamos, exceto quando configurem materiais promocionais (como agendas,

canetas, memoérias USB e chaveiros, por exemplo).

Vocé podera receber: agendas, canetas, memérias USB e chaveiros. Vocé nao
podera receber: eletroeletronicos, ofertas em dinheiro, joias, depdsitos em sua conta
bancaria, hospedagens e passagens, exceto em caso de incentivo cientifico a qualificacao:

congressos, workshops e palestras.

Quando alguém nos oferece presentes de alto valor, recusamos, explicando que
possuimos uma politica de recebimento de brindes e convites que nos impede de aceitar

a oferta.

Nao podemos receber qualquer oferta/gratificacdo em dinheiro ou outra forma de
transferéncia financeira. Convites, passagens e hospedagem para eventos técnicos,
educacionais, esportivos, culturais etc. podem ser aceitos, desde que estejam

relacionados ao trabalho desenvolvido ou tenham a prévia aceitacao da Diretoria.

Medicamentos: ao fornecer aos colaboradores da salde de nosso hospital, o ofertante
deve assinar termo especifico, indicando o carater voluntario, genérico, despretensioso e

nao vinculativo da oferta.

Quando a instituicdo oferece um brinde ou convite a outrem, seguimos politicas
especificas. Podemos entregar brindes institucionais, que sao de pequeno valor e devem,
preferencialmente, possuir logotipo da instituicdo. Nunca oferecemos dinheiro aos

NOSSOS pa rceiros.

Especial cuidado deve ser tomado quando ofertamos brinde ou convite para
funcionario publico. Oferecer vantagens a agente publico com a finalidade de obter

beneficios, influenciar decisdes ou induzir permissdes indevidas caracteriza crime.

Importante frisar que ndo toleramos nenhum tipo de suborno ou corrupcao.
3.8 - Utilizag&o de Recursos da Instituicao

Ao utilizarmos os bens e os recursos disponibilizados pelo Hospital, devemos fazé-

lo de forma consciente e responsavel, fazendo uso de forma adequada das instalag¢des,

10



equipamentos e valores, entre outros.

Nao assista a videos ou ouca musicas em volume alto.
Nao utilize o ambiente de trabalho para divulgar negécios préprios.

Zele pela conservacdo dos recursos da instituicdo, nao levando materiais de

escritorio para fora do ambiente de trabalho.

Siga as diretrizes de utilizagdo dos equipamentos e, em caso de duvida, contatea

Geréncia de Infraestrutura.
Respeite as normas de seguranca, tranque sua sala e ndo empreste seu cracha.

Apenas utilize os recursos da empresa, como adiantamento de caixa etc., para

finalidade estritamente profissional.

Apague as luzes da sua sala ou area de trabalho sempre que possivel.

Internet, telefone, e-mail, softwares, equipamentos e outros bens sdo destinados a
atividade profissional do colaborador. O uso pessoal é permitido, desde que seja
esporadico e limitado, sem prejuizo financeiro e de produtividade no trabalho.

Exemplos de usos pessoais permitidos de forma moderada e responséavel:

Acessar o internet banking.
Consultar resultados de exames.
Procurar telefones de servico.

Responder e-mails pessoais urgentes.

Exemplos de usos pessoais proibidos:

Participar de jogos online.

Consumir materiais de escritorio e fotocopias.

Acessar lojas de compras.

Navegar em sites esportivos ou de entretenimento.

Navegar em redes sociais (Facebook, Linkedin...) sem motivo profissional.
Acessar conteudo pornografico, violento ou discriminatorio.

Instalar softwares ou programas sem autorizacao.

A utilizacdo de nome, marca ou imagem do Hospital deve ocorrer em beneficio da

instituicao e das atividades por ela desenvolvidas, com o aval da Diretoria.
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3.9 - Comunicacao e Manifestacao de Opinides

E dever de todos atentar para situacdes que possam nos expor, evitando:

e Manifestar opinido ou comentar assuntos profissionais estratégicos em eventos,
locais publicos ou em redes sociais. Nosso Hospital dispde de canais de

comunicagao para relacionamento com o publico externo e devemos utiliza-los.

e Publicar imagens em redes sociais que possam expor colaboradores, clientes ou

NOSSa marca.

e Manifestar opinides pessoais ou realizar outras atividades externas ao ambiente de
trabalho utilizando o cracha funcional, o uniforme da organizacdo ou outros

materiais corporativos.

3.10 - Direitos Politicos

Por sermos uma organizacdo livre e apartidaria, defendemos a liberdade de
escolha dos nossos colaboradores, assim como o protagonismo politico de todos os
cidadaos. Para estimular e preservar a liberdade de escolha, bem como a ampla isencéao
da instituicdo no processo eleitoral, devemos realizar nossas atividades politicas em nome
proprio, sem qualquer referéncia ao Hospital. O colaborador que decidir candidatar-se a
cargo eletivo ou apoiar algum candidato em horario coincidente com a jornada de
trabalho deve solicitar seu afastamento ao seu superior imediato, que analisara a
oportunidade e a conveniéncia para que ndo sejam prejudicados 0s servicos
desempenhados. No caso de afastamento de empregado que concorre em elei¢des para
ocupar cargo publico, este se dara de forma ndo remunerada, pelo periodo previsto na

legislacao. A promogao de campanhas eleitorais nas dependénciasdo Hospital é proibida.

e Nao faca qualquer contribui¢do para campanhas politicas em nome do Hospital.

e Suas manifestacdes politicas devem acontecer no seu tempo livre e fora do

ambiente de trabalho.

e Nenhum patriménio do Hospital podera ser utilizado em campanha eleitoral, bem
como ser adesivado, pintado ou conter qualquer manifestacdao inerente a
candidato, partido politico ou referéncia que, por analogia, possa manifestar

posicionamento politico partidario.
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e Nao utilize o espaco e a infraestrutura da instituicdo para divulgar candidatos a

elei¢cdes e ideias politicas.
3.11 - Seguranca, Saude e Qualidade de Vida

Contamos em nosso hospital com colaboradores que desenvolvem acbes para criar
um ambiente de trabalho seguro, com foco também na prevencédo e na promogao do
bem-estar fisico, psiquico e social dos colaboradores. No entanto, o cumprimento dos
procedimentos e a pratica de um ambiente laboral sequro é dever de todos. Assim,é
preciso que todos observem e exijam o cumprimento das politicas, normas e instrucoes

de trabalho, além de levar ao conhecimento do gestor eventuais situacdes de risco.

e Nao use bebida alcodlica no trabalho, exceto em eventos sociais em que a bebida

seja ofertada pela prépria instituicdo ou parceiros (e, nesse caso, com moderagao).

e Na&o exerga suas fungcdes embriagado, drogado ou sob o efeito de quaisquer
medicamentos que provoquem situacao de risco para o desenvolvimento das suas

atividades ou gere constrangimento.

Dispomos de politica e programas com ac¢des educativas e preventivas a violéncia
domeéstica e ao uso de alcool e outras drogas, incentivando a adogdo de habitos saudaveis

e a valorizacao da vida.

3.12 - Confidencialidade e Protecao da Informacéo

O Hospital € uma organizacdao transparente. Contudo, algumas informacoes
estratégicas a que temos acesso em razdo do nosso cargo e funcdo devem serprotegidas
para preservar os interesses da propria instituicao. O uso indevido deinformacdes internas
pde em risco os negocios e aimagem do Hospital. As senhas de acesso a rede corporativa
e aos sistemas existentes sao de uso pessoal e intransferiveis, sendo de responsabilidade
de cada colaborador sua guarda e sigilo. Nao divulgamos, interna e externamente,
informacdes confidenciais, estratégicas ou privilegiadas sem a devida autorizagdo da
Diretoria. Essa obrigacdo se mantém mesmodepois do término do contrato com o
Hospital. As informacdes originadas pela relacdo comercial com os fornecedores,
pacientes e demais instituicbes devem ser preservadas bilateralmente e, quando

necessario, incluidas nos contratos celebrados.
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e Nao exponha informagdes da empresa nas redes sociais sem autorizacao da

Diretoria.

e Proteja sua senha de acesso aos sistemas corporativos, e-mail profissional e

conta do computador.

e O e-mail profissional (@apice) deve ser utilizado exclusivamente para a

realizacao das atividades laborais.

O carater sigiloso do e-mail profissional podera ser relativizado, se houver uso

indevido que possa colocar em risco nossas atividades ou a reputacao do Hospital.

3.13 - Relagdo com Pacientes

Respeitamos e valorizamos 0s nossos pacientes, estabelecendo com eles relagao
de confianga na qual estimulamos o didlogo. Atuamos para servir e fortalecer a relacdo
com o proposito de sermos referéncia em solucdes para sua saude. Dessa forma,
buscamos desenvolver e aprimorar servicos que atendam as necessidades e
correspondam as expectativas de nossos pacientes. Adotamos politica de comunicacao
clara e objetiva e zelamos pelo cumprimento de nossas obrigacdes e pela

confidencialidade das informacdes.
3.14 - Relacdo com Fornecedores

O relacionamento com os fornecedores é orientado por principios legais e por
praticas econOmicas, eficientes, eficazes e sustentaveis, buscando a exceléncia dos
resultados. Para obtermos produtos e servicos confiaveis e de qualidade, avaliamos
aspectos técnicos, comerciais e legais. Selecionamos e contratamos fornecedores de
acordo com as necessidades da instituicdo, seguindo os principios da legalidade,

economicidade, impessoalidade, moralidade, confiabilidade, publicidade e eficiéncia.

4. GESTAO E CUMPRIMENTO DESTE CODIGO

E importante que todos saibam como proceder caso tenham sugestdes, duvidas e
preocupacdes sobre sua conduta profissional ou queiram reportar possiveis violacdes
deste Codigo. Divulgacao e sensibilizacao sao fundamentais para apresentar as principais

diretrizes a ele vinculadas. Esses mecanismos e procedimentos internos promovem a
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integridade, facilitam a auditoria e incentivam a denuncia de irregularidades. Os gestores
do Hospital, além de seguir as orientagdes do Cddigo, témtambém a responsabilidade de
incentivar a sua divulgacao e observancia. O comprometimento visivel e inequivoco dos
gestores e colaboradores na aplicacaodeste Codigo é fundamental para a sua eficiéncia.
Quando vocé verificar ou suspeitar que o Cdédigo esta sendo violado, ou quando tiver
alguma questao em relacao a sua interpretacao e aplicagdo, podera apresentar davidas
ou denuncias & Comissdo Internade Etica pelo nosso Canal Confidencial. Valorizamos
comunicacdes feitas com responsabilidade e consisténcia, baseadas em fatos e dados
reais e que descrevam situagdes que possam afetar negativamente a organizacao, os

colaboradores ou demais partes interessadas.

a) Acesse o Canal Confidencial pelo email canalconfidencial@apicehd.com.br ou pela

Urna do Canal Confidencial e exponha seu relato, questionamento ou sugestao.

b) Membros da Comissao Interna de Etica apreciardo relatos ou questionamentos e, com
fundamento neste Cédigo, poderdo levar o tema para analise e julgamento da proépria
Comissdo Interna de Etica em regime colegiado. A denlncia ou ddvida de qualquer forma
deve gerar um protocolo e devera ser respondida em até sessenta dias ao denunciante
ou reclamante; se desprovida de embasamento, podera ser arquivada.

Caso a conduta da Comissao nao atenda as expectativas ante a situagao ocorrida,

os socios-diretores devem ser diretamente noticiados.

4.1 - Como funciona o Canal Confidencial?

Ao receber uma denuncia ou reclamacado anénima, o Canal Confidencial ira apurar
o caso, dar publicidade e encaminhar a Comissao Interna de Etica, que emitird um parecer
sobre o tema com base no preceituado no Cédigo. E responsabilidade da Comissdo
Interna de Etica receber as denuncias e questionamentos e submeté-las & apreciacio,
podendo arquiva-la caso sejam desprovidas de embasamento. As dendncias podem ser
feitas de forma anonima ou identificada. Em qualquer caso, os membros da Comissdo se
comprometem a manter em sigilo a identidade do comunicante e as informacdes
providas durante a tramitacdo e apos o encerramentodo processo. Caso um dos
membros da comissdo esteja envolvido na denlncia, o caso deve ser reportado
diretamente aos sécios-diretores do Hospital, para que deliberem com os demais

membros da Comissdo nao envolvidos na querela.

15


mailto:canalconfidencial@apicehd.com.br

4.2 - Como funciona a Comissao de Etica?

A Comissdo Interna de Etica tem carater fiscalizador, consultivo, educacional e
orientador, apreciando as sugestbes, duvidas e denuncias de forma colegiada e
apresentando suas decisdes de forma transparente ao denunciante ou reclamante
quando identificado ou dando publicidade de sua posicao a todos os colaboradores em
caso de denuncia andnima. Deve ainda tomar as medidas pertinentes, encaminhando sua

decisdo a instancia responsavel para eventual correcao de conduta.

A Comissdo Interna de Etica ser4 composta por trés membros, sendo doiseleitos
pelos funcionarios (necessariamente um do corpo gerencial e outro de cargonao
gerencial) e um terceiro indicado pela Diretoria. A comissao sera eleita pelo prazo de dois
anos e, no caso de afastamento de um de seus membros, o Hospital promovera nova
eleicdo no prazo de até sessenta dias. Devera ainda a Comissao contar com um suplente

para maior operacionalidade de suas atribuicdes.

Compete & Comissdo Interna de Etica sugerir acdes voltadas para ofortalecimento
e o desenvolvimento da consciéncia e da conduta ética no Hospital, trabalhando pela
construgdo e aprimoramento de um programa ético efetivo. Compete também a
Comissdo Interna de Etica esclarecer duvidas de interpretacdo e averiguar denincias
sobre fatos que possam configurar situacdo de desrespeito ao Codigo de Etica, sempre
que solicitada. Nos casos de denuncia, a Comissdo decidira fundamentadamente se
houve ou ndo violacdo ao Codigo e comunicara sua decisdo a autoridade competente
para que tome as medidas adequadas. Tais medidas devem ser suficientes para

interromper as irregularidades e evitar ou remediar os danossubsequentes.

E ainda dever da Comissdo Interna de Etica assegurar o contraditério e aampla defesa,

com registro documental dos atos praticados no curso da apuracao, comgarantia de

processamento breve e sigiloso, assegurando ao reclamante nao sofrer retaliagdes por parte

do Hospital, grupos ou pessoa que possam lhe causar qualquer tipo de prejuizo. San¢des

deverdo ser aplicadas proporcionalmente a gravidade do ndocumprimento ao preconizado

por este Codigo de Etica e Conduta e do sofrimento causado a uma eventual vitima de acdo

ou omissao de tema reprovado pelo Cédigo.

4.3 - Atualizacéo do Codigo

O Cddigo de Conduta sera revisado e atualizado periodicamente, em monitoramento
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continuo pela Comissao de Etica, de forma a incorporar sugestdes e casos omissos, assim

como dirimir polémicas que se apresentarem ao longo de sua vigéncia.

5. VIGENCIA DO CODIGO

O presente Codigo de Etica e Conduta entrarad em vigor a partir de sua publicacdo na

intranet.
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