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INTRODUCAO

O Codigo de Etica e Conduta é um documento formal que fornece diretrizes que
auxiliam a desenvolver e manter comportamentos éticos e acoes requeridas que
devem orientar as relacoes internas e externas, sendo um instrumento para
assegurar uniformidade nas diferentes areas, bem como estabelece a conduta
no relacionamento com pacientes e seus familiares, colegas, fornecedores e

terceiros.

A observancia deste Codigo por parte dos colaboradores, fornecedores e
prestadores de servicos reafirma o objetivo em manter e consolidar nossa
reputacao. A missao e valores organizacionais da Artha Instituto de Oncologia sao
alicerces que servem como principios norteadores institucionais, que se

fundamenta e reforca o compromisso com a ética e humanismo.

Missao: Prestar assisténcia na area de oncologia, proporcionando o bem-estar
fisico e mental dos nossos pacientes, com padroes de exceléncia, atualizacao

cientifica e humanizacao.

Visao: Ser reconhecida pelos clientes, colaboradores e parceiros em exceléncia
no atendimento, alem de oferecer sempre um tratamento diferenciado
envolvendo humanizacao e atendimento de forma personalizada e integral aos

pacientes.

Valores:
Nossos clientes e colaboradores.
Etica, responsabilidade e comprometimento.

Humanismo: com o paciente, familiares e colaboradores.
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A Artha Instituto de Oncologia Clinica dispde que as relacdes entre colaboradores,
publico interno e externo ocorram dentro dos padroes profissionais, com respeito,
cordialidade, honestidade e humanismo. Isso compreende também o
atendimento as legislacoes vigentes, nos ambitos municipal, estadual e federal. A
instituicao determina ainda, que todos os seus colaboradores ajam em

conformidade com as politicas e procedimentos institucionais.

AMBIENTE DE TRABALHO

A Artha Instituto de Oncologia Clinica preza pela manutencao de um ambiente de
trabalho saudavel, seguro e produtivo, devendo-se evitar qualquer desvio de

conduta que comprometa a harmonia em nosso ambiente de trabalho.

Nao havera excecao ou tolerancia para a pratica de qualquer discriminacao e/ou
assedio de raca, género, identidade, cor, origem, nacionalidade, cidadania, idade,
conviccao filosofica ou politica, religiao, orientacao sexual, cultura, descendéncia,
estado civil, deficiéncia, posicao socioecondomica, cargo ou funcao; ou qualquer
outra caracteristica pessoal ou social. Os assedios moral e/ou sexual sao
inaceitaveis assim como quaisquer condutas que possam caracteriza-las e devem

serinformadas no Canal de Denuncias.

A Artha Instituto de Oncologia Clinica tambem preza pela seguranca institucional
dos seus colaboradores, clientes, fornecedores e prestadores de servico nas suas

dependéncias e determina que:

> Nao é permitido consumo de bebida alcoolica durante a jornada laboral, bem

como a presenca de colaboradores e fornecedores alcoolizados;
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> Nao € permitido fumar nas dependéncias da instituicao;

> E proibida a posse ou o consumo de drogas ilicitas, assim como a

permanéncia no ambiente de trabalho em estado alterado;

[> E proibido o porte, o uso e a guarda de armas de fogo, facas ou objetos

assemelhados, salvo por pessoas expressamente autorizadas.

ACOES EATITUDES

Os colaboradores sao a base estrutural da Artha e € um dever de todos praticar e

disseminar os principios e diretrizes presentes neste Codigo.

3.1 JORNADA DE TRABALHO

Os colaboradores devem cumprir rigorosamente seu horario de trabalho e o
registro de ponto retrata a sua jornada. As ocorréncias, quando houverem, devem

ser registradas no DG-104 e encaminhadas ao gestor imediato.

3.2 APRESENTAGAO PESSOAL

Todos os colaboradores, fornecedores e prestadores de servico devem zelar pela
imagem pessoal, trajando-se com roupas e acessorios adequados ao ambiente
profissional, de forma apropriada com a funcao desempenhada. O uso do cracha
€ pessoal, intransferivel e obrigatorio para todos colaboradores, durante seu
horario de trabalho ou enquanto estiverem nas dependéncias da Instituicao. Os
colaboradores que utilizam uniforme, de acordo com a funcao que
desempenham, devem seguir 0s criterios de sua utilizacao conforme orientacao

institucional.
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3.3 USO E PRESERVACAO DO PATRIMONIO

Todos colaboradores sao responsaveis por garantir a correta utilizacao e
conservacao dos bens e instalacoes. Sao considerados bens da instituicao:
equipamentos, utensilios, bens de consumo, edificacoes, veiculo, tecnologia,
softwares, entre outros. Deve-se zelar pelos recursos e demais materiais de
trabalho a disposicao, utilizando-os de forma adequada, exclusivamente as suas
finalidades, adotando o uso consciente, evitando desperdicios. Em caso de
duvidas e falta de conhecimento para manusear algum patrimonio, deve-se

solicitar treinamento ou orientacao para utiliza-lo.

3.4 CONFIDENCIALIDADE E SEGURANGA DA INFORMAGAO

Consideram-se informacoes confidenciais os dados e informacoes de pacientes,
dados técnicos e comerciais sobre objetivos, estratégias institucionais,
orcamentos, planejamento de curto, medio e longo prazo, dados financeiros e
contabeis, bem como quaisquer outras informacoes ou dados que estejam

vinculados ou relacionados com o interesse da instituicao.

Sendo assim, a informacao deve ser tratada com extrema responsabilidade e

confidencialidade. Portanto, deve-se:

> Preservar o carater confidencial das informacdes que estejam acessiveis,

independentemente de sua natureza;

> Cumoprir sigilo ético em relacao a todos os documentos e informacoes dos
colaboradores da Instituicao. Prontuarios ocupacionais dos colaboradores devem

ser acessados apenas por pessoas autorizadas;

&\’ ARTHA - INSTITUTO DE ONCOLOGIA CLINICA
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> Jamais utilizar informacoes institucionais para beneficio proprio, inclusive apos

o desligamento da organizacao;

> Manter sigilo profissional e cuidado ao tecer comentarios sobre as atividades

da organizacao e a respeito de pacientes em tratamento;

> Prezar pela qualidade e clareza dos dados inseridos no sistema;

> Comunicar ao superior imediato ou area responsavel todo e qualquer
incidente relacionado a seguranca da informacao que for identificado dentro e

fora da organizacao para que a empresa possa tomar as devidas providéncias.

3.5 UTILIZACAO DE INTERNET E REDES SOCIAIS

A credibilidade e reputacao sao caracteristicas importantes que contribuem para
fortalecer a imagem da organizacao como entidade solida e confiavel. Visto isso,
alguns cuidados sao essenciais considerando a participacao dos colaboradores

na internet. Sao eles:

> Nao compartilhar imagens (fotos ou videos) da instituicao, dos colaboradores
ou dos pacientes/clientes em redes sociais ou qualquer forma de comunicacao

sem o devido consentimento;

> Nao divulgar informacoes de uso interno ou confidencial e rotinas de trabalho;

> Nao disseminar, por qualquer meio, incluindo correio eletronico, mensagens
com assuntos ilegais, pornograficos, discriminatorios de qualquer origem, de
cunho religioso ou politico-partidario, ou em desacordo com 0s principios eticos

da Artha Instituto de Oncologia;

> Utilizar o e-mail institucional exclusivamente para fins profissionais.

&\’ ARTHA - INSTITUTO DE ONCOLOGIA CLINICA
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3.6 RELACIONAMENTO COM O MEIO AMBIENTE

A Artha Instituto de Oncologia Clinica esta comprometida com o desenvolvimento
sustentavel, atraves de atitudes do ponto de vista econdmico e ambiental no
contexto em que esta inserida. E dever de todos contribuir na preservacao do

meio ambiente e 0 uso consciente dos recursos, adotando as seguintes condutas:

> Agir de forma preventiva em relagcao a potenciais riscos ao meio ambiente e a

saude e seguranca, evitando desperdicios e eventos adversos,
D> Dar preferéncia ao uso e consumo de produtos sustentaveis;
> Reduzir o consumo, reutilizar e efetuar o descarte adequado dos residuos;

> Promover a responsabilidade ambiental, por meio da reducao de possiveis

impactos ambientais que possam decorrer do exercicio de suas atividades.

3.7 ATIVIDADES POLITICAS

A Artha Instituto de Oncologia Clinica nao restringe as atividades politico-
partidarias de seus colaboradores, desde que nao interfiram nas atividades e
responsabilidades profissionais. O colaborador no exercicio de qualquer atividade
politico-partidaria devera fazé-lo como cidadao e nunca como representante da
instituicdo. E vedado qualquer tipo de propaganda ou manifestacdo nas suas

dependéncias, veiculo ou publicacao da instituicao.

&\’ ARTHA - INSTITUTO DE ONCOLOGIA CLINICA
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RELACOES COMERCIAIS

As relacoes comerciais devem ser conduzidas em observancia as leis, praticas
legais e éticas. Qualquer possivel ato de corrupcao ativa ou passiva de que se
tenha conhecimento devera ser imediatamente comunicado no Canal de
Denuncias. Nao serao tolerados atos lesivos as entidades com as quais a Artha
Instituto de Oncologia mantenha vinculos (consideram-se atos lesivos participar,
incentivar ou aceitar qualquer ato que envolva fraude, corrupcao, suborno ou

sonegacao fiscal).

4.1 RELAGAO COM PRESTADORES DE SERVICOS, FORNECEDORES E CLIENTES

‘Os colaboradores sao orientados a nao aceitar, oferecer ou prometer presentes,
descontos indevidos, convites, favores ou servicos de fornecedores ou pessoas
que possam influenciar ou levar a crer que houve influéncia em tomada de
decisao. Aos colaboradores nao € permitido obter ou tentar obter qualquer tipo de
vantagem indevida para si ou para a instituicao, por meio de oferecimento ou
recebimento de qualquer tipo de beneficio, seja no relacionamento com

fornecedores, cliente/pacientes ou com prestadores de servicos.

Os convites para viagens ou eventos organizados por fornecedores, bonificacoes
ou brindes, que envolvam colaboradores da instituicao, somente poderao ser
aceitos apos avaliacao e autorizacao da direcao, quando de natureza estritamente
profissional e diretamente ligado as atividades da area de atuacao. Sera a Artha
Instituto de Oncologia que indicara a quem o convite devera ser direcionado, nao

cabendo ao fornecedor oferecer convites de carater pessoal e intransferivel.

&\’ ARTHA - INSTITUTO DE ONCOLOGIA CLINICA
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Deve-se evitar o contato com fornecedores e parceiros de forma privada e, caso
Jja exista relacao de cunho pessoal entre o colaborador com algum fornecedor
e/ou parceiro, este nao deve conduzir processos que envolvam este ente ou

realizar transacoes nas quais tenha poder de decisao sobre o parceiro.

Sao considerados deveres nas tratativas com prestadores de servicos e/ou

fornecedores:

> Contratacao de empresas socialmente responsaveis, comprometidas com os
colaboradores e o desenvolvimento sustentavel da sociedade e do meio

ambiente;

> Contratacao de empresas que atendam as normas regulamentares do setor

de saude, inclusive as que se referem as exigéncias sanitarias e ambientais;

> Contratacao de prestadores de servicos e/ou fornecedores idoéneos, com
base em critérios técnicos, profissionais e eticos por meio de processos objetivos

e transparentes.

REGISTROS CONTABEIS
EFINANCEIROS

A Artha Instituto de Oncologia mantem controles e procedimentos para garantir a
integridade de todas as informacoes financeiras e contabeis, assegurando que as
operacoes realizadas sejam registradas de forma precisa, oportuna, completa e
verdadeira, sendo arquivadas e conservadas, para fins de verificacao da
conformidade aos requisitos legais, politicas e normas internas. Considerando a
importancia dos registros contabeis e financeiros para a sustentabilidade do

negocio, e vedado:

&" ARTHA - INSTITUTO DE ONCOLOGIA CLINICA
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> Efetuar registros financeiros e contabeis que nao sejam precisos,
> Criar registros que induzam a erro ou que nao condizem com a realidade;
> Omitir quaisquer informacoes;

> Aprovar ou efetuar qualquer pagamento com finalidade diferente da descrita

no documento comprobatorio;
> Divulgar informacoes financeiras e contabeis da Artha.

Essas diretrizes aplicam-se nao somente aos colaboradores responsaveis por
financas ou contabilidade, mas a todos aqueles no exercicio das suas respectivas

funcoes e responsabilidades.

DEVERES DOS COLABORADORES

Considerando as acoes e atitudes desenvolvidas no ambito institucional da Artha,
sao deveres de todos os colaboradores, independente de posicao hierarquica,

cargo ou funcao:

> Exercer suas atribuicoes com zelo e dedicacao, observando as melhores

praticas de qualidade e seguranca;

> Estimular o respeito mutuo, a individualidade, a busca de consenso e o trabalho

em equipe entre os colaboradores;

> Contribuir para um ambiente saudavel, democratico e colaborativo, no qual

seja respeitada a opiniao e expressaoc;

&" ARTHA - INSTITUTO DE ONCOLOGIA CLINICA
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> Tratar com respeito todas as pessoas envolvidas, independentemente do

cargo ou posicao hierarquica;

> Estar comprometido na busca de conhecimento e preparo profissional e
informar o superior imediato quando nao se considerar capacitado para executar

alguma tarefa, a fim de obter os meios para superar essa limitacao;

> Reconhecer os erros cometidos, comunicar o ocorrido, e usa-los como fonte
de aprendizado, tendo a oportunidade de eliminar as causas e evitar sua

repeticao;

> Preservar a confidencialidade das informacoes relativas a pacientes e outros

dados sigilosos ou reservados sobre a instituicao;

[> Preservar os registros institucionais, garantindo que o teor de documentos,
informacoes ou dados nao seja indevidamente consultado, modificado ou

substituido;

> Comunicar falhas, erros ou riscos:

> Nao praticar acoes e reacoes agressivas, assim como realizar ofensas ou

humilhacdes a qualquer pessoa, mesmo em situacoes de conflito;

> Respeitar os pacientes, seus familiares e o ambiente de trabalhno como um
todo, nao abordando assuntos constrangedores durante o exercicio das

atividades na instituicao;

> Empenhar-se para que as dificuldades que porventura venham a existir, de
carater pessoal ou coletivo, nao prejudiquem o relacionamento profissional entre

colegas e o desempenho das atividades;

&\’ ARTHA - INSTITUTO DE ONCOLOGIA CLINICA
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> Cumprir as normas de seguranca, especialmente a Norma Regulamentadora
32 (Nr32), do Ministério do Trabalho, com o objetivo de contribuir para a propria

seguranca e a dos demais;

> Utilizar obrigatoriamente os Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) nas

situacoes indicadas, conforme legislacao vigente;

> Estar comprometido com a protecao a saude e a seguranca no trabalho,

comunicando potenciais riscos identificados.

A Artha Instituto de Oncologia Clinica realiza diversas acoes para preservar seus
colaboradores, prevenindo riscos inerentes ao trabalho, a fim de promover um
ambiente de trabalho seguro. Sendo assim, € esperado que todos os profissionais

relatem quaisquer preocupacao e/ou violacdes as regras de seguranca.

MEDIDAS DISCIPLINARES

Desvios, descumprimentos ou violacoes ao Codigo de Conduta, alguma lei,
regulamento, politica ou norma interna, podem levar a medidas disciplinares que,
quando aplicadas, devem servir como elemento educador. As medidas
disciplinares serao aplicadas, baseadas na gravidade e/ou reincidéncia da
violacao e outras circunstancias relevantes, que podem incluir: feedback,
adverténcia verbal, adverténcia por escrito, suspensao, demissac com ou sem

justa causa.

Fornecedores e prestadores de servico também estao sujeitos a sancoes, tais

como notificacao, suspensao do fornecimento, encerramento do contrato.

&\’ ARTHA - INSTITUTO DE ONCOLOGIA CLINICA
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Alem do disposto neste Codigo e demais normas internas, os colaboradores que
exercerem funcoes reservadas as categorias regulamentadas, como medicos,
enfermeiros, farmacéuticos, nutricionistas, psicologos, também deverao seguir o
Codigo de Etica relativo a sua categoria profissional. Os colaboradores que
praticarem atos contrarios ao Codigo de Etica da sua categoria profissional
poderao ser denunciados aos Conselhos Profissionais competentes para
apuracao administrativa. E importante ressaltar que todos os colaboradores,
parceiros e fornecedores estao sujeitos as sancoes previstas em lei e poderao

responder criminalmente pelos atos ilicitos praticados.

GESTAO DO CODIGO DE CONDUTA

E responsabilidade de todos zelar e praticar as diretrizes estabelecidas no Cédigo
de Conduta Etica e sempre que houver duvidas sobre alguma questao, procurar o

gestor imediato.

Para facilitar a comunicacao e o tratamento adequado foi estabelecido o Canal de
Denuncias no site institucional. A Artha incentiva todos seus parceiros,
colaboradores, fornecedores, publico interno e externo a denunciar situacoes de
descumprimento do Codigo de Conduta e da legislacao vigente. Este canal
garante aos denunciantes a liberdade de expressao, ao sigilo das informacoes
fornecidas bem como o anonimato se assim o denunciante desejar. Todas as
denuncias devem ser precisas e verdadeiras, alem de serem acompanhadas,

sempre que possivel, de evidéncias, fatos e dados concretos.
Endereco do Canal de Denuncias na Internet:

https://arthaoncologia.com.br/canal-denuncias/
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