#2Hos i.tal,,_..
B spirito Santo €.re.

CcODIGO DE CONDUTA ETICA

CAPITULO |
INTRODUCAO

O Hospital do Espirito Santo de Evora EPE, hospital com natureza publica empresarial,
enquanto organizacdao complexa que articula a participa¢do de uma grande multiplicidade e
diversidade de profissionais na prossecugdo da sua Missao de presta¢do de cuidados de satde,
ensino de profissionais dos variados ramos e investigacdo clinica e ndo clinica, associa a sua
natureza de empresa do universo publico a de prestador e garante de um servico publico de
enorme relevancia social e econémica para o tecido social do concelho e ndo sé. Por isso, deve
pautar o seu funcionamento e o comportamento individual dos seus colaboradores, ndo s6 por
elevados valores institucionais que devem ser partilhados por todos quantos atuam no seu
ambito ou em seu nome mas, também, por niveis reforcados de exigéncia ética que decorrem
da natureza da sua atividade e do facto de lidar, diariamente, com centenas de seres humanos
em situacdo de maior fragilidade e dependéncia. E, enquanto empresa publica, estd o HESE -
EPE também naturalmente obrigado a cumprir as regras de bom governo que garantam a
transparéncia da sua gestao, a integridade na utilizacdo dos recursos publicos, a busca da
maior eficiéncia interna e a redugdo do desperdicio, a garantia dos direitos dos cidqdéos
utilizadores e o respeito pelas expectativas quer dos cidad@os utilizadores quer dos cidaddos
contribuintes.

O presente Cddigo de Conduta Etica estabelece um conjunto de principios e valores em
matéria de ética organizacional a observar por todos os colaboradores do Hospital do Espirito
Santo de Evora, E.P.E., adiante também designado como HESE - EPE, sob a égide do Ministério
da Salde, na prossecugdo do interesse publico multiprofissional, sem prejuizo e no respeito,
quando aplicdvel, das regras deontolégicas aprovadas pelas Ordens profissionais
correspondentes.

O Cédigo de Conduta Etica:

a) Constitui dma referéncia para o publico, no que respeita aos padrdes de conduta do HESE -
EPE, quer no relacionamento interno entre colaboradores, quer no relacionamento externo,
contribuindo para que esta seja reconhecida como um exemplo de exceléncia, integridade,
responsabilidade e rigor;

b) Contribui para o correto, digno e adequado desempenho de funcdes e prestacdo de servico

publico, para o que estabelece como essencial o aperfeicoamento da organizacgdo e respetivos
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procedimentos, a par da adogdo de um sistema eficaz de prevengdo e combate a corrupgao 4
informalidade;

c) Representa um compromisso assumfdo por todos os colaboradores do HESE - EPE cujos
orgdos e demais estruturas internas prosseguem o interesse publico com respeito pelos
principios de igualdade, proporcionalidade, justica, imparcialidade, reconhecendo os direitos

de participacao e colaboragdo dos cidadaos, desenvolvendo a sua da forma mais eficiente.

CAPITULO Il
AMBITO DE APLICACAO

1. 0O Cédigd de Conduta Etica aplica-se a todos os colaboradores do HESE - EPE,
independentemente da natureza do vinculo ou posi¢do hierarquica que ocupem.

2. O disposto no Cédigo de Conduta Etica ndo prejudica a aplicagdo de outros regimes
juridicos especiais de atividade ou conduta a que as entidades e os seus colaboradores
estejam sujeitos, designadamente a aplicagdo de regimes legais de boas praticas ou de
regras deontoldgicas dimanadas de associagGes profissionais.

3. Consideram-se colaboradores, para este efeito, os trabalhadores, prestadores de
servicos, mandatdrios e voluntarios, nas areas em que intervenham prosseguindo a
missdao e representando o HESE - EPE conforme o principio da responsabilidade pelo
exercicio da atividade que se comprometem realizar e o principio da convergéncia com

a cultura e objetivos institucionais do HESE - EPE.

CAPITULO I
OBJETIVOS

O presente Codigo de Conduta Etica visa, essencialmente, contribuir para o correto, digno e
adequado desempenho de fungBes com altos padrdes de qualidade e transparéncia na
prestacdo de servico publico, no ambito da sua missdo e atribuicdes do Ministério da Saude,
mediante:
a. A defesa dos interesses e o refor¢o da confianca dos cidaddos beneficiarios e
utilizadores dos servigos, assegurando mecanismos de seguranga e qualidade.
b. A clarificagdo e harmonizacao dos padrdes de referéncia no exercicio da atividade;
c. Os mais elevados padrdes de reserva e segredo profissional no acesso, gestdo e
processamento de toda a informacdo relevante ou sensivel;
d. Uma gestdo transparente, responsavel, criteriosa e prudente, na busca da maior

eficiéncia interna e a reducao do desperdicio;
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rd
e. O aperfeicoamento dos 6rgdos e a adogdo de um sistema eficaz de prevencdo e de

combate a corrupcdo e a informalidade;

CAPITULO IV
VALORES E PRINCIPIOS

O HESE - EPE pauta o desenvolvimento da sua atividade por principios que constituem em si
mesmo um forte elo de ligagdo entre a visdo, missao e valores da administracdo publica e do

setor publico empresarial, nomeadamente quanto a ética profissional e ética pessoal:

a. Prossecucgdo do interesse publico;
b. Competéncia e responsabilidade;
c. Profissionalismo e eficiéncia;

d. Isencdo e imparcialidade;

e. Justica e igualdade;

f.  Transparéncia;

Respeito pela vida e dignidade humana;

>

Colaboragdo e participagdo;

i. Lealdade e integridade. .
CAPITULO V

BOAS PRATICAS

A) Relacionamento dos colaboradores entre si e com os cidad3os

1. Correcdo e colaboragdo

Os colaboradores do HESE - EPE devem:

a. Atuar de modo consciencioso, correto, cortés e acessivel, garantindo o exercicio doé
direitos dos cidaddos e o cumprimento dos seus deveres;

b. Promover entre si o espirito de equipa, lealdade, solidariedade e colaboragdo, com vista ao
adequado desempenho da sua missdo, atribuigcdes ou tarefas;

c. Pautar as suas relag8es por critérios de transparéncia, abertura e respeito no trato social;

d. Reger o seu relacionamento com terceiros por um espirito de estreita cooperagao,
designadamente através da prestagdo de informacgd@es, sem prejuizo dos deveres de reserva

profissional.

2. Atendimento ao publico

2.1. No atendimento ao publico deve ser salvaguardada:
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a.

A resposta completa e exata as questdes colocadas pelos cidaddos e o seu
encaminhamento, sempre que necessario;

A prestacdo de informacgdes e de esclarecimentos, de modo a assegurar que o cidaddo
estd consciente dos seus direitos e deveres, tendo sempre presente as suas
circunstancias individuais, designadamente a capacidade para compreender a
informagdo que lhe € prestada e os esclarecimentos para consentir ou aceitar qualquer
proposta de intervengdo de salide, quando aplicavel;

Que a informacdo prestada € compreendida quando o cidaddo ndo domina a lingua

portuguesa.

2.2. As fungles relacionadas com o acolhimento e atendimento ao puablico devem ser

exercidas por colaboradores ou agentes com formacgdo especifica.

3. Atendimento prioritario a pessoas com incapacidade fisica ou psiquica

Os colaboradores do HESE - EPE devem assegurar:

a.

O recurso ao uso de todos os instrumentos que possibilitem o desenvolvimento

auténomo e a integracdo social de todas as pessoas, com especial atengdo para as

capacidades individuais de natureza fisica ou psiquica;

O atendimento prioritdrio de idosos, gravidas, pessoas com deficiéncia ou
acompanhadas de criangas de colo e outros casos especificos com necessidades de
atendimento prioritdrio;

O cumprimento da lei no que respeita as condicdes de acessibilidade dos cidaddos
com deficiéncia ou com mobilidade reduzida, aos espagos publicos, equipamentos

coletivos e edificios publicos.

4. Direito de participacdo

Todos os colaboradores do HESE - EPE devem informar os cidad3os sobre os meios através dos

quais estes podem exercer o seu direito de participagdo, o qual é preferencialmente

assegurado pela comunicacgdo direta e através de utilizacdo de meios eletronicos.

B) ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

1. Atividade regulamentar

O HESE - EPE, através da pagina da internet (www.hevora.min-saude.pt), possibilita a

participacdo dos cidad3os na sua atividade regulamentar, quando adequado e em especial nas

matérias relativas aos servicos prestados diretamente aos cidaddos
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2. Procedimentos relativos a consultas publicas
O HESE - EPE divulga para consulta publica, nos termos legais aplicaveis, os projetos de ato no
respetivo site da internet, o qual indicaré o periodo de consulta e permitird a todos os

interessados proceder ao envio dos respetivos contributos.

3. Prazo de decisdo
O HESE - EPE deve garantir a celeridade das decisGes das entidades, sempre em respeito pelos
prazos estabelecidos, bem como a adog¢do de mecanismos internos de alerta e de controlo

relativos ao cumprimento de prazos

4. Sistemas de gestdao documental

Os colaboradores do HESE - EPE devem utilizar um sistema de gestdo documental adequado as
respetivas tarefas, que permita, designadamente, o armazenamento de informacdo
permanentemente atualizada e classificada, a pesquisa e circulagdo de informagdo, bem como

uma maior seguranga, por forma a alcangar uma melhor transparéncia, gestao e eficacia.

5. Competéncias e formacao

a. O HESE - EPE deve proporcionar aos seus colaboradores as condigGes para toda a
formacdo possivel, como meio de estes aumentarem as suas competéncias;

b. Os colaboradores dos HESE - EPE devem procurar adquirir novas competéncias como
forma de atualizar conhecimentos e de credibilizar o servico que prestam;

c. As autorizagbes para tempo de formacdo devem salvaguardar o normal
funcionamento dos servicos, a garantia de substituicdo do colaborador ou, a titulo
excecional, a antecipacdo ou adiamento clinicamente aceitavel de qualquer acdo ja
programada, quando aplicavel, com salvaguarda de uma dotacdo minima de
profissionais;

d. Quando aplicavel, devera ser indicado o financiamento ou cofinanciamento suportado
por entidade externa com especificagdio do nome do patrocinador e do montante
estimado dos encargos abrangidos;

e. Todo o colaborador que receba subsidio, patrocinio, subvengdo ou qualquer outro
valor, bem ou direito avaliavel em dinheiro para formagéo, fica obrigado a comunicar
esse facto, no prazo de 30 dias, ao HESE - EPE, bem como a referencia-lo em todo o

documento destinado a divulgagdo publica que emita no dmbito da sua atividade.
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6. Patrimonio e recursos /

O HESE - EPE deve conservar o seu patrimoénio, ndo permitindo a utilizacdo abusiva dos seus

recursos materiais.
Os colaboradores deverdo proteger o patriménio do HESE - EPE, utilizando-o apenas na
execugdo dos processos de trabalho e assegurando o seu uso eficiente.
Na utilizacdo de materiais e equipamentos, os utilizadores tém direito a:
a. Requisitar os materiais/equipamentos necessdrios ao desempenho das suas tarefas,
de acordo com as regras vigentes;
b. Serinformados e esclarecidos sobre o manuseamento dos equipamentos;
c. Utilizar os equipamentos em perfeitas condicdes de operacionalidade.
Na utilizacdo dos equipamentos, os utilizadores tém o dever de:
a. Respeitar os prazos de requisicdo do equipamento;
b. Guardar, conservar e preservar os equipamentos;
c. Nao proporcionar a utilizacdo do equipamento a terceiros, sem a devida autorizagdo;
d. Nao utilizar os equipamentos para fins diversos daqueles a que se destinam;
e. Usar os equipamentos ou materiais exclusivamente para o fim que fundamentou a sua
aquisicao;
f. Informar imediatamente o Servico de Aprovisionamento em caso de dano, extravio ou
vicio dos equipamentos ou de qualquer outra anomalia.

g. Devolver o equipamento no mesmo estado em que o encontrou, quando aplicavel.

7. Ambiente e sustentabilidade

Os colaboradores do HESE - EPE devem, no exercicio da sua atividade, promover uma
utilizacdo racional dos meios que sdo colocados a sua disposicdo, de forma a evitar
desperdicios e danos ambientais, promovendo a reutilizagdo e reciclagem sempre que tal seja
possivel.

O HESE - EPE deverd desenvolver e aplicar politicas ambientalmente sustentaveis e

responsaveis, diminuindo a sua pegada ecoldgica.

8. Divulgagao e informacdo
O HESE - EPE deve divulgar de forma clara e compreensivel em pégina da internet toda a
informagdo sobre a sua atividade e missdo, bem como os respetivos planos de atividades e de

prevencdo de riscos de corrupgdo e infragdes conexas, a par do Cédigo de Conduta Etica.
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9. Desmaterializacdao de atos e de procedimentos
Todos os pedidos, comunicagdes, notificagdes e pagamentos entre os interessados e o HESE -
EPE sdo, sempre que possivel, efetuados por meios eletronicos, com vista a simplificar

processos e procedimentos.

10. Cruzamento de informacdes

Sem prejuizo de salvaguarda do dever de confidencialidade, o HESE - EPE, com o objetivo de
agilizar os procedimentos decisérios, comunica, sempre que possivel, diretamente com todas
as demais entidades publicas, nomeadamente, solicitando e rececionando informacdes de

caracter ndo reservado

11. Incompatibilidades e conflitos de interesses

No ambito do HESE - EPE, ndo pode haver lugar a decisdes por quem se encontre numa
situacdo de impedimento ou numa situagdo que possa constituir fundamento de escusa ou de
suspei¢do. Os colaboradores comprometem-se a ndo exercer qualquer atividade profissional
externa que interfira com as suas atribuigdes ou com as atividades do HESE - EPE, salvo sob
autorizacdo expressa do Conselho de Administracéo.

a. Os colaboradores devem evitar qualquer situagdo suscetivel de originar, direta ou
indiretamente, conflito de interesses, a qual, a verificar-se, tem de ser comunicada
logo que possivel ao superior hierarquico;

b. Existe conflito de interesses sempre que os colaboradores tenham interesse em
matéria que possa influenciar, ou aparentar influenciar, o desempenho imparcial das
suas fungdes;

c. Por interesse entende-se. qualquer potencial vantagem para o préprio ou para
terceiros com ele relacionado, observando-se em geral as proibicoes especificas
previstas na Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas e os regimes especificos de

incompatibilidades determinados por legislacdo especial do sector da saude.

12. Acumulagdo de fungbes
Os colaboradores devem privilegiar a dedicagdo exclusiva no exercicio de cargos publicos,
podendo acumular atividades remuneradas ou ndo remuneradas dentro das condicdes

legalmente estabelecidas.
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13. Ofertas i‘nstitucionais | /

a. Os colaboradores ndo podem oferecer, solicitar, receber ou aceitar, para si ou para

terceiros consigo relacionados, quaisquer beneficios, dadivas e gratificagdes,
recompensas, presentes ou ofertas, em virtude do exercicio das suas funcdes, nos
termos legalmente previstos;

b. Excetuam-se do disposto no nimero anterior as ofertas entregues ou recebidas por
forca do desempenho das fungdes em causa que se fundamentem numa mera relagdo

de cortesia ou que tenham valor insignificante.

14. Dever de sigilo e confidencialidade e comunicagdo de irregularidades

a. Os colaboradores devem observar sigilo, em relagdo ao exterior, de toda a informacao
considerada reservada de que tenham conhecimento no exercicio das suas fungdes e,
em especial, quando aquela seja de caracter confidencial, nhomeadamente, dados
pessoais ou outra informagdo relacionada com pessoas singulares identificaveis.

b. O dever de sigilo e confidencialidade cede, nos termos legais e deontolégicos
aplicaveis, perante a obrigacdo de comunicagdo ou dentncia de factos relevantes as
instancias externas administrativas reguladoras, inspetivas, policiais e judicidrias.

c. Prevalece o cumprimento do dever de omitir ou revelar informagdo decorrente das
regras deontolégicas das varias profissdes.

d. Devem os colaboradores do HESE - EPE utilizar os meios internos institucionais criados
no ambito da auditoria e controlo interno, para a comunicacdo de irregularidades,
relativamente a factos que violem ou comprometam gravemente o desenvolvimento
da atividade da organiza¢do, nomeadamente em caso de:

i. Violagdo de principios e disposicdes legais, regulamentares e deontolégicas por parte
dos membros dos drgdos estatutarios, colaboradores e fornecedores de bens no
exercicio dos seus cargos profissionais;

ii. Dano, abuso ou desvio relativo ao patrimdénio do HESE - EPE ou dos cidaddos;

iii. Prejuizo a imagem ou reputacdo do HESE - EPE.

e. O dever de confidencialidade mantém-se mesmo apds a cessacdo de fungdes.

15. Avaliagdo da qualidade e dos servigcos
Com vista a avaliar o grau de satisfacdo dos servigos prestados, o HESE - EPE disponibiliza

questiondrios andnimos em www.hevora.min-saude.pt e procede periodicamente a aplicagdo

de questiondrios nos locais de atendimento ao publico, bem como, pelos mesmos meios, 3

divulgacdo anual dos resultados obtidos.
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16. Auditorias internas e externas

O HESE - EPE procede a avaliagdo regular dos procedimentos utilizados no ambito da sua
atividade, com vista a uma atuagdo mais eficiente e menos burocratizada, devendo os
resultados dessa avaliagdo refletirem-se na alteracdo de procedimentos considerada
necessaria.

De acordo com o Regulamento Interno do HESE - EPE e a regulamentacdo legal vigente, as
auditorias sdo encetadas pelos Auditores Internos (auditorias internas) e pelo Fiscal Unico

(auditorias externas, nos termos definidos).

17. Agao disciplinar

0 colaborador que ndo cumpra os principios constantes no presente Cédigo de Conduta Etica

pode incorrer em agdo disciplinar, nos termos legais e atentas as infra¢&es praticadas.

Aprovado

Manuel Carvalho
Presidente

entura Carlgs Gomes

Vogal

§o§é Chora

Enfermeiro Diretor

Pagina 9 de 9






