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1. APRESENTACAO

Bem-vindo(a) ao CIESP!!!

Estamos muito contentes em té-lo(a) como parte da nossa equipe no Consdrcio
Intermunicipal de Especialidades (CIESP). Para garantir que nosso ambiente de trabalho continue
pautado por elevados padrdes de ética, integridade e profissionalismo, elaboramos este Manual do
Empregado Publico - Cédigo de Etica e Conduta Profissional. Este documento servird como um guia
fundamental para orientar nossas a¢des, assegurando que atuemos de forma ética e responsavel
perante nossos usuarios, colegas de trabalho e a comunidade, refor¢cando os principios que guiam
nossa busca constante pela exceléncia no atendimento de urgéncia e emergéncia.

O Manual do Empregado Publico reflete nosso compromisso com os valores que
defendemos: construir um ambiente de trabalho acolhedor, profissional e colaborativo, onde o
respeito mutuo e a participagdo ativa sdo priorizados. Aqui, valorizamos o sentimento de
pertencimento e o empenho coletivo de todos que compdem nossa equipe, garantindo que cada
profissional se destaque pelo seu comprometimento e pelas acdes que fazem a diferenca no
cuidado com a vida.

Esperamos que vocé encontre no CIESP ndao apenas uma oportunidade de crescimento
profissional, mas também um ambiente de respeito e satisfacdo, onde o propdsito de servir com
exceléncia seja o foco de nossa missao diaria e realizacdo pessoal. Este material contém as principais
normas e diretrizes éticas que devem orientar sua conduta no dia a dia e nas suas interacdes dentro
do consércio. Sempre que tiver dividas, ndao hesite em buscar orientacao com seu gestor.

Leia atentamente este manual, conheca seus direitos e deveres, e faca parte da construcao
de um ambiente de trabalho que valoriza a ética, a responsabilidade e o trabalho em equipe. Juntos,

podemos alcancar um padrdo de qualidade que reflete a exceléncia que o CIESP busca oferecer.

Pratique, promova e compartilhe esses valores!

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
CNPJ: 07.356.999/0001-55 / Enderego: Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas (MG) - CEP: 36.600-000
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2. QUEM SOMOS

O Consorcio Intermunicipal de Especialidades -CIESP, constituido em abril de 2005, com
personalidade juridica de Direito Publico, na forma de Associacdo Publica, possui sua sede em Bicas,
estado de Minas Gerais; e desenvolve atividades multifinalitarias de cooperagdo interfederativa,
atendendo aos municipios de Argirita, Bicas, Chiador, Descoberto, Guarard, Mar de Espanha, Maripa
de Minas, Mercés, Pequeri, Rochedo de Minas, Santana do Deserto, Santo Anténio do Aventureiro,

Sao Jodo Nepomuceno, Senador Cortes e Varginha.

.

w

Primeiro Consorcio Publico de Direito Publico do Brasil

Importante instrumento no desenvolvimento de formas articuladas de gestao, planejamento
e execucdo de acles e servicos, o CIESP tornou-se parametro como Consércio Publico no nosso
Estado, além de ser hoje, imprescindivel nas atividades municipais.

Com consideravel crescimento na capacidade de atendimento das demandas, o CIESP se
vocacionou, também, na drea de licitacbes compartilhadas, administrando um expressivo
guantitativo de recursos publicos e variedades de objetos licitados, gerando economia, eficiéncia e
agilidade nas compras e contrata¢Ges publicas e destacando-se como uma alternativa concreta a
implementacdo da Central de Compras por outros municipios interessados.

N3o obstante os avancos ja conquistados, é um desafio acompanhar as inovagdes. O segredo

€ a soma do trabalho de muitas maos.

CIESP: VENCER LIMITES E INOVAR!

3. NOSSOS SERVICOS

- Servicos de Saude: consultas, exames de média complexidade e procedimentos eletivos ofertados

na prépria estrutura do Consércio;

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
CNPJ: 07.356.999/0001-55 / Enderego: Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas (MG) - CEP: 36.600-000
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- Credenciamento Externo de Saude: consultas, exames e procedimentos eletivos realizados em

clinicas, laboratodrios e hospitais credenciados;

- Grupo Ostomizados (orientagdo, autoajuda e distribuicdo de bolsas de ostomia);
- Servico de Transporte em Saude: TRANSPORTA SUS;

- Centro de Atencgao Psicossocial - Caps | Acolher;

- Sala de Escuta Especializada (parceria com judiciario);

- Zoonoses (Castra movel);

- Servico de Inspecdo de Produtos de Origem Animal- SIPOA;

- Servico de Inspec¢ao de Produtos de Origem Vegetal- SIPOV;

- Servico de Vigilancia Sanitdria- VISA;

- Codigo de Fiscalizacdo de Posturas Municipais;

- Licitagdes Compartilhadas;

- Regularizagdo Fundiaria Urbana (REURB);

- Ultra Baixo Volume veicular - UBV: para pulverizagdo de inseticida;

- Veiculos aéreos ndo tripulados - VANT: uso de drones no combate a dengue;
- Centro de distribuicdo de medicamentos: FARMACIS;

- Clinica mével para vacinagdo: VACIMOVEL;

-Copa CIESP.

4. COMPORTAMENTOS E ATITUDES

O profissional do CIESP deve exercer suas

fungdes com exceléncia técnica, mas também agir

\ em conformidade com os padrdes
. comportamentais estabelecidos para garantir um
§ ambiente de trabalho harmonioso e produtivo. Esses

principios estdo delineados neste manual, no Regimento Interno e em outros regulamentos do

Consércio. A atuacdo ética e responsavel é fundamental ndo apenas para o cumprimento das

obrigacbes, mas também para promover uma convivéncia respeitosa e colaborativa entre os

colegas, elevando a qualidade dos servicos prestados e reforcando o compromisso com os valores

institucionais.

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
CNPJ: 07.356.999/0001-55 / Enderego: Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas (MG) - CEP: 36.600-000
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4.1. RelagGes Interpessoais

O profissional do CIESP deve construir relagdes

interpessoais baseadas em confianga e respeito mutuo, < ? )
fomentando um ambiente de trabalho positivo e 1/

colaborativo, independentemente de niveis hierdrquicos.

A manutengao de um ambiente isento de atitudes e )

desrespeitosas é fundamental para garantir a harmonia e
0 bem-estar no local de trabalho.

Desenvolver empatia é igualmente crucial. Colocar-se no lugar do outro é essencial para
compreender suas perspectivas e emogdes, permitindo interagdes mais respeitosas e construtivas.
Ao levar em consideracdo os sentimentos e opinides de seus colegas, vocé pode avaliar melhor o
impacto de suas agles, criando um ambiente onde todos se sintam ouvidos, respeitados e
valorizados. Essa atitude ndo apenas melhora as relacdes, mas também fortalece o espirito de

equipe e promove um ambiente de trabalho mais produtivo e saudavel.

4.2. Dialogo

O profissional do CIESP deve promover um dialogo
aberto e honesto, sempre com sensibilidade e respeito a
individualidade de cada colega. Qualquer mal-entendido deve
ser resolvido de forma imediata, prevenindo distor¢des que
possam gerar situagcdes constrangedoras e prejudicar a

colaboragdo entre a equipe. Manter a clareza nas comunicagées

é essencial para o bom funcionamento do ambiente de trabalho.

Outro aspecto crucial da comunicacdo é o didlogo com a proépria Instituicdo. Qualquer
insatisfacdo ou problema deve ser diretamente discutido com o superior imediato, evitando a
propagacao de descontentamentos entre os colegas. Disseminar insatisfacbes entre pares nao

apenas prejudica o ambiente de trabalho, mas também foge de uma conduta profissional adequada.

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
CNPJ: 07.356.999/0001-55 / Enderego: Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas (MG) - CEP: 36.600-000
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A comunicacado profissional requer discricdo e foco na resolucdo de problemas, sempre no canal

apropriado.

4.3. Boatos

O CIESP repudia veementemente a disseminagdo de boatos
e a participagdo em conversas paralelas, uma vez que essas praticas
prejudicam as relacdes interpessoais, afetam a qualidade dos
servicos oferecidos e comprometem a imagem do Consorcio. Tais

comportamentos desviam nossa atencdo do objetivo principal, que

é promover o bem comum. Os casos de boatos identificados e
comprovados serdo passiveis de sancdes disciplinares, conforme

estipulado no Capitulo X do Regimento Interno do CIESP.

4.4. Feedback

O feedback é uma ferramenta crucial de

e o ?

- s SRS . . .
o comunicagdo que permite o desenvolvimento e a
- : adequacdo de comportamentos entre os interlocutores. No
CIESP, vocé receberad feedbacks regulares sobre suas
=0 praticas e comportamentos, além de feedbacks formais
durante as Avaliagbes de Desempenho Técnico e
‘el & Comportamental. Valorize essa pratica, pois ela é

fundamental para a melhoria continua da sua atuacgdo profissional. A troca constante de feedbacks,
independentemente da posicdo hierarquica, é essencial para oferecer e receber informacGes sobre

desempenho e conduta, orientando e incentivando comportamentos mais eficazes.

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
CNPJ: 07.356.999/0001-55 / Enderego: Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas (MG) - CEP: 36.600-000
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4.5. Assédio Moral e Sexual

O CIESP repudia veementemente qualquer forma de
assédio moral ou sexual, entendendo que tais condutas afetam
negativamente o desempenho e a dignidade de seus empregados
publicos, criando um ambiente de trabalho intimidatério, hostil ou
ofensivo.

De acordo com o artigo 136-A do Cddigo Penal Brasileiro, é

considerado crime depreciar de qualquer forma e reiteradamente

a imagem ou o desempenho de um servidor publico ou empregado,
em razdo de subordinacdo hierdrquica ou laboral, sem justa causa, ou tratd-lo com rigor excessivo,
colocando em risco ou afetando sua saude fisica ou psiquica.

J4 o assédio sexual é caracterizado por propostas ou insinuagdes sexuais, sejam verbais,
gestuais ou fisicas. Conforme o artigo 216-A do Cédigo Penal Brasileiro, constitui crime constranger
alguém com o intuito de obter vantagem ou favorecimento sexual, prevalecendo-se o agente de sua
condicao de superior hierarquico ou de sua ascendéncia inerente ao exercicio de emprego, cargo
ou funcdo.

O CIESP estd comprometido em assegurar um ambiente de trabalho seguro e respeitoso.
Qualquer denudncia de assédio moral ou sexual sera tratada com a maxima seriedade, e medidas

adequadas serdo tomadas para garantir a protecdo e o bem-estar de todos os nossos empregados.

4.6. Relacionamento intimo

O CIESP n3o admite relacionamentos amorosos/ intimos dentro do ambiente de trabalho.
Ocorrendo fora do ambiente de trabalho, o relacionamento
do casal ndo podera influenciar em suas posturas e

desempenhos profissionais.

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
CNPJ: 07.356.999/0001-55 / Enderego: Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas (MG) - CEP: 36.600-000
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4.7. Preconceito (Diversidades Etnica, Sociocultural, Religiosa e Sexual)

O CIESP repudia manifestacdo discriminatéria de qualquer
natureza (raca, cor, idade, sexo, orientacdo sexual, religido, incapacidade
‘ fisica ou mental, preceitos étnicos, condi¢do sociocultural, nacionalidade

ou estado civil) dirigida a qualquer pessoa. Ademais, no ambiente de

trabalho, nenhum Empregado Publico podera praticar acbes que

caracterizem manifestacdo da sua religiosidade e ideologia (tais como
musicas, uso de acessoérios representativos, etc.) que contrastem ou prejudiquem o uso de

uniformes e EPI’s.

5. NORMAS DE CONDUTAS, ETICA E PROCEDIMENTOS
ORGANIZACIONAIS

As diretrizes estabelecidas pelo CIESP sdo baseadas na ética, no respeito mutuo e na
responsabilidade coletiva, promovendo um ambiente de trabalho harmdnico, eficiente e alinhado
aos valores institucionais. Este capitulo redne normas de conduta individual, praticas institucionais
e procedimentos organizacionais que asseguram a transparéncia, o comprometimento e a boa

gestdao dos recursos publicos.

Nosso objetivo é fornecer orientacbes claras para i 1
. oA . o & £
garantir a convivéncia respeitosa, a preservacdao dos
. p," )
recursos, a seguranca no ambiente de trabalho e o = y 2
fortalecimento das relagdes institucionais. Esses principios
abrangem desde a conduta pessoal no dia a dia até praticas J. ) G‘S‘J,

le 4wl

que refletem diretamente na imagem e na eficiéncia
organizacional do CIESP.

Essas normas ndo apenas definem comportamentos esperados, mas também orientam
acoes praticas e decisdes cotidianas, contribuindo para a construcao de um ambiente organizacional
justo e eficiente. S3o diretrizes que visam garantir tanto a integridade institucional quanto a
valorizacao dos colaboradores em suas atividades.

Com atitudes responsaveis e proativas, todos os colaboradores podem contribuir para o

fortalecimento dos valores institucionais, promovendo um ambiente ético, seguro e produtivo.

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
CNPJ: 07.356.999/0001-55 / Enderego: Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas (MG) - CEP: 36.600-000
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Assim, o CIESP reforca seu compromisso com a exceléncia organizacional e o respeito as normas

trabalhistas.

5.1. Respeito a hierarquia

A hierarquia constitui um dos pilares fundamentais da estrutura organizacional, assegurando
a definicdo clara de competéncias, responsabilidades e linhas de comando. O respeito a hierarquia
garante a fluidez da comunicacdo interna, a tomada de decisdes
coerente com os principios da legalidade e da impessoalidade, bem @
como a efetividade na execucgdo das politicas e diretrizes institucionais. &%& @@
Cada servidor deve conhecer e observar os niveis de autoridade
estabelecidos, respeitando os superiores hierarquicos e atuando com I—&—I L&

R . . 8= 400

responsabilidade e diligéncia no cumprimento de suas atribuicdes.

O exercicio da autoridade no ambito hierarquico deve estar
pautado na legalidade, na ética, no respeito mutuo e na promocgao do interesse publico. A lideranga,
guando exercida de forma legitima e transparente, fortalece a coesao institucional e promove um
ambiente organizacional sauddvel e produtivo. Ao mesmo tempo, a observancia da hierarquia ndo
exclui o direito a manifestacao respeitosa de opinides e sugestdes, devendo-se cultivar o didlogo e

a cooperacdao como instrumentos de aprimoramento continuo da gestao publica.

5.2.  Criticas e sugestdes

Valorizamos profundamente a manifestacdo de criticas e
sugestoes, pois acreditamos que elas sdo essenciais para nNosso
aprimoramento continuo. Criticas e sugestdes construtivas, que visem

agregar valor e promover melhorias para o CIESP, sdo muito bem-vindas.

Encorajamos que essas observagdes sejam encaminhadas aos
responsaveis pelas areas e comportamentos relacionados, para que

possamos buscar solucdes e melhorias efetivas.

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
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5.3. Desperdicio

Comprometemo-nos firmemente com a eliminagdo do
desperdicio em todas as operagdes do CIESP. Esse \ )
compromisso é crucial para garantir a eficiéncia no uso dos > .
recursos publicos, reduzindo custos desnecessarios e \A g P\{‘
promovendo uma mentalidade de responsabilidade coletiva. \\, N
Qualquer uso inadequado de materiais, equipamentos e

recursos financeiros, que va contra os interesses da comunidade, serda passivel de sancdes

disciplinares.

5.4. Imprensa e publicidade

Toda comunicacdo sobre o CIESP com o publico externo deve ser

I

—— realizada exclusivamente por um profissional autorizado. Se jornalistas
N

— ou outros interessados solicitarem informagdes sobre o CIESP, eles
— devem ser encaminhados para a Secretaria Executiva. Fornecer
L]

— - informagdes incorretas ou enganosas, tanto interna quanto

externamente, é considerado uma falta grave, incluindo qualquer
distor¢cdo que possa causar erro ou confusdo. Divulgar dados e informag¢des confidenciais pode
resultar em processos legais, constrangimentos, danos a reputacdo da organizacdo,

comprometimento das atividades e custos adicionais.

5.5. Atualizagao cadastral

E sua responsabilidade do profissional do CIESP,

informar ao Superior Imediato e/ou ao setor de Recursos » @

Humanos sobre qualquer alteracdo em seus dados pessoais, ' (=)
’?

como endereco, telefone, estado civil, dependentes, entre 0

outros. Além disso, deve comunicar qualquer afastamento pelo

INSS, atestados médicos e outras informacdes relevantes ao
®(32)3271-2999 @ @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico @) ciesp.mg.gov.br
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seu vinculo empregaticio. Todas as alteracdes devem ser acompanhadas de comprovacdo

documental.

5.6. Aparéncia pessoal

Como representantes do CIESP, todos os Empregados

Publicos devem manter uma apresentacao pessoal que reflita
O positivamente a imagem da instituicdo, isso implica no

adequado do uniforme e deve ser seguido com rigor. A forma
= como vocé se apresenta tem um impacto direto na imagem e

no prestigio do CIESP.

5.7. Fumo

E estritamente proibido fumar nas dependéncias do CIESP e dentro
dos veiculos do mesmo. Aqueles que sdo dependentes do tabaco devem
observar a Lein212.546/2011, que estabelece normas para a protecdo dos
cidaddos contra a exposicao involuntaria ao fumo e implementa medidas

para reduzir a demanda por produtos de tabaco e apoiar a cessagao do seu 2 -

consumo.

5.8. Alcool e drogas

E proibido o uso, distribuicdo, venda ou posse de bebidas alcodlicas
e drogas nas dependéncias do CIESP. Empregados Publicos encontrados sob
efeito dessas substancias serdo considerados temporariamente incapazes
de realizar suas funcGes e estarao sujeitos a medidas disciplinares. Ndo sera

permitida a permanéncia no ambiente de trabalho se o empregado estiver

influenciado ou afetado pelo uso dessas substancias.
Além dos riscos a saude, o consumo de alcool e drogas coloca em perigo a seguranca dos

colegas e a integridade do ambiente de trabalho. O uso e porte de substancias ilegais sdo proibidos

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
CNPJ: 07.356.999/0001-55 / Enderego: Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas (MG) - CEP: 36.600-000
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por lei e podem resultar em penalidades conforme o Cédigo Penal. O CIESP mantém uma politica

firme para assegurar a seguranca e o bem-estar de todos os seus colaboradores.

5.9. Porte e uso de armas

Os empregados publicos do CIESP estdo expressamente proibidos de portar

qualquer tipo de arma nas dependéncias do Consdércio ou durante atividades

relacionadas. Esta medida visa garantir a seguranca e o ambiente de trabalho

adequado para todos.

5.10. Alimentagao (horario de café, almocgo, refei¢dao na area de trabalho)

Os periodos de alimentacdo devem ocorrer em locais apropriados.
Ndo é permitido consumir alimentos em outras dreas das dependéncias
do CIESP. O intervalo para o almogo sera determinado pelo superior

imediato, levando em consideracdo as demandas, as previsGes legais e as

normas internas.

5.11. Uso de Telefone/Notebook

Os equipamentos corporativos (celulares/notebooks) devem ser \/0 ,
®

utilizados de maneira responsavel, restritos a ligacGes/servicos que ‘

atendam exclusivamente aos interesses do CIESP. Durante o expediente, \

celulares pessoais devem estar configurados para modo silencioso ou

com volume reduzido, de forma a ndo perturbar o ambiente de trabalho.

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
CNPJ: 07.356.999/0001-55 / Enderego: Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas (MG) - CEP: 36.600-000
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5.12. Saude e Seguranga no Trabalho

O CIESP assegura a todos os seus empregados publicos

condicdes de trabalho adequadas, fundamentadas em

\/j g;v principios de higiene e seguranca. Realizamos e avaliamos
I.‘k_‘/' “ee (7\r

’y »  continuamente agbes preventivas e corretivas conforme
/> % / | ‘ estabelecido pelo Programa de Prevengdao de Riscos
S -

Ambientais (PPRA) e pelo Programa de Controle Médico e
Saude Ocupacional (PCMSO).

Entretanto, é sua responsabilidade seguir rigorosamente as normas e procedimentos para
garantir a sua propria seguranca e a de seus colegas, tanto nas atividades internas quanto em
atendimentos externos.

Os empregados publicos recebem Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) necessarios
para a execucgao de suas fun¢des, em conformidade com a legislacao de saude, seguranga e medicina
do trabalho, para minimizar riscos. O uso dos EPIs é obrigatdrio; a ndo observancia desta regra
resultara em medidas disciplinares. Caso seja necessario substituir o uniforme devido ao desgaste,

a reposicao sera feita apds uma avaliagdo.

5.13. Zelo ao patriménio publico

A conservagao e o cuidado com o patriménio do CIESP sdao ‘
responsabilidades compartilhadas por todos os empregados. Ndo
é permitido retirar qualquer objeto das dependéncias do CIESP
sem a devida autorizacio do gestor. E imprescindivel a (

manutenc¢do das plaquetas de identificagdo do patrimdénio em .‘H. A 4

uso. De acordo com as atribuicdes de cada cargo, cada empregado 1 |

deve utilizar com zelo e cuidado as acomodacdes, veiculos, T
equipamentos, aparelhos e demais recursos disponibilizados para
o desempenho de suas funcdes. A responsabilidade pela preservacdao do patrimonio publico é

fundamental e qualquer descuido podera resultar em responsabilizacao.

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
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5.14. Relagao de trabalho

O CIESP valoriza a relacdo de trabalho estabelecida desde a admissdo e se compromete a
cumprir rigorosamente as legislagbes vigentes que regulamentam a categoria celetista. A
observancia dessas normas é fundamental para manter um ambiente de trabalho justo e em

conformidade com a legislagao trabalhista, que é apresentada nos itens a seguir:

5.14.1. Da Integragao no Contrato Individual de Trabalho

As disposicOes a seguir integram o contrato individual de trabalho. A acdo reguladora aqui
contida estende-se a todos os empregados, sem distin¢do hierarquica, e complementa os principios
gerais e direitos e deveres contidos na Consolidacdo das Leis do Trabalho.

A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de duracdo do

Contrato de trabalho, ndo sendo permitido, a ninguém, alegar seu desconhecimento.

5.14.2. Dos Deveres, Obrigagoes e Responsabilidades do Empregado:

Todo empregado deve:

a) cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho,
com zelo, atengdo e competéncia profissional;

b) obedecer as ordens e instrucdes emanadas de superiores hierarquicos;

c¢) observar a maxima disciplina no local de trabalho;

d) zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

e) zelar pela boa conservacdo das instalagdes, equipamentos, veiculos, maquinas,
comunicando as anormalidades notadas;

f) contribuir para a limpeza e organizacdo do local de
trabalho, mantendo suas dependéncias com bom aspecto para
contribuir com o bem-estar do ambiente.

g) manter na vida privada e profissional conduta

compativel com a dignidade do cargo ocupado e com a

reputacdo do quadro de pessoal da Instituicdo;

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
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h) usar os equipamentos de seguranca do trabalho (6culos de protecdo, jaleco, touca,
capacete, mascara de protecdo, luvas etc.) quando o trabalho exigir ou quando solicitado pelo
superior hierdrquico;

i) apresentar-se sempre devidamente uniformizado, quando o trabalho exigir ou quando
solicitado pelo superior hierarquico;

j) prestar toda colaboracdo a Instituicdo e aos colegas, cultivando o espirito de comunhdo e
mutua fidelidade na realizagdo do servico em prol dos objetivos da Instituigao;

k) informar ao Setor de Pessoal qualquer modificacdo em seus dados pessoais, tais como
estado civil, militar, aumento ou reducdo de pessoas na familia, eventual mudanca de residéncia
etc.;

I) manter confidenciais informacdes adquiridas dentro da Instituicdo.

5.14.3. Do horario de trabalho

I - O horario de trabalho e o intervalo de descanso e
alimentag¢dao estabelecido deve ser registrado e cumprido
rigorosamente por todos os empregados, podendo, entretanto, ser
alterado conforme necessidade de servigo, sendo avisado com

antecedéncia.

Il - Os empregados deverdo estar nos respectivos lugares a
hora inicial do trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas
estiverem em consonancia com as normas internas da Instituicdo.

Ill - Horas extras s6 poderdo ser feitas com autorizacdo prévia do superior imediato,

observando o limite legal de duas horas extras por dia.

5.14.4. Do Registro de Ponto:

A entrada e saida devem observar o hordrio designado
conforme quadro de hordrio de trabalho. ]
I - O expediente deve ser rigorosamente observado, cabendo {
ao empregado pessoalmente registrar o ponto no inicio e término da \

jornada, bem assim os intervalos para refeicdo e repouso.
®(32)3271-2999 @ @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico @) ciesp.mg.gov.br
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Il - E expressamente proibido marcar ponto de outrem.

Il - Os eventuais problemas na marcacdo de ponto devem ser comunicados dentro de 24
horas ao Departamento de RH.

IV- O empregado em servigo externo, devera registrar normalmente o seu ponto.

V- O empregado em participacdo de cursos ndo obrigatérios, ndo devera registrar o seu

ponto, tendo em vista que ndo se encontra em servico, mesmo que o horario seja relativo a jornada
de trabalho. Essas horas devem ser justificadas no banco de horas.
VI- O empregado em viagem a servico com didria, ndo devera registrar o seu ponto e as horas

justificadas no respectivo banco de horas.

5.14.5. Das Auséncias e Atrasos:

O empregado que se atrasar, sair antes do término da jornada ou faltar por qualquer motivo,
deve justificar o fato ao superior imediato, verbalmente ou por escrito, no primeiro hordério util apds
o ocorrido.

I - A Instituicio cabe descontar os periodos relativos a
atrasos, saidas mais cedo, faltas ao servico e o consequente
repouso semanal, excetuadas as faltas e auséncias legais;

Il - O Banco de Horas é administrado pela instituicao;

Il - As faltas ilegais, ndo justificadas perante a Instituicao,
acarretam a aplicacdo das penalidades previstas no item 5.13.11.;

IV - As faltas decorrentes de doencga, deverao ser abonadas através de Atestado, fornecido
por médico do trabalho prestador de servicos da Instituicdo, ou na inexisténcia deste, por médico
conveniado da Instituicdo, médico do SUS ou médico particular, nessa ordem de prioridade;

V - As Declaragcbes de Comparecimento sé acobertam o periodo apresentado nas
declaracdes;

VI - Os procedimentos eletivos devem ser comunicados com antecedéncia a Instituicdo. Os
procedimentos e intervencdes com finalidades estéticas ndo serdo abonados pela Instituicao;

VII - As solicitacdes de abono de faltas, somente serdo aceitas, se as justificativas, com os
correspondentes documentos de comprovacdo, forem apresentadas em até 24 horas apds a data
do inicio da auséncia, salvo motivo de forca maior;

®(32)3271-2999 @ @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico @) ciesp.mg.gov.br
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VIII - As faltas, quando ndo abonadas, acarretarao, além da perda do salario correspondente,
a reducdo legal das férias, devendo ser descontadas no pagamento do salario do més corrente, caso
ocorram até o dia 20 (vinte) do més, ou no pagamento do saldrio do més subsequente, caso ocorram
faltas apds esta data;

IX - As faltas injustificadas incorrerdo na perda de dias de férias conforme Art. 130 da CLT,

na seguinte proporgdo:

Numero de Dias de Férias Numero de Faltas Injustificadas no Periodo
30 dias corridos Até 05 faltas injustificadas
24 dias corridos De 06 a 14 faltas injustificadas
18 dias corridos De 15 a 23 faltas injustificadas
12 dias corridos De 24 a 32 faltas injustificadas
Perda das férias A partir de 33 faltas injustificadas

5.14.6. Das Férias

As férias sdo gozadas, anualmente, em periodo a ser fixado segundo a

conveniéncia da Instituicdo, ressalvadas as excecoes legais.

5.14.7. Das Licengas

I - A Instituicdo concede ao empregado, licenca de acordo com a CLT, considerando como
inicio a data do evento ocorrido, nas seguintes situacoes:

a) até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento
v
\_L\E”

&

do conjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa

—

h-ﬁ

gue, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia
social, viva sob sua dependéncia econémica;

b) até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de
casamento;

¢) por 5 (cinco) dias consecutivos, em caso de nascimento

de filho, de adoc¢do ou de guarda compartilhada, contados a partir da data de nascimento do filho;

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
CNPJ: 07.356.999/0001-55 / Enderego: Rua Morvan Dias de Figueiredo, n° 11 - Centro - Bicas (MG) - CEP: 36.600-000

19



.~

AP O BN\

45088\ CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE ESPECIALIDADES

ne e )
\¢ 0 E I E S p ARGIRITA - BICAS — CHIADOR — DESCOBERTO — GUARARA — MAR DE ESPANHA
\\\'\“ e ' MARIPA DE MINAS — MERCES- PEQUERI — ROCHEDO DE MINAS — SANTANA DO DESERTO
aees SANTO ANTONIO DO AVENTUREIRO- SAO JOAO NEPOMUCENO - SENADOR CORTES — VARGINHA

d) por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagdo voluntdria de sangue
devidamente comprovada;

e) até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei
respectiva;

f) no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar referidas

na letra "c" do art. 65 da Lei n2 4.375, de 17 de agosto de 1964;

g) nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para
ingresso em estabelecimento de ensino superior;

h) pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;

i) pelo tempo necessario para acompanhar sua esposa ou companheira em até 6 (seis)
consultas médicas, ou em exames complementares, durante o periodo de gravidez;

j) por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica;

k) até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizagdo de exames

preventivos de cancer devidamente comprovada.

Il - O empregado deve comunicar, por escrito ao Departamento de RH, na hipdtese de

casamento, com antecedéncia minima de 8 dias.

Il - Em caso de morte e nascimento de filho, salvo absoluta impossibilidade, o empregado

comunica o evento ao Departamento de RH em até 48 horas.

IV - Em qualquer caso, exige-se comprovag¢ao mediante prova documental ou atestado do

médico.

5.14.8. Das Proibigoes

I - E expressamente proibido:

a) ingressar ou permanecer em setores estranhos ao servigo, salvo por ordem expressa;

@ (32) 3271-2999 @ciespmg @) /ciespmgconsorciopublico ciesp.mg.gov.br
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b) ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses de servico, bem como
a utilizacdo de maquinas, computadores, telefones etc. disponiveis no ambiente de trabalho, para
uso pessoal, sem autorizagao superior;

¢) Promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a
jornada de trabalho;

d) usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito,

nas dependéncias da Instituicao;

e) fumar no ambiente interno, nos veiculos do CIESP e em locais
proibidos;

f) retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer B ‘
equipamento, objeto ou documento.

g) propagar ou incitar a insubordinac¢do ao trabalho;

h) introduzir pessoas (amigos, parentes, vendedores, colegas) ao servico, em qualquer
dependéncia da Instituicdo, sem prévia autorizagao;

i) divulgar, por qualguer meio, assunto ou fato de natureza privada da Instituicdo.

5.14.9. Das relagdes humanas

| - Todos os empregados, sem distingdo, devem colaborar, de
forma eficaz a realizacdo dos fins da Instituicdo.

Il - Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensao
devem predominar nos contatos estabelecidos
independentemente de posicao hierarquica.

Il - O sentido de equipe deve predominar na execugdo de tarefas

a realizacdo dos objetivos da Instituicao.

5.14.10. Das penalidades

I - Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento, em conjunto com as
regras estabelecidas no artigo 482 da CLT, aplicam-se as penalidades observando a seguinte ordem:
a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia escrita;
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c¢) Suspensdo; e
d) Demissdo, por justa causa.

Il - As penalidades sdo aplicadas segundo a gravidade ou reincidéncia da transgressao.

5.14.11. Dos descontos

Uma vez constatado dano causado por parte do empregado, o desconto no saldrio sera licito,
apos apurado a culpa (imprudéncia, negligéncia ou impericia), ou dolo do mesmo, limitado

a 70% do salario, considerada a totalidade dos descontos salariais.

5.14.12. Das disposi¢des gerais

I - As partes devem observar o presente Regulamento, circulares, ordem de servico, avisos,
comunicados e outras instrucdes expedidas pela direcdo da Instituicdo.

Il - Cada empregado recebe um exemplar do presente Regulamento através do canal virtual
da Instituicdo. Declara té-lo recebido, lido e estar de acordo com todos os seus preceitos.
Il - Os casos omissos ou ndo previstos sdo resolvidos pela Instituicdo, a luz da CLT e legislacdo
complementar pertinente.

IV - O presente Regulamento pode ser substituido por outro, sempre que a Instituicao julgar

conveniente, em consequéncia de altera¢ao na legislagao social.

6. POLITICA DE SEGURANCAE UTILIZACAO DA REDE
6.1. Utilizacao da Rede

Devemos observar as normas de utilizacdo da rede informatizada que englobam desde o
login, manutencdo de arquivos no servidor e tentativas ndo autorizadas de acesso. Dentre elas:

a) Ndo sdo permitidas tentativas de obter acesso nao
autorizado, tais como tentativas de fraudar autenticacdo de
usudrio ou seguranca de qualquer servidor, rede ou conta,
também conhecido como “cracking”.

b) N3o é permitido o uso de qualquer tipo de programa ou

comando designado a interferir com sessdo de usudrios
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¢) Material de natureza pessoal, pornografica e racista ndo pode ser exposto, armazenado,
distribuido, editado ou gravado através do uso dos recursos computacionais da rede.
d) N3do é permitido criar e/ou remover arquivos fora da area alocada ao usuario e/ou que

venham a comprometer o desempenho e funcionamento dos sistemas.

6.2. Compartilhamento de utilizagao

Para que as informac¢des compartilhadas na rede sejam

3 O\ preservadas, é necessario observar os seguintes aspectos:
Y o - -
[ a) E obrigatdrio armazenar os arquivos inerentes ao Consorcio no
=]
‘/ \O servidor de arquivos para garantir o backup dos mesmos.
O b) E proibida a instala¢do ou remoc3o de softwares que ndo forem

devidamente autorizadas.

6.3. Utilizacdo de internet e e-mail

A internet esta a disposicao dos Empregados Publicos para
uso estritamente profissional, pois é uma ferramenta de trabalho. E
terminantemente proibida a utilizacdo de chat, redes sociais,
Messenger e outros softwares de comunicagdo, sem prévia e

expressa autorizacdo do Setor de Tecnologia da Informacao do CIESP.

& & Os e-mails corporativos sao de propriedade do CIESP e, para
tanto, os Empregados Publicos tém o direito de acessa-los sem prévia autorizacdo, desde que

necessario para fins profissionais.

7. CONFLITO DE INTERESSES

7.1. Reserva e Sigilo

O uso de informacgdes privilegiadas e de carater restrito ao CIESP,
em proveito préprio ou de terceiros, constitui infracdo administrativa e
penal, sujeitando os infratores as consequéncias previstas pela lei. Cuide

para que os papéis e arquivos eletronicos de seu trabalho fiqguem bem
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guardados e ndo sejam retirados do local, sem a permissao de seu superior imediato.

8. INFRACOES E PENALIDADES

8.1. Descumprimento do Cédigo de Etica

O n3o cumprimento das determinacdes deste Cédigo de Etica e Conduta Profissional
caracteriza transgressao, sujeitando o Empregado Publico as medidas disciplinares constantes no
capitulo X do Regimento Interno. As penalidades serdo aplicadas segundo a gravidade da
transgressao identificada pelo superior imediato, mediante analise legal da Assessoria Juridica do

Consoércio.

TRANSPARINCIA

CONFIANGA

RESPONSABILIDADE
RELACIONAMENTO

9. REVISAO E MANUTENCAO DO CODIGO DE ETICA

Esse instrumento foiidealizado considerando a realidade do CIESP, buscando uma adequacao
das praticas de conduta e comportamento de seus empregados publicos, a fim de criar um clima
favordvel nas relacoes interpessoais do dia a dia.

Ainda assim, considerando que os processos sdo mutaveis, quaisquer alteracdes e revisdes
gue se fizerem necessarias serao realizadas para manutencao da ordem e adequacdo a sua cultura.
Para que ocorra a manutenc¢do dos processos disciplinares no CIESP, serdo realizadas auditorias

sistematicas para monitoramento das condutas profissionais.
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10.  CONSIDERAGOES FINAIS

Vocé integra nossa equipe por reunir condicGes e caracteristicas adequadas as nossas
necessidades e € com muita satisfacdao que nds, do CIESP, disponibilizamos a vocé esse Manual do
Emprego Publico — Cédigo de Etica e Conduta, cuja observancia requer comprometimento e

dedicagao.

Acreditamos em voceé!

Contamos com sua disciplina e profissionalismo!

"Nenhum de nds é tdo bom quanto todos nds juntos.'
— Ray Kroc (fundador do McDonald's)

Bicas-MG, 18 de junho de 2025.
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