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Y QUEM SOMOS?

O ICISMEP, criado na década de 90, € um Consorcio
Publico que atua em diversas areas da administracao
publica, seja na saude, educacao, administracao, etc.

O objetivo é ser parceiro dos municipios na solucao de
dificuldades enfrentadas pelos gestores municipais.

Hoje, sao mais de 100 municipios consorciados ao
ICISMEP em Minas Gerais, abrangendo populacao
superior a 4,4 milhGes de habitantes.

Desde o inicio da prestacao de servicos, o ICISMEP vem
evoluindo e inovando sempre, com uma gestao focada
em resultados. Por esta razao, é referéncia para
diversos outros consorcios em todo o Brasil.

O ICISMEP é uma instituicao publica e, por ser assim,
todos os atos precisam ser devidamente registrados e
justificados, podendo ser submetidos a fiscalizacao de
outros orgaos publicos como o Ministério Publico e o
Tribunal de Contas do Estado. Assim, muitas das regras
que se aplicam as empresas privadas, nao se aplicam
aqui!

Voce, colaborador do Consércio ICISMEP, faz parte
dessa historia de sucesso e contamos com vocé para
continuar a escrevée-la, mantendo os bons valores e
reputacao do Consorcio.
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I NEGOCIO

Solucao em servicos publicos.

&i& MISSAO

Contribuircomsolucoesdiferenciadas na
gestaodoservico publicoaos municipios,
oferecendo condic6es paraoseu
fortalecimento.

Serreconhecidacomoinstituicaoque
melhor entende esatisfaz asnecessidades
emservico publico, contribuindo parauma
performancecomprometidacoma
populacaodaregiaoatendida.

PRINCIPIOS

Integridade e transparéncia, qualidade

na gestaodeservicos, inovacaocontinua,
respeito peloindividuo,comprometimento
e parceria.
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DO CONSORCIO

@ ORGANIZAGCAO HIERARQUICA

O ICISMEP foi criado pelos municipios Consorciados.

Assim, seu presidente, os quatro vice-presidentes e o
conselho fiscal, composto por trés conselheiros, sao eleitos
a cada dois anos pelos municipios que o integram, durante
Assembleia.

O Consorcio também possui um Secretario Executivo e um
Diretor Institucional que, junto com o Presidente, compoe a
Alta Administracao.

Também temos os Diretores responsaveis pelos setores que
integram as suas Diretorias.

CLIQUE AQUI E VEJA O ORGANOGRAMA ICISMEP: '::@

OU ESCANEIE O QR CODE ,

2\
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https://drive.google.com/file/d/11H3xAmBhdKR8r7OhPFQCLOzolLTY2PAt/view?usp=sharing

Y,

MODALIDADES DE
COLABORADORES

Os colaboradores do Consorcio ICISMEP podem ser divididos em seis categorias
diferentes:

Colaboradores Concursados - Sao empregados publicos, em regime celetista, que
ingressaram no cargo apoOs aprovacao em concurso publico. Em razdao de
Acordo/Convencao Coletiva de Trabalho, os empregados concursados podem optar por
utilizar banco de horas ou receber o pagamento pelas horas extras.

Colaboradores Comissionados - Sao empregados publicos, em regime celetista, que
assumiram o cargo por meio de indicacao, sendo de livre nomeacao e exoneracao. Os
colaboradores comissionados ndo recebem horas extras e, por isso, nao ha
necessidade do registro de ponto.

Colaboradores Terceirizados - S3ao empregados vinculados a uma empresa
terceirizada e, por isso, nao respondem diretamente ao ICISMEP, havendo o intermeédio
da empresa responsavel pela terceirizacdo. Os colaboradores terceirizados também
obedecem ao regime celetista. Assim, & necessario que facam o registro de ponto de
acordo com as orientacdes da empresa terceirizada. Também podem receber auxilios e
beneficios especificos da contratante, nao ofertados pelo ICISMEP. Além disso, o
ICISMEP também podera ofertar beneficios especificos aos seus colaboradores diretos
gue ndo necessariamente serao ofertados pela empresa terceirizada.

Colaboradores com Contrato Temporario - Sao empregados que obedecem ao
regime CLT e sdo contratados diretamente pelo ICISMEP. Contudo, seu contrato de
trabalho tem vigéncia de um ano, prorrogavel por igual periodo. Devem obedecer as
regras de registro de ponto, assim como os colaboradores concursados.

Estagiarios - S3ao colaboradores vinculados a uma faculdade/instituicdo e sao
contratados diretamente pelo ICISMEP. Assim, € necessario que facam o registro de
ponto de acordo com as orienta¢des do Consorcio. Também podem receber auxilios e
beneficios especificos do ICISMEP.

Jovens Aprendizes - Sao empregados vinculados a uma empresa terceirizada e, por

isso, nao respondem diretamente ao ICISMEP, assim como os demais empregados
terceirizados. Os jovens aprendizes possuem jornada de trabalho reduzida,
obedecendo as normas previstas na CLT. Os empregados contratados nesta
modalidade precisam fazer o registro de ponto conforme as orientacdes da empresa
terceirizada. Além disso, podem receber auxilios e beneficios especificos do Consércio
ICISMEP.

N
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LU ViEDIDAS DISCIPLINARES E DE
@ RESPONSABILIZACAO

O Processo Administrativo Disciplinar é regido pela Resolugao ICISMEP n® 135
de 14 de agosto de 2025. Todo colaborador pode acessa-la atraves do site do
ICISMEP ou ainda solicitar seu envio junto ao setor de Compliance.

As sanc0Oes disciplinares do Consorcio incluem a Adverténcia, a Suspensao, a
demissao por justa causa, a destituicdao de cargo em comissao e a destituicao
de funcao comissionada.

Ainda, os colaboradores que causarem prejuizo ao consorcio poderao ser
responsabilizados quando houver culpa devidamente comprovada e deverao
restituir ao ICISMEP os valores referentes ao prejuizo causado.

Sera garantido a todos os colaboradores o direito ao contraditorio e a ampla
defesa.
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LU 5O ADEQUADO DOS
@ RECURSOS DA INSTITUICAO

O Consorcio ICISMEP é uma instituicdo mantida por dinheiro publico. Sendo
assim, todas as despesas e gastos precisam ser devidamente registrados e
justificados, havendo a devida prestacdo das contas.

Diante disso, € de suma importancia que todos os colaboradores se
atentem para garantir a conservacao e manutencdao do patrimonio do
ICISMEP, bem como evitar o seu desperdicio e o desgaste desnecessario
e/ou intencional, prezando, assim, pela utilizacao responsavel de todos os
bens e recursos da instituicao.

Quando identificada a violacao a esta regra, o colaborador estara sujeito as
medidas disciplinares previstas na Resolucao ICISMEP n°® 135 de 14 de
agosto de 2025, bem como devera ressarcir o consorcio pelo prejuizo que
causar.
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CONFLITOS DE INTERESSES E
@ TRAFICO DE INFLUENCIA

Profissionalismo, integridade, transparéncia e honestidade sao valores
norteadores do ICISMEP. Por isso, o consoércio busca abolir praticas que envolvem
trafico de influéncia ou conflito de interesses, tais como trocas de favores,
favoritismos no ambiente de trabalho, parcialidade de tratamento entre
colaboradores, superiores hierarquicos e gestao.

Além disso, é terminantemente proibido a exigéncia ou recebimento de brindes,
presentes, vantagens, valores ou favores oferecidos por fornecedores, prestadores
de servico ou representantes dos municipios consorciados, principalmente quando
oferecidos por pessoa fisica ou juridica que tenha interesse em decisao do agente
publico, sendo que o seu recebimento configura conflito de interesses.

Para manter o compromisso com a ética, contamos com o apoio de toda a nossa
equipe para manter uma conduta integra e denunciar as irregularidades
observadas.
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Wiy CUIDADO COM AS

INFORMACOES SIGILOSAS E
RESPEITO A LGPD

Todos os dados sensiveis e informacdes confidenciais obtidos pelos colaboradores,
em razao das atividades que realizam, devem ser protegidos e mantidos em sigilo.
O vazamento dessas informacdes ou a sua utilizacao em beneficio pessoal ou de

terceiros estdao sujeitos as sang¢fes disciplinares, bem como sancdes legais em
todas as esferas.

E vedada a divulgacdo, utilizacdo ou transferéncia de quaisquer dados ou
informacdes contidos nos sistemas internos, salvo autorizacdo expressa. E
responsabilidade de todos que utilizam os sistemas e plataformas vinculados ao
Consorcio, garantir a seguranca dos dados pessoais e realizar o tratamento
adequado das informacdes em conformidade com a Lei Federal n°® 13.709/2018.
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A REGRAS INTERNAS

@ HORARIO DE TRABALHO

O Hospital ICISMEP 272 Joias em Igarapé e os setores que auxiliam em seu

funcionamento, bem como a Unidade VisaCis sediada em Itauna, atendem de

segunda a sexta das 7h as 16h. As unidades do ICISMEP possuem seus

horarios de funcionamento de acordo com o servi¢o prestado. E caso haja

necessidade, trabalhardo em sabados de acordo com escalas e todos serao <0>
avisados com antecedéncia.

Os setores administrativos do Consorcio, tanto do Hospital em Igarapée quanto da

Sede Administrativa em Sao Joaquim de Bicas e também a unidade VisaCis sediada

em Igarapé funcionam de segunda a sexta das 8h as 17h. /@\
As Unidades do ICISMEP seguem o calendario dos municipios onde estao sediadas

porém, os feriados prolongados e os feriados facultativos serao sempre @ @
confirmados pela diretoria com pelo menos 3 dias de antecedéncia, pois, havendo
necessidade de os setores funcionarem, os feriados facultativos serao

considerados dias normais de trabalho.

Os horarios devem ser cumpridos por todos os funciondrios, seguindo essa
determinacdo de funcionamento e observando o disposto no Contrato de Trabalho.

O horario de trabalho deve ser registrado através do ponto eletrénico, com
registros de entrada, saida e intervalo para almoco.

Os cargos com carga horaria menor devem ter registros de entrada e
saida.

Em relacdo aos colaboradores que possuem cargo comissionado,
muito embora nao haja registro de ponto, todos devem se atenta U
para o horario de trabalho estabelecido no setor, considerando a o

exigéncia de dedicacdo e disponibilidade integrais, dentro da
razoabilidade.

O intervalo para almoco é de 1 (uma) hora e cada setor tem a sua escala de
revezamento. Deve permanecer pelo menos um funcionario no setor por
todo o tempo de funcionamento, atendendo as demandas internas e
externas.

A utilizacao do refeitorio para almoco deve acontecer no intervalo entre
11h e 14h para que a higienizagédo e organizacdo das copas nédo fiquem
prejudicadas.

Para o café da manha, o tempo determinado é de 15 minutos e S

deve ser observado o horario de funcionamento da copa de cada S S
unidade, para nao afetar a disponibilidade e higienizacao destes Q:)
locais para o almoco.

Neste intervalo, deve haver nos setores um revezamento entre os )
funcionarios, para que as areas néo fiquem vazias e sem

atendimento.
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De acordo com o artigo 74 da CLT, é obrigatério o registro da hora de entrada
e de saida, bem como o intervalo para repouso, determinado em contrato,
seja em registro manual, mecanico ou eletronico, conforme instrucdes
expedidas pela Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho do Ministério da
Economia.

E através do registro do Ponto que os salarios sao calculados. E cada —— |
funcionario deve se responsabilizar pelos seus registros diarios de forma — —-/
correta e, em caso de intercorréncias, é necessario justificar a irregularidade | — av

junto a sua lideranca.

Para melhor organizacdo do registro das horas e justificativas de ponto, é

necessdrio observar as orientacées abaixo:

@

i

i

O colaborador devera ter 4 (quatro) registros diarios, sendo: entrada, saida para almoco,
retorno do almogo, encerramento do expediente.

No caso de o registro apresentar algum problema ou erro, o funcionario devera procurar
imediatamente o RH e informar o problema.

No caso de esquecimento, o funcionario devera justificar a situacao no aplicativo e
comunicar sua lideranca e o RH.

No momento do fechamento, se for detectada alguma auséncia de batida pelo funcionario,
este sera informado pelo RH, e devera justificar a irregularidade.

Em casos de justificativas de esquecimento e/ou falta de registro, ou similares, serao aceitas
no maximo de 6 (seis) ocorréncias por periodo (més). No caso de as justificativas desta
natureza excederem 6 no periodo, o funcionario sera notificado e orientado novamente.
Em caso de reincidéncia, o funcionario sera advertido por ndo cumprir com as normas e
procedimentos que regem a lei.

As notificacdes e adverténcias aplicadas pelo RH terdao envolvimento e serdo assinadas pela
lideranca direta e geréncia ou diretoria da area.

O prazo para recurso das adverténcias € de 10 dias Uteis e elas deverao ser encaminhadas
para o setor de RH.

Duvidas ou intercorréncias ndo citadas acima, devem ser informadas ao RH.

MANUAL DO 10
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HORAS EXTRAS

Func¢bes especificas como, por exemplo, Técnico de Radiologia,
possuem legislacdo propria e devem ser seguidas as normativas
de carga horaria maxima, nao sendo autorizado ultrapassar as
horas semanais estipuladas pela legislacao.

As horas extras em dias Uteis nunca devem ultrapassar 2 horas da carga horaria diaria. E
as horas extras no sabado devem ser de no maximo 8 horas com intervalo de 1 hora para
almocgo. O gestor deve solicitar crédito de vale-transporte e de alimentacao para os
funcionarios que realizarem a hora extra no sabado ou feriado. O vale transporte nao é
devido quando o colaborador estiver trabalhando na modalidade home office.

Caso a duracao da hora extra no sabado seja de 6 horas, devera ter um intervalo de 15
minutos e ser fornecido o lanche ou carregar crédito no cartao de alimentacao.

QUANTO AOS CARGOS COMISSIONADOS, AS HORAS
TRABALHADAS PARA ALEM DO HORARIO CONVENCIONAL
NAO SERAO REMUNERADAS, TAMPOUCO ENSEJARAO
BANCO DE HORAS.
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FERIAS

De acordo com a CLT, apo6s 1 ano de trabalho, o
funcionario tem direito a 30 dias de férias.

=

O empregador tem um prazo de até 11 meses para conceder as férias, podendo dividir,
desde que haja concordancia do empregado, em ate trés periodos, sendo que um deles
nao podera ser inferior a quatorze dias corridos e os demais ndao poderao ser inferiores
a cinco dias corridos, cada um.

A programacao das férias deve ser feita pela diretoria no inicio do ano. E mudancas
devem acontecer somente em ultimo caso, para que nao prejudique a rotina de
trabalho do Departamento Pessoal e setor Financeiro.

As férias deverao ser solicitadas com no minimo 60 (sessenta) dias de
antecedéncia, informando periodo de gozo e aprovacao da diretoria e gestor
responsavel.

Nao serao concedidas férias sem que a solicitacao de férias tenha a concordancia
dos responsaveis do setor.

Para os terceirizados, o gestor devera encaminhar um e-mail para o RH.

O inicio das férias deve ocorrer impreterivelmente de segunda a quarta.

O colaborador que tenha interesse em vender as férias, devera procurar o gestor. A
venda das férias s6 pode ocorrer no primeiro periodo, demais duvidas procurar o setor
de Departamento Pessoal.

Ao final do periodo aquisitivo do funcionario, caso o gestor nao tenha informado o
periodo de gozo e efetuado a solicitacao das férias, o Departamento Pessoal emitira os

recibos e o funcionario saira de férias compulsoriamente.

Para mais informacdes, verificar as orientacdes divulgadas pelo Departamento Pessoal.

@

ii
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ATESTADOS E DECLARACOES

DE COMPARECIMENTO

Os atestados e declara¢bes de comparecimento devem ser apresentados em até 48 horas
apos a auséncia do funcionario, podendo ser enviado por e-mail ou WhatsApp e entregue o
original assim que possivel ao RH em Sao Joaquim de Bicas ou na Coordenacao do Hospital.

Todos os funcionarios devem apresentar atestado e declaracdo de comparecimento, até
Mesmo 0S cargos que nao possuem controle de horas (comissionados).

Esse controle se faz necessario para que o RH acompanhe o cenario de saude dos
trabalhadores da instituicdo, além de monitorar os indices de absenteismo no trabalho.

Os dias de auséncia ao trabalho poderao ser descontados do Vale Transporte.
Além disso, os atestados normatizam afastamentos pelo INSS e, se ndo sao lancados no

sistema, dentro do prazo correto, o Departamento Pessoal ndo consegue informar ao INSS e
ao eSocial o afastamento do funcionario.
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@ PROGRAMA DE SAUDE

E BEM-ESTAR

ASSISTENCIA A SAUDE

No Consércio ICISMEP, todos os funcionarios tém livre agenda para as consultas, exames e
procedimentos que compdem a linha de cuidados da saude, executadas nas unidades
préprias da instituicao.

A autorizacdo é feita pelo RH, que realiza um controle mensal do saldo de procedimentos
destinado aos funcionarios. A agenda € solicitada pelo proprio funcionario, através da
intranet.

Estando dentro do saldo mensal da cota destinada aos funcionarios, o RH autoriza o setor
de agenda a encaixar a solicitacdo e informar ao funcionario os dados da agenda
processada.

Todas as autorizacdes sao submetidas ao saldo mensal de procedimentos.

Todas as solicitacdes sao processadas até o dia 5 de cada més.
ApOs essa data, as solicitacdes sao analisadas e incluidas no proximo més.

Toda a agenda interna devera sempre preservar o atendimento ao paciente dos municipios
consorciados, ndao prejudicando os fluxos ja existentes.

Do dia 01 a 25 do més, sera exclusivo para todos os funcionarios, seja ICISMEP ou
terceirizados.

Do dia 25 a 30 do més, além dos funcionarios, caso sobre saldo podera ser utilizado para
parentes. Os familiares que podem ser atendidos incluem cénjuge, mae, pai e filhos (as).

Para realizar a solicitacao, verifique o formulario disponibilizado pelo setor de RH.
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INFORMACAO

ADICIONAL

DAY @

Todos os colaboradores do Consorcio tém direito ao day off
(folga) no dia do aniversario, conforme regras abaixo:

e O dia da folga, via de regra, NAO pode ser transferido para
outro dia, ou seja, a folga deve ocorrer no dia do
aniversario, contudo é possivel a concessao do beneficio de
forma diversa, conforme cada Diretoria;

e Caso o dia do aniversario coincida com finais de semana ou
feriados, a folga sera no dia util posterior.
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CUIDADOS PESSOAIS ECOM O AMBIENTE

Todos nds devemos cuidar de nossa aparéncia com habitos diarios
de higiene e ndo exagerar em perfumes.

Vestuarios e calcados devem estar sempre limpos e bem
apresentados.

Todos devemos zelar pelos equipamentos e ambiente de trabalho. As
salas e areas coletivas devem estar sempre limpas e organizadas.

=0

Nao devemos afixar cartazes ou comunicados nas paredes e nos
quadros de avisos. Essa acao sempre devera ser conduzida pela area de
Comunicac¢ao do ICISMEP, que analisa e adequa os comunicados dentro
de um padrao e das normas de imagem e escrita.

As copas e refeitdrios das unidades devem ser utilizados somente no
horario de descanso intrajornada (almoc¢o), entre 11h e 14h, e durante o
tempo do café (15 minutos)

Ao utilizar copos, talheres e demais utensilios das copas, devemos
lavar e deixar organizado o ambiente, para que nao afete a
utilizacdao dos proximos usuarios.

Devemos evitar o consumo de alimentos nos postos de trabalho e nao
devemos deixar alimentos estocados em armarios e gavetas nas salas,
nem misturados com documentos e papéis do setor, pois, isso afeta a
higienizacao do ambiente, além de atrair insetos e roedores.

O

O Ambientes coletivos como os sanitérios, por exemplo, devem ser
preservados e estar sempre limpos. Nao deve haver desperdicios e nem
degradacdo ou ma utilizacao. Ao sair, devemos sempre conferir se estamos
deixando o sanitario da mesma forma que gostariamos de encontrar.

e

ii
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CUIDADOS PESSOAIS ECOM O AMBIENTE

Evitar impressdes e solicitagdes de materiais de escritorio

desnecessarios. Utilizar as folhas com consciéncia, zelando pela
preservacao ao ambiente sustentavel.

O controle de acesso das unidades é definido pela diretoria. Somente as
liderancas e referéncias dos setores devem ter acesso as chaves e senha
de alarmes, e devem se responsabilizar sempre pelo fechamento do
setor e da unidade, no caso de ser a ultima pessoa a sair.

Todos os funcionarios devem sempre se atentar para desligar lampadas
e fechar janelas, trancar portas e acionar o alarme, em todas as

unidades, para preservar o patrimoénio da instituicao.

As salas de reunides devem ser reservadas junto as recepc¢des da unidade para que
estes ambientes sejam otimizados. Para solicitar café, agua, utensilios, organizacao

e O o C .. - . : :
LQJ e higienizacao destes ambientes de acordo com a necessidade e realidade da
reunido, devemos informar as recepc¢des com antecedéncia minima de 1 (um) dia.

As recepc¢des nunca devem estar vazias em horario de expediente. Caso

o funcionario tenha que se ausentar, a lideranca deve estar atenta para

reposicao ou deslocamento de funcionario de outro setor para suprir o
atendimento.

@
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VESTUARIO E IDENTIFICACAO DO

FUNCIONARIO

E obrigatério o uso de uniformes para todos os colaboradores, exceto com apresentacdo
de justificativa aceita pelo Diretor. Também é dispensavel para os membros da Diretoria
Juridica, quando estiverem realizando atividades externas ou audiéncias virtuais, e 0s
Diretores do Consércio. Além disso, € exigida a utilizacao de equipamento de Protecao
Individual (EPI), nas fun¢des onde forem necessarios.

Os terceirizados receberao uniforme da prestadora de servicos. Os colaboradores
concursados, temporarios e comissionados, por sua vez, receberao seus uniformes do
ICISMEP.

Além da camisa de uniforme recebida por todos os colaboradores, é necessario se atentar
para as demais pecas de roupas que devem ser adequadas ao ambiente de trabalho.
Solicitamos que os colaboradores utilizem vestuario mais casual, porém, devemos nos
atentar para a ndo utilizacdo de decotes, transparéncias, shorts, bermudas, saias e
vestidos acima dos joelhos.

Para os calcados, E PROIBIDO o uso de chinelos, rasteirinhas, galochas (ndo consideradas
EPI), papetes e outros similares, por razdes de seguranca, exceto em casos excepcionais,
com a devida autorizacao da Diretoria.

E obrigatéria a utilizacdo do cracha de identificacdo do funcionario, nas unidades do
ICISMEP ou a servico dela.

O ndo cumprimento das regras ensejara a aplicacdo de adverténcia e, em caso de
reincidéncia, as demais sanc¢des disciplinares.
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COMPORTAMENTO, ETICA E

RELACIONAMENTO

Trabalhamos com pessoas e devemos nos esforcar para atender todos de maneira educada
e agradavel.

Trate todos com o respeito com que vocé gostaria de ser tratado, assuma suas
responsabilidades e esteja sempre em dia com seu trabalho.

E importante lembrar que estamos a servico da instituicdo, e que somos avaliados o tempo
todo, portanto, os feedbacks dados pelas liderancas e diretorias sao oportunidades de
desenvolvimento diario.

O relacionamento e a tratativa deverdao ser sempre formais, nao sendo permitido utilizar
girias, apelidos, palavras de baixo caldo, piadinhas e brincadeiras ofensivas.
Relacionamentos intimos e contatos fisicos ndao sao permitidos nas dependéncias da
instituicao.

Para trabalhar no ICISMEP, o profissional deve ser reservado e discreto com relacdao a
qualquer assunto de que tome conhecimento, em razdao do exercicio de sua funcao,
mantendo estrito sigilo das informac¢bes de seu setor de trabalho.

Assuntos nao produtivos e que nao dizem respeito ao seu setor ou seu trabalho, nao sevem
ser propagados ou espalhados de forma irracional ou negativa, pois, podem afetar o
ambiente ou prejudicar as demais pessoas envolvidas com a instituicdo e municipios.

Sempre quando tiver duvidas ou anseios, é importante procurar sua lideranca para
esclarecer os fatos. Na maioria das vezes nao conhecemos as razfes de ser de cada
situacdo ou a complexidade em torno dos fatos, e corremos o risco de interpreta-los
erroneamente.

Os equipamentos de protecdo e seguranca sao fornecidos pelo ICISMEP e o uso é
obrigatério e determinado de acordo com as caracteristicas do servico prestado e exposicao
Ou Nao a riscos ambientais.

E responsabilidade de cada funcionério a utilizacdo de EPI e os cuidados com as normas de
seguranca do seu setor. Toda e qualquer irregularidade, risco de incidentes e ocorréncias de

acidentes que envolvam funcionarios ou terceirizados, devem ser informados ao RH.

O uso do fone de ouvido devera ser utilizado somente para reunides e audio de WhatsApp,
além da edicao de videos institucionais.

Fica proibido o uso de streamings, videos, musicas, podcast.

O uso de celulares corporativos, computadores e internet sao estritamente para assuntos
de trabalho dentro e fora da instituicao.

O celular particular devera ser utilizado com bom senso, ndao podendo comprometer suas
atividades e resultados.

= MANUAL DO
COLABORADOR

TmTn—N-—




LEI 14.457/22 - ASSEDIO MORAL, SEXUAL E OUTRAS

FORMAS DE VIOLENCIA NO AMBITO DO TRABALHO

O QUE E ASSEDIO MORAL?

O assédio pode ser configurado como condutas abusivas exaradas
por meio de palavras, comportamentos, atos, gestos, escritos que
podem trazer danos a personalidade, a dignidade ou a integridade
fisica, ou psiquica de uma pessoa, pOdr em perigo 0 seu emprego ou
degradar o ambiente de trabalho.

Exemplos:

e Sobrecarga do trabalhador com novas tarefas ou deixa-lo
propositalmente no Ocio, provocando a sensac¢do de inutilidade e
incompeténcia;

e Ignorar deliberadamente a presenca da vitima;

e Divulgar boatos ofensivos sobre a sua pessoa;

e Dirigir-se a ela aos gritos;

e Ameacar sua integridade fisica.

Consequéncias que o assédio moral pode trazer:

e Diminuicdo da autoestima do servidor;

e Desmotivacao;

e Produtividade reduzida;

e Rotatividade de pessoal;

e Aumento de erros e acidentes;

e Absenteismo;

e Licencas médicas frequentes;

e Exposicao negativa do nome do orgao ou instituicao.

= MANUAL DO 20
COLABORADOR



LEI 14.457/22 - ASSEDIO MORAL, SEXUAL E OUTRAS

FORMAS DE VIOLENCIA NO AMBITO DO TRABALHO

O QUE E ASSEDIO SEXUAL?

Alguns aspectos desse tipo de violéncia:

e Assédio sexual se caracteriza por uma acao reiterada, mas dependendo do caso pode
até ser considerado como um ato Unico, em que a vitima, que pode ser mulher ou
homem, acaba sendo intimidada com incitacdes sexuais inoportunas. (Marcia Bessa,
Desembargadora do Tribunal Regional do Trabalho da 11° Regiao e gestora do
Programa Trabalho Seguro).

e Para o conceito de assédio sexual é determinante o comportamento subsequente a nao
aceitacao da proposta de indole sexual. Assim, se a outra parte ndao se mostra inclinada
a aceitar essa proposta e mesmo assim continua sendo abordada na mesma direcao,
nesse momento surge a figura do assédio sexual. (José Wilson Ferreira Sobrinho).

e Assédio sexual insere-se no contexto de um problema mais amplo, o da violéncia
laboral, definida por Barreto e Heloani como todas as formas de comportamento
agressivo ou abusivo que possam causar dano fisico, psicolégico ou desconforto em
suas vitimas. (Karla Valle, Assistente Social do Tribunal Regional do Trabalho da 1°
Regiao).

Assédio sexual por chantagem
Ocorre quando ha a exigéncia de uma conduta sexual, em troca de beneficios ou para evitar
prejuizos na relacao de trabalho.

Assédio sexual por intimidacéo ou ambiental

Ocorre quando ha provoca¢fes sexuais inoportunas no ambiente de trabalho, com o
objetivo de prejudicar a atuacdo laboral de uma pessoa ou de criar uma situagao ofensiva,
de intimidacao ou humilhacgao.

Consequéncias que o assédio sexual pode trazer:

e Depressao, angustia, estresse, crises de choro, mal-estar fisico e mental.

e Cansaco exagerado, falta de interesse pelo trabalho, irritacdo constante.,

e Insdnia, altera¢cBes no sono, pesadelos.

e Diminui¢cdo da capacidade de concentragao e memorizacao.

e |solamento, tristeza, reducdo da capacidade de se relacionar com outras pessoas e fazer
amizades.

e Sensac¢ao negativa em relacdo ao futuro.

e Aumento de peso ou emagrecimento exagerado, aumento da pressao arterial,
problemas digestivos, tremores e palpita¢des.

e Sentimento de culpa e pensamentos suicidas.

e Uso de alcool e drogas.

e Tentativa de suicidio.
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LEI 14.457/22 - ASSEDIO MORAL, SEXUAL E OUTRAS

FORMAS DE VIOLENCIA NO AMBITO DO TRABALHO

COMO DENUNCIAR AQUI NO ICISMEP?

Caso vocé tenha conhecimento de uma situacao que viola
as nossas normas e regulamentos internos, bem como a
legislacao nacional, vocé pode nos relatar, acessando o
nosso Portal da Integridade no site do ICISMEP:

Portal da Integridade - ICISMEP

Aqui vocé encontrara o passo a passo para fazer a sua
Denuncia.

Contamos com a colaboracao de todos para mantermos
um ambiente de trabalho tranquilo, saudavel e agradavel
para todos.

4 ,: " n _-.: n
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ACESSE AO PORTAL PELO QR CODE
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https://icismep.mg.gov.br/portal-da-integridade/#ouvidoria

Agora que vocé conhece um pouco mais sobre a
nossa historia, missdo e valores, queremos que se

sinta parte fundamental da nossa jornada.

Sua dedicacdo e empenho sGo o0 que nos movem,

e temos muito orgulho de ter vocé conosco.

Conte com 0 nosso apoio para construir uma

trajetoria de sucesso e crescimento mutuo.

www.icismep.mg.gov.br

O) @icismep @hospitalicismep272joias

CONSORCIO PUBLICO

ICISMEP

SOLUCAO EM SERVICOS PUBLICOS

@_ AG ICISMEP AJUR ICISMEP
Diretoria de Diretoria Juridica e de Integridade
I Administracao e Gestao Administrativa ICISMEP
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https://icismep.mg.gov.br/
https://www.instagram.com/icismep?utm_source=ig_web_button_share_sheet&igsh=aXQyaTZpeHRieA==
https://www.instagram.com/hospitalicismep272joias?utm_source=ig_web_button_share_sheet&igsh=MTQybGVxcTJ4YncwZA==

