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1. APRESENTACAO

Nossa Cultura Organizacional é constituida pelo conjunto de Valores, Principios, Crencas,
Habitos, Atitudes e Comportamentos comuns aos membros do Consoércio Intermunicipal de
Saneamento Basico da Zona da Mata de MG (CISAB Zona da Mata). Reflete-se na forma como os
seus quadros se relacionam —dentro da organizagdo € no meio externo—e como realizam as suas
tarefas, guiados por um conjunto de normas formais e informais, que devem ser interiorizadas
por todos.

Este manual define os valores, principios e diretrizes que orientam a cultura organizacional do
consoércio bem como o comportamento dos colaboradores.

Pretende-se que este Manual seja o instrumento que oriente os colaboradores para a Cultura
Organizacional do CISAB Zona da Mata e suscite uma interiorizagao cada vez mais ativa por par-
te de quem tem, em cada momento, a responsabilidade de materializar a Missao e os Objetivos
deste Consorcio.

A Cultura Organizacional do CISAB Zona da Mata tem os seguintes objetivos:
a) Transformar as atitudes, os comportamentos e os principios individuais em empenho coletivo;

b) Fazer com que todos os colaboradores trabalhem com vista a criar uma imagem de qualida-
de e de exceléncia condizente a Missdo do CISAB Zona da Mata;

c) Alinhar comportamentos e formas de estar de acordo com os Valores e Principios do CISAB
Zona da Mata;

d) Imprimir em todos os colabores o sentimento de orgulho por pertencer ao CISAB Zona da
Mata;

e) Fortalecer a coesao entre os colaboradores;

f) Promover um nivel elevado de alinhamento e compromisso com a concretizagao e realizagao
dos objetivos do Consércio;

g) Fomentar maior e melhor desempenho dos colaboradores.

2. MISSAO, VISAO E VALORES

2.1 Missdao

Auxiliar os municipios consorciados na otimizagao de seus processos e agdes no que tange a
universalizagao do saneamento basico e desenvolvimento sustentavel, facilitando o acesso a
solugdes especializadas, 0 ganho de escala e melhoria na qualidade de vida da populacao e das
geracgodes futuras.

2.2 Visao
Ser referéncia na gestao associada de servigos municipais de saneamento basico, facilitando o
acesso as solugdes e atuando com exceléncia na prestagdo de servigos técnicos especializados.
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2.3 Valores

Responsabilidade

- Realizar tarefas com atencao aos detalhes e compromisso com a qualidade, cumprindo pra-
zos estabelecidos.

- Aceitar e oferecer feedback construtivo, enxergando-o como uma oportunidade de aprimo-
ramento continuo.

- Antecipar-se a problemas, propondo solugdes proativas e assumindo iniciativas com atitude
resolutiva.

Senso de pertencimento

- Participar ativamente das atividades, demonstrando entusiasmo e motivagao genuina.

- Comunicar-se de maneira aberta e transparente, compartilhnando ideias e opinides constru-
tivas.

- Colaborar proativamente com a equipe, contribuindo para o sucesso coletivo do CISAB.

Organizacdo

- Implementar e seguir fluxos de trabalho bem definidos, garantindo eficiéncia e clareza nos
processos.

- Padronizar procedimentos e assegurar sua execug¢ao correta e consistente ao longo do tem-
po.

- Gerenciar o tempo de forma eficaz, priorizando tarefas e cumprindo prazos com regularidade
e disciplina.

Honestidade

- Agir com transparéncia nas relacdes e decisdes, promovendo confianga e credibilidade mu-
tua.

- Assumir responsabilidade por erros, comunicando-os prontamente e buscando solug¢des
adequadas.

- Manter-se fiel aos principios éticos, resistindo a pressdes externas que comprometam a inte-
gridade.

Respeito

- Cultivar relacdes interpessoais positivas com colegas e parceiros, valorizando e acolhendo a
diversidade.

- Seguir as regras e decisdes organizacionais com profissionalismo, mesmo quando houver
discordancias, priorizando o dialogo construtivo.

- Demonstrar empatia, ouvindo atentamente as opinides dos outros e considerando diferentes
perspectivas de forma respeitosa.

Sustentabilidade

- Promover praticas que minimizem o impacto ambiental, adotando medidas responsaveis e
conscientes.

- Buscar solugdes que conciliem o desenvolvimento econédmico, social e ambiental, visando
resultados sustentaveis a longo prazo.

- Incentivar o uso eficiente de recursos, priorizando iniciativas que gerem beneficios duradou-
ros para o CISAB e a sociedade.

Assinado por 3 pessoas: CLEYDE MARIA BITENCOURT, IOLANDA DE SENA GONGALVES e ELENICE PEREIRA DELGADO SANTELLI

—
UJ

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cisab.1doc.com.br/verificacao/79B9-2705-0926-2A57 e informe o codigo 79B9-2705-0926-2A57



MANUAL DE CULTURA ORGANIZACIONAL - CISAB ZM CISszm

3. DIRETRIZES DE CONDUTA

3.1 Relacionamento Interno

Respeito e cordialidade entre os colaboradores.
Fomento ao trabalho em equipe e a colaboracgao.
Valorizagao da diversidade e inclusao.

3.2 Relacionamento com os Municipios Consorciados
Atendimento agil e eficiente.

Apoio técnico qualificado para solugdo de demandas.
Transparéncia na comunicacgao institucional.

3.3 Canal de Ouvidoria

O canal de denuncias para avaliacao e tratamento de atitudes eticamente suspeitas esta dis-
ponibilizado no site do CISAB-ZM ou pelo link de acesso: Categorias | Central de Servicos | Con-
sorcio Intermunicipal de Saneamento Basico da Zona da Mata de Minas Gerais

4. DIRETRIZES DE RECURSOS HUMANOS

4.1 Admissdo e Integracdo
Todos os novos colaboradores devem passar por um programa de integragao para conhecer a
cultura e os procedimentos do consdrcio.

4.2 Jornada de Trabalho

- A jornada de trabalho é de 40h semanais, ou seja, 8h/dia, de segunda a sexta feira.

- O colaborador podera definir os horéarios de entrada/saida para registro de ponto, consideran-
do o funcionamento do CISAB-ZM de 07:00h as 18:00h, e mediante prévio acordo com a chefia
imediata.

- O horario de almogo deve conter no minimo Th e no maximo 2h.

- Intervalos para café deverdo ser de no maximo 15 min, no periodo da manha e no periodo da
tarde.

- Em caso de viagens e atividades com horarios especiais, deverd ser respeitado o intervalo
interjornada de no minimo 11 horas consecutivas entre o final da jornada de trabalho e o inicio
da préoxima.

- Horas extras serao permitidas, desde que autorizadas previamente pela chefia imediata.

- A compensagao das horas extras deve ser feita em até 60 dias e autorizada previamente pela
chefia imediata.

- As férias deverdo ser solicitadas pelo sistema 1doc, no minimo 15 dias antes da data desejada,
podendo ser fracionada em trés, sendo um periodo de pelo menos 14 dias e periodo minimo
de 5 dias.

- O registro de ponto deve ser realizado na entrada, saida para o almocgo, retorno do almocgo e
fim do expediente.

4.3 Vestimenta

- O CISAB devera fornecer uniforme aos colaboradores (camisas polo, camisa social e quando
necessario, colete)
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- O uso do uniforme é obrigatdrio em eventos, viagens, ocasides especiais.

- No dia a dia, o uso do uniforme é recomendado e caso ndo seja usado, o colaborador deve-
ra utilizar vestimenta adequada aoc ambiente de trabalho.

- Roupas muito justas, com decotes profundos ou transparentes, tops cropped, com rasgos
e buracos, sem alcas, shorts ou bermudas ndo sdo adequadas ao ambiente de trabalho do
CISAB Zona da Mata.

- A equipe do laboratdrio, durante a realizacao de atividades laboratoriais (incluido as reali-
zadas nas salas auxiliares, como lavagem de frascaria e montagem de caixas), devera usar
o jaleco, calga comprida e calcado fechado e estar com os cabelos presos, além dos EPIs
indicados para a realizacao do trabalho.

4.4 Uso das instalagdes e equipamentos do CISAB

- Os colaboradores poderao usar as cozinhas e foyer do CISAB para fazerem suas refeicdes.

- As refeicdes no foyer para almogo deverao ser exclusivamente realizadas entre 12:00 e 13:30,
caso ocorra fora desse horario devera ser utilizada a cozinha do térreo.

- Cafés/lanches coletivos deverao ser exclusivos para momentos de comemoracdo com toda
equipe do CISAB e previamente agendado.

- Durante os momentos de café, deve ser usado tom de voz moderado, considerando que
ocorre em horario de trabalho.

- Nao é permitida a alimentacao nas salas do laboratdrio.

- As salas do laboratério sdo de acesso restrito, sendo permitida a entrada apenas de fun-
cionarios devidamente autorizados. Adicionalmente, deverao ser observadas e cumpridas
as Boas Praticas de Laboratério (BPL), bem como as orientagdes, requisitos de seguranca
e procedimentos especificos aplicaveis a cada laboratério, método de ensaio ou atividade
executada.

- A(s) geladeira(s) é(sao) de uso comum, portanto, devera ser mantida limpa e organizada
por todos. Todos os itens deixados na geladeira devem ser identificados com nome do res-
ponsavel.

- E vedado a qualquer funcionario do consércio a realizacdo de outras atividades durante o
horario de trabalho, que nao sejam relacionadas ao CISAB-ZM. Isso se aplica para qualquer
pratica, desde redes sociais, freelancer de qualquer espécie, venda de produtos, negocia-
¢oes, recebimentos e prestacao de servicos de qualquer tipo a terceiros.

- As areas comuns, como ambientes de circulagao, sala de reunido, banheiros, area externa,
cozinha, etc. devem ser mantidos organizados. Zele e cuide dos espacos para termos um
ambiente mais agradavel. Nao deixe xicaras, copos, pratos ou talheres sujos em gavetas ou
em areas comuns.

- N&o é permitido fumar (cigarro comum, eletrénico, etc) nas instalacdes do CISAB-ZM/
ARIS-MG, que compreendem as areas internas, de ventilacao e circulacao do laboratério e
estacionamento.

- Todos os colaboradores devem ter cuidado com os bens disponibilizados para a realizagao
do trabalho. Sdo exemplos de bens disponibilizados: materiais de escritério, equipamentos
em geral, telefones, computadores, periféricos, softwares, ferramentas, veiculos, imdvel, en-
tre outros.

- O uso do veiculo do consoércio devera ser exclusivamente para o desenvolvimento das ati-
vidades de interesse do CISAB Zona da Mata.

- Ao final do turno de trabalho o funcionario deverd verificar se os equipamentos estdo des-
ligados, como por exemplo computadores e ar-condicionado.
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- Conferir portas, luzes e janelas de sua sala antes de sair por questdes de seguranga, e se for o
ultimo, acionar o alarme.

- Encomendas podem ser recebidas na sede da organizagao. No entanto, € importante ressal-
tar gue a responsabilidade pelo recebimento das encomendas é do funcionario que solicitou
a entrega. Caso o funciondario nao possa estar presente para receber a encomenda, € de sua
responsabilidade comunicar um responsavel pelo recebimento.

- O funcionario recebera cépia das chaves e controle do portdo da garagem (opcional), que
deverdo ser devolvidos ao final do contrato de trabalho.

5. CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

- O consodrcio incentiva e promove treinamentos e capacitagdes para aprimoramento
profissional.
- Programas de educacgao continuada serao oferecidos conforme a necessidade institucional.

6. BENEFICIOS E DIREITOS

- Os colaboradores tém direito aos beneficios previstos na legislacao e acordos estabelecidos.
- Qualquer alteracao nos beneficios serd previamente comunicada e justificada.

- O CISAB tem como beneficio para o funcionario o cartao de vale alimentagao, com valor defi-
nido pela Resolucdo n° 027/2024. O cartdo é solicitado no momento da admissao do funciona-
rio e abastecido até o quinto dia Util de cada més. O pagamento é feito apds o més trabalhado
e proporcional.

- Como beneficio ao funcionario o consoércio também possui o ressarcimento ao plano de sau-
de, definido por meio da Resolucdo n° 028/2024 e valores médios aprovados pela Portaria n°
014/2025. E recomendado que todo funcionario tenha conhecimento dessas normativas internas.

7. AVALIACAO DE DESEMPENHO

- Os colaboradores serdo avaliados periodicamente com base em critérios de eficiéncia, com-
prometimento e resultados alcangados.
- Feedbacks serao fornecidos para fomentar o desenvolvimento profissional.

8. RITUAIS ORGANIZACIONAIS

8.1 Reunidao Mensal de Alinhamento (Gltima sexta feira do més)

- Realizagcdo de reunides mensais para acompanhamento de projetos e desafios internos.

- Momento para troca de experiéncias e compartilnamento de boas praticas e acompanha-
mento das a¢des do planejamento estratégico.

8.2 Reunido Semanal de Alinhamento/Equipe

- Realizagao de reunides semanais para discutir as agdes da semana, demandas, solug¢des e desafios.
- Momento para troca de experiéncias e compartilhnamento de boas praticas e acompanha-
mento das a¢des do planejamento estratégico.

8.3 Celebracio de Aniversario e Conquistas (Gltima sexta feira do més)
Café especial, realizado mensalmente, para comemorar os aniversarios do més, além de ser
um momento para reconhecimento e valorizagdo dos colaboradores por metas alcangadas e

resultados positivos.
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8.4 Folga de aniversario - “Day off”
O funciondrio tera o direito a um dia de folga na semana do aniversario, devendo ser avisado o
dia escolhido com antecedéncia.

8.5 Acdes de Responsabilidade Social

- Dia do Voluntario — Com o objetivo de fortalecer a cultura de responsabilidade socioambiental
e incentivar o exercicio da cidadania, o CISAB Zona da Mata promovera o Dia do Voluntario,
realizado na ultima sexta-feira de cada més.

Nesta data, poderao ser desenvolvidas acdes e campanhas voltadas ao bem-estar da comuni-
dade, a preservacao do meio ambiente e ao fortalecimento dos valores institucionais.

- A participacao dos servidores nas agdes do Dia do Voluntario € inteiramente voluntaria, nao
sendo obrigatéria. O CISAB incentivara e apoiara a participacao daqueles que desejarem con-
tribuir, respeitando a disponibilidade, as escolhas individuais e as atividades essenciais de cada
setor. O servidor poderd sugerir tema e entidade a ser beneficiada.

Exemplos de agdes e campanhas:

- Campanhas de arrecadacgao de alimentos, agasalhos, brinquedos e materiais escolares;

- Doacao de produtos de higiene pessoal e itens de limpeza para instituicdes beneficentes;

- Campanhas de doag¢ao de sangue e incentivo ao cadastro de doadores de medula 6ssea;

- Plantio de arvores, recuperacao de areas verdes e acdes de educacao ambiental;

- Mutirbes de limpeza em pracgas, parques, cursos d'agua e areas publicas;

- Campanhas de coleta de residuos eletrénicos, pilhas, baterias, dleo de cozinha usado e tam-
pinhas plasticas;

- Acbes de conscientizacdo sobre o uso racional da dgua, saneamento bdasico e preservagao
ambiental;

- Participagao em campanhas municipais ou regionais de interesse social e ambiental.

Este manual orienta as praticas e condutas do CISAB Zona da Mata, assegurando
que sua atuacgao esteja alinhada com os principios de eficiéncia, transparéncia e
responsabilidade social. Sua adogao contribui para o fortalecimento institucional e
para a melhoria da qualidade dos servicos prestados.

Vigcosa-MG, 10 de julho de 2026

Elaborado por: Cleyde Maria Bitencourt
Revisado por: lolanda de Sena Gongalves
Aprovado por: Elenice Delgado
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