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CAPITULO | - CONVIVENCIA E POSTURA PROFISSIONAL

Art. 12. A convivéncia no INSTITUTO IPES deve ser pautada pelo respeito mutuo, colaboragdo
e diversidade.

Art. 22. O colaborador deve manter postura formal em campo e no atendimento ao publico,
garantindo a exceléncia e a privacidade dos beneficiarios.

CAPITULO Il = RESPONSABILIDADES E EQUIPAMENTOS

Art. 32. S3o responsabilidades basicas cumprir metas, prazos e as diretrizes do Plano de
Trabalho pactuado.

Art. 42, Equipamentos de informatica, sistemas e veiculos devem ser usados de forma
consciente e zelosa, sendo restritos as atividades do projeto.

CAPITULO Hll - SEGURANCA E COMUNICACAO

Art. 52. Devem ser seguidas as normas de seguranc¢a no trabalho e o uso de identificagcdo
funcional durante as atividades externas.

Art. 62. A comunicacdo interna e externa deve ser clara e objetiva, utilizando
preferencialmente os canais oficiais da instituicdo.

Art. 72 E proibido o acesso e a utilizacdo de contas pessoais de WhatsApp, e-mail e demais
meios de comunicagdo pessoal em equipamentos da Instituicdo, devendo ser utilizados
exclusivamente os recursos e contas institucionais para fins de trabalho.

CAPITULO IV — MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

Art. 82. O descumprimento destas normas sujeitara o infrator a medidas administrativas, que
podem variar entre adverténcia, suspensdo ou desligamento, podendo ainda sofrer descontos
salariais a depender do caso, garantindo-se o direito a ampla defesa e ao contraditério.
Paragrafo Primeiro. O empregado que acumular 03 (trés) adverténcias ficard sujeito a
suspensdo de 02 (dias), em caso de novo descumprimento.

Paragrafo Segundo. A comunicacdo da adverténcia ou da suspensdo ao empregado serd
sempre feita por escrito e dentro do prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, a partir do
conhecimento do ato reprovavel pela autoridade competente.

Art. 92 Todos os motoristas que possuem a Carteira de Habilitacdo nas categorias C, D e E
estdo obrigados a realizar exame toxicoldgico para os processos de admissdo e desligamento
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IPES

perante o empregador INSTITUTO SOCIO CULTURAL AMBIENTAL E TECNOLOGICO DE
PROJETOS DE ECONOMIA SOLIDARIA, CNPJ n? 08.106.714/0001-90, conforme o art. 61,
paragrafo 2°, incisos | e |l da Portaria MTP n2 672, de 08/11/2021, com redag3o alterada pela
Portaria MTE n2 612, de 25/04/2024.

Art. 10. Os atrasos superiores a 10 (dez) minutos serdo registrados e poderdo ensejar a
aplicacdo de adverténcia formal.

§ 12 O acumulo de 03 (trés) adverténcias decorrentes de atrasos caracterizara reincidéncia
disciplinar.

§ 22 Em caso de novo atraso apos o acimulo de 03 (trés) adverténcias, o colaborador estara
sujeito a aplicagdo de suspensao disciplinar de até 02 (dois) dias, observados os principios da
razoabilidade, proporcionalidade e a legislacdo trabalhista vigente.

Brasilia/DF, 02 de Junho de 2026.
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