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Colaborador, bem-vindo a CNM!

Este caderno foi construido com o intuito de deixar acessiveis
as respostas as principais perguntas dos colaboradores quando
iniciam sua jornada. Aqui vocé encontrard as principais normas
e algumas dicas para facilitar o dia a dia na CNM. Nao hesite
em tirar suas duvidas com o colega ao lado ou com o setor de
recursos humanos.

Ah, ndo se esqueca de realizar o Check-list de Entrada ao final
deste caderno e entregar no setor de RH.
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HISTORICO DE VERSOES
Descricao
16/04/2015 1.0 Primeira versao revisada e disponibilizada TI e Projetos
13/08/2015 1.1 Altera os itens 3.2 e 3.7 TI e Projetos
11/04/2016 1.2 Altera os Itens: 1.5, 1.7, 3.6, 3.8 € 4.3. TI e Projetos

NOTAS DE ATUALIZACAO DE VERSAO

Versao 1.0: Esta é a primeira versdao do Caderno de Boas-Vindas. O documento foi elaborado pela equipe
de Tl e Projetos, revisada pelo setor de Recursos Humanos e aprovada pelo Diretor da CNM.

Versdo 1.1: Adiciona o histérico de versdes e altera os itens: 3.2 AUSENCIAS: retira a opcdo de
compensacdo pelo Banco de Horas e 3.7 PLANO DE SAUDE: substituicdo da instituicdo seguradora
SulAmérica para Caixa Seguros.

Versao 1.2: Altera os itens: 1.5 CONQUISTAS: atualiza o quadro das conquistas em valores; 1.7 ESTRUTURA:
altera o organograma da CNM, incluindo o setor de Pré-Atendimento; 3.6 VALE-ALIMENTACAO: altera a
instituicdo administradora de Alelo para Sodexo e coloca que apenas empregados (vinculo CLT) tem direito
ao beneficio; 3.8 PLANO ODONTOLOGICO: inclusdo de beneficio e 4.3 VOUCHER DE TAXI: mudanca de 3
(trés) para 2 (duas) vias de voucher de taxi.



www.cnm.org.br

CONFEDERAGAO NACIONAL DE MUNICIPIOS

‘_.__———-—/—7\

SUMARIO

HISTORICO DE VERSOES.....cccutseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssanssnnss 2
NOTAS DE ATUALIZACAO DE VERSAOQ ....covvsurrssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssassssannss 2
SUMARIO.....ceueissersssrssessssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssnssssssssssssnsssnsssnns 3
L. INSTITUCTONAL....uuueeersssssnsssssssssssssssssssnsssssssssnssssssssssnsssssssssnsssssssssnssssssssanssssesssannnnssnss 4
1.1. A CONFEDERACAO NACIONAL DE MUNICIPIOS (CNIM) e e 4
1.2. O MOVIMENTO MUNICIPALISTA ettt ettt ettt et e e e eatee e e sabaeesabaseesssaessssanserssnnseessnnsesssnnneeres 4
1.3. MUNICIPIOS FILIADOS E CONTRIBUINTES «....eteettetteeeeeeeeee e et et et e eeeeaeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeseessesseeseeseeeeeseeeneneens 6
1 Y 2 { O TRt 7
L. 5. CONQUISTAS ..ottt e et e ettt e eab st esaa s e s e b e e e s abasessasansesaranseessrasesessanserssanssensnnsernssnneeres 8
1.6, ESTRATEGIA ...ttt ettt ettt se ettt s et et e e e s et et et et e st et et ess et et etese e st steseasstetesessstesaseanaea 9
A Y O A 1L 2 PR 11
1 S L0 17 (1] 11 (. Yol o T 13
B O I = I O] | R 14
B A = |V, 1 | RN 15
B0 O 1V I 20 Y )V RN 16
2.4. REDE DE ARQUIVOS ..ottt ettt ettt et ettt e b e s bt e eb s e sa e et b e e b e s bt s abaesanstaneesnsersnassasenes 17
2.5. SALA DE REUNIOES ...ttt ettt ettt et et sttt ss et se et e s eaensetese st essstestetensetessenssseresseseananis 18
2.6. ATENDIMENTO PRESENCIAL....couuiiiiiteeiieee ettt ettt e ettt e e saae e e s et e e e e ab e e s aaasessaaseeesannseessannsares 18
2.7. REUNIOES EXTERNAS ...t eeeeeeeeeeeeeee et et et et eeeeseeseeseaseeseeseaeeseaeeeeeesessessesseeseeenseneeneaseeseesesseeneeeeeneeneenesnens 18
III. POLITICAS E BENEFICIOS ....coveersusiserssssssssssssssssssssessssssnsssnssssssssssssnsssnssssssssssssnense 19
3.1. JORNADA DE TRABALHO ...ttt ettt eeetee e etee e e et e e e eaat e e s eaaeeesabaeesastaessssneesstnsesssnnsesssnneesssnns 19
3.2. AUSENCIAS (ATRASQOS, DISPENSA DE TRABALHO E ATESTADOS)......utiieeeetieeeecteee et eettee et e 19
3.3. HORAS EXTRAORDINARIAS ...ttt ee et ee e et et et et et e e e e eeeeeeeee s e e et eeeeaeeeeeeeseeeeeeseneeeeneeeeeaeeaeaaen 20
314 FERIAS ..ottt sttt ettt ettt ettt ettt et et s e et a sttt et ettt et ettt ettt et ereneteneeneeas 20
3.5 VALE-TRANSPORTE ...cuntiiiiteeiietee ettt ettt ettt e e e e e et e e e et e e s e b e e sa b e e e saba e s s aanseerabansersaansesrannseerenns 20
3.6 VALE-REFEICAOD ... oottt ettt et ettt s ae st st st et e st e te st et e st st et ste s et et ese st ese st ess et essstenesteseeteneesensns 21
3.7 PLANO DE SAUDE ... ettt e et e et et ee et eeeaeeseseeaesees e ses e e eseaseeeeseeeaseeeeseneeseneeeeseesenseneeeseseeeessenensens 21
3.8 PLANO ODONTOLOGICO. .....ccuiuieeieeeeeeteeeee ettt sttt st s st st e et ssstese s et et ese s st esese st ssesene s ssereseans 21
IV. E BOM SABER......cccussuessssrsssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssnssssssssssssssssssssnssssnsssnense 21
4.1. COMPUTADORES E INTERNET ...ceeuuiiiiiieiietie et e et e e et s e st s e st eeesaba e e saaaaseseaasseesasaseessnasserennnseenannsas 21
4.2. IMPRESSAQ, COPIAS E DIGITALIZACAD ...ttt ettt ettt sttt n e n e e 22
8.3, VOUGCHER DE TAXI .ot eeeeeeeeeee et et et e et eeeeeee et eeeeeeeeeseseaseneeseseasesseseeeeseseseseseeeseaseaenseaeeseeeeseeaseneeseen 22
V. CONDUTAS ESPERADAS DO COLABORADOR .....ceetriiissmsssmmssssssssssssssnsssssssssnssssssssnnsns 22
VI. CHECK-LISTDE ENTRADA.......ccctesttiissssnsssrsssssnssssmssssnsssssssssnsssssssssnsssssssssnssssssssnnnnns 24



CONFEDERAGAO NACIONAL DE MUNICIPIOS

‘—-—————"/—7

www.cnm.org.br

———

l. INSTITUCIONAL

1.1. A CONFEDERACAO NACIONAL DE MUNICIPIOS (CNM)
“A maior entidade municipalista da América Latina”

A Confederagdo Nacional de Municipios (CNM) é hoje a maior entidade municipalistas da América Latina.
Com atuacdo independente, apartidaria e sem fins lucrativos, sua histéria é marcada por acdes,
reivindicacdes e lutas que mudaram, de modo definitivo, o debate sobre pacto federativo no pais e
proporcionaram muitas conquistas para os Municipios.

Fundada em 8 de fevereiro de 1980, na cidade de Sdo Paulo, durante o Encontro de Presidentes de
Associagbes Estaduais de Municipios, a CNM nasceu em resposta aos anseios dos gestores municipais que
se ressentiam de uma entidade representativa em nivel nacional, que defendesse os interesses
institucionais frente ao Congresso Nacional e ao governo federal.

1.2. O MOVIMENTO MUNICIPALISTA
“Municipalismo forte se faz com a participacao de todos”

O Municipalismo é um movimento global em prol da descentralizacdo da administracdo publica, com
autonomia, recursos fiscais e administrativos, uma vez que consideram o governo local como o mais
eficiente para dar solu¢Ges aos problemas da vida em comunidade.

No Brasil, o movimento municipalista é formado por uma rede de entidades com atuagdo em nivel nacional
(trés entidades nacionais: Confederagdo Nacional de Municipios — CNM, Frente Nacional de Prefeitos - FNP
e Associacdo Brasileira de Municipios - ABM), estadual (27 associa¢Ges estaduais) e regional (193
associacdes microrregionais).

Todas as associagdes atuam de forma independente, na maioria das vezes com suas a¢des articuladas e
lideradas pela CNM, que também ocupa a vice presidéncia da Federagdo Latino Americana de Cidades,
Municipios e Associa¢des (Flacma) e da Organizacdo Mundial de Cidades e Governos Locais Unidos (CGLU).
As inimeras conquistas obtidas ao longo de sua histéria comprovam a for¢a do movimento municipalista.

Leitura complementar:
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Figura 1: Representa¢ao do Movimento Municipalista
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> Organizacdao Mundial de Cidades e Governos Locais
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1.3. MUNICIPIOS FILIADOS E CONTRIBUINTES

A Assembleia-Geral da CNM, ocorrida na X/l Marcha, determinou que todos os 5.568 Municipios brasileiros
sao filiados a CNM, de forma que a atuacdo politica e técnica da CNM, de forma geral, busca refletir,
respectivamente, na autonomia e na melhoria da gestdo de todos os Municipios.

De forma livre e espontanea, os Municipios podem ser contribuintes a CNM. O valor da contribuicdo é
determinado conforme o coeficiente do Fundo de Participagdo dos Municipios (FPM); o pagamento é
realizado mensalmente. Os Municipios contribuintes participam gratuitamente dos eventos da CNM,
recebem orientagdo técnica detalhada e diferenciada, recebem informagdes importantes e em tempo real
por meio de SMS e tém acesso gratuito aos sistemas CidadeCompras, Urbem e Site Municipio. Consulte a
equipe de articulagdo institucional (ramal 6655) para saber mais sobre as vantagens da contribuicado.

Atualmente, a CNM possui mais de 4.700 Municipios contribuintes. A autonomia financeira da CNM,
oriunda das contribuices dos Municipios e da independéncia de recursos do governo federal, tornou a
entidade mais forte para lutar pelos interesses dos Municipios.

Lembre-se: o relacionamento didrio junto aos gestores municipais de maneira a manté-los informados
acerca da atuacdo e das conquistas da CNM, das atuag¢ées no movimento e dos contribuintes a CNM, é

obrigacdo de todo colaborador!

Figura 3: Mapa de Municipios contribuintes e nao contribuintes
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1.4. MARCHA

A Marcha a Brasilia em Defesa dos Municipios é uma mobilizacdo democratica, realizada anualmente desde
1998, e se tornou o maior evento politico do Brasil. A XVIIl Marcha, realizada em 2015, contou com a
presenca de quase oito mil participantes, entre prefeitos, secretdrios municipais, vereadores, senadores,
governadores, parlamentares estaduais e federais, ministros e presidente da Republica.

O evento é planejado e realizado pela prépria CNM, com o envolvimento de todos os colaboradores, os
quais sao convidados a contribuir com as atividades de credenciamento, orienta¢des e informagdes aos
participantes, distribuicdo de materiais, apoio nas plendrias e salas tematicas, dentre outras. A eficiéncia da
integracdo e comunicagdo entre todos os setores durante os meses que antecedem a Marcha, bem como a
atencdo aos detalhes do trabalho realizado e o atendimento aos prazos tornam-se imprescindiveis.

Cabe destacar, ainda, que, como a grande maioria dos participantes é autoridade, realizar um evento de
forma a proporcionar a melhor experiéncia possivel ndo é tarefa facil. O empenho de cada um dos
colaboradores, em cada uma das atividades, faz grande diferenca para o resultado final do evento.

E por meio de eventos como a Marcha, com a presenca dos prefeitos, que o movimento municipalista
demonstra sua forca politica para dialogar e exigir do governo federal solucdes para os problemas que
impactam a gestdo municipal.

I Marcha — municipalistas XIV Marcha — municipalistas XVI Marcha (maior publico da
recebidos por cachorros recebidos com tapete vermelho historia das Marchas)

Equipe da XIV Marcha
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1.5. CONQUISTAS

Ao longo da sua histéria, a CNM conquistou muito mais do que é possivel identificar e mensurar.
Certamente aquilo que é mais visivel sdo as causas relacionadas aos ganhos de arrecadagdo, mas as
conquistas ndo se esgotam no aumento do FPM ou na alteracao da Aliquota da Cofins. A CNM conseguiu
construir uma instituicdo forte, sélida e representativa dos Municipios brasileiros, fortalecer o pacto
federativo e destacar no cenario nacional a relevancia dos Municipios para o desenvolvimento do pais.

A tabela abaixo apresenta as principais conquistas e o valor total recebido pelos Municipios.

CONQUISTA VALOR (BRASIL)

Alteracdo da Aliquota de Cofins que Incidiria sobre o IR (1999-2015)

RS 17.696.456.245,67

Fim da compensac¢do da COFINS no IPI (2004 - 2015)

RS 12.578.568.719,20

PAES (crédito FPM dezembro 2005)

RS 860.866.298,40

lluminacdo Publica (2003 - 2014)

RS 28.062.204.474,26

Repasse do Salario Educagdo (2004 - 2015)

RS 58.303.804.849,21

Contribuicdo de Intervengdo do Dominio Econémico (2004 - 2015)

RS 7.816.905.985,86

ISS - Imposto sobre Servico (2004 - 2014)

RS 162.436.884.451,05

Transporte Escolar (2004 - 2015)

RS 5.784.673.115,03

Merenda Escolar (2006 - 2015)

RS 24.454.223.213,79

ITR - Imposto Territorial Rural - Municipalizagdo (2008 - 2015)

RS 1.834.080.521,92

1% FPM (dezembro 2007 a dezembro 2015)

RS 25.854.745.131,16

AFM - Apoio Financeiro aos Municipios - (2009 e 2015)

RS 7.330.361.310,80

FEX - Fundo Exportagdo (2004 - 2015)

RS 8.189.132.120,73

Repasses Extra do FPM - (2009 - 2015)

RS 6.541.715.162,76

PAB - Piso de Atencgdo Basica (2015)

RS 738.229.474,98

0,5% (2015)

RS 998.772.472,93

Total

R$ 369.481.623.547,75

As principais conquistas estdo detalhadas e contabilizadas, Municipio a

http://www.cnm.org.br/institucional/conquistas.

Municipio, no portal da CNM:
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Leitura complementar:

www.resultados.cnm.org.br

1.6. ESTRATEGIA

MISSAO
“Lutar pelo fortalecimento da autonomia municipal e do movimento municipalista, contribuindo com
solugbes politicas e técnicas para exceléncia na gestdo.”

VISAO
“Consolidar o movimento municipalista, fortalecer a autonomia dos municipios e transformar a CNM em
referéncia mundial na representagdo municipal.”

PERSPECTIVAS

Atuacao Politica: O que podemos fazer pelo fortalecimento da autonomia municipal?

e representacdo politica: comunicar a realidade municipal e representar os interesses dos
Municipios;

e acompanhamento e monitoramento: ser vigilantes incansaveis das proposi¢des do governo e
do Congresso Nacional e avaliar os impactos dessas a¢ées na realidade municipal;

e campanhas e mobilizagdes: promover eventos de pressdo politica em consonancia com a
Pauta Prioritaria.

Atuagao Técnica: Como podemos contribuir para a melhoria da gestéio municipal?

e  eventos: promover eventos de qualidade para alertas e capacitacdo de prefeitos e vereadores,
secretdrios e servidores municipais;

e conhecimento: trabalhar e difundir conhecimentos de gestdo publica municipal sobre os
principais temas da atualidade em linguagem acessivel;

e governo eletrénico: desenvolver solugdes de tecnologia da informagdo desenhadas para a
realidade municipal;

e  projetos: promover parcerias de grande impacto para a gestdao municipal.
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Atuacgao Institucional: Como podemos sensibilizar os atores do movimento para a causa municipalista?

e canais de comunicagdo: aprimorar os canais de comunicacao, contetdo e linguagem da CNM
para aproximacao junto a prefeitos, secretdrios, técnicos, vereadores e sociedade;
e memodria CNM: promover a histéria da CNM, do Movimento Municipalista e dos Municipios.

Atuacao Interna: O que fazer para aumentar a eficiéncia operacional e satisfacdo no trabalho da CNM?
e nova sede: fortalecer ainda mais a representac¢do e o apoio aos Municipios brasileiros;
e  gestdo estratégica: redesenhar processos internos e politicas internas em busca da exceléncia;

e modernizacdo da gestdo: investir em softwares de gestdo e capacitacdio que melhorem a
eficiéncia operacional e institucionalizem préticas internas.

10
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1.7. ESTRUTURA
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A estrutura da CNM é composta por Assembleia-Geral, Conselhos, Diretoria-Executiva, pelas Coordenacdes,
Setores e Grupos de Trabalho.

Assembleia-Geral: 6rgdo maximo da entidade, a Assembleia-Geral, constituida pelos Municipios brasileiros
contribuintes, atua ordinariamente uma vez por ano na Marcha e extraordinariamente sempre que
necessario. As decisGes tomadas sdo soberanas e devem ser seguidas pela CNM.

Conselhos: formado pelos conselhos diretor, politico, fiscal, consultivo, de representantes regionais e de
empregados, os conselhos assessoram a comissdo executiva no desempenho de suas fungées. A comissao
executiva faz parte do conselho diretor e é responsdvel por executar as ag¢ées politico-administrativa da
CNM. Por ter uma acdo direta na gestdo da CNM, o Conselho Diretor é o Unico conselho representado
hierarquicamente em linha ao passo que os demais sado representados lateralmente a estrutura.

CONSELHO DIRETOR

Presidente

NOME

Paulo Roberto Ziulkoski

REPRESENTACAO

ex-Prefeito de Mariana Pimentel/RS

12 Vice-presidente

Glademir Aroldi

ex-Prefeito de Saldanha Marinho/RS

2 2 Vice-presidente

Luiz Lazaro Sorvos

Prefeito de Nova Olimpia/PR

3 2 Vice-presidente

Jorge Silva Dantas

Prefeito de Pdo de Acglicar/AL

4 2 Vice-presidente

Francisco José Lima Silveira Junior

Prefeito de Mossord/RN

1 2 Secretario

Eduardo Gongalves Tabosa Junior

Prefeito de Cumaru/PE

2 2 Secretario

Marcelo Beltrdo Siqueira

Prefeito de Jequia da Praia/AL

12 Tesoureiro

Hugo Lembeck

Prefeito de Taio/SC

2 2 Tesoureiro

Valdecir Luiz Colle

Prefeito de Juscimeira/MT

COMISSAO EXECUTIVA

S
e

'

h

Eduardo Tabosa

12 Secretario

Paulo Ziulkoski

Presidente

Hugo Lembeck

19 tesoureiro

11

———




www.cnm.org.br

rorto. a8 forte.
o

g
s
«S

CONFEDERAGAO NACIONAL DE MUNICIPIOS

‘_.—-——-——/_r\

Diretoria-Executiva: representado pelo Diretor-Executivo, é responsdvel por gerenciar a CNM com a
orientacao e subordina¢do da comissao executiva.

Coordenacao integrada: funcionalmente dividida em trés grandes dreas de atuacado, sendo elas: Politico-
Institucional, Técnica e Gestdo, sdo responsaveis pela coordenagdo da CNM como um todo (dentro de sua
area de atuagdo) e coordenacdo administrativa de sua area funcional.

DIRETORIA E COORDENAGAO

Gustavo Cezario Tairo Arrial Luciane Pacheco Ignacio Kornowski
Diretor Coordenagdo Coordenagdo Coordenagdo
Executivo Politico-Institucional Técnica de Gestdo

Setores: drgaos de execuc¢do direta dentro de sua area de atuagdo. Apesar de possuirem coordenadores
hierarquicamente superiores, o modelo de coordenacdo é integrado, ou seja, os setores tém canal direto
com todos os coordenadores, de forma a facilitar a comunicacao.

Grupos de trabalho: grupos tempordrios (existem durante a vida util do projeto) formados por
colaboradores de diversos setores da CNM, direcionados por um facilitador, responsavel pelo fomento das

atividades, sistematizagdo das informacdes e prestacdo de contas.

Leitura complementar:

CADERNO
DE ESTRUTURA

Estatuto Caderno de
Consolidado Estrutura
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Legenda: ASS. G: Assembleia Geral | CONSELHOS - C.DIR: Diretor | C.POL: Politico | C.EMP: Empregados | C.FIS: Fiscal | C. COM: Consultivo | C. REG: Representantes Regionais | DIR: Diretoria Executiva |

COORDENACAO - POL/INS: Politico-Institucional | TEC: Técnica | GES: Gestdo | SETORES — A.INS: Articulagdo Institucional | A.INT: Articulagdo Internacional | A.PAR: Articulagdo Parlamentar |
COM: Comunicagdo | FIN: Financeiro | OP: Operagdes | RH: Recursos Humanos | TI: Tecnologia da Informagdo e Projetos | JUR: Juridico | D.ECO: Desenvolvimento Econémico | D.SOC:
Desenvolvimento Social | D.TER: Desenvolvimento Territorial | ETS: Estudos Técnicos| PAT: Pré-Atendimento Técnico | GRUPOS DE TRABALHO - PROJ: Projetos



www.cnm.org.br

CONFEDERAGAO NACIONAL DE MUNICIPIOS

V’/I\

Il. COMUNICACAO

2.1. TELEFONE

Para utilizar o telefone corporativo, o colaborador precisa cadastrar senha junto ao setor de informatica.
Lembramos que todas as ligacGes de longa distancia devem ser realizadas pela Embratel “cédigo 21” e que
nado é permitido o uso do telefone corporativo para fins pessoais.

Como receber ligacdes:
e aoreceber uma ligagdo, SEMPRE se apresente: Exemplo: “CNM, seu nome, Bom dia/Boa tarde”;
e transferir uma ligacdo: digite o nimero do ramal para o qual deseja transferir. Para os aparelhos
analdgicos, digite “flash” + o nimero do ramal;
e “puxar” uma ligacdo (dentro do setor): digite “42";
e “puxar uma ligacdo (fora do setor): digite “41” + nimero do ramal que esta tocando.

Como realizar ligagGes:

e ligar para a telefonista: digite 6000 ou “9”;

e ligar para ramal interno: digite o nimero do ramal (a lista de ramais esta disponivel na intranet);

e chamada para a 506: digite “0” + 3878 + ramal (ex.: 0 3878-6000);

e chamada local para fixo: digite “*2” + seu ramal + senha + “0” + niUmero desejado (ex.: ¥2 6000 XXXX
02101-6000);

e chamada local para celular: todas as ligac6es devem ser solicitadas para a telefonista;

¢ chamada de longa distancia: digite “*2” + seu ramal + senha + “0” + “021” + DDD + numero desejado
(ex.: *¥2 6000 XXXX 0 021 51 3232-3330);

e chamadas internacionais: todas as liga¢des devem ser solicitadas para o setor internacional.

Obs.: ao realizar uma ligagdao, SEMPRE se identifique antes de perguntar pela pessoa com quem
deseja falar.

Principais funcionalidades (aparelho digital):

e identificacdo do ramal do telefone: pressione 2x o botdo [ i ];

e desvio de ramal: no telefone que sera desviado, pressione o segundo botdo do menu da esquerda e
o numero do ramal para onde serd desviado. Para desfazer, aperte novamente o segundo botdo.

e conferéncia: realize (ou receba) a primeira ligagcdo + realize a segunda ligagdo + pressione o “3”.

e deixar a chamada em espera: pressione “6”. Para voltar a ligacdo, pressione o primeiro botdo do
menu da esquerda.

e ativar teclado analégico: pressione “ *”.
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2.2. E-MAIL

A CNM utiliza o Google Corporativo como servidor de e-mail. Todos os empregados (vinculo CLT) e
estagiarios devem ter uma conta de e-mail. Para acessar, clique no cadeado na parte superior direita do site
a CNM ou acesse mail.google.com. O e-mail da CNM tem natureza estritamente profissional, os
colaboradores devem evitar utiliza-lo para troca de mensagens pessoais. A CNM possui plena liberdade para
fiscalizar as mensagens eletrénicas enviadas através do e-mail organizacional.

Além das contas, a ferramenta de e-mail possui grupos de e-mails pré-cadastrados de forma a facilitar a
comunicagdo e a manutengdo com contatos externos a CNM ao longo do tempo. Consulte seu
coordenador/supervisor para saber de quais grupos vocé tem que fazer parte e ndo se esquega de divulgar o
endereco do grupo de e-mail em reunides externas a CNM.

Lembre-se de configurar sua assinatura e de incluir os grupos de e-mail aos quais vocé pertence para que
possa enviar e-mails como grupo (marcado no remetente). A equipe de informatica estad a disposicdo para
mais informacgdes (ramal 6003).

Lista dos principais grupos de e-mail:

e todosbsb@cnm.org.br (todos os empregados - vinculo CLT - e estagiarios de Brasilia);
todospoa@cnm.org.br (todos os empregados - vinculo CLT - e estagiarios de Porto Alegre);
todospj@cnm.org.br (todos os consultores que trabalham com a CNM);
coordenadores@cnm.org.br (diretor-executivo e todos os coordenadores);

e supervisores@cnm.org.br (todos os supervisores);

e atendimento@cnm.org.br (e-mail institucional geral para o publico externo);

e justificativas@cnm.org.br (para assuntos relacionados ao ponto e horario de trabalho);

o rh@cnm.org.br (para assuntos relacionados ao setor de recursos humanos);

“nomedosetor” @cnm.org.br (formato padrdo — e-mail que deve ser divulgado externamente).

Na parte superior direita do e-mail, esta o link para acesso aos apps do Gmail, dentre eles o Google Agenda e
0 Google Docs.

GOOGLE AGENDA

E recomendado que todos os compromissos marcados sejam +Co|ab0rEEE a +
registrados na sua agenda, ou na agenda do setor (verificar a

organizacdo da agenda com seu supervisor/coordenador). Outra

opcdo importante é solicitar acesso as agendas institucionais como a
“Eventos CNM” e a “Aniversariantes” ao Gabinete (Ramal: 6040). 3 g M
+Colaborader  Pesquisa E-mail

GOOGLE DRIVE
Além de ser um espag¢o de armazenamento extra de 25gb para o - 3
acesso remoto, ele permite o compartilhamento de pastas e -
arquivos, assim como a edicao de documentos de texto, planilhas e _

. . . . , Drive Agenda Contatos
apresentacdes por mais de uma pessoa, de forma simultanea, além -
de registrar o histérico de alteracdes, caso necessario. ﬁ ﬁ
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2.3. INTRANET

A intranet é um sistema de gestdo interna que possibilita o gerenciamento e a consulta das informacgdes dos
Municipios, assim como do histdrico dos contatos e do relacionamento da CNM com os Municipios. Além
disso, pela intranet, vocé pode consultar o ramal dos colaboradores, realizar solicitagcdes internas e iniciar ou
encaminhar uma agao.

O Acesso a intranet é feito pelo site: www.intranet.cnm.org.br. Lembre-se de manter atualizados seus dados
pessoais (disponiveis apenas para vocé e para o RH, com excecdo do ramal). A equipe de informatica esta a
disposicdo para mais informacdes (ramal 6003).

INFORMACOES DOS MUNICIPIOS

Para acessar um Municipio, pesquise pela Nome/Razdo Social no campo de Pessoas Juridicas localizado no
lado superior esquerdo da pagina principal. As informacgGes de contribuicdo, dados do prefeito, contato da
prefeitura e outras informagdes sobre FPM e conquistas estdo disponiveis. Caso perceba que alguma
informacdo estd errada ou desatualizada, CERTIFIQUE-SE sobre o dado correto e atualize a intranet! Manter
a intranet atualizada é um dever de todos os colaboradores. A equipe de Articulagdo Institucional esta a
disposicdo para mais informagdes (ramal 6655).

SOLICITACOES INTERNAS

As solicitagdes internas devem ser realizadas pela intranet, autorizada e assinada e entregue para o setor
responsavel. Para fazer uma solicitacdo, clique no menu “Solicitagbes Internas” localizado na parte inferior
esquerda da pagina principal e clique em “Preenchimento”. Estdo disponiveis os formuldrios de solicitagdes
de viagens, compra de produtos e servicos, troca/aquisicdo/empréstimo de materiais e equipamentos,
contratacao de pessoal, dentre outros. A equipe de Tl e Projetos esta a disposi¢cao para mais informagdes
(ramal 6035).

Lembre-se: toda solicitagdo deve estar vinculada a um centro de custo. Os centros de custo estdo
relacionados ao objeto da solicitagdo e ndo ao solicitante. Como exemplo, citamos a aquisicdo de um
material ou equipamento. Caso seja para uso de um setor, devera ser registrado o setor do usuario (e ndo do
solicitante). Caso seja para utilizagdo em um evento em especifico, o centro de custo serd o evento.

ACOES

A principal funcdo das a¢Oes é a de gerenciar a comunicacdo da CNM com os Municipios. Saber o histérico
das a¢Oes durante um contato com o gestor municipal pode determinar a exceléncia em um atendimento.
As demandas dos Municipios sdo registradas como uma acdo a ser realizada. Essa acdo é encaminhada ao
responsavel. Esse procedimento permite, ainda, o controle e a cobranca das acdes que estdo pendentes por
parte do setor de articulagao institucional.

Para consultar suas aglOes, clique no menu “agGes” e em “suas acgOes”. As acbGes podem ser
listadas/organizadas com diversos filtros como “Em Aberto” ou “Finalizada” ou por alguma palavra-chave no
campo “Pesquisar”. Apds encontrar uma agdo, vocé devera identificar e solucionar a demanda. A partir
desse ponto, ela devera ser encaminhada (caso seja necessario um novo “passo” na ag¢do) ou finalizada. A
equipe de Articulagdo Institucional esta a disposi¢do para mais informacgées (ramal 6655).
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2.4. REDE DE ARQUIVOS

O acesso a rede de arquivos é restrito aos colaboradores da CNM. Vocé precisa cadastrar login e senha junto
ao setor de informatica para ter acesso aos arquivos. Consulte seu coordenador/supervisor para saber as
pastas a que tera acesso, a forma de organizacdo e a nomenclatura dos arquivos.

Existem algumas pastas na rede que merecem ser citadas por ser de acesso compartilhado com arquivos
Uteis a todos os colaboradores, sendo elas as pastas Publico, Projetos e Institucional:

e Publico: destinada exclusivamente a arquivos temporarios! Para compartilhar arquivos com outros
setores da CNM, disponibilize os arquivos nesta pasta para que sejam copiados para o local
adequado (normalmente arquivos grandes demais para serem compartilhados por e-mail). Nao se
esqueca de que os arquivos da pasta publico sdo apagados regularmente e ndo tem backup.

e Grupos de Trabalho: nos casos em que a equipe possui integrantes de diversos setores, uma pasta
especifica para o projeto é criada com permissdo de acesso apenas aos integrantes.

e Institucional: nesta pasta, vocé ird encontrar TODO o acervo da biblioteca da CNM, os arquivos de
identidade visual, como a logo da CNM, timbrados e mestres para utilizacdo em PowerPoint,
modelos de documentos para as mais diversas aplicacdes e utilizacOes, tutoriais variados, relatérios,
videos e fotos institucionais e os cadernos de boas-vindas, normas e politicas, estratégia, estrutura e
processos internos.

Ainda na pasta institucional, vocé terd acesso a todos os oficios e as notas técnicas. Esses
documentos tém numeragdo Unica, separados ano a ano. Para elaborar um novo documento nesta
categoria, verifique o ultimo ndmero utilizado e adote o nimero exatamente posterior. Lembre-se
de consultar o modelo antes de criar um novo.

Nunca é demais lembrar que a rede de arquivos é destinada a conteldo estritamente relacionado ao
trabalho. Arquivos pessoais como musicas, fotos e outros documentos podem ser armazenados na area de

trabalho ou em uma pasta no HD do computador, como por exemplo: “Meus Documentos”.

Obs.: nos casos em que algum prefeito ou convidado precise utilizar um computador da CNM, o acesso pode
ser feito com o login “visitante” e a senha “visitante”.
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2.5. SALA DE REUNIOES

A CNM disponibiliza duas (2) salas de reunides acessiveis a todos os colaboradores. As salas podem ser
reservadas por meio de marcacdo em agenda localizada na porta. Nos casos de choque de horarios, a
preferéncia serd: 1. Bom senso e cordialidade. 2. Atendimento a prefeitos. 3. Demandas diretas do
presidente/diretoria. 4. A reunido marcada primeiro.

Ambas as salas estdo equipadas com computador e Datashow. A CNM disponibiliza, ainda, uma conta
Premium institucional no Skype para a realizacdo de videoconferéncias: usudrio: cnmbsb (a senha deve ser
consultada com a equipe de informatica).

Lembre-se:

e Respeite os horarios marcados na agenda. Deixe a sala livre para que possa ser utilizada nos hordrios
previamente reservados (evite esperar um “convite” para poder liberar a sala).

e Ao terminar a reunido, deixe a mesa e as cadeiras organizadas, desligue os equipamentos (ar-
condicionado, computador, Datashow e mouse), recolha a tela e apague a luz.

2.6. ATENDIMENTO PRESENCIAL

Todo atendimento presencial deve, necessariamente, ter inicio no setor de Articulacdo Institucional, o qual
devera fazer o levantamento da situagdao do Municipio junto a CNM e identificar eventuais pendéncias, que
poderdo ser sanadas ja no inicio da visita. Posteriormente, o gestor deve ser encaminhado aos responsaveis
pelas dreas de seu interesse para atendimento especifico. Além disso, o setor de Comunicag¢dao deve ser
informado para que o atendimento possa ser documentado e noticiado.

Durante a recepgao do gestor municipal, apresente a estrutura e dreas da CNM e, em seguida, encaminhe
para sala de reunido. Nao esqueca de oferecer sempre café e agua.

E de extrema importancia que o atendimento seja profissional, contudo cordial e amigavel. Utilize uma
linguagem que melhor se adapte ao atendimento de forma a facilitar o entendimento pelo gestor. Procure
fazer o possivel para sanar todas as duvidas do gestor. Ndo se esquega que ele percorre um longo caminho
até a CNM com o intuito de solucionar os principais problemas do Municipio.

2.7. REUNIOES EXTERNAS

Ao representar a CNM em reunides ou eventos externos, procure sempre obter o posicionamento
institucional sobre os temas que serdo discutidos, especialmente sobre como abordar o tema nos casos de
entrevistas. Lembre-se que vocé esta representando os ideais e o posicionamento da CNM, os quais devem
se sobrepor a ideologia ou as opinides pessoais. Ndo esqueca de registrar o evento no Google Agenda.

Nos casos em que seja necessario realizar uma apresentagdo ou entregar algum documento, verifique se os

arquivos estdo de acordo com a identidade visual da CNM. Além disso, procure se portar, vestir e seguir os
protocolos necessarios de forma que ndo gere impacto negativo perante os costumes locais.
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1. POLITICAS E BENEFICIOS

O Caderno de Boas-Vindas elenca, nesta sessdao, os pontos mais relevantes. Cabe registrar que o Caderno de
Normas e Politicas deve ser lido, na integra, por todos os colaboradores.

3.1. JORNADA DE TRABALHO

O horario de funcionamento da CNM é das 7h15min as 19h45min, de segunda a sexta-feira. O acesso as
dependéncias fora desse periodo (ou em feriados adotados pela CNM) somente sera permitido com a prévia
autorizacdo da Diretoria e/ou RH e com o aviso prévio ao Setor de Operacdes.

O horario de trabalho na CNM, salvo situacdes especiais expressamente previstas nos Contratos Individuais
de Trabalho, é das 8h as 12h e das 13h15min as 18h (com uma hora e quinze minutos para o almoco), de
forma a cumprir 44h semanais. Ndo é permitido que o colaborador entre antes do horario de trabalho e
permaneca durante o horario de almoco ou apds o horario de trabalho nas dependéncias da CNM (salvo nos
casos de realizacdo de hora-extra previamente definidas junto ao coordenador/supervisor).

Todas as entradas e as saidas da CNM devem ser registradas no ponto eletronico. Nos casos de
impossibilidade do registro, o colaborador deve encaminhar um e-mail para justificativas@cnm.org.br
informando o motivo e o horario de (entrada/saida).

3.2. AUSENCIAS (ATRASOS, DISPENSA DE TRABALHO E ATESTADOS)

Os colaboradores devem comunicar, por e-mail, todas os atrasos ou faltas ao coordenador/supervisor com
cOpia para o e-mail: justificativas@cnm.org.br com a mdxima antecedéncia possivel. As auséncias
injustificadas acarretardo no desconto salarial.

Quando o colaborador precisar se ausentar da CNM, por motivos particulares, por um dia ou mais, ele
devera preencher o formuldrio na intranet RH — Solicitagdo de Dispensa de Trabalho, coletar as assinaturas
de autorizagdo e entregar o documento assinado no setor de RH com antecedéncia minima de 48h.

A dispensa pode ser solicitada sem prejuizo ao colaborador quando os motivos forem, por exemplo:
recadastramento eleitoral, casamento, comparecimento judicial, doagdo de sangue, falecimento de familiar,
formatura, trabalho de mesario nas eleicdes, nascimento/adocdo de filhos, reunido escolar dos filhos,
servico militar ou realizacdo de vestibular. Nas demais situag¢bes, as horas nao trabalhadas deverao ser
compensadas na semana em que ocorrerem, uma vez que o ponto serd fechado semanalmente.

Os atestados médicos e odontoldgicos deverdo ser apresentados em duas vias (original + copia) ao setor de
Recursos Humanos em até 72 (setenta e duas) horas apds o inicio da primeira falta, devidamente
identificados com o nome do colaborador, CID, carimbo e assinatura do médico responsavel. A cdpia sera
devolvida ao colaborador com a assinatura do RH como comprovante de recebimento.
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3.3. HORAS EXTRAORDINARIAS

Quando a realizagdo de atividades além do hordrio normal seja imprescindivel para o bom andamento do
trabalho, o colaborador deverd solicitar autorizacdo para a realizacdo de horas extras. Para isso, o
colaborador deverd preencher o formuldrio da intranet “RH — Solicitacgdo de Horas Extras” com o
detalhamento das atividades e previsdo de horas necessarias, coletar as assinaturas de autorizacdo e
entregar o documento assinado no setor de RH.

ATENCAO: A realizagdo de horas extras deve ser considerada apenas como exce¢do e somente devem ser
realizadas quando autorizado pelo supervisor/coordenador e diretor. A realizacdo de horas extras sem a
prévia autorizacdo sera considerada falta punivel pela CNM, nos termos da lei.

Nos casos de trabalhos externos, ou seja, quando o registro do ponto ndo pode ser realizado, apds o evento
o colaborador deverd preencher o relatério de Participacdo de Eventos que esta localizado na rede interna
em: Z:\Institucional\Modelos_Documentos. A planilha funcionara como um ponto manual e fard o célculo
automatico das horas extras realizadas. Também nesse caso, o colaborador deverd coletar as assinaturas de
autorizacdo e entregar o documento assinado no setor de RH.

3.4 FERIAS

A CNM possui periodos fixos de férias (geralmente apenas dois periodos), entre meados de dezembro e
meados de fevereiro, de forma a sincronizar com os periodos de menor demanda das prefeituras. Apds
definicdo das datas pela diretoria, os colaboradores devem pleitear um dos periodos e o
coordenador/supervisor sera responsdvel por planejar as férias do setor, de maneira a balancear a
qguantidade de colaboradores em cada um dos periodos.

3.5 VALE-TRANSPORTE

O vale-transporte constitui um beneficio que a CNM antecipard ao colaborador para utilizagdo efetiva e
exclusiva em despesas de deslocamento da residéncia para o trabalho e vice-versa, a declaragao falsa ou uso
indevido do vale-transporte constituem falta grave.

Todos os empregados (vinculo CLT) e estagiarios tém direito ao beneficio, que pode ser iniciado/cancelado
junto ao setor de Recursos Humanos, por meio de solicitagdo via e-mail, a qualquer tempo que se fizer
necessario. Para os empregados (vinculo CLT), serd efetuado um desconto de 3% sobre seu saldrio-base,
embora a legislacdo preveja desconto de até 6%.

O beneficio é pessoal e intransferivel. As recargas sdo automaticas, sempre no ultimo dia antes do més de
utilizagdo. O valor varia de acordo com a quantidade de trajetos/viagens necessarios.

Em casos de problemas futuros, como ndo disponibilizacdo de créditos, perda ou roubo do cartdo, o
colaborador é responsavel em entrar em contato diretamente com a empresa de transporte. Sempre que
ocorrer alteragdo do enderecgo residencial, o colaborador devera comunicar a CNM, sob pena de suspensado
do beneficio até o cumprimento dessa exigéncia.
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3.6  VALE-REFEICAO

A CNM favorece seus empregados (vinculo CLT) com o vale-refeicdo, de acordo com a legislagdo.
Atualmente, a instituicdo administradora é a Sodexo. Mais informagGes sobre o cartdo ou rede de
restaurantes podem ser acessadas em: www.sodexobeneficios.com.br.

O cartdo-beneficio refeicao é pessoal e intransferivel. As recargas sao automaticas sempre no 12 dia atil do
més. O valor repassado atualmente é de RS 19,00/dia, definido em Convencg3o Coletiva de Trabalho.

Em casos de problemas futuros, como ndo disponibilizacdo de créditos, perda ou roubo do cartdo, o
colaborador deve entrar em contato com o setor de Recursos Humanos.

3.7 PLANO DE SAUDE

A CNM favorece auxilio aos empregados (vinculo CLT) que optarem pelo seguro saude empresarial.
Atualmente, a instituicdo seguradora adotada é a Caixa Seguros Saude.

O auxilio compreende o pagamento de metade do plano de saude para o titular. O colaborador também
podera optar pela inclusdo de seus dependentes (conjuge e filhos) ao plano, contudo, o valor dos
dependentes serd descontado de forma integral. O valor do plano de saude varia conforme a idade do
colaborador e de seus dependentes. Mais informagdes em: www.caixasegurossaude.com.br.

A qualquer tempo, o colaborador poderd efetuar a adesdo ao Seguro Saude, porém algumas situagdes
estardo sujeitas as caréncias estipuladas pela instituicdo seguradora. Os detalhes sobre a adesdo, o Seguro
Saude e os custos envolvidos estdao disponiveis no Caderno de Normas e Politicas.

3.8PLANO ODONTOLOGICO

A CNM também oferece a seus colaboradores o Plano Odontolégico cuja fornecedora é a Odontoempresas.
O valor para o titular é de R$8,25 e para os dependentes (conjuge e filhos) é de R$16,58. O site para consulta

da rede referenciada é: http://www.odontoempresas.com.br/.

IV. E BOM SABER

4.1. COMPUTADORES E INTERNET
O setor de informatica € o responsével e Unico autorizado para realizar manutengdo/troca de equipamentos
e instalacdo de softwares nos computadores da CNM. Para troca de equipamentos, existe um formulario de

solicitagdo interna na intranet especifico. As demais solicitacdes devem ser feitas por e-mail.

O uso da internet na CNM é monitorado e destinado para realizacdo de atividades relacionadas ao trabalho.
O acesso a paginas de natureza pessoal deve ser realizado com moderagdo e ndo deve prejudicar o
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andamento do seu trabalho ou dos colegas. Resultado do uso indevido, algumas paginas da internet estao
previamente bloqueadas. Nos casos em que o desbloqueio se aplique, a solicitacdo deve ser feita pelo
coordenador/supervisor da area.

O acesso ao Wi-Fi é destinado para fins de trabalho. A CNM entendeu que, atualmente, aplicativos como o
WhatsApp podem ser utilizados para fins profissionais, desta maneira, todos que necessitarem podem pedir
0 acesso ao Wi-Fi para o setor de Informdtica, lembrando que a Entidade espera moderagao dos
colaboradores em relacdo a este uso. Os dados pessoais dos celulares ndo sdo monitorados, apenas as
paginas acessadas utilizando a internet da CNM.

4.2. IMPRESSAO, COPIAS E DIGITALIZACAO

Apenas sdo permitidas impressGes de documentos relacionados ao trabalho (impressdes para fins pessoais
estdo terminantemente proibidas). As impressdes devem ser retiradas no setor de operagdes. Existem trés
impressoras disponiveis.

e Sede Grande: impressdo de documentos padrao (papel A4 e preto e branco).

e Sede Oficio: impressdao em papel timbrado (papel A4 e preto e branco — apenas o timbre colorido).

e Sede Etiquetas: impressao no formato de etiqueta (papel 10x3 autoadesivo — impressdo térmica).

As impressdes coloridas, fora dos padrdes disponibilizados, em grandes quantidades e/ou encadernacdes,
devem ser solicitadas ao setor de operagbes, por meio de solicitacdo da intranet. As impressoras sdo
multifuncionais e permitem também a cdpia e a digitalizacdo de documentos. Caso necessdario, peca
orientacdes ao setor de operagdes.

4.3. VOUCHER DE TAXI

A CNM oferece voucher de taxi para os empregados (vinculo CLT) e consultores nos casos em que sdo
necessdrios deslocamentos para reunides ou trabalho fora da CNM. Os vouchers devem ser solicitados
diretamente ao setor de operagdes, por meio de formuldrio especifico, autorizado pelo
coordenador/supervisor. A empresa de taxi parceira é a Radio Taxi Coobras (tel. 3224-1000).

Apenas deve ser solicitada a quantidade de vouchers necessarios para o evento em especifico. Cada voucher
contém 2 (duas) vias. A primeira fica com o taxista e a via cor-de-rosa deve ser entregue ao setor de
operagdes apds o retorno (caso os vouchers ndo sejam utilizados por algum motivo, eles também devem ser
devolvidos).

V. CONDUTAS ESPERADAS DO COLABORADOR

e Observar e cumprir todas as determinacGes previstas no Caderno de Normas e Politicas.

e Tratar com cortesia, educacao e respeito todos os colaboradores, assim como as demais pessoas que
mantenham relacionamentos com a entidade.

e Manter sigilo das informacgdes, de forma a proteger o Municipio e resguardar a entidade.

e Empenhar-se, permanentemente, em seu aperfeicoamento pessoal e profissional.

e Exercer suas fungbes com presteza, cuidado, responsabilidade, eficiéncia e produtividade, sempre
com estrita observancia as normas da empresa, da legislacdo aplicavel e dos principios de ética.
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e Comparecer ao trabalho com pontualidade e assiduidade, trajando-se e mantendo aparéncia
adequada ao exercicio da fungao.

e Zelar pelo patrimbnio da entidade, assim como manter a limpeza e a ordem do ambiente de
trabalho.

e Zelar para que as ag¢oes individuais ndo conflitem com os interesses, nem causem prejuizo material
ou danos a imagem da CNM.

e Ndo compactuar com atos que caracterizem ou possam caracterizar vantagens indevidas, quebra de
principios éticos, morais e legais.
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VI. CHECK-LIST DE ENTRADA

Colaborador:
Setor:
ACAO RESPONSAVEL :::L':‘:::VZ’B

Entregar todos os documentos de admissado Recursos Humanos
Realizar e entregar via do Exame Admissional Recursos Humanos
Realizar cadastro no ponto eletronico Recursos Humanos
Entregar a foto (boa resolucdo) para o cracha Recursos Humanos
Cadastrar login/senha da intranet Recursos Humanos
Cadastrar dados pessoais intranet Recursos Humanos
Disponibilizar mobilidrio em boas condicdes Operacoes
Disponibilizar kit de material de escritorio Operacoes
Instalar telefone e cadastrar senha Informatica
Instalar computador e softwares basicos Informatica
Cadastrar login/senha na rede interna da CNM Informatica
Cadastrar e-mail, vincular grupos e configurar assinatura Informatica
Compartilhar agendas institucionais Gabinete (Silvia)

Marque as opgdes:

Entendo as regras e desejo optar pelo plano de saude ()SIM ( )NAO
Recebi o Caderno de boas-vindas ()SIM ( )NAO
Recebi o Caderno de estrutura ()SIM ( )NAO
Recebi o Caderno de normas e politicas ()SIM ( )NAO

Assinatura do colaborador

Obs: Imprimir check-list, coletar assinatura dos responsaveis (apenas apds conferéncia se os itens foram realizados) e
entregar aos cuidados do setor de Recursos Humanos.
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