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INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS ESPACIAIS
COORDENACAO DE ASSESSORAMENTO NORMATIVO E DOCUMENTAL
SERVICO DE ATOS NORMATIVOS E GESTAO DOCUMENTAL

PORTARIA N2 905/2023/SEI-INPE

Dispde sobre o Guia de Convivéncia Institucional.

O Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE, no uso de suas
atribuicdes legais, conforme o disposto na Portaria MCTI n® 407, de 29 de junho de
2006, considerando a necessidade de estabelecer um ambiente organizado,
seguro, produtivo e acolhedor a todos os colaboradores e visitantes do Instituto,
resolve estabelecer o presente Guia de Convivéncia a ser seguido nas instalacdes
do INPE pelo publico interno e externo.

CAPITULO | )
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 12 Para fins deste documento, entende-se por:

| - Pdblico interno: Compreende todos os servidores, colaboradores, empregados
publicos, estagiarios, bolsistas, alunos, funcionarios terceirizados e prestadores de
servicos provenientes de contratos firmados com o INPE. Entende-se por publico
interno o individuo que trabalha e/ou desempenha atividade no Instituto,
remunerada ou nao, participando ativamente desta;

Il - PUblico externo: Sao todos aqueles atendidos pelo Instituto e que tenham
interesse em visitar ou acessar suas instalacdes. Sao considerados publico
externo: visitantes, imprensa, pessoal externo, conforme norma interna sobre
"Pessoal Externo" e treinandos externos conforme norma interna sobre
"Treinandos Externos";

Il - Servidor: Servidor publico do INPE, empregado publico, servidor de outros
6rgaos e cedidos ao INPE, ocupantes dos cargos comissionados executivos e
funcdes comissionadas executivas;

IV - Servidor responsavel: Servidor da area responsavel que autoriza o acesso ou
ird acompanhar a visita;

V - Aluno: Aluno de Pés-graduacao (Mestrado e Doutorado) regularmente
matriculado na Pds-Graduacao do INPE;

VI - Bolsista: Bolsista do Programa de Capacitacao Institucional (PCI), bolsista
do Programa Institucional de Bolsas de Iniciacao Cientifica (PIBIC), bolsista do



Programa Institucional de Bolsas de Iniciacao em Desenvolvimento Tecnoldgico e
Inovacao (PIBITI), bolsista Pés-doutorado e outros tipos de bolsas oficiais do INPE;

VIl - Prestador de servicos: Colaborador oriundo de contrato de terceirizacao,
convénio ou outra relacao juridica similar, inclusive com Fundacdes de Apoio;

VIII - Estagiario: Estudante regularmente cadastrado no programa de estagio do
INPE;

IX - Visitante: Individuo convidado ou interessado em acessar, visitar ou conhecer
as dependéncias do Instituto;

X - Equipe da Portaria Principal ou Equipe de Vigilancia: Equipe composta por
prestadores de servicos da empresa de vigilancia em atuacao no Instituto;

Xl - Acesso: Ato de ingressar, transitar ou conhecer as instalacdes do Instituto.

CAPITULO II
DAS ORIENTACOES GERAIS

Art. 2° As regras de acesso as dependéncias do INPE estao descritas na norma
sobre “Controle de Acesso as Dependéncias do INPE”.

§ 12 O horério de atendimento institucional é das 8h00 as 17h30.

§ 22 Para acesso as dependéncias do INPE a identificacao é obrigatéria, tanto para
0 publico interno quanto para o publico externo.

§ 32 O uso de cracha é pessoal, intransferivel e obrigatério, e deve obedecer as
seguintes condicdes:

a) o cracha deve ser utilizado de forma visivel na regiao toracica;

b) caso o cracha seja perdido, o portador deve informar imediatamente a equipe
de vigilancia;

c) o cracha deve ser devolvido pelo visitante na Portaria Principal.

§ 42 A entrada e saida de visitantes deve ocorrer pela Portaria Principal.

§ 52 Durante a permanéncia no INPE, o visitante deve estar acompanhado por
servidor ou colaborador autorizado.

§ 62 Os visitantes devem acessar apenas 0s locais ou itinerarios predeterminados
pelo servidor responsavel pela visita, pela equipe da Portaria Principal ou pela
equipe de vigilancia.

§ 72 A autorizacao de entrada de veiculos esta condicionada a identificacao de
todos o0s seus ocupantes.

§ 82 Os publicos interno e externo devem respeitar as regras de transito para
veiculos e pedestres no campus do INPE e a velocidade maxima de 30 km/h em
locais nao sinalizados.

§ 92 Os veiculos serao inspecionados na saida através de vistoria aleatéria e apds
as 18h00 todos os veiculos serao vistoriados.

§ 10. Informacdes adicionais sobre transito e estacionamento na area interna das
unidades do INPE podem ser consultadas na norma sobre “Transito e
Estacionamento na area Interna das Unidades do INPE”.

§ 11. Nao é permitido nas dependéncias do INPE, sem autorizacao expressa do
responsavel pelo local da visita e considerando o disposto em quadros de avisos,
especialmente nos laboratérios, o uso de: maquinas fotograficas, filmadoras,



drones, notebooks, celulares, pen drives ou qualquer outro dispositivo de captacao
de informacdes, sons e imagens.

§ 12. Nao é permitido no INPE também:

a) a saida de materiais ou ativos patrimoniais do Instituto sem a respectiva guia de
remessa;

b) o comércio de produtos e servicos;

C) o0 ingresso de pessoas com trajes inadequados ao ambiente funcional do servico
publico.

§ 13. A entrada de equipamentos deve ser informada na Portaria Principal para
registro ao adentrar no campus do Instituto.

§ 14. Em caso de duvidas sobre procedimentos ou normas, a equipe da Portaria
Principal ou a equipe de vigilancia devem ser consultadas.

CAPITULO 11l
DOS TRAJES OU VESTIMENTAS

Art. 32 A permanéncia de pessoa nas dependéncias do INPE com traje inadequado
ao ambiente funcional do servico publico nao é permitida. Consideram-se trajes
inadequados ao ambiente funcional da instituicao: shorts, camiseta regata
masculina, chinelos, roupas transparentes, excessivamente curtas ou decotadas e
assemelhados.

§ 12 O publico interno deve apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas
ao exercicio da funcao.

§ 29 E obrigatdrio o uso de uniforme por servidores, empregados e colaboradores
que exercam atividades que o demandem.

§ 32 E obrigatério o uso de trajes especiais em laboratérios e ambientes
controlados, se assim requerido.

CAPITULO IV
DAS CONDUTAS ETICAS

Art. 42 Manter limpo, organizado e em perfeita ordem o local de trabalho e as
areas institucionais comuns, descartando o lixo em locais apropriados.

§ 12 Nao utilizar pessoas ou recursos materiais da reparticao em servicos ou
atividades particulares, zelando pela economia do material e a conservacao do
patrimonio publico.

§ 29 Utilizar e-mail e telefone funcionais apenas para as atividades do servico,
resguardando a lealdade e a moralidade administrativas a que estd submetido.

§ 32 Demais condutas éticas estao descritas no “Guia pratico de Conduta do
Servidor e do Empregado do MCTI”, disponivel na Intranet do INPE na secdo de
“Atos Normativos / Manuais”.

CAPITULO V
DO RESPEITO A DIVERSIDADE

Art. 52 Todas as pessoas devem ser tratadas com respeito e equidade,
valorizando-se a diversidade de visdes e opinides, a fim de propiciar um ambiente
colaborativo;



§ 19 A comunicacao deve se dar de maneira aberta, respeitosa, com criticas a
ideias e nao a individuos.

§ 292 Nao serao toleradas no INPE condutas de discriminacdao, assédio moral e
sexual, bem como outras condutas abusivas, assim definidas:

a) Discriminacao: toda distincao, exclusao, restricao ou preferéncia baseada em
sexo, género, idade, orientacao sexual, deficiéncia, crenca religiosa, conviccao
filosofica ou politica, raca, cor, descendéncia ou origem nacional ou étnica, que
tenha por objeto anular ou restringir o reconhecimento, gozo ou exercicio, em
igualdade de condicdes, de direitos humanos e liberdades fundamentais nos
campos politico, econémico, social, cultural ou em qualquer outro campo da vida
publica ou privada;

b) Assédio moral: toda conduta abusiva, a exemplo de gestos, palavras e atitudes
gue se repitam de forma sistemética, atingindo a dignidade ou integridade
psiquica ou fisica de um trabalhador;

c) Assédio sexual: a conduta de natureza sexual, manifestada fisicamente, por
palavras, gestos ou outros meios, propostas ou impostas a pessoas contra sua
vontade, causando-lhe constrangimento e violando a sua liberdade sexual;

d) Outras condutas abusivas: intimidacao ou ameaca a pessoas; uso inapropriado
de nudez e/ou imagens sexuais em espacos publicos ou em apresentacdes; abusos
fisicos e verbais, tais como agressdes e xingamentos.

§ 32 As orientacbes contidas nesta secao sao complementadas pelo documento
“Guia Lilds: Orientacdes para prevencao e tratamento ao assédio moral e sexual e
a discriminacao no Governo Federal - 2023”, disponivel na Intranet do INPE na
secao de “Atos Normativos / Manuais”.

§ 42 Qualquer pessoa pode informar situacdes de desrespeito a diversidade a seu
superior imediato e efetuar dendncia no canal Fala.BR, disponivel
em https://falabr.cgu.gov.br/.

_ CAPITULO VI
DAS ORIENTACOES ADICIONAIS A COMUNIDADE

Art. 62 Todos sao responsaveis por alertar a comunidade em caso de situacao de
risco ou perigo iminente;

Paragrafo Unico. Todos devem respeitar as normas legais, regulamentares e
politicas vigentes no INPE descritas neste documento, bem como outras
relacionadas ao exercicio da funcao.

CAPITULO VI )
DO DESCUMPRIMENTO DE NORMAS E ORIENTACOES

Art. 7°¢ O descumprimento das disposicdes contidas neste Guia poderad ensejar
adverténcia verbal por parte da equipe de vigilancia e eventual comunicacao do
fato ao servidor responsavel pelo visitante, no caso do publico externo, ou ao
superior imediato, no caso do publico interno, sem prejuizo de outras medidas
cabiveis.

CAPI{TULO VIiI
DAS DISPOSICOES FINAIS


https://falabr.cgu.gov.br/

Art. 82 Esta Portaria substitui a Portaria n2 207/2018/SEI-INPE, de 16 de julho de
2018, que dispde sobre o "Cddigo de Conduta em Respeito a Diversidade".

Art. 92 Esta Portaria entrard em vigor no prazo de uma semana, contado da data
de sua assinatura, em atencao ao disposto no Art. 42, do Decreto n? 10.139, de 28
de novembro de 2019.

(Assinado Eletronicamente)
Clezio Marcos De Nardin
Diretor
SIAPE: 1466125

Documento assinado eletronicamente por Clezio Marcos De Nardin,
Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais, em 26/07/2023,
as 11:19 (horério oficial de Brasilia), com fundamento no § 32 do art. 42 do
Decreto n?210.543, de 13 de novembro de 2020.
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