MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

RESOLUCAO/INPI/PR N° 254, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2019

Assunto: Dispde sobre o controle de acesso, a
utilizacdo de cracha e o acesso as dependéncias no
ambito do INPL.

O DIRETOR DE MARCAS, DESENHOS INDUSTRIAIS E INDICACOES GEOGRAFICAS, NO
EXERCICIO DA PRESIDENCIA e o DIRETOR DE ADMIN ISTRACAO DO INSTITUTO
NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL — INPIL no uso de suas atribuicdes previstas no
artigo n°® 152, inciso XII e artigo n® 154, inciso XIV, do Regimento Interno, aprovado pela Portaria
MDIC n° 11, de 27 de janeiro de 2017, ¢

CONSIDERANDO a necessidade de regular, de forma racional, a circulagio de pessoas nas
areas ocupadas pelo INPI;

CONSIDERANDO a necessidade de se evitar riscos desnecessarios com relagdo a
informago trabalhada no Instituto;

CONSIDERANDO a necessidade de se garantir um ambiente de trabalho mais produtivo,
principalmente nas areas de exame, onde a concentragdo ¢ etapa fundamental para uma
produtividade mais adequada; e

CONSIDERANDO a necessidade de se evitar o trinsito de pessoas alheias ao local de
trabalho, como vendedores ambulantes, pessoal externo sem agendamento e acompanhamento.

RESOLVEM:
Disposi¢coes Gerais

Art. 1° Dispor sobre o controle de acesso, a utilizacio de crachd e o acesso as dependéncias
internas no dmbito do INPI.

Art. 2° Para os fins do disposto nesta Resolucdo considera-se:

I — controle de acesso: sistema de identificagfio eletrénico ou outro instrumento de
identificac@o que regula o acesso as dependéncias do INPI;

II — controle biométrico ou equivalente — sistema de identificagdo eletrénico ou equivalente
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que regula o acesso aos andares do INPI;



III - cracha de acesso 2 edificagdo: cracha que relaciona os dados do usuério ao registro
efetuado nos postos de recepgio;

IV — cracha de identificagdo funcional: cracha de identificaciio para os servidores do INPI;

V — crachd de identificacfo de colaboradores: crach4 de identificago para permissiondrios e
prestadores de servigos;

VI — crach4 de identificacdo para visitantes: cracha de identificacfio para usuérios eventuais;

VII — servidor responsavel: servidor com responsabilidade sobre o acesso, permanéncia e
saida dos visitantes nas dependéncias do INPI.

Secio I
Do controle de acesso

Art. 3° O controle de acesso as dependéncias do INPI ¢ feito por meio de uso de cracha,
etiqueta adesiva ou outro instrumento de identificacéo.

Art. 4° O acesso de servidor fora do horério de expediente do INPI, nos finais de semana e
feriados somente sera permitido mediante prévia comunicagio escrita da chefia imediata 4 Diretoria
de Administracfo, com a devida justificativa.

§ 1° O servidor devera apresentar o crachd de acesso a edificagdo nos postos de recepgio
para que se verifique no sistema de controle de acesso a autoriza¢do da chefia imediata.

§ 2° Em casos excepcionais, caracterizados por situacles imprevisiveis que ndo permitam a
comunicagio prévia, a Diretoria de Administragio autorizara a entrada e notificara a chefia imediata
do servidor para, no prazo maximo de 2 (dois) dias tteis, contados do primeiro dia util subsequente,
apresentar a devida justificativa.

§ 3° O disposto no caput deste artigo ndo se aplica aos servidores ocupantes de cargo em
comisséo.

Art. 5° O acesso de visitantes as dependéncias do Instituto é permitido apds identificagfio e
registro nos postos de recepgao.

§ 1° Sao registradas as seguintes informacdes:
I — nome;

II — foto;

III — destino;

IV — documento de identificacio;

V — data e hora;




§ 2° A autorizagdo de entrada do visitante serd dada pelo responsavel pela visita do setor que
sera visitado e sera objeto de registro.

§ 3° Ap6s a autorizagdo de entrada, serd entregue um crachd de identificacio para visitante
ou outro instrumento de identificacio ao visitante.

§ 4° A entrada, permanéncia e saida do visitante é responsabilidade do servidor visitado.

Art. 6° E proibida a entrada de pessoas portando qualquer tipo de arma, salvo os servidores
da drea de seguran¢a que possuam porte de arma expedido conforme prescricdes legais e os
policiais civis, militares e federais em atividade de servico no interior do Instituto.

Paragrafo tinico. Cabe 4 Diretoria de Administragdo decidir sobre a presenga de segurangas
armados que estejam acompanhando autoridades nas dependéncias do Instituto.

Art. 7° S3o0 vedados o ingresso e a permanéncia dos colaboradores, angariadores de
donativos ou congéneres, bem como a pratica de comércio nas dependéncias do Instituto,
ressalvados os eventos autorizados pela Administracéo.

Art. 8° Nao € permitido qualquer tipo de panfletagem ou propaganda, salvo mediante
autorizagdo prévia da unidade competente do Instituto.

Art. 9° A autorizagdo de acesso para servidores e colaboradores do Instituto ao(s) andar(es)
se da através de controle biométrico ou equivalente, sendo concedida pela Diretoria de
Administracdo, limitando-se este acesso ao(s) andar(es) necessario(s) a realizagdo de suas
atividades por questdes de ambiente e seguranca interna.

§ 1° - A autorizagfio de acesso a andares adicionais de que trata o caput se dara através de
solicitag@o expressa com a devida justificativa.

Secio II
Da utilizacao de cracha e/ou etiqueta de identificagdo

Art. 10 Além do crachd de acesso a edificagdo, também € obrigatoria a utilizaco de
instrumento de identificacdo para ingresso e permanéncia nas dependéncias do Instituto, observadas
as seguintes disposi¢des, a depender do caso:

I — cracha de identificagdo funcional ou;

II — cracha de identificag@o de colaboradores ou;

III — cracha de identifica¢do para visitantes ou;

IV — outro instrumento de identificacdo adotado pela Diretoria de Administragéo.

§ 1° O crachéa de identificagcdo deve ser usado de modo visivel, acima da linha da cintura e

na parte superior do tronco.
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§ 2° E dever dos servidores e colaboradores zelar pelo cumprimento da obrigagéo
estabelecida no paragrafo anterior, inibindo a circulago, nas dependéncias do INPI, de pessoas sem
a devida identificag#o.

Art. 11 O servidor que ndo estiver portando o crachd de identificagdo funcional deve se
dirigir ao setor responsdvel pelo servico de manutengdo predial e atividades auxiliares para
recebimento de um cracha provisério, o qual devera ser devolvido ao final do expediente.

Art. 12 As empresas prestadoras de servigos, as permissionarias € as entidades e 6rgdos
conveniados devem providenciar, as suas expensas, segundo os padrdes de identificacio adotados
pelo Instituto, crachés para seus empregados e prepostos.

Art. 13 Compete aos gestores dos contratos fazer os ajustes de que trata o artigo anterior,
devendo para isso:

L manter cadastro atualizado de dados pessoais dos colaboradores;

I1. exigir a devolucéo dos crachas de acesso quando houver substituicdo de empregado
ou preposto e no término da vigéncia do ajuste;

II.  cumprir e fazer cumprir as disposigdes deste normativo pelos ocupantes de postos de

trabalho, prestadores de servigo e estagidrios.

Art. 14 A perda, o furto ou o extravio de cracha de acesso deve ser comunicado
imediatamente a Diretoria de Administragdo, para que o setor responsavel pelo servigo de
manuten¢ao predial e atividades auxiliares do INPI providencie o respectivo bloqueio no sistema de
controle de acesso.

Art. 15 Em caso de perda, furto ou extravio de crachéa de acesso, a emisséo de segunda via
sera feita mediante preenchimento de requerimento.

§ 1° O valor do custo de emissdo da segunda via do cracha de acesso, no caso de perda ou
extravio por parte de servidor, devera ser recolhido através de guia propria.

§ 2° O valor do custo de emissdo da segunda via, para os demais usuarios, devera ser
ressarcido ao INPI mediante Guia de Recolhimento da Unido — GRU, UG/Gestao 040001/00001,
Codigo de Recolhimento 18860-3, Numero de Referéncia 011.

§ 3° Fica dispensado o pagamento da segunda via no caso de furto ou roubo do craché de
acesso, mediante apresentacdo de ocorréncia policial.

Art. 16 O cracha de acesso devera ser restituido nos casos de exoneragdo, demisséo, retorno
a0 Orgdo de origem do servidor ou aposentadoria, disponibilidade e falecimento.

Art. 17 O controle do uso de cracha de acesso € exercido pela Diretoria de Administracdo
com apoio da chefia imediata, no caso de servidor e estagidrio, e dos gestores de contrato, no caso
das empresas prestadoras de servigos continuados.
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Art. 18 O disposto nos artigos 9° ao 17 néo se aplica aos Ministros, as autoridades publicas,
as comitivas oficiais e a grupos de visitantes previamente autorizados pela Diretoria de
Administracfo.

Secao 111
Da seguranga das dependéncias internas

Art. 19 Compete a Diretoria de Administragdo definir os controles de seguranca para as
dependéncias internas do Instituto.

Art.20 A vigilancia patrimonial é responsavel pelo fechamento das portas e das janelas e
pelo desligamento dos equipamentos eletroeletrdnicos apds o encerramento do expediente.

Paragrafo unico. Em caso de defeito nas fechaduras ou janelas, a unidade devera informar
imediatamente a Diretoria de Administragdo, para que o setor responsavel pelo servico de
manutengdo predial e atividades auxiliares do INPI tome as providéncias necessarias.

Art. 21 As imagens registradas nos circuitos fechados de gravagdo de imagens devem ser
periodicamente verificadas pelo condominio e arquivadas por no minimo 1 (um) més.

Paragrafo tnico. As imagens gravadas sdo de cardter reservado, podendo ser cedidas
mediante prévia autorizagdo da Diretoria de Administracio, sendo o acesso a sala de controle
restrito aos operadores e servidores da 4rea de seguranga devidamente autorizados.

Sec¢do IV
Das disposic¢oes finais

Art. 22 As correspondéncias e/ou documentos enderecados ao INPI sdo recebidos no
Protocolo-Geral Administrativo.

Art. 23 A pratica de agdes que violem o disposto nesta Resolugdo é passivel de sangdo, de
acordo com a legislagfo e demais normas aplicaveis 4 matéria.

Art. 24 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor de Administracéo.

Art. 25 Esta Resolugéo entra em vigor 30 (trinta) dias ap6s sua publica¢do no Boletim de
Pessoal.

pon Rio de Janeiro, 23 de dezembro de 2019




MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

COMUNICACAO DE PERDA, FURTO OU EXTRAVIO DE CRACHA E
SOLICITACAO DE NOVO EXEMPLAR

(Servidor)
................................................................................................................................... (nome completo),
....................................................................................... (cargo), matricula n° :
T4 5 e T () (unidade), COMUNICO AO INSTITUTO
NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL que meu cracha funcional foi:

( ) Perdido

( ) Furtado e/ou roubado — Numero da ocorréncia policial:
( ) Extraviado

( ) Outro

Na oportunidade, venho requerer a emissdo de novo cracha, nos termos da Resolugdo INPI/PR n°
254, de 17 de dezembro de 2019.

Rio de Janeiro, ........ VS 7 A—

(Assinatura)

Observacio: Fica dispensado o pagamento da emiss@o da segunda via no caso de furto ou roubo de
crachd, mediante apresentagédo da ocorréncia policial.
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MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

COMUNICACAO DE PERDA, FURTO OU EXTRAVIO DE CRACHA E
SOLICITACAO DE NOVO EXEMPLAR

identidade N® eoeeieeiieeee e UF ... CPE 1° snnvavnsmssssmssmsis
COMUNICO ao Servico de Administragdo Predial a(s) seguinte(s) ocorréncia(s) com cracha(s)
distribuidos(s) pelo INPI e sob minha guarda:

( ) Perdido(s) — craché(s) n°(s):

i ) Furtados(s) e/ou roubado(s) — cracha(s) n°(s):
Numero da ocorréncia policial:

( ) Extraviado (s) — cracha(s) n°(s):

( ) Outro(s) — craché(s) n°(s):

Na oportunidade, venho requerer a emissdo de novo crachd, nos termos da Resolugdo INPI/PR n°
254, de 17 de dezembro de 2019.

Rio de Janeiro, ........ Lssnass foveeinns

(Assinatura)

Observacio: Fica dispensado o pagamento da emissdo da segunda via no caso de furto ou roubo de
crach4, mediante apresentagdo da ocorréncia policial.
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