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1. Generalidades

a. Objetivo

O presente Regimento Interno, estabelecido pelos membros fundadores da Associagdo Institut Pasteur
de Sao Paulo (IPSP), tem como objetivo definir:

e Asregras gerais relativas a disciplina do pessoal, observada a legislagdo trabalhista do Brasil.
e Asregras de higiene e seguranga.

e Asmedidas de preven¢ao contra assédio sexual e moral.

¢ Asmedidas de prevengao contra discriminagao.

b. Campo de Aplicacao

i. O Regimento Interno aplica-se a todo o pessoal do IPSP, incluindo pesquisadores, estagiarios,
estudantes, trabalhadores temporarios, funcionarios de organismos externos e demais
individuos presentes nas instalagdes do IPSP para fins laborais. No entanto, as sangdes previstas
neste Regimento sdo aplicaveis exclusivamente ao pessoal com vinculo juridico direto ao IPSP
e, subsidiariamente, ao pessoal com vinculo juridico direto com a USP, trabalhando no IPSP.

ii. Considerando as regras previstas no “hosting agreement”, no tocante ao IPSP estar sujeito a
uma defesa coletiva, o pessoal definido no item b.i deve manter atualizadas junto ao IPSP todas
as informagdes e documentos relacionados ao seu vinculo de trabalho, atentando para eventuais
alteragdes.

c. Responsabilidade dos Laboratérios e Servicos

i. Cada laboratdrio, grupo de trabalho (JP/G4) ou servigo ¢ dirigido por um responsavel. Esses
responsaveis foram definidos pelos membros fundadores ou designados conforme comités de
decisdo de editais, em consonancia com os acordos assinados entre os membros fundadores e
entidades externas. Estes responsaveis sdo nomeados pela Dire¢do Executiva da Associagdo
IPSP e tém a responsabilidade de supervisionar seu grupo de pesquisa de acordo com a
hierarquia estabelecida.

ii. Todos os membros de um laboratorio, grupo de trabalho (JP/G4) ou servigo estdo sob a
autoridade hierarquica de seu responsdvel e devem seguir as instru¢des de trabalho
estabelecidas, bem como as normas relativas a disciplina, higiene, bioseguranca e seguranca.

2. Regras Gerais de Disciplina

a. Horarios de Trabalho

1. O pessoal do IPSP deve cumprir os horarios de trabalho em vigor no IPSP, atentando para o
planejamento de horarios necessario para harmonizacao com os horérios de funcionamento do
edificio em que atuam.

ii. O pessoal que trabalha no IPSP deve manter indicacdo de substituto responsavel por eventual
providéncia a ser tomada no caso de auséncia, levando-se em conta o regime de horas de
trabalho, sendo certo que toda necessidade de auséncia durante o horario regular de trabalho
deve ser previamente comunicada a dire¢ao do IPSP.



iii. Durante os intervalos de descanso intrajornada ndo ¢ permitido permanecer no posto de
trabalho ou em locais destinados a atividades profissionais. Locais adequados para pausas estao
disponiveis no IPSP e fora dele.

iv. Em atividades que exigem pontualidade conforme horarios estabelecidos, o pessoal deve
estar presente no posto de trabalho nos horarios programados para inicio e término do trabalho.

b. Organizac¢ao do Trabalho nos Laboratorios e Servigos
i. A organizagdo do trabalho nos diferentes locais do IPSP deve considerar:

e Regras de saude, seguranga e protecdo ambiental.

e A presenga de pessoal com diferentes posicdes (empregados do IPSP, organizagdes
externas, estagiarios, bolsistas, etc.).

e Restrigdes especificas de determinadas atividades.

Esses fatores podem resultar na defini¢do de horarios de trabalho especiais.
¢. Comportamento Geral

Todo o pessoal do IPSP deve respeitar as regras béasicas de boa educacgdo e comportamento, devendo
ser respeitoso com seus superiores, colegas e qualquer outra pessoa presente. Qualquer briga, insulto,
ameagca ou incivilidade é proibida, especialmente se punivel de acordo com a legislagdo penal. O mesmo
se aplica a comportamentos racistas, xenofobos, sexistas e/ou discriminatérios, conforme as disposi¢des
do ordenamento juridico brasileiro.

d. Férias

i. As férias e quaisquer outras auséncias individuais devem ser autorizadas com antecedéncia e
apresentadas, exceto em casos de for¢ca maior, com uma semana de antecedéncia.

ii. Todo o pessoal deve respeitar as datas de férias anuais definidas pela gestdo do IPSP.

iii. AlteracGes nas datas de férias anuais, seja para o periodo principal ou para o restante, nao
podem ser feitas sem autorizacdo, € a extensao da auséncia também deve ser aprovada.

e. Atrasos e Auséncias

1. Qualquer atraso deve ser justificado aos responsaveis no momento da chegada ao trabalho.
Atrasos repetidos e/ou injustificados podem resultar em sangdes previstas neste Regimento
Interno.

ii. Todas as auséncias devem ser justificadas por escrito no prazo de dois dias, exceto em casos
de for¢a maior.

iii. Auséncias por motivo de doeng¢a ou acidente devem ser acompanhadas de atestado médico
enviado a dire¢@o no prazo de dois dias.

iv. Em caso de prorrogagdo de auséncia, a dire¢do ou os responsaveis devem ser notificados o
mais rapido possivel, preferencialmente no dia anterior ao retorno ao trabalho e, no maximo,
no mesmo dia. A comprovagao da prorrogacao deve ser fornecida dentro de dois dias por meio
de atestado médico.



v. Qualquer auséncia ndo autorizada nas condi¢des acima pode ser penalizada.
f. Acesso e Transito
i. As pessoas devem entrar e sair das instalacdes utilizando os acessos fornecidos para esse fim.

ii. Os controles de acesso ¢ movimentagdo implementados pelo IPSP aplicam-se a todas as
pessoas que transitem por sua area.

iii. O acesso aos locais e ao edificio do IPSP ¢ feito por meio de cracha visivel e biometria.

iv. Todas as pessoas que ndo puderem mostrar seu cracha pessoal devem comprovar sua
identidade na entrada e aguardar a verificagdo antes de obter acesso as instalagdes do IPSP. Os
portadores de crachas pessoais devem se apresentar aos funcionarios nas entradas do prédio.

v. O empréstimo de crachas ¢é proibido. O cracha deve ser utilizado exclusivamente para fins
relacionados ao IPSP e de acordo com as instru¢des fornecidas.

vi. O pessoal tem acesso as instalagdes do IPSP somente para a execugao dos servigos previstos
em seu contrato de trabalho ou bolsas e por motivos relacionados (administrativos ou de
reparagdo); um "hosting agreement" ¢ assinado por cada pessoa no inicio de sua atividade no
IPSP.

vii. O pessoal ndo pode estar presente no IPSP aos domingos, feriados oficiais ou a noite entre
21h e 7h, a menos que uma autorizacao seja concedida pela direcdo ou pelos responsaveis
mediante solicitacdo, com informagdo a portaria do prédio.

viii. O acesso ao IPSP e a permanéncia em suas instalagdes sdo proibidos para qualquer pessoa
que ndo pertenca ao IPSP e, em particular, para qualquer pessoa que ndo seja mais membro da
equipe e que ndo possa reivindicar autorizagio da diregdo ou de uma disposi¢do legal. E
proibido introduzir ou facilitar a introdu¢ao de uma pessoa externa ao IPSP sem um motivo de
Servigo.

ix. Visitas ndo profissionais a equipe durante o horario de trabalho s6 sdo autorizadas pela
diregcdo em casos graves e urgentes.

x. Todas as pessoas externas devem passar por uma verificagdo de identidade na entrada e
receberdao um cracha de visitante, ou um QR code.

xi. Os responsaveis pelas equipes devem organizar a recepgao de visitantes em seus locais e
definir as instrugdes correspondentes, garantindo que sejam aplicadas. A presenga e

movimentacao de visitantes em laboratdrios e € proibida sem acompanhamento.

xii. Ndo ¢ permitida a entrada de visitantes menores de 16 anos nas instalagcdes ou areas de
trabalho.

xiii. O acesso com veiculos registrados estd sujeito a autorizagdo prévia, permanente ou
ocasional, concedida pela coordenacao do prédio sob demanda da diregdo.

g. Controle

i. E proibido levar itens ou equipamentos pertencentes ao IPSP sem autorizagio.



ii. A dire¢@o reserva-se o direito de solicitar uma inspe¢do de bolsas, pacotes ou pertences
pessoais na presenga da pessoa em questdo e de um representante da equipe ou de uma
testemunha de sua escolha, caso circunstancias especiais justifiquem (em particular, no caso de
desaparecimento repetido e frequente de equipamentos ou objetos pertencentes ao IPSP).

iii. Nenhuma coercdo fisica ou moral pode ser exercida sobre o pessoal para obter
consentimento para essa inspec¢ao.

iv. Em circunstancias semelhantes ¢ com as mesmas garantias, verificagdes podem ser
realizadas em vestiarios e veiculos.

v. Em caso de recusa, a diregcdo reserva-se o direito de chamar os segurangas da USP, ou as
forgas policiais competentes.

vi. E proibido distribuir jornais, brochuras, folhetos ou antncios de qualquer tipo, circular listas
de assinaturas ou organizar coletas sem autorizagdo. A distribuicdo de publicagdes e folhetos
sindicais e a coleta de assinaturas sindicais sdo autorizadas, de acordo com legislacao trabalhista
e fora dos locais do IPSP.

vii. A introdugd@o de produtos para venda dentro do IPSP ¢ proibida, a menos que autorizada
pela diregao.

viii. A introdug@o de animais de estimacgao € proibida, exceto no caso de cées guias para pessoas
com deficiéncia visual ou ainda animais para suporte emocional que ndo interfiram com as
atividades do laboratorio e animais para fins experimentais, conforme autorizado nos
procedimentos internos.

3. Execucdo do Trabalho

a. Execucio do trabalho

i. Os membros do IPSP devem realizar o trabalho pelo qual sdo responsaveis ou que lhes foi
confiado, em conformidade com as instrugdes e diretrizes fornecidas. Nenhum funcionario pode
realizar atividades diferentes das encomendadas ou alterar o contetido das tarefas do cargo para
o qual foi designado sem ordem ou autorizacao prévia da direcdo.

ii. Da mesma forma, ¢ proibido modificar maquinas, instrumentos, processos ou procedimentos
operacionais sem instrugdes prévias.

iii. Essas disposi¢coes devem ser observadas considerando o grau de autonomia e delegacao
disponivel para a equipe, em conformidade com as leis e regulamentos, especialmente os

relacionados a satude e seguranca.

iv. Qualquer deslocamento fora da sede por motivos profissionais deve ser aprovada com
antecedéncia pelo responsavel hierarquico, de acordo com os procedimentos em vigor.

v. O uso de veiculos no estacionamento do prédio esta sujeito a autorizagdo individual emitida
pelos responsaveis.

b. Utilizacao do Material Confiado ao Pessoal

i. Os membros do IPSP nido podem usar o equipamento confiado a eles para fins pessoais.



ii. Ferramentas, maquinas, planos e documentos fornecidos devem ser devolvidos ao término
do periodo acordado para atividades junto ao [PSP.

iii. Itens perdidos poderdo resultar em dedugdes salariais, conforme as condigdes legais em
vigor.

c. Correspondéncia, Telefone e Internet

i. O pessoal ndo estd autorizado a receber correspondéncia ou entregas postais pessoais no
endere¢o do IPSP, nem a enviar correspondéncia ou encomendas pessoais as custas do IPSP.

ii. O uso do correio eletronico profissional deve ser reservado, salvo excegdes, para fins
estritamente profissionais. O IPSP se reserva o direito de acesso a todo correio eletronico
profissional cedido, sendo as informagdes produzidas de sua titularidade.

iil. O uso particular de telefone, internet ou qualquer outro meio de comunicagao fornecido pelo
IPSP ¢ tolerado, desde que dentro de limites razodveis e que nao afete o trabalho.

iv. E proibido usar os meios de comunicacdo (internet, telefone, etc.) para fins contrarios a
ordem publica ou a moralidade. Inclui-se nesta proibicdo, sem exclusdo de qualquer outra
situacado, acesso a sites de pornografia ou de contetido erdtico.

vi. Penalidades poderdo ser impostas por acessar sistemas de computador aos quais 0 membro
do IPSP néo tem acesso, por uso indevido de equipamentos, sistemas e redes de computadores,
por copiar programas protegidos ou por ndo cumprir os procedimentos de informatica do IPSP
e da USP.

4. Regras Relativas a Higiene e Seguranca

a. Generalidades

i. As disposigdes legais e regulamentares sobre satide e seguranga devem ser rigorosamente
respeitadas, para o bem comum e para a protecao individual.

ii. Todas as pessoas presentes no IPSP devem cumprir as normas de satde e seguranga, seguindo
todas as instrugdes gerais ou especificas emitidas pela dire¢do e divulgadas por meio deste
regulamento.

iii. As regras, medidas e instrugdes de satde e seguranga devem ser conhecidas e estritamente
observadas por todos.

iv. Quando houver risco a satude e a segurancga, os membros do IPSP poderao ser acionados para
auxiliar na restauragdo de condigdes de trabalho seguras e saudaveis, conforme as diretrizes
estabelecidas. A equipe de dire¢dao, em conjunto com os membros da Comissdo Interna de
Biosseguranca (CIBIO), devera participar da implementacdo das medidas necessarias.

b. Obrigacdes Pessoais de Seguranca

1. Todas as pessoas presentes no IPSP devem garantir sua propria seguranca, a dos outros ¢ a
protecdo do meio ambiente, cumprindo as regras de ocupacdo das instalagdes e postos de
trabalho, adotando instrugcdes de trabalho com recomendagdes e instru¢des de seguranca, e
usando os equipamentos de protecdo coletiva e individual fornecidos.



ii. Os responsaveis pelos laboratorios devem realizar uma avaliacdo anual de riscos, que sera
atualizada sempre que mudancas na organizagdo, equipamentos, técnicas ou produtos
apresentarem novos riscos.

iii. Quem decide sobre escolhas organizacionais e técnicas ou protocolos € procedimentos
operacionais deve adotar solucdes que oferecam o mais alto nivel de protecdo e apresentar a
CIBIO para validacao.

c. Locais, Ferramentas e Equipamentos Coletivos de Trabalho

1. Os locais de trabalho e os equipamentos devem ser mantidos em boas condi¢des, organizados
de forma a facilitar o acesso, manter as areas de passagem livres e garantir que os equipamentos
de emergéncia estejam prontos para uso.

ii. Equipamentos de protecdo coletiva, como fluxos laminares, capelas de seguranca
microbioldgica, salas de pesagem especial e capelas quimicas com filtros de carvao, devem ser
utilizados para qualquer manuseio ou tarefa que possa contaminar o operador ou pessoas ao
redor. O uso desses equipamentos ¢ obrigatorio.

iii. A conformidade com as regras sobre o uso de equipamentos de protecdo coletiva é
obrigatoria.

iv. Todos os usuarios devem limpar as superficies de trabalho, bancadas e equipamentos nos
proprios laboratorios ou laboratérios comuns. Eles devem verificar a presenca de contaminagao
bioldgica, quimica ou radioativa e, em caso de duvida, devem descontaminar ou solicitar a
descontaminag@o na presenga deles.

v. E proibido modificar ou interferir nos sistemas de ventilagdo, instalagdes elétricas, sistemas
de agua, gas e ar, e dispositivos de seguranca sem autorizagao formal.

d. Roupas e Protecoes Individuais de Trabalho

i. O pessoal do IPSP ¢ responsavel pelas roupas de trabalho e equipamentos de protecao
individual fornecidos.

ii. Exceto se autorizado pela direg¢do, pessoal do IPSP que trabalha, estuda ou circula pelos
laboratorios e salas praticas devem usar um jaleco limpo e fechado até os pulsos o tempo todo.
Casos especiais em determinados postos de trabalho, biotérios e laboratorios sdo regulados por
procedimentos especificos (NB2, NB3, etc.).

iii. Oculos de protegdo ou uma mascara facial devem ser usados quando necessario para
proteger os olhos e o rosto contra respingos de liquidos e particulas sélidas, seja durante
operagdes de rotina ou ocasionais.

e. Cursos e Formacio em Bioseguranca

1. Sessodes de treinamento de seguranga oferecidas a todos os recém-chegados sdo obrigatorias
e, sempre que possivel, realizadas antes do inicio do trabalho. Todos os membros do IPSP
devem participar de qualquer treinamento relativo ao controle de riscos associados a atividades
ou instalacdes, ao uso de equipamentos de protecdo individual ou coletiva e recursos de
emergéncia.

f. Visitas Médicas e Satide do Pessoal



i. Exames médicos e monitoramento sdo realizados de acordo com as disposi¢des legais e
regulamentares pelo SESMIT.

ii. Exames e vacinas adicionais sdo determinados pelo médico do trabalho da USP, conforme o
local de trabalho.

iii. O parecer de aptiddo médica considerado ¢ vinculante para a decisdo da dire¢do do IPSP.

iv. Mulheres gravidas que trabalham em um laboratéorio devem informar imediatamente o
médico do trabalho sobre sua condicdo. O médico decidira se a mulher pode continuar a
trabalhar.

v. E proibido fumar em todos os locais internos e cobertos, incluindo escritérios, salas de
reunido, restaurantes, areas de descanso, recepgao e estacionamentos. O mesmo se aplica a areas
comuns, como zonas de circulacdo, lobbies, escadas e corredores. As disposi¢des também se
aplicam a cigarros eletronicos.

g. Incéndio

i. A equipe deve cumprir as instru¢des de seguranga em caso de incéndio e garantir o livre
acesso aos equipamentos de combate a incéndio (extintores, mangueiras, etc.) e as saidas de
emergéncia. A participagdo em simulacdes de incéndio € obrigatoria.

ii. Em caso de emergéncia, a evacuagdo deve ser realizada de acordo com as instrugdes de
emergéncia e o plano de evacuagéo do edificio.

h. Direito de Se Retirar

i. Qualquer membro do IPSP que tenha motivos razodveis para acreditar que uma
situacdo de trabalho representa um perigo grave e imediato para sua vida ou saude deve
comunicar seu responsavel ou a dire¢do antes de se ausentar do posto de trabalho por
um periodo prolongado.

5. Vestidrios — Comodidades Diversas

i. Cada membro da equipe tem um armario disponivel que pode ser trancado com cadeado para
roupas ou pertences pessoais.

ii. Por motivos de seguranga, todos s3o responsaveis por depositar suas roupas e pertences
pessoais nos armarios fornecidos. Os vestiarios devem ser mantidos limpos e em bom estado.
Jalecos de laboratorio, roupas de trabalho e equipamentos de protecao individual ndo podem
ser guardados nos vestiarios ou armarios individuais, assim como alimentos e bebidas.

iii. Sdo fornecidos lavatdrios e banheiros separados para todo o pessoal, masculino e feminino,
e para deficientes fisicos. As instalagdes sanitarias ¢ os vestiarios devem ser mantidos em
constante estado de limpeza. Qualquer dano a essas instalacdes pode resultar em agdo
disciplinar.

6. Bebidas e Alimentacdo

i. E proibido comer ou beber nas areas de laboratdrios ou instalagdes técnicas.



ii. O IPSP pode disponibilizar de acordo com sua conveniéncia uma sala de refeicdes com area
de cafeteria, assim como uma copa.

7. Alcool e Drogas

i. E proibido entrar ou permanecer no estabelecimento em estado de embriaguez ou sob a
influéncia de drogas (licitas ou ilicitas). E igualmente proibido introduzir ou distribuir drogas
ou bebidas alcoodlicas nas instalagdes de trabalho. O uso de drogas € proibido nas instalagdes, e
o consumo de bebidas alcoolicas s6 é permitido em circunstancias excepcionais, com
autorizagao da direcdo e apenas em salas de reunido ou areas afins.

ii. Em casos de suspeita de abuso de drogas e/ou alcool, o0 médico do trabalho do SESMIT
(USP) pode ser chamado para determinar a aptidao para o trabalho.

8. Cédigo de Etica, Integridade Cientifica

i. E proibido no IPSP qualquer forma de assédio sexual ou moral, que inclui comentarios ou
comportamentos repetidos com conotacdo sexual ou sexista que prejudiquem a dignidade dos
individuos devido a sua natureza degradante ou humilhante, ou que criem uma situagao
intimidatoria, hostil ou ofensiva. Também ¢ proibida qualquer forma de discriminacao.

ii. Nenhuma pessoa pode ser excluida de processos de recrutamento, nomeacao, estagios ou
periodos de formagdo na empresa, ¢ nenhum trabalhador pode ser sancionado, despedido ou
submetido a medidas discriminatorias, diretas ou indiretas, devido a sua origem, sexo, ,
orientacdao sexual, identidade de género, idade, situagdo familiar ou gravidez, caracteristicas
genéticas, vulnerabilidade econdmica, pertencimento ou ndo a um grupo étnico, nagao ou raga,
opinides politicas, atividades sindicais, exercicio de mandato eletivo, crengas religiosas,
aparéncia fisica, sobrenome, local de residéncia ou domicilio, estado de satde, ou deficiéncias.

(iii) O pessoal submete-se, além do quanto estabelecido neste Regimento Interno, também ao
disposto nos seus anexos relativos a Comité para o Estudo de Situacdes de Riscos
Psicossociais (CRPS) ¢ Comité de Etica, Integridade Cientifica e Deontologia (CEICD).
Estes comités tem a missdo de analisar as situacdes no IPSP e recomendar solugdes a dire¢ao
para evitar ou eliminar com comportamentos de exclus@o ou discriminagdo previstos neste item.

9. Sancdes e Procedimentos Disciplinares

Aplica-se ao pessoal do IPSP um regramento disciplinar que serd definido apds analise pela

Diregdo auxiliada pelo Comité de Etica, Integridade Cientifica e Deontologia (CEICD).

10. Regras de Divulgacdo

a. Difusao de informacoes

Estas regras estao disponiveis nas paginas da web do IPSP.
Estas normas serdo comunicadas a USP e ao IP de Paris para informagdo depois de validadas.

11. Entrada em Vigor

Estas regras internas entrardo em vigor a partir de Fevereiro de 2025 ap6s apreciagdo do Conselho de
Administracdo do IPSP e validacdo pelos Membros Fundadores do IPSP.



Anexos:

Codigo de Etica, Integridade Cientifica e Deontologia e comité
Comité de Riscos Psicossociais (CRPS)

Politica Anti-Corrupgao

Parcerias e PI
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