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T ER SECRETARILDE o SERVICO GEOLOGICO PROGRAMA DE
MBIAS EEHERGIA £ TRANSFORMAGAO MINERAL () DO BRASIL - CPRM VOLUNTARIADO DA CPRM RHU 01.04-02
A : A ao:
ssunto provagao Vigéncia:
Voluntariado — Museu Ciéncias da Terra | ATA DE n2 1318, de 31 de
(MCTer) maio de 2023. 01/06/2023
INSTRUCAO NORMATIVA
1. FINALIDADE
1.1. Esta instrugdo tem por finalidade estabelecer a sistematica de um plano de trabalho,

pormenorizada, relacionados a atividade de voluntariado no Museu Ciéncias da Terra — MCTer, conforme
dispositivos da Lei n2 9.608/1998 e suas atualizagdes subsequentes.

2. DISPOSICOES INICIAIS

2.1. O Programa de Voluntariado da CPRM tem o propdsito de promover o engajamento da
sociedade na divulgacdo e conservacdo de seu acervo e patrimonio cientifico-cultural, por meio da ac¢do
voluntdria e do reconhecimento publico dessa contribuicdo, ndo gerando vinculo empregaticio, nem
obrigacao de natureza trabalhista, previdenciaria ou afim.

2.2. Para efeito desta Instrugao, devera ser observado os seguintes aspectos:

| - o voluntdrio devera ter mais de 16 (dezesseis) anos e ser assistido por seu
representante legal até completar 18 (dezoito) anos, a menos que seja emancipado
civilmente;

Il - ndo ha restricdo quanto a formacdo educacional ou profissional do voluntario;
e

I - a atividade ndo sera remunerada.
2.3. Para efeito desta Instrugao deve ser considerada as seguintes disposi¢des:

| - apos andlise e aprovacao das instancias competentes, havera celebracdo de
Termo de Adesdo para Trabalho Voluntario, entre a CPRM e o prestador do servico
voluntario, devendo constar o objeto, as condi¢cdes de seu exercicio e o projeto ao qual
estara inserido, conforme o modelo do Anexo |; e

Il - a CPRM concedera ao voluntario, apds aprovagdo do seu periodo de
participacdao no Programa de Voluntariado da CPRM, um certificado emitido pelo
Departamento de Recursos Humanos — DERHU.

3. CONCEITOS BASICOS

3.1. VOLUNTARIO(A): Pessoa que devido a seu interesse pessoal e ao seu espirito civico, dedica
parte do seu tempo, sem remuneracao, a diversas formas de atividades voltadas ao bem estar social. Na
CPRM, o trabalho voluntario se aplica para observadores hidroldgicos, voluntarios do Museu de Ciéncias
da Terra, entre outras atividades passiveis de trabalho voluntariado.

3.2 SERVICO VOLUNTARIO: para os fins desta Instrucdo, o servico voluntario é considerado
como atividade ndo remunerada, prestada por pessoa fisica na CPRM, sem vinculo empregaticio, que
tenha objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia.

4. ATIVIDADES MUSEOLOGICAS

4.1. As atividades exercidas pelos voluntdrios estardo acordadas no Plano de Trabalho
estabelecido de comum acordo e autorizado pela coordenagdo museoldgica do Museu de Ciéncias da
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Terra de acordo com as diretrizes do Plano Museoldgico e poderdo estar relacionadas a qualquer dos
doze programas do plano, a saber:

| - Institucional: abrange o desenvolvimento e a gestao técnica e administrativa do
museu, além, dos processos de articulacdo e cooperagdo entre a instituicdo e os
diferentes agentes;

Il - Gestdo de Pessoas: abrange as a¢Bes destinadas a valoriza¢do, capacitacdo e
bem-estar do conjunto de servidores, empregados, prestadores de servico e demais
colaboradores do museu, o diagndstico da situagao funcional existente e necessidades
de readequacao;

i - Acervos: abrange o processamento técnico e o gerenciamento dos diferentes
tipos de acervos da instituicdo, incluidos também os de origem arquivistica e
bibliografica;

V- Exposi¢des: abrange a organizagdo e utilizacdao de todos os espagos e processos
de exposicao do museu, intra ou extramuros, de longa ou curta duracao;

V- Educativo: abrange os projetos e as atividades educativo — culturais
desenvolvidos pelo museu, destinados a diferentes publicos e articulados com
diferentes instituicdes;

VI - Pesquisa: abrange o processamento e a disseminacdo de informagdes,
destacando-se as linhas de pesquisa institucionais e os projetos voltados para estudos
de publico, patrimoénio cultural (ou geoldgico), museologia, histéria institucional e
outros;

VII - Arquitetdnico-Urbanistico: abrange a identificacdo, a conservacdo e a
adequacdo dos espacos livres e dos construidos, bem como das areas em torno da
instituicdo, com a descricdo dos espacos e instalagcdes adequados ao cumprimento de
suas funcdes, e ao bem-estar dos usuarios, servidores, empregados, prestadores de
servicos e demais colaboradores do museu, envolvendo, ainda, a identificacdo dos
aspectos de conforto ambiental, circulacdo, identidade visual, possibilidades de
expansao, e acessibilidade fisica e linguagem expogréfica voltadas as pessoas com
deficiéncia;

VIII - Seguranca: abrange os aspectos relacionados a seguranca do museu, da
edificacdo, do acervo e dos publicos interno e externo, incluidos sistemas,
equipamentos e instalacdes, e a definicdo de rotinas de seguranca e estratégias de
emergéncia;

IX - Financiamento e Fomento: abrange o planejamento de estratégias de captacao,
aplicacdo e gerenciamento dos recursos econémicos;

X- Difusdo Cultural: abrange acdes de divulgacdo de projetos e atividades da
instituicdo, e de disseminacdo, difusdo e consolidacdo da imagem institucional nos
ambitos local, regional, nacional e internacional;

Xl - Socioambiental/sustentabilidade: abrange um conjunto de agdes articuladas,
comprometidas com o0 meio ambiente e dareas sociais, que promovam o
desenvolvimento dos museus e de suas atividades, a partir da incorporacdo de
principios e critérios de gestdao ambiental (incluido pelo Decreto n? 8.124, de 2013); e

XIl - Acessibilidade Universal (incluido pela Lei n2 13.146, de 2015): projetos e acdes
relativas a acessibilidade a todas as pessoas nos museus deverdao ser explicitados em
todos os programas integrantes, bem como em programa especifico.

4.1.1. As atividades exercidas pelos voluntarios e acordadas em Plano de Trabalho, nao
coincidem com as atividades desenvolvidas por estagiarios, técnicos, analistas e pesquisadores lotados
no MCTER.
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DAS COMPETENCIAS E OBRIGACOES

Compete ao prestador de servico voluntario:

|- Aderir ao Programa de Voluntariado da CPRM de acordo com o Plano de
Atividades elaborado pelo MCTer;

- Desenvolver, com probidade e ética, as atividades previstas;

i - Seguir, obrigatoriamente, os protocolos de seguranca e utilizar os
equipamentos e instalacdes indicadas pelo gestor designado;

V- Manter comportamento compativel com o decoro da CPRM;
V- Zelar pelo prestigio do MCTer e pela dignidade de seu servico;
VI - Obedecer a orientacdo sobre grau de sigilo conferido aos assuntos relativos a

CPRM, de acordo com o Termo de Confidencialidade firmado pelo signatario, conforme
modelo do Anexao llI;

VIl - Utilizar os equipamentos e instalagdes indicadas pelo gestor designado;

VI - Tratar com cordialidade os empregados, auxiliares do MCTer e o publico em
geral;

IX - Respeitar as normas legais e regulamentares;

X - Justificar as auséncias nos dias em que estiver escalado para a prestacao de

servico voluntdrio;

Xl - Reparar danos que causar ao MCTer, ou a terceiros, decorrentes de sua culpa
ou dolo, na execucdo dos servicos voluntarios, observando o disposto no artigo 37, § 69,
da Constituicdo Federal,;

XII - Serd assegurado ao voluntdrio o acesso aos espacos do MCTer em que
estiverem desenvolvendo suas atividades; e

XIII - O prestador do servico voluntdrio podera realizar despesas que
comprovadamente necessite no desempenho das suas atividades, devidamente
documentadas em relatério com as rubricas discriminadas, tais como: Transporte;
Alimentacdo; Uniformes; e outras admissiveis pela Lei n? 9.608/1998 e suas altera¢des
subsequentes, desde que expressamente autorizadas pela Geréncia Geral do
Departamento, anteriormente a realizacdo das despesas.

PROCEDIMENTOS PARA O TRABALHO VOLUNTARIO NO MCTER

A presente Instrucdo dispGe sobre a rotina dos procedimentos administrativos

relacionados as atividades do Trabalho Voluntariado no Museu Ciéncias da Terra — MCTer.

6.1.1.

6.1.2.

Ao prestador de servico voluntdrio ndo é permitido:

| - praticar atos privativos dos empregados da CPRM;

Il - identificar-se invocando a qualidade de prestador de servico voluntdrio fora do
pleno exercicio das atividades previstas no plano de atividades;

Il - desempenhar servico para o qual ndo seja qualificado ou treinado; e

V- portar armas de fogo durante suas atividades.

O Gestor é responsavel por:

| - acompanhar, monitorar e avaliar o Programa de Voluntarios mensalmente;
Il - diagnosticar junto com as areas envolvidas a necessidade de voluntarios;

1" - entrevistar candidatos procedente da DIDEHU/DERHU;
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V- receber os novos voluntarios e integra-los a equipe;
V- orientar, treinar ou solicitar treinamento para o desempenho das fungdes; e
VI - supervisionar, avaliar e auxiliar no inicio das atividades.
6.2. A adesdo de voluntdrios, no Programa de Voluntariado da CPRM, para realizacdo das

atividades no MCTer, serd efetivado via assinatura do Termo de Adesdo para Trabalho Voluntario,
conforme modelo do Anexo |.

6.2.1. No Termo de Adesdo para Trabalho Voluntario deverdo constar o gestor responsdvel, as
atividades definidas, as orientagdes para assiduidade e pontualidade, as justificativas de auséncias, o
desempenho desejado e os protocolos de seguranca.

6.3. Os voluntarios poderdo solicitar desligamento do Programa de Voluntariado da CPRM e a
suspencgao da realizacdo das atividades do MCTer a qualquer tempo, mediante assinatura do Termo de
Desligamento do Trabalho Voluntario, conforme modelo do Anexo Il.

6.3.1. O Termo de Desligamento do Trabalho Voluntario, deverd ser assinado pelo voluntario e
pelo gestor do programa de voluntarios da CPRM, contendo as devidas justificativas.

6.4. A CPRM tera propriedade conjunta com o voluntario, de toda a sua producdo cientifica ou
tecnoldgica realizada durante o periodo de participa¢cdao no Programa de Trabalho Voluntariado da CPRM,
com atribuicdo dos devidos direitos autorais.

7. DISPOSIGCOES FINAIS

7.1. Esta Instrucdao RHU 01.04-02 — Voluntariado — Museu Ciéncias da Terra — MCTer, atribuida
ao Processo SEI n? 48089.000571/2021-81, integra a Fungdo de Recursos Humanos — RHU — Médulo 01 —
Planejamento de Pessoal.

7.2. O Departamento de Recursos Humanos (DERHU) é o 6rgdo responsavel pelo histdrico,
controle e atualizacdo desta Norma, cabendo a Governanca a sua compatibilizacdo com os normativos
em vigor, bem como sua divulgacdo no ambito da Empresa.

Documento assinado eletronicamente
DANYELLE LEMOS BARRETO
Chefe do Departamento de Recursos Humanos
De acordo.
CASSIANO DE SOUZA ALVES

Diretor de Administracdo e Financas

Anexos:

| - Modelo do Termo de Adesao para Trabalho Voluntario (SEI n2 1527022).
Il - Modelo do Termo de Desligamento do Trabalho Voluntdrio (SEI n 1527023)
IIl - Modelo do Termo de Confidencialidade (SEI n2 1527961).

Distribuicao: Geral

Chancelas:

Andlise Técnica: Governanga
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—
eil Documento assinado eletronicamente por JULIANO DE SOUZA OLIVEIRA, Chefe da Governanga, em
9 - inl’ 21/06/2023, as 17:06, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do

assinatura

| eletrdnica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

— =
eil Documento assinado eletronicamente por DANYELLE DE SIQUEIRA CAMPOS GIL LEMOS BARRETO,
- - L‘ily Chefe do Departamento de Recursos Humanos, em 26/06/2023, as 14:53, conforme horério oficial

assinatura

| eletrénica de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

—
eil Documento assinado eletronicamente por CASSIANO DE SOUZA ALVES, Diretor(a) de Administragcao
ﬂmma L‘Ely e Finangas, em 03/07/2023, as 20:22, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
| eletrdnica 69, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n2 48042.000543/2022-81 SElI n2 1592551
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