UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO
INCLUSAO DE LABORATORIO NO PROGEM
QUE ATIVIDADE E?

Andlise do pedido de cadastro de Laboratério no Programa de Gerenciamento de
Laboratdrios de Equipamentos Multiusuarios - PROGEM , conforme requisitos expedidos pelo
Regimento Interno do Programa de Gerenciamento de Laboratérios de Equipamentos
Multiusuarios, vinculado a Prd-Reitoria de Pesquisa, Pés-graduacao e Inovagao — PROPPI. O
processo tem como objetivo registrar internamente na UFF os laboratérios multiusuarios que
podem ser cadastrados na Plataforma Nacional de Infraestrutura de Pesquisa MCTI (PNIPE).

QUEM FAZ?
Area responsavel: Divisdo de Pesquisa - DPE/CPE
Setores envolvidos:

e Coordenacdo de Pesquisa - CPE/PPI;

® Representante do Laboratério candidato;

e Comissdo Gestora do Programa de Gerenciamento de Laboratérios de Equipamentos
Multiusuarios (PROGEM).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1) REPRESENTANTE DO LABORATORIO CANDIDATO

1.1) Inicia no SEI o processo Pesquisa: Inclusdo de Laboratério no PROGEM (nivel de acesso:

publico)

1.2) Preenche o FORMULARIO DE ADESAQ (PROGEM) (assinado pelo(a) Gestor(a) maximo(a)
da Unidade Solicitante, Representante do Laboratério Candidato e sua chefia imediata); (nivel

de acesso: publico)

1.3) Em seguida, preenche o FORMULARIO DE_CADASTRO DE EQUIPAMENTO (PROGEM)

(assinado pelo(a) Gestor(a) maximo(a) da Unidade Solicitante, Representante do Laboratério

Candidato e sua chefia imediata); (nivel de acesso: publico)
Observagao: Deve haver um Formulario de Cadastro para cada equipamento multiusuario.

1.4) Anexa os seguintes documentos externos, em formato PDF (nivel de acesso: publico)



® Regimento com mecanismos de gestdo colegiada com participagdo ampla e
representa¢do minima da pds-graduacdo (e/ou instituicoes, departamentos e setores
consorciados) envolvida no projeto original e a Coordenagdo Técnica;

® Registro formal que permita a comprovacgao da utilizacdo multiusuaria;

e Documentos que comprovem o registro das reuniées do érgao colegiado; e
® Propostas de manutencdo corretiva/preventiva, se houver.

1.5) Envia o processo para PROGEM

2) PROGEM

2.1) Elabora despacho com indicacdo do(a) Relator(a) responsavel por analisar o pedido de

inclusdo no PROGEM. (Presidente da Comissdo)

2.2) Analisa a documentacdo referente a inclusdo do laboratério candidato no PROGEM, em

seguida, o apresenta em reunido da Comissdo de Gestdo. (Relator do processo)

2.2.1) Caso o pedido seja deferido: Elabora parecer de deferimento, assinado pelo Relator e

pelos membros da Comissdo.

2.2.1.1) Envia e-mail, via SEl, para o Representante do Laboratério Candidato sobre o parecer

do processo.
2.2.1.2) Encaminha o processo para DPE/CPE (ver item 4.1)

2.2.2) Caso o pedido seja indeferido: Elabora parecer de indeferimento, assinado pelo relator

e pelos membros da Comissdo. Em seguida, envia o processo para a unidade do(a)

Representante do laboratério candidato. (ver item 3.1)

2.2.3) Caso haja pendéncias: Elabora parecer informando pendéncias, assinado pelo Relator e
membros da Comissdo. Em seguida, encaminha o processo a unidade do laboratdrio

candidato para ciéncia e providéncias. (ver item 3.4)

3) REPRESENTANTE DO LABORATORIO
3.1) Toma ciéncia do processo;

3.2) Caso o REPRESENTANTE ndo tenha interesse em solicitar reconsideragdo e/ou recurso,

conclui o processo.



3.3) Caso deseje solicitar reconsideracdo e/ou recurso, o REPRESENTANTE deve seguir os

passos do (Subprocesso de Pedido de reconsideracdo/recurso | Universidade Federal

Fluminense (uff.br), considerando as seguintes instancias:

® Reconsideragdo: o processo devera ser enviado a PROGEM.

® Recurso: o processo deve ser enviado a DPE/CPE.

3.4) Corrige pendéncias e logo apds, devolve o processo a Comissdo de Gestdo do PROGEM

para que seja refeita a andlise. (ver item 2.2)
4) DPE/CPE

4.1) Providencia a inclusdo do laboratério na pagina do Portal de Pesquisa. Envia e-mail, via

SEl, para o Representante do Laboratério Candidato.

Observagao: Caso seja necessdrio realizar ajustes, informa o REPRESENTANTE sobre as

providéncias e encaminhamentos necessarios com os respectivos prazos, por e-mail via SEI.

4.2) Elabora despacho para anuéncia do(a) coordenador(a) de Pesquisa e encerramento.

(assinado pelas chefias: DPE/CPE e CPE/PPI). Em seguida, conclui o processo.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Poderdo solicitar a adesdo ao Programa, em qualquer momento, os laboratérios ou redes de
pesquisa que possuam equipamentos de utilizagdo multiusudria de grande e médio porte,
desde que tenham solicitado cadastro junto a Plataforma Nacional de Infraestrutura de
Pesquisa (PNIPE) do Ministério de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

® Formuldrio de Adesdao ao PROGEM;

e Formulério de Cadastro PROGEM;

® Regimento com mecanismos de gestdo colegiada com participacdio ampla e
representacdo minima da pds-graduacdo (e/ou instituicdes, departamentos e setores
consorciados) envolvida no projeto original e a Coordenacgdo Técnica;

e Documentos que comprovem o registro das reunides do érgdo colegiado;

e Pdgina eletronica do Laboratério, em que estejam claros os procedimentos de acesso
ao(s) equipamento(s).

QUAL E A BASE LEGAL?
1) RESOLUCAO CEPEX/UFF n.°562/2016, publicada no Boletim de Servico UFF n204, Ano
LI, Secao lll, pg. 43;


https://www.uff.br/?q=processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracaorecurso
https://www.uff.br/?q=processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracaorecurso

