SERVICO PUBLICO FEDERAL

NORMAS DE USO DO SISTEMA MULTIUSUARIO DA FACULDADE DE CIENCIAS
FARMACEUTICAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS

Esta norma regulamenta a utilizagdo do Sistema Multiusuario da Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas
(SIMFAR) da Universidade Federal de Alfenas (UNIFAL-MG), em concordancia com a Resolugao N° 01,
de 30 de abril de 2025, da Camara de Pesquisa.

LISTA DE ABREVIATURAS
CGEM - Comité Gestor de Equipamentos Multiusuarios (da UNIFAL-MQG)
FCF - Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas (da UNIFAL-MG)
FINEP - Financiadora de Estudos e Projetos
POPs — Procedimentos Operacionais Padrao
PROAF — Pro-Reitoria de Administragdo e Financas (da UNIFAL-MGQG)
PROEC — Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura (da UNIFAL-MG)
PROJUR - Procuradoria Juridica (da UNIFAL-MG)
PRPPG — Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagdo (da UNIFAL-MG)
SEI — Sistema Eletronico de Informagoes
SIEC — Sistema de Informagao de Extensao e Cultura
SIMFAR - Sistema Multiusuario da Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas
UNIFAL-MG - Universidade Federal de Alfenas

DA FINALIDADE
Artigo 1° - O Sistema Multiusudrio da Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas (SIMFAR) da Universidade
Federal de Alfenas (UNIFAL-MG) tem como objetivo a realizacdo de Analises especificas em técnicas
diversas para toda a comunidade cientifica da UNIFAL-MG, bem como para institui¢des publicas e privadas

¢ institui¢cdes do exterior.

DOS CENTROS E LABORATORIOS VINCULADOS
Artigo 2° - Poderdo se vincular ao SIMFAR os Laboratorios e Centros de Pesquisa da Faculdade de Ciéncias
Farmacéuticas (FCF) da UNIFAL-MG que possuam equipamentos de cardter multiusuario,
independentemente de sua natureza ou especificidade. A lista atual esta disponibilizada no site do SIMFAR
(https://www.unifal-mg.edu.br/fct/simfar/).
Paragrafo 1° - Consideram-se equipamentos multiusudrios aqueles devidamente registrados na Pré-Reitoria
de Pesquisa e Pds-Graduacao (PRPPG) da UNIFAL-MG como tal, adquiridos por meio de apoio



institucional ou por aportes provenientes de agéncias de fomento, ou de outros érgaos publicos ou privados,
resultantes da aprovagdo de projetos de carater coletivo ou institucional.

Paragrafo 2° - Equipamentos adquiridos por meio de projetos aprovados em agéncias de fomento, cuja
proposta tenha como proponente/coordenador um docente vinculado a FCF, também poderdo integrar o

conjunto de equipamentos multiusuarios do SIMFAR, mediante solicitagdo do coordenador.

DA GOVERNANCA
Artigo 3° — O SIMFAR mantera sua estrutura de governanga organizada em niveis de responsabilidade e
direitos, composta pelas seguintes instancias:
a) Coordenador e Subcoordenador;
b) Comité Gestor;

¢) Chefes dos Laboratérios Vinculados;

Artigo 4° - O SIMFAR sera gerido por um Comité Gestor composto por um Coordenador e um Vice-
Coordenador (ambos docentes lotados na FCF), um representante de cada Laboratorio Vinculado ao
SIMFAR (preferencialmente o chefe), um discente de Programa de P6s-Graduagdo vinculado a FCF, e um
Servidor Técnico com atuagdo no SIMFAR e lotado na FCF ou na Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagao
(PRPPG).

Artigo 5° - O Coordenador, o Vice-Coordenador e os demais membros do Comité Gestor serdo indicados
pela Diretoria da FCF.

Artigo 6° - O mandato do Coordenador, do Vice-Coordenador e dos demais membros do Comité Gestor do
SIMFAR sera de quatro anos, sendo possivel uma renovacao.

Artigo 7° - Em caso de vacancia dos membros do Comité Gestor, a direcdo da FCF deverd indicar, a
qualquer tempo, novo membro para compor o referido Comiteé.

Artigo 8° - O SIMFAR serd apoiado por um Corpo Técnico, que consiste em técnicos especializados na
operagao dos equipamentos, sendo estes servidores publicos da UNIFAL-MG, ou técnicos contratados com

recursos da UNIFAL-MG ou recursos proprios do SIMFAR, oriundos da prestagao de servigos.

DAS COMPETENCIAS DO COORDENADOR DO SIMFAR
Artigo 9° - Compete ao Coordenador do SIMFAR:
a) Aplicar a politica de utilizagdo multiusudria dos equipamentos, de acordo com as normas vigentes de
acesso, treinamento, operacao e agendamento;
b) Gerenciar e fiscalizar a prestagao de servigo remunerada a instituigdes publicas e privadas;
¢ ) Elaborar relatorios periddicos de prestacdo de contas em conjunto com o Comité do SIMFAR e
apresenta-los ao CGEM da UNIFAL-MG;
d) Gerenciar e fiscalizar a utilizacdo de recursos da prestacdo de servigo para atualizacdo, ampliagdo e
manuten¢ao dos Laboratérios Vinculados ao SIMFAR e equipamentos;
e) Propor a criacdo, vinculagdo e desvinculacdo de Laboratorios do SIMFAR.
Paragrafo Unico - Na auséncia ou impedimento do Coordenador, o Vice-Coordenador assume todas as

competéncias do Coordenador.

DAS COMPETENCIAS DO COMITE GESTOR DO SIMFAR



Artigo 10° - Compete ao Comité Gestor do SIMFAR:
a) Fiscalizar a aplicagdo das normas de utilizagdo multiusudria dos equipamentos, de acordo com as
normas vigentes de acesso, treinamento, operacao e agendamento;
b) Apoiar o Coordenador do SIMFAR na elaboragdo de relatorios de prestagdo de contas, para serem

apresentados ao CGEM da UNIFAL-MG;
c) Fiscalizar a utilizagdo racional dos recursos captados na prestagao de servigos em beneficio do

SIMFAR;

d) Elaborar plano de desenvolvimento para expansdo do SIMFAR no sentido de aquisi¢do de novos
equipamentos, melhoria de estrutura laboratorial e predial, e ampliacdo do corpo técnico, e apresenta-
lo ao CGEM da UNIFAL-MG;

¢) Reunir-se com frequéncia minima semestral para balango e redimensionamento das atividades do
SIMFAR.

f) Elaborar a Tabela de Pregos para prestacao de servigco, com valores especificos para cada analise e para
as seguintes modalidades: I) Pesquisadores da UNIFAL; II) Pesquisadores e instituicdes publicas ou
privadas externas a UNIFAL-MG.

DAS COMPETENCIAS DOS CHEFES DE LABORATORIOS VINCULADOS
Artigo 11° - Compete aos Chefes de Laboratorios Vinculados ao SIMFAR:

a) Elaborar as normas especificas de acesso, treinamento, operagao e agendamento dos equipamentos do
Laboratério Vinculado ao SIMFAR.

b) Elaborar um plano de manutengdes preventivas e/ou corretivas dos equipamentos, apresenta-lo ao
Comité Gestor do SIMFAR, e responsabilizar-se pela busca por recursos para manuten¢io preventiva
e corretiva dos equipamentos;

¢) Elaborar relatdrios periddicos de prestagao de contas e apresenta-los ao Comité Gestor do SIMFAR,;

d) Zelar pela utilizagdo correta e segura dos equipamentos do Laboratorio Vinculado ao SIMFAR;

e) Avaliar situacdes de solicitacdo de analises de urgéncia, mediante justificativa do solicitante;

f) Coordenar o treinamento peridodico de novos usudrios para a operagao dos equipamentos do SIMFAR;

g) Avaliar se um novo usudrio tem capacitacao suficiente para operar algum equipamento do Laboratorio
Vinculado;

h ) Manter vigente e atualizado os Procedimentos Operacionais Padrao (POPs) para operacdo do
equipamento, normas de seguranga e normas para registro de treinamentos;

1) Realizar treinamento anual ao Corpo Técnico, incluindo as normas de seguranga especificas para cada
equipamento;

J) Gerir o trabalho do corpo técnico durante as andlises dos usuarios internos, externos e de prestacao de
Servigos.

k) Manter vigente no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) e no Sistema de Informagdo de Extensao e
Cultura (SIEC) o processo aprovado para Prestagdo de Servigos, de acordo com o fluxo estabelecido
pela chamada vigente para registro de agdes de extensao para prestacao de servicos da Pro-Reitoria de
Extensdo e Cultura (PROEC) da UNIFAL-MG.

Parigrafo Unico - Na auséncia ou impedimento do Chefe do Laboratério Vinculado ao SIMFAR, o

Vice-Chefe assume todas as competéncias do Chefe.



DAS ANALISES
Artigo 12° - As andlises serdo realizadas por técnicos lotados no laboratorio, salvo os casos em que o
usudrio interno ou externo for previamente treinado e autorizado pelo Chefe do Laboratorio Vinculado para
operar algum equipamento.
Artigo 13° - As analises serdo solicitadas por meio de formulario eletronico disponivel no Site do
Laboratério Vinculado, do SIMFAR e da PRPPG, ou por e-mail direcionado ao servidor responsavel pelo
equipamento.
Artigo 14° - A viabilidade de cada analise sera avaliada pelo Chefe do Laboratdrio Vinculado ao SIMFAR.
Artigo 15° - Sera dada prioridade as solicitagdes de andlises na seguinte ordem: I) Pesquisadores das
Universidades Publicas e Institui¢des de Pesquisa do Brasil; I1) Entidades particulares de ensino e pesquisa; e
IIT) Instituigoes Estrangeiras e Empresas Privadas.
Artigo 16° - As andlises realizadas nas dependéncias do SIMFAR estdo sujeitas a cobrancga para usudrio
externo a UNIFAL-MG, independentemente de pessoa fisica ou pessoa juridica, segundo valores tabelados e
de acordo com os servigos prestados e/ou o equipamento utilizado. A tabela dos valores praticados esta
disponivel na pagina do Laboratorio Vinculado e na pagina do SIMFAR.
Artigo 17° - Para usudrios internos a UNIFAL-MG, o uso devera ser gratuito, ressalvadas situagoes
excepcionais que demandem custeio de insumos especificos ou outros gastos. Nestes casos, uma tabela de
valores praticados a usuarios internos esta disponivel na pagina do Laboratorio Vinculado e na pagina do
SIMFAR.
Artigo 18°- Sera obrigatorio, por parte dos usudrios, citar nos “agradecimentos” de suas publicacdes
académicas que os resultados foram obtidos por meio da utilizacdo dos equipamentos do SIMFAR, citando o
nome da institui¢cdo, do laboratério, do equipamento utilizado e da agéncia financiadora. O agradecimento ¢
facultativo no caso de servigos remunerados provenientes da comunidade externa.
Artigo 19° - Nao ha obrigatoriedade de se incluir coautoria para os membros dos Comités de Usudrios dos
Laboratérios Vinculados, do Comité Gestor do SIMFAR, e/ou técnicos ou responsaveis por equipamentos do

SIMFAR, em publica¢des de usuarios internos e externos.

DA PRESTACAO DE SERVICOS

Artigo 20° - A Prestagdo de Servigos devera seguir o fluxo estabelecido pelo CGEM da UNIFAL-MG, com
registro na Pro-Reitoria de Extensao e Cultura (PROEC) da UNIFAL-MG de acordo com a chamada vigente.
Artigo 21° - O Chefe de cada Laboratorio Vinculado ao SIMFAR sera responsavel por enviar as propostas
de prestacdo de servicos a PROEC, a cada cinco anos, mantendo vigente no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) um processo sempre ativo para a celebragdo de acordos, contratos, convénios ou
instrumentos juridico proprio de acordo com os parametros legais da administragdo publica, contando com a
assessoria da Coordenacdao de Prestagdo de Servicos da PROEC, da Pro-Reitoria de Administracao e
Finangas (PROAF) e da Procuradoria Juridica (PROJUR) da UNIFAL-MG.

Paragrafo 1° - Oitenta por cento (80%) dos recursos arrecadados com a prestacao de servigo serdo destinados
a aquisi¢do de consumiveis, manutencdo de equipamentos, pagamento de bolsas, pro-labore e outras
despesas relacionadas ao bom funcionamento dos Laboratorios Vinculados € do SIMFAR.

Paragrafo 2° - Vinte por cento (20%) dos recursos arrecadados com a prestacao de servigo serdo destinados

as necessidades gerais do Parque de Equipamentos Multiusuarios da UNIFAL-MG, conforme instituido pelo



CGEM da UNIFAL-MG.

Artigo 22° - O pagamento pela prestacdo de servigos poderd ser por meio de boleto bancario via Fundagao
de Apoio, definida no ato da contratagdao do servigo.

Paragrafo Unico — As Fundagdes de Apoio aptas a intermediarem a prestagio de servigo sdo aquelas
aprovadas pelo Conselho Superior da UNIFAL-MG.

DAS SANCOES

Artigo 23° - O descumprimento das normas estabelecidas neste Regimento ou nas normas especificas dos
Laboratorios Vinculados ao SIMFAR, e do CGEM sujeitard os usudrios e responsaveis as sangdes cabiveis,
que poderdo variar em severidade conforme a natureza e reincidéncia da infragdo, incluindo, mas ndo se
limitando a:

a) Adverténcia formal.

b) Suspensao temporaria do acesso ao equipamento ou Laboratorio Vinculado ao SIMFAR.

¢) Desligamento permanente do acesso ao equipamento ou Laboratério Vinculado ao SIMFAR.

d) Ressarcimento de danos causados aos equipamentos ou instalagdes em caso de imprudéncia, impericia

e/ou negligéncia.

¢) Encaminhamento para apuragao de responsabilidade administrativa, civil e penal, quando aplicavel.
Paragrafo 1°. A aplicacdo das sancdes serd precedida de processo administrativo simplificado, garantido o
direito a ampla defesa e ao contraditorio.
Paragrafo 2°. O Comité Gestor do SIMFAR serd a instdncia propositora e instrutora do processo
administrativo, submetendo sua recomendacdao ao CGEM, que serd a instancia responsavel pela analise e

decisdo final.

DA DISSOLUCAO DE LABORATORIO VINCULADO DO SIMFAR
Artigo 24° - Em caso de desativacdo, extingdo ou dissolu¢do permanente do de algum Laboratdrio
Vinculado ao SIMFAR, os equipamentos multiusudrios, os bens permanentes adquiridos com recursos
gerados pela prestacdo de servigos e os saldos financeiros vinculados ao sistema serdo transferidos
integralmente para a gestao da PRPPG.
Paragrafo 1°. A transferéncia referida no caput deste artigo sera precedida de um inventario detalhado,
elaborado conjuntamente pelo Comité Gestor do SIMFAR e pela PRPPG, com a finalidade de assegurar a

correta identificagdo, localizacdo e estado de conservagao de todos os bens.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Artigo 25° - A nenhum usuario e gestor ¢ dado o direito de alegar desconhecimento das regras dispostas
neste documento.
Artigo 26° - Os casos omissos deste regulamento serdo resolvidos pelo CGEM da UNIFAL-MG.

Artigo 27° - O presente regulamento entra em vigor a partir da sua publicagao.

PROFA. DRA. ANA LUCIA LEITE MORAES
DIRETORA DA FACULDADE DE CIENCIAS FARMACKEUTICAS DA UNIFAL-MG
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