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PRO-REITORIA DE

UNIVERSIDADE  Pesquisa E INovacko
FEDERAL
DE PERNAMBUCO

ORIENTACOES GERAIS PARA CADASTRAMENTO DE LABORATORIO NO SIGAA

Conforme a Resolugdo N° 7, DE 19 DE SETEMBRO DE 2025, que disciplina o
funcionamento dos laboratorios vinculados a atividades de ensino, pesquisa e extensdao da UFPE, o
cadastro dos Laboratorios devera ser realizado pelo(a) coordenador(a) no sistema de informacgao
institucional SIGAA, seguindo fluxo estabelecido pela Pré-Reitoria de Pesquisa (PROPESQI) a quem
compete a certificagdo para funcionamento e registro.

O cadastramento do laboratorio comeca pela iniciativa do coordenador, que solicita
ao seu departamento e/ou Centro a anuéncia e aprovagdo, quando o laboratorio lhe for vinculado, ou
da Reitoria, nos casos de laboratérios vinculados a Administracdo Central, constituindo condigio
obrigatodria para o respectivo cadastro.

O Trecho de Ata do Centro ou portaria da Reitoria deve conter, dentre outras informagoes:

Nome do laboratoério;

Nome do Coordenador e do Vice-Coordenador;

Local onde se encontra o laboratério (sala, andar, prédio);
Area do laboratério (em metros quadrados).

Apos essa etapa de aprovacdo € possivel comecar o preenchimento dos dados do laboratério
no SIGAA.

As informagdes registradas terdo carater institucional e deverdo ser disponibilizadas as demais
Pro-Reitorias da UFPE, de acordo com a pertinéncia de suas atribuigoes.

A centraliza¢do do cadastro na PROPESQI nao exclui a corresponsabilidade das demais
unidades no acompanhamento, planejamento e utilizagdo das informagdes referentes aos laboratorios.

Os projetos de pesquisa, ensino e extensdo propostos e desenvolvidos pelo laboratério
deverdo ser aprovados/registrados pela Pro-Reitoria competente.

A designagdo do/a Coordenador/a e do/a Vice-Coordenador/a do laboratorio sera realizada
pelo Reitor, quando vinculado a Orgdo Suplementar, ou pelo Diretor do Centro Académico ao qual
esteja vinculado, mediante portaria publicada no Boletim Oficial da UFPE.
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PESQUISA > CADASTRAR LABORATORIO

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Identificagéo do Laboratdrio Cadastrar Equipe Técnica Cadastrar Salas Cadastrar Documentos Resumao

IDENTIFICACAO DO LABORATORIO
IDENTIFICACAC DO LABORATGRIO

Nome: #
Sigla:

Descrigdo do Laboratério: #

Vocé pode digitar 2000 caracteres. [EI

Inicio das Atividades: E
[ Ensino
Qual(is) a finalidade do laboratdrie? * O Pesquisa
[J Extens#o
[[J informética para usa compartilhado Campi { Ceniros
) | Acaddmcos
Laboratério em Atividade? * @ siv () nAo

Unidade:

Subunidade: # | [t partamie nbas

O laboratério & itinerante? * () s;q @ nio
Localizacdo Fisica (Municipio): #
Area: # m2

Areas de Conhecimento: # ]

As receitas auferidas pelos laboratérios devem ser recolhidas a conta tnica da UFPE, por
meio de Guia de Recolhimento da Unido, seguindo as orientacdes complementares da Pro-Reitoria de
Planejamento, Or¢amento e Finangas (PROPLAN)).

Os recursos auferidos por meio de prestagdo de servigos poderdo ser utilizados diretamente
pela UFPE para aquisi¢do de insumos, materiais permanentes ou servigos para laboratorio ou para
financiamento de projetos de ensino, pesquisa e extensdo com expressa anuéncia do Coordenador do
Laboratorio.

No caso de projetos executados com a interveniéncia da fundagdo de apoio os recursos
financeiros auferidos, necessarios a formacdo e a execucdo dos projetos, poderdo ser recebidos
diretamente em conta especifica aberta pela fundagdo de apoio para este fim, conforme previsto no §
1° do art. 3° da Lei n° 8.958/1994.

SERVICOS A PUBLICO INTERNO OU EXTERNO A INSTITUICAOD

Existe prestacdo de servigos a pablico interno ou ) ) oo
externo & Instituicdo? SIM LS NAO
Descreva os servigos: # \:9

SERVICOS SELECIONADOS

o
Existe intencdo de oferecer prestacio de servigos * @ s O nAo
no future?
Descreva 0s Servicos: # @
SERVICOS SELECIONADOS
o

Cada laboratério devera dispor de um/a Coordenador/a ¢ de um/a Vice-Coordenador/a,
responsaveis, dentre outras atribuigdes, pelas seguintes atividades:
I - coordenar, acompanhar e divulgar as atividades e projetos de pesquisa, ensino e extensdo
desenvolvidos pelo laboratorio;
II - promover intercaAmbio e realizar parcerias com outras instituigdes e/ou laboratoérios do pais e/ou
do exterior;
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III - coordenar e acompanhar a utilizacdo adequada do laboratorio, inclusive no que concerne a
segurancga, saude e meio ambiente;

IV - zelar pelo patrim6nio do laboratério, incluidos equipamentos, instrumentos e mobilidrios,
informando ao setor de patrimonio qualquer movimentacdo de bens e equipamentos;

V - relatar e/ou prestar contas anualmente, ou quando solicitado, das atividades e projetos
desenvolvidos no laboratério ao Centro Académico ou Orgdo Suplementar ao qual estiver vinculado;
VI - informar junto ao setor competente a propriedade intelectual gerada; e

VII - manter atualizadas as informagdes do laboratorio no Sistema de informacdo designado para
cadastro.

Dapos DA COORDENAGAO
Coordenador: »

Contato do
"

Email do Coordenador: Coordenador:

. - Ramal da
Inicio da Coordenacdo: # El Coordenagdo:
Vice-Coordenador: #
Contato do
Email do Vice-Coordenador: # Vice-

Coordenador:
Ramal da Vice-

Inicio da Vice-Coordenacdo: * E Coordenagdo:

Gravar || Continuar == || Cancelar

As fungdes de Coordenador e Vice-coordenador do laboratério serdo exercidas por servidores
efetivos e do quadro da ativa da UFPE, sem instituicdo de cargo de dire¢do (CD) ou de fungdo
gratificada (FG). O cadastro de demais membros, como outros docentes, discentes, servidores
técnico-administrativos ou externos, ¢ opcional.

O sistema anteriormente usado para cadastro dos laboratorios ndo ¢ compativel com o
SIGAA. Por isso, os laboratdrios ja existentes e cadastrados no sistema antigo deverdo, no prazo
maximo de 90 (noventa) dias a contar da publicagdo desta Resolucdo, realizar o cadastro ou atualizar
o registro no SIGAA, conforme fluxo definido pela PROPESQI. Para isso poderdo ser utilizados os
documentos ja emitidos pelos centros, usados nos procedimentos anteriores de cadastro de
laboratdrios e seus coordenadores. O cadastro de salas e subdivisdes do laboratorio é opcional.

Passo 1 Passo 2 Pass0 3 Passo 4 Passo 5
Identificagéo do Laboratério Cadastrar Equipe Técnica Cadastrar Salas Cadastrar Documentos Resumo

CADASTRO DA EQUIPE TECNICA

Docente Discente Técnico Administrativo Externo

® Todos da Instituicio () Somente da Minha Unidade
Docente: #

Inicio da Participacdo: * E|
Fim da Participacdo: E El
Adicionar
Docente Discente Técnico Administrativo Externo
® medioréenico O Graduacio @] Especializacio O Mestrado O Doutorado
Discente: #
Inicio da Participacdo: * E
Fim da Participacdo: E| U
Adicionar

Docente Discente Técnico Administrativo Externo

Técnico Administrativo: #

Inicio da Participacdo: *

=
Fim da Participacio: (B

]

Adicionar
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Docente Discente Técnico Administrative Externo

CPF: # [CJ ESTRANGEIRO (sem CPF)
Mome: #
Sexo. #| MASCULING v

Formacdo: # -- SELECIONE -- hd

&l

Instituicdo de Origem:

Inicio da Participacdo: # E
Fim da Participacdo: E @
Adicionar
Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Identificagdo do Laboratdrio Cadasirar Equipe Técnica Cadastrar Salas Cadastrar Documentos Resumo
Nome: #
Area: mz
Localizacdo Fisica:
Descricdo das Instalactes: #
y:
Vocé pode digitar | 2000 caracteres.
Descricdo da Ati -
Finalidade:
4
Vocé pode digitar | 2000 caracteres.
Equipamentos: *
p:
Vocé pode digitar | 2000 caracteres. @
Adicionar

"_L: Visualizar Sala .': Alterar Sala @l: Remover

LISTA DE SALAS DO LABORATORIO

Nome Area (m?2)
Sala de laboratério 1 100,00 Qe

<= Voltar || Gravar | Continuar == | Cancelar

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5
Identificagio do Laboratério Cadastrar Equipe Técnica Cadastrar Salas Cadastrar Documentos Rezumo

CADASTRO DE DOCUMENTOS
Arquivo: * | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Descrigdo: *
MARQUE ABAIXO 0 DOCUMENTO QUE ESTA SENDO ANEXADO
Termo de Anuéncia do Centro Académico ou da Reitoria
O Ata da aprovacdo da criagdo em plendria da(s) unidade(s)
@] Publicacdo de Portaria de designacdc do coordenador
9] Publicacdo de Portaria de criacdo do laboratério de pesquisa

Anexar Documento

L4z Visuali Doc t W:r
Nome Tipo
Termo Centro Termo de Anuéncia do Centro Acad&mico ou da Reitoria Q9

<< Voltar || Gravar || Continuar >> || Cancelar
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O sistema anteriormente usado para cadastro dos laboratorios ndo ¢ compativel com o
SIGAA. Por isso, os laboratdrios ja existentes e cadastrados no sistema antigo deverdo, no prazo
maximo de 90 (noventa) dias a contar da publicagdo desta Resolugao, realizar o cadastro ou

Apods a insercdo dos dados do laboratorio no SIGAA, aparecera para a PROPESQI os
seguintes status para o cadastro:

e Cadastro em Andamento — quando o cadastramento ainda néo foi finalizado;

e Pendente de Validacdo — quando o cadastramento foi finalizado e esta aguardando a analise
e validagdo da PROPESQI;

e Retornar para Adequa¢do — quando houver alguma inconsisténcia no cadastramento, o
registro sera devolvido para ajustes;

e Nao validado — quando o laboratério ndo cumprir com as exigéncias para seu cadastramento;
e Validado — quando o laboratorio cumpriu com todas as exigéncias para o seu cadastramento;
e Inativo — quando o laboratorio ndo estiver em atividade.

O processo de cadastro serd finalizado com sucesso quando o status indicado for de Validado.



