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NORMAS INTERNAS PARA A REALIZACAO DE PROJETOS, CONVENIOS E CONTRATOS
(APROVADAS PELO CONSELHO EXECUTIVO EM 04/09/2017 E PELO CONSELHO SUPERIOR EM 19/09/2017)

O presente documento relne as normas para a realizacdo de projetos, convénios, contratos ou
qgualquer outra atividade de pesquisa, extensdo e prestacdo de servicos no Centro Pluridisciplinar de
Pesquisas Quimicas, Bioldgicas e Agricolas — CPQBA, da Universidade Estadual de Campinas —
UNICAMP.

As normas aplicam-se tanto aos Pesquisadores dos quadros do CPQBA, como aos Pesquisadores
Externos e aos Usuarios que queiram desenvolver atividades de pesquisa neste Centro.

S3do detalhados no documento os requisitos minimos e os procedimentos para a submissdo e a
aprovacdo de projetos, convénios, contratos ou qualquer outra atividade de pesquisa, extensdo ou
prestacdo de servicos (Item |); os procedimentos para seu cadastro (ltem 1l.1.), bem como dos
Pesquisadores Externos e dos Usuarios a eles vinculados (Iltem 11.2.); as condi¢des para o inicio e a
conclusdo das atividades (ltem lll); as responsabilidades de todos os envolvidos, sejam pesquisadores
ou profissionais de apoio técnico (Item IV), e os instrumentos legais e normativos que embasam as
normas aqui reunidas (Item V).

SUBMISSAO, APROVAGAO E CADASTRO DE PROJETOS, CONVENIOS E CONTRATOS

Todos os projetos, convénios, contratos ou outras atividades de pesquisa, extensao e prestacdo de
servicos realizados no CPQBA deverao ser previamente submetidos para aprova¢ao nas instancias
competentes e cadastrados no Repositdrio eletrénico existente para esse fim, através de requisitos e
procedimentos estabelecidos de acordo com o vinculo do proponente com o CPQBA e a natureza das
atividades propostas, conforme indicado a seguir.

I. SUBMISSAO E APROVACAO
1. PESQUISADORES DO CPQBA

Os Pesquisadores (Pg e PAEPE) dos quadros do CPQBA deverdo adotar os seguintes procedimentos
para a submissdao dos projetos e convénios de pesquisa, extensdo e prestacdo de servicos inerentes
as suas fungdes no Centro, estabelecidas nas Carreiras de Pesquisador (Pq) e de Profissionais de
Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo (PAEPE) (Deliberacbes CAD-A-02, de 01-10-2005, alterada em
2010; CAD-A-004/2010, alterada em 2017, e CAD-A-001/2003, respectivamente):

1.1. PROJETOS, CONVENIOS E CONTRATOS DE PESQUISA E DE EXTENSAO
1.1.1. Projetos, convénios e contratos celebrados através da intermediagdo da Unicamp

A submissdo de projetos, convénios e contratos de pesquisa e de extensdo a serem celebrados
através da intermediagdo das instancias superiores Unicamp devera seguir o disposto na Resolucao
GR-17, de 15-03-2012:
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i. Elaboragao da proposta pelo Pesquisador Responsdvel, contendo: a) definicdo da atividade
preponderante (pesquisa ou extensdo); b) descricio do projeto com plano de trabalho,
relagao dos participantes e origem dos recursos financeiros com o devido plano de aplicagao;
¢) indicacdo dos executores do convénio; d) havendo interveniéncia da FUNCAMP, a proposta
deverd ser aprovada preliminarmente pela mesma; e) havendo clausula de sigilo e/ou
propriedade intelectual, a proposta devera ser enviada preliminarmente a INOVA, para
parecer;

ii. Encaminhamento da proposta a Secretaria do CPQBA, com anuéncia do(s) Coordenador(es)
da(s) Divisdo(0es) Técnico-Cientifica(s) onde as atividades serdo realizadas, para abertura do
processo;

iii.  Encaminhamento do processo a Diretoria Centro, para submissdao a Comissdo Assessora de
projetos, convénios e contratos do CPQBA, que analisard a proposta nos seguintes quesitos: a)
definicdo de atividade preponderante (pesquisa ou extensdo); b) mérito; c) interesse
institucional; d) definicdo das taxas (AlU - Apoio Institucional as Unidades);

iv.  Submissdo da proposta ao Conselho Executivo para aprovacao;

v. Uma vez aprovada pelo Conselho Executivo, encaminhamento da proposta as instancias
superiores da Universidade para aprovacao final;

vi.  Apds aprovacao final, encaminhamento da proposta ao Conselho Superior para ciéncia e
homologacao.
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1.1.2. Projetos, Convénios e Contratos celebrados sem a Intermediagdo da Unicamp

A submissdo de projetos, convénios e contratos a serem celebrados diretamente entre o Pesquisador
Responsavel e as agéncias de fomento, sem a intermediacao das instancias superiores da Unicamp,
deverd seguir o tramite interno indicado abaixo:

i. Encaminhamento da proposta pelo Pesquisador Responsavel a Diretoria do CPQBA, com
anuéncia do(s) Coordenador(es) da(s) Divisdo(Ges) Técnico-Cientifica(s) onde as atividades
serdo realizadas;

ii. Submissdo da proposta a Comissdao Assessora de projetos, convénios e contratos do Centro
pela Diretoria para emissdo de parecer;

iii. Submissdo do parecer da Comissdo Assessora ao Conselho Executivo para aprovacdao da
proposta;

iv. Uma vez aprovada, encaminhamento da proposta ao Pesquisador Responsavel para
submissao a agéncia de fomento;

v. Uma vez aprovada pela agéncia de fomento, encaminhamento da proposta ao Conselho
Superior para ciéncia e homologacao.
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1.2. CONVENIOS E CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

Os convénios e contratos de prestagdo de servicos devem ser propostos com base na Lei Federal
8666/1993 ou nas normas estabelecidas pelo Sistema de Qualidade do CPQBA (Manual da Qualidade
— PSQ-05), conforme o caso.

1.2.1. Convénios e contratos com recursos de até R$ 96.000,00/ano (RS 8.000,00/més)

A submissdo de propostas de prestacdo de servigos envolvendo recursos de até RS 8.000,00/més (RS
96.000,00/ano) pode ser feita, conforme interesse das partes, através dos tramites previstos na
Resolucdo GR-17, de 15-03-2012 ou através do estabelecido pelo Sistema da Qualidade do CPQBA,
como indicado a seguir:

i.  Submissdo da proposta pelo Pesquisador Responsavel a Diretoria do Centro, para aprovacao,
contendo o orcamento do servico proposto e anuéncia do Coordenador da(s) Divisdo(des)
Técnico-Cientifica(s) onde o mesmo sera realizado;

ii. Encaminhamento do orcamento a empresa ou interessado em contratar o servico, pela
Administracao do Centro, para aprovagao, juntamente com os procedimentos para o envio
das amostras;

iii.  Uma vez aprovado o servico, envio das amostras pelo contratante a Administracdo do CPQBA,
onde deverdo obrigatoriamente ser registradas antes do encaminhamento a Divisao Técnico-
Cientifica onde o servico sera realizado;

iv. Uma vez concluido o servico, emissdo do Relatério pelo Pesquisador responsavel e
encaminhamento a Diretoria do Centro para aprovacao e solicitagao de fatura;

v. Uma vez aprovado pela Diretoria, encaminhamento do Relatdrio ao contratante e solicitacao
de fatura a FUNCAMP.

Lista de Documentos

1.2.2. Convénios e contratos com recursos superiores a RS 96.000,00/ano (RS 8.000,00/més)

As propostas de prestacdo de servicos envolvendo recursos superiores a RS 96.000,00/ano (RS
8.000,00/més) sdo regidas pela Lei Federal 8666/93 e deverdo obrigatoriamente seguir o tramite
previsto na Resolucdo GR-17, de 15-03-2012, com a ciéncia do Coordenador da(s) Divisdo(des)
Técnico-Cientifica(s) em que o servico serd realizado.
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2. PESQUISADORES EXTERNOS

2.1. Pesquisadores de outros Orgdos ou Unidades da UNICAMP ou de outras Instituicdes externas,
publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, poderdo submeter projetos ou convénios de
pesquisa e de extensdo a serem realizados em colaboracdo com o CPQBA.
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2.1.1. As propostas deverdao estar em consonancia com os interesses institucionais de ambas as
partes e contribuir para a realizacdo da missao do Centro no desenvolvimento de pesquisa
interdisciplinar de exceléncia em suas areas de atuag¢dao, em prol de seu compromisso com a
sociedade.

2.1.2. Os Pesquisadores Externos nao poderao apresentar propostas de prestacdo de servigos.

2.2. As propostas poderdo ser submetidas dentro das seguintes modalidades, conforme as normas
vigentes na Universidade:

Pesquisador Colaborador (Lei Federal 9608/98 e Deliberacdo CONSU-A-006/2008);
Pesquisador Visitante (Portaria CPQBA 02/2017);

Pesquisador Convidado (Portaria CPQBA 02/2017);

Pesquisador de Pds-Doutorado (Deliberacdo CONSU-A-12/2012);

Estagiario (Lei Federal 11.788, de 25 de setembro de 2008 e Resolucdo GR-008/2016);

Alunos Regulares, Bolsistas (treinamento técnico, iniciacdo cientifica, aperfeicoamento,
mestrado, doutorado) e pesquisadores de outras instituicdes formalmente vinculados a
projetos ou convénios submetidos para serem realizados no CPQBA.
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2.3. A submissdo das propostas deverda ser feita com a anuéncia do(s) Coordenador(es) da(s)
Divisdo(0es) Técnico-Cientifica(s) onde as atividades serdo realizadas.

2.4. As propostas serdo avaliadas nas instancias competentes, de acordo com os seguintes critérios:
(a) mérito, (b) adequacdo as linhas de pesquisa e aos interesses do Centro, (c) infraestrutura
disponivel para seu desenvolvimento e (d) contrapartida oferecida pelo proponente.

2.5. A submissao das propostas devera seguir os tramites abaixo, conforme modalidade especifica:

2.5.1. PESQUISADOR COLABORADOR

2.5.1.1. Pesquisadores de instituicdes externas a Unicamp, com no minimo o titulo de Doutor, que
gueiram desenvolver projetos ou convénios no CPQBA através da adesdo ao Programa de
Pesquisador Colaborador, conforme disposto na Lei Federal 9608/98 e na Deliberacdo CONSU-A-
006/2008, deverdo submeter sua solicitacdo como segue:

i. Encaminhamento da proposta a Diretoria do Centro, acompanhada dos seguintes
documentos: a) curriculum vitae; b) cépia dos documentos pessoais; c) projeto de pesquisa
com plano de atividades; d) carta de aceite do Coordenador da Divisdo Técnico-Cientifica
onde as atividades serdo desenvolvidas;

ii. Submissdo da proposta a Comissdao Assessora de projetos, convénios e contratos do CPQBA
pela Diretoria, para emissao de parecer e, em seguida, ao Conselho Executivo para analise e
aprovagao;

iii. Uma vez aprovada pelo Conselho Executivo, encaminhamento a Administracdo do Centro
para abertura do processo e elaboracdo do Termo de Adesdo, a ser assinado pelo interessado
e pela Diretoria;

iv.  Encaminhamento do processo as instancias superiores competentes para aprovacao final;
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v. Apds aprovagdo final, encaminhamento ao Conselho Superior do Centro para ciéncia e
homologacao.

2.5.1.2. O Termo de Adesdo ao Programa de Pesquisador Colaborador terd vigéncia de até 02 (dois)
anos, apds o qual devera ser apresentado relatério técnico-cientifico, podendo ser renovado por
igual periodo, mediante submissdao de uma nova proposta, a ser analisada e aprovada nas instancias
competentes.

Lista de Documentos
Fluxograma

2.5.2. PESQUISADOR VISITANTE

2.5.2.1. Pesquisadores de instituicdes externas a Unicamp, com o titulo minimo de Doutor, que
gueiram desenvolver projetos ou convénios no CPQBA através da modalidade de Pesquisador
Visitante prevista na Portaria CPQBA 02/2017, deverdo submeter sua solicitagdo como segue:

i. Encaminhamento da proposta a Diretoria do Centro, acompanhada dos seguintes
documentos: a) curriculum vitae; b) cépia dos documentos pessoais; c) projeto de
pesquisa com plano de atividades; d) carta convite do Coordenador da Divisdao Técnico-
Cientifica onde as atividades serdo desenvolvidas;

ii. Submissdo da proposta a Comissao Assessora de projetos, convénios e contratos do
CPQBA pela Diretoria, para emissdo de parecer e, em seguida, ao Conselho Executivo para
analise e aprovacdo;

iii.  Uma vez aprovada pelo Conselho Executivo, encaminhamento da proposta ao Pesquisador
Responsavel para submissao a agéncia de fomento, quando for o caso, ou diretamente a
Administracao do Centro para abertura do processo e elaboragdo do Termo de Adesao, a
ser assinado pelo interessado e pela Diretoria do Centro;

iv.  Encaminhamento do processo ao Conselho Superior para ciéncia e homologacao.

2.5.2.2. O Termo de Adesdo a modalidade de Pesquisador Visitante tera vigéncia de até 02 (dois)
anos, apds o qual deverd ser apresentado relatério técnico-cientifico, podendo ser renovado por
igual periodo, mediante submissdo de uma nova proposta, a ser analisada e aprovada nas instancias
competentes.
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2.5.3. PESQUISADOR CONVIDADO

2.5.3.1. Pesquisadores de outras Unidades ou Orgdos da Unicamp, com o titulo minimo de Doutor,
gue queiram desenvolver projetos ou convénios no CPQBA através da modalidade de Pesquisador
Convidado, prevista na Portaria CPQBA 02/2017, deverdo submeter sua solicitagdo como segue:

i.  Encaminhamento da proposta a Diretoria do Centro, acompanhada dos seguintes
documentos: a) curriculum vitae; b) copia dos documentos pessoais; c) projeto de pesquisa
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com plano de atividades; d) carta convite do Coordenador da Divisdao Técnico-Cientifica onde
as atividades serdo desenvolvidas; e) autorizacio da Unidade/Orgio de origem do
proponente;

ii. Submissdo da proposta a Comissdo Assessora de projetos, convénios e contratos do CPQBA
pela Diretoria para emissao de parecer e, em seguida, ao Conselho Executivo para andlise e
aprovacgao;

iii. Uma vez aprovada pelo Conselho Executivo, encaminhamento da proposta ao Pesquisador
Responsavel para submissdo a agéncia de fomento, quando for o caso, ou diretamente a
Administracao do Centro para abertura do processo e elaboragdo do Termo de Adesao, a ser
assinado pelo interessado e pela Diretoria do Centro;

iv.  Encaminhamento do processo ao Conselho Superior para ciéncia e homologacao.

2.5.3.2. O Termo de Adesdo a modalidade de Pesquisador Convidado terd vigéncia de até 02 (dois)
anos, apds o qual devera ser apresentado relatério técnico-cientifico, podendo ser renovado por
igual periodo, mediante submissdo de uma nova proposta, a ser analisada e aprovada nas instancias
competentes.
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2.5.4. PESQUISADOR DE P6s-DOUTORADO

2.5.4.1. Pesquisadores de outras Unidades ou Orgdos da Unicamp ou de outras Instituicdes externas,
com o titulo de Doutor, que queiram aderir ao Programa de Pesquisador de Pds-Doutorado no
CPQBA, regido pela Deliberacdo CONSU-A-12/2012, deverdo submeter sua solicitagdo como segue:

i. Submissdo de proposta, acompanhada dos seguintes documentos: a) projeto de pesquisa com
plano de atividades; b) comprovacdo de financiamento aprovado de agéncias de fomento,
Universidades, Fundagdes ou instituicdes que garantam sua participa¢do e dedicacdo em
tempo integral as atividades previstas no projeto; c) carta de aceitacdo de um Pesquisador do
CPQBA como supervisor; d) curriculum vitae do candidato; e) cdpia do titulo de doutor; f)
documento de identidade (RG ou RNE) e CPF;

ii. Encaminhamento da proposta a Comissdo Assessora de projetos, convénios e contratos do
CPQBA pela Diretoria para emissdo de parecer e, em seguida, ao Conselho Executivo para
analise e aprovacao;

iii.  Apds aprovada a proposta, elaboracdao do Termo de Adesdao Programa de Pesquisador de Pés-
Doutorado, a ser assinado pelo interessado e pela Diretoria;

iv.  Celebrado o Termo de Adesdo, encaminhamento do processo a Diretoria Académica (DAC) da
Unicamp para implementacdo do Programa e para a inser¢do do Pesquisador de Pés-
Doutorado na Apdlice de Seguro de Acidentes Pessoal Coletivo contratado pela Universidade,
durante o prazo de permanéncia na UNICAMP;

v. Encaminhamento, pela DAC, de toda a documentacdo pertinente a Secretaria Geral para
ciéncia da Camara de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) do Conselho Universitario (CONSU);
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vi.  Encaminhamento do processo ao Conselho Superior para ciéncia e homologacao.

2.5.4.2. O Termo de Adesdao ao Programa de Pesquisador de Pds-Doutorado tera vigéncia
correspondente a do financiamento recebido das agéncias de fomento para a realizagdo do projeto,
devendo o Pesquisador apresentar relatério técnico-cientifico apds a conclusdao do mesmo.
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2.5.5. ESTAGIARIO

2.5.5.1. Alunos de nivel médio e superior que queiram realizar estagios no CPQBA, com base no
disposto na Lei Federal 11.788, de 25 de setembro de 2008 e na Resolucdo GR-008/2016, deverdo
candidatar-se a uma vaga através dos procedimentos indicados a seguir.

2.5.5.1. Estagios obrigatodrios

i. Preenchimento do formulario disponivel na pdgina eletronica do Centro
(www.cpgba.unicamp.br), contendo as seguintes informacdes: identificacdo, nome da
instituicdo de ensino, curso, Divisdo Técnico-Cientifica onde pretende realizar o estagio,
resumo dos objetivos para a realizacdo do mesmo, curriculum vitae (a ser anexado);

ii. Encaminhamento, pela Secretaria do Centro, do formuldrio preenchido para a Divisao
Técnico-Cientifica indicada pelo interessado para, havendo interesse, agendamento de
entrevista com o candidato;

iii.  ApOs realizada a entrevista, sendo interesse das partes, entrega ao candidato da relacdo dos
documentos necessarios para dar inicio ao processo;

iv.  ApOs apresentacdo dos documentos pelo candidato a Secretaria do Centro, abertura do
processo e preenchimento do formuldrio de solicitacdo de admissdo de estagidrio, para
assinatura pelo pesquisador responsavel pelo estagio e pelo estagidrio;

v. Encaminhamento do processo a Diretoria do Centro para aprovacgao;

vi. Uma vez aprovado, encaminhamento do processo a Divisao de Admissdao de Pessoal da
Diretoria Geral de Recursos Humanos — DGRH-DAP para formalizacao e indicacao da data de
inicio do estégio, indicada com base na data de encaminhamento do processo aquele Orgéo;

vii.  ApOs retorno do processo ao CPQBA, comunicacdo ao candidato da data de inicio do estagio e
da data da realizacdo do treinamento de seguranca obrigatoério.
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2.5.5.2. Estagios ndo obrigatdrios

i. Preenchimento do formulario disponivel na péagina eletronica do Centro
(www.cpgba.unicamp.br), contendo as seguintes informacdes: identificacdo, nome da
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instituicdo de ensino, curso, Divisdo Técnico-Cientifica onde pretende realizar o estagio,
resumo dos objetivos para a realizagdo do mesmo, curriculum vitae (a ser anexado);

ii. Encaminhamento, pela Secretaria do Centro, do formuldrio preenchido para a Divisdo
Técnico-Cientifica indicada pelo interessado para, havendo interesse, agendamento de
entrevista com o candidato;

iii. ApOs realizada a entrevista, sendo interesse das partes, encaminhamento do processo a
Diretoria do Centro para aprovacao;

iv. Uma vez aprovado pela Diretoria, envio da solicitagdo a FUNCAMP, junto com toda a
documentacdo necessaria do candidato, para elaboracdo do Termo de Estagio.

v. Apos retorno do processo ao CPQBA, comunicacdo ao candidato da data de inicio do estagio e
da data da realizacao do treinamento de segurancga obrigatério.
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2.5.6. ALUNOS REGULARES, BOLSISTAS E PESQUISADORES DE OUTRAS INSTITUICOES

2.5.6.1. Alunos regulares, bolsistas (de treinamento técnico, iniciacdo cientifica, mestrado, doutorado
ou outros) e pesquisadores de outras instituicdes formalmente vinculados a equipe de projetos ou
convénios realizados no CPQBA poderdo desenvolver suas pesquisas no Centro.

2.5.6.2. A solicitacdo sera feita pelo Pesquisador Responsavel pelo projeto ou convénio referido no
Iltem 2.5.6.1. anterior, quando da submissdo do mesmo, através da inclusdo do aluno, bolsista ou
pesquisador como membro da equipe, ou quando da alteracdo da equipe da proposta inicial, a ser
solicitada pelo Pesquisador Responsavel pelo projeto ou convénio e aprovada nas instancias
competentes, conforme disposto no Item 11.1.2. deste Documento.

2.5.6.2.1. A solicitacdo devera ser acompanhada de toda a documentacdo comprobatdria relativa ao
vinculo institucional do aluno ou bolsista e ao projeto a ser por ele desenvolvido.

2.5.6.3. Os alunos regulares, bolsistas e pesquisadores referidos no Iltem 2.5.6.1. deverao desenvolver
suas atividades no Centro sob a orientacdo ou supervisdo de um Pesquisador dos quadros do CPQBA
ou de um Pesquisador Externo cadastrado no Centro dentro das modalidades previstas nos ltens
2.5.1. a 2.5.4. deste Documento (Pesquisador Colaborador, Pesquisador Visitante, Pesquisador
Convidado ou Pesquisador de Pés-Doutorado).

3. USUARIOS

3.1. Pesquisadores de outros Orgdos e Unidades da UNICAMP ou de outras Instituicdes externas que
nao se enquadrem nas modalidades previstas no Item 2 (Pesquisadores Externos) poderdo solicitar o
uso da infraestrutura do CPQBA (Laboratdrios das Divisdes Técnico-Cientificas e Campo Experimental)
para realizarem parte das pesquisas por eles desenvolvidas em outras instituicdes.

3.2. A solicitacdo devera ser encaminhada a Diretoria do Centro, para aprovacdo, através do
preenchimento de um formuldrio eletronico contendo as seguintes informagdes: a) titulo do projeto;
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b) pesquisador responsavel; c) agéncia financiadora, se for o caso; d) nimero de processo, se for o
caso; e) vigéncia, se for o caso; f) periodo de utilizacdo da infraestrutura do Centro solicitado; g)
anuéncia do(s) Coordenador(es) da(s) Divisdo(Ges) Técnico-Cientifica(s) onde as atividades serdo
realizadas.

3.2.1. A solicitagdo sera avaliada através dos seguintes critérios: (a) mérito; (b) infraestrutura
disponivel para seu desenvolvimento; (c) recursos humanos disponiveis para o
acompanhamento/supervisdo das atividades e (d) contrapartida oferecida pelo proponente.

3.3. Todas as propostas aprovadas pela Diretoria serdo encaminhadas ao Conselho Executivo e, em
seguida, ao Conselho Superior, para ciéncia e homologacao.

3.4. A Diretoria podera, caso considere necessario, de acordo com a natureza da pesquisa e a
extensdo do prazo de uso da infraestrutura do Centro solicitado, encaminhar o pedido a Comissao
Assessora de projetos, convénios e contratos do CPQBA, para analise e emissdo de parecer, e ao
Conselho Executivo, para aprovacdo, conforme procedimentos de aprovacdo similares aos adotados
em relacdo as propostas de Pesquisadores Externos (Iltem 2).

3.4.1. A solicitacdo devera ser nesses casos acompanhada de toda a documenta¢do comprobatéria
relativa ao vinculo institucional do Usudrio e ao projeto a ser por ele desenvolvido.

3.4.2. As propostas aprovadas pelo Conselho Executivo serdao encaminhadas ao Conselho Superior
para ciéncia e homologacao.
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Il. CADASTRO
1. CADASTRO DE PROJETOS, CONVENIOS, CONTRATOS E ATIVIDADES DE PESQUISA

1.1. Todos os projetos, convénios, contratos ou qualquer outra atividade de pesquisa, extensao e
prestacdo de servicos aprovados deverdo ser cadastrados no repositério eletrénico existente para
esse fim antes do inicio das atividades, conforme procedimentos indicados a seguir.

1.1.1. PROJETOS, CONVENIOS E CONTRATOS DE PESQUISA E DE EXTENSAO

1.1.1.1. Os projetos, convénios e contratos de pesquisa e de extensdao aprovados serdao cadastrados
por seu Pesquisador Responsavel (Pesquisador Pq ou PAere do CPQBA, Pesquisador Colaborador,
Pesquisador Visitante, Pesquisador Convidado e Pesquisador de Pdés-Doutorado) através do
preenchimento de um formulario eletronico contendo as seguintes informacdes: a) Titulo do projeto,
convénio ou contrato; b) Instituicdes/Unidades/Orgdos envolvidos; c¢) Pesquisador(es)
Responsavel(eis); d) Membros da equipe; e) Agéncia Financiadora; f) NUumero do Processo; g)
Recursos financeiros (recursos totais e recursos concedidos para o CPQBA); h) Vigéncia; i) Resumo e
link do projeto.

1.1.1.1.1. Toda a documentacdo comprobatéria do projeto e do vinculo institucional do(s)
Pesquisador(es) Responsavel(eis) e dos Membros da equipe, bem como dos respectivos Termos de
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Compromisso assinados, deverdo ser encaminhados quando do cadastro para arquivo no Repositdrio
de documentos relativos a projetos, convénios e contratos existente no Centro.

1.1.1.2. Uma vez preenchido, o cadastro s6 serda submetido apds declaracdo de ciéncia e
compromisso do Pesquisador Responsavel e de todos os membros da equipe do projeto ou convénio
(pesquisadores e profissionais de apoio técnico) em relagdo a todas as normas institucionais, de
seguranca e de qualidade envolvidas na realizagao das atividades previstas, referidas no Item IV deste
Documento.

1.1.1.3. Uma vez submetido, o cadastro sera validado pela Administracdo do Centro apds anuéncia
do(s) Coordenador(es) da(s) Divisdo(Ges) Técnico-Cientifica(s) na(s) qual(is) as atividades serdo
desenvolvidas e da Diretoria.

1.1.2. CONVENIOS E CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

1.1.2.1. Os convénios e contratos de prestacdo de servicos aprovados com recursos de até RS
8.000/més (RS 96.000,00/ano) serdo cadastrados pela Administra¢do do Centro.

1.1.2.2. Os convénios e contratos de prestacdo de servicos aprovados com recursos superiores a RS
8.000/més (RS 96.000,00/ano), ou aqueles com recursos inferiores a esse valor realizados através da
Resolucdo GR-17, de 15-03-2012 (ver Item 1.1.2.1.), serdo cadastrados pelo Pesquisador Responsavel,
conforme procedimentos similares aos adotados para o cadastro de convénios e contratos de
pesquisa e de extensao (ltem 11.1.1.1.).

1.1.3. EsTAGIOS

1.1.3.1. Os estagios obrigatdrios aprovados serdao cadastrados pela Administracdo do Centro,
conforme formulario especifico existente para esse fim.

1.1.3.2. Os demais estagios aprovados serdo cadastrados pelo Pesquisador Responsavel pelo projeto
ou convénio ao qual estdo vinculados, pela sua inclusdo como membros da equipe, conforme
previsto no Item 11.1.1.1.1. acima.

1.1.4. ATIVIDADES DE PESQUISA DOS USUARIOS

1.1.4.1. As atividades de pesquisa aprovadas para serem realizadas por Usudrios serdo cadastradas
pela Administracdo do Centro, conforme formuldrio especifico existente para esse fim, devendo ser
validado com a anuéncia do(s) Coordenador(es) da(s) Divisdo(&es) Técnico-Cientifica(s) na(s) qual(is)
tais atividades serdo realizadas e da Diretoria do Centro.

1.1.4.2. No caso de atividades de Usudrios previstas no Item 3.4. deste Documento, seu cadastro
deverd seguir os mesmos procedimentos exigidos para o cadastro dos projetos de pesquisa e
extensao especificados no Item 11.1.1.1. acima.

1.2. Toda altera¢do do escopo, da equipe e/ou da vigéncia dos projetos, convénios, contratos ou
outras atividades cadastradas devera ser submetida a Diretoria, com anuéncia do(s) Coordenador(es)
da(s) Divisao(oes) Técnico-Cientifica(s) onde sdo realizados, para aprovacao nas instancias
competentes e posterior atualizacdo do cadastro, a ser realizada pela Administracdo do Centro.
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1.3. Nenhum projeto, convénio, contrato ou outra atividade de pesquisa, extensdo ou prestacao de
servicos podera ser realizado no CPQBA sem o devido cadastro prévio, cumpridos os requisitos e
procedimentos detalhados no presente Documento.

2. CADASTRO DE PESQUISADORES EXTERNOS E DE USUARIOS

2.1. Todos os Pesquisadores Externos e os Usudrios vinculados aos projetos, convénios, contratos ou
outras atividades de pesquisa ou de extensdo aprovadas deverdo cadastrar-se na Administracdo do
Centro antes do inicio das atividades.

2.1.2. O cadastro devera ser realizado através do preenchimento de um formuldrio eletrénico
contendo todas as informacdes relativas ao vinculo institucional do Pesquisador Externo ou do
Usuario e ao projeto, convénio, contrato ou outra atividade a ser por ele realizada, acompanhadas da
respectiva documentacdo comprobatdria, incluindo o vinculo institucional (histérico escolar, no caso
de alunos).

2.1.3. E obrigatdria, para a realiza¢do do cadastro, a assinatura de Termo de Compromisso especifico
para as diversas modalidades de Pesquisador Externo (Pesquisador Colaborador, Pesquisador
Visitante, Pesquisador Convidado, Pesquisador de Pds-Doutorado, Estagiario, Aluno/Bolsista) e
Usuario.

2.1.4. O cadastro é requisito obrigatdrio para o Pesquisador ou o Usudrio frequentar regularmente e
realizar atividades nas instalacbes do Centro, conforme estabelecido nas Normas de controle de
acesso e permanéncia no CPQBA.

2.1.5. Nenhuma pessoa externa ao CPQBA podera frequentar regularmente ou realizar atividades no
Centro sem o devido cadastro prévio, cumpridos os requisitos e procedimentos detalhados no
presente Documento.

I11. INICIO E CONCLUSAO DAS ATIVIDADES

1. Uma vez efetuado o cadastro de todos os projetos, convénios ou contratos aprovados e de todos
os participantes externos a eles vinculados, conforme procedimentos detalhados no Item I, o inicio
das atividades s6 serd autorizado apds a realizacdo de treinamento de seguranca obrigatdrio por
todos os participantes externos, sejam pesquisadores ou profissionais de apoio técnico.

1.1. A exigéncia aplica-se também aos pesquisadores (Pq ou PAEPE) e profissionais de apoio-técnico
recém-contratados pelo CPQBA que eventualmente ndo tiverem ainda realizado o referido
treinamento, que é obrigatdrio para todos os servidores do Centro.

1.2. O treinamento é oferecido sob a responsabilidade da Comissdo de Qualidade Total (CQT), do
Sistema de Gestdo Integrada do CPQBA, que relne as equipes de Gestdo Ambiental, Gestdo da
Qualidade, Gestdao em Responsabilidade Social e Gestdo em Seguranca e Saude Ocupacional
(http://www.cpgba.unicamp.br/cgt-programa/cqt-introducao.html).

1.3. O calendario de treinamentos, que tém uma frequéncia bimestral, é estabelecido no inicio do
ano e pode ser consultado na Administracdo do Centro e na pagina eletronica
www.cpgba.unicamp.br.
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1.4. No treinamento, cada participante recebera:

1.4.1. Todas as instrugdes relativas a seguranca de pessoas e do patrimbnio e a qualidade dos
servicos que se aplicam a realizagao das atividades no CPQBA, que estdao contidas nas normas de
acesso e permanéncia de pessoas no Centro, as normas de boas condutas e praticas em suas
dependéncias (dreas comuns, Laboratérios, Campo Experimental e Biotério), incluidas aquelas
referentes ao ingresso, a manipulagdao e ao descarte de amostras e insumos, tal como estabelecidas
nos instrumentos normativos do CPQBA e da Universidade, em consonancia com as instrucdes legais
e normativas vigentes nos ambitos municipal, estadual e federal mencionadas no Item V, n°® 8 a 12,
deste Documento.

1.4.2. Todos os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) obrigatérios para a execucdo das
atividades.

1.4.2.1. Todos os EPI ndo descartaveis recebidos pelos participantes externos deverdo ser devolvidos
guando da finalizacdo das atividades.

2. Uma vez concluidos, os relatdrios de todos projetos, convénios, contratos ou qualquer outra
atividade realizada no CPQBA deverdo ser anexados ao Repositdrio onde se encontram cadastrados,
com a indicacdo de toda a producdo técnica, tecnoldgica ou cientifica resultante das mesmas
(publicacGes, patentes, softwares e/ou outras).

3. Todos os resultados técnicos, tecnolégicos ou cientificos decorrentes de projetos, convénios,
contratos ou atividades desenvolvidas parcial ou integralmente no CPQBA, por Pesquisadores dos
guadros do Centro, Pesquisadores Externos ou Usuarios deverdao mencionar a filiacdo ao CPQBA ou o
uso da infraestrutura do Centro, conforme o caso, independentemente da aplicacdo de disposicoes
legais vigentes na Universidade em matéria de direitos autorais.

IV. RESPONSABILIDADES

1. E de responsabilidade do Conselho Executivo, junto com a Comissdo de Qualidade Total (CQT) do
CPQBA, estabelecer e revisar as normas reunidas neste Documento, submetendo-as a Diretoria para
encaminhamento ao Conselho Superior para aprovacgao.

2. E de responsabilidade de todos os que participam de projetos, convénios, contratos ou qualquer
outra atividade de pesquisa, extensao ou prestacao de servigos no CPQBA, sejam pesquisadores ou
profissionais de apoio técnico, cumprir e fazer cumprir todas as normas institucionais, de seguranca e
de qualidade envolvidas na realizagdo das atividades, mencionadas neste Documento.

3. E de responsabilidade dos Coordenadores das Divisdes Técnico-Cientificas e dos Responsaveis pelo
Almoxarifado, pelo Campo Experimental e pelo Biotério identificarem toda situacdo que esteja em
desacordo com quaisquer dos Itens previstos no presente Documento, notificando formalmente o(s)
interessado(s) e a Direcdo do Centro.

4. O ndo cumprimento das normas estabelecidas ou mencionadas no presente Documento acarretara
nas medidas administrativas e disciplinares cabiveis para aqueles que deem causa ou concorram para
tanto, podendo levar, no caso dos Pesquisadores Externos e dos Usuarios, a seu descredenciamento
para realizarem atividades neste Centro.
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5. Os Pesquisadores Responsdveis por projetos, convénios, contratos ou quaisquer atividades de
pesquisa, extensdo ou prestacao de servigos realizadas no CPQBA, sejam Pesquisadores dos quadros,
Pesquisadores Externos ou Usuarios, deverdo indenizar o Centro por eventuais perdas ou danos
causados a seu patrimonio, apds regular apuragao das responsabilidades.

6. ExcecBes e casos omissos neste Documento deverdo ser encaminhados a Diretoria para analise,
€aso a caso.

V. REFERENCIAS LEGAIS E NORMATIVAS

1. Deliberagdo CONSU-A-025/2013 — Dispde sobre o Regimento Interno do Centro Pluridisciplinar
de Pesquisas Quimicas, Bioldgicas e Agricolas — CPQBA.
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=3482

2. Deliberagdo CAD-A-02, de 01-10-2005, alterada em 2010 — Institui a Carreira de Pesquisador Pq e
dd outras providéncias.
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=2208

3. Deliberacdo CAD-A-004/2010, alterada em 2017 — Dispde sobre a Carreira de Profissionais de
Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdao — PAEPE.
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=2959

4. Deliberagdo CONSU-A-006/2008 — Dispde sobre o Programa de Professor Colaborador e de
Pesquisador Colaborador.
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=2836

5. Deliberacdo CONSU-A-12/2012 — DispGe sobre o Programa de Pesquisador de Pés-Doutorado —
PPPD.
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=3208

6. Lei Federal 11.788, de 25 de setembro de 2008 — Dispde sobre o estagio de estudantes e da
outras providéncias;
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2007-2010/2008/lei/111788.htm

7. Resolugdo GR-008/2016 — Dispde sobre o oferecimento de estagios e regulamenta o Processo
Seletivo no ambito da UNICAMP.
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=3944

8. Portaria CPQBA 02/2017 — Institui a modalidade de Pesquisador Visitante e de Pesquisador
Convidado.

https://www.cpgba.unicamp.br/Arquivos/Normas/Portaria_Interna_02-2017.pdf
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9. Normas Internas de Controle de Acesso e Permanéncia nas Dependéncias do CPQBA — Aprovadas
pelo Conselho Superior em 29 de maio de 2017; atualizadas em 19/09/2017.
http://www.cpgba.unicamp.br/Arquivos/Normas/Normas_de_acesso_29-05-17_CE_CS_16-06-
2017_APROVADAS_SITE.pdf

10. Manuais de Seguranca e Qualidade do Centro Pluridisciplinar de Pesquisas Quimicas, Bioldgicas e
Agricolas — CPQBA
http://diamante/geral/qualidade/Documentos/MANUAL%20DE%200RIENTA%C3%87%C3%830,
%20CONDUTAS%20E%20SEGURAN%C3%87A.pdf

11. Instrucdo DGA NO. 64/08, de 29/02/2008 — Estabelece regras e procedimentos para aquisicdo,
estoque e requisicdo de produtos controlados pela Policia Federal, Policia Civil e Exército
Brasileiro (Atualizada em 13/10/2015).
http://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA _n
_064_2008.pdf

12. Resolucdo GR-013/2008, de 20/02/2008 — Dispde sobre a aquisicdo e utilizacdo de produtos
controlados pela Policia Civil do Estado de Sao Paulo - Divisdao Técnico-Cientifica de Produtos
Controlados, Policia Federal - Divisao Técnico-Cientifica de Repressao a Entorpecentes e Exército
Brasileiro.
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=1516

13. Resolucdo Normativa N° 15, de 16/12/2013, do Conselho Nacional de Controle de
Experimentacao Animal do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovac¢do, publicada no DOU de
18/12/2013.
http://www.lex.com.br/legis_25182844 RESOLUCAO NORMATIVA_N_15 DE_16 DE_DEZEMBR
O _DE_2013.aspx
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