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1. Introdução 
 

Os Biotérios têm por objetivo dar suporte às atividades científicas e educacionais da 

Universidade Federal de São Paulo.  

Independente da categoria Experimentação, Criação e/ou Manutenção, cada biotério deve 

atender às exigências da Lei 11.794, de 8 de outubro de 2008 (Lei Arouca), da Diretriz Brasileira 

para o Cuidado e a Utilização de Animais para fins Científicos e Didáticos (DBCA) e das Resoluções 

Normativas do Conselho Nacional de Controle de Experimentação Animal (CONCEA). 
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2. Cadastro de um Novo Biotério 
 

2.1. Documentos para cadastro e agendamento da vistoria 
 

Para o credenciamento no Cadastro das Instituições de Uso de Animais – CIUCA, o 

Coordenador do biotério deverá providenciar os seguintes documentos: 

• Ofício com solicitação de cadastro de Biotério pelo SEI assinado pelo Coordenador 

do Biotério, Responsável Técnico e Diretor do Campus (Modelo disponível no item 

2.5); 

• Formulário de Solicitação para Cadastro de Biotérios (Anexo 1);  

• Planta baixa do Biotério; 

• Documentos de autorização para uso de animais geneticamente modificados (Ex.: 

protocolo CTNBio – Comissão Técnica Nacional de Biossegurança, Certificado de 

Qualidade em Biossegurança da CTNBio), caso seja aplicável; 

• Documentos de autorização para uso de animais silvestres (Ex: SISBio – Sistema de 

Autorização e Informação em Biodiversidade, Licença de operação do IBAMA – 

Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renováveis), caso seja 

aplicável. 

2.2. Documentos para cadastro no CIUCA 
 

Após credenciamento, o Coordenador do Biotério é responsável por anexar os seguintes 

documentos no CIUCA:  

• Anotação de Responsabilidade Técnica (ART) do Conselho Regional de Medicina 

Veterinária do Estado de São Paulo (CRMV-SP).  

• Curriculum Vitae do Médico Veterinário / Responsável Técnico. 

• Planta baixa da instalação animal.  

• Caso seja aplicável: documentos CTNBio, SISBio, IBAMA. 
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2.3. Tramitação do processo 
 

O fluxo de tramitação do processo segue as etapas descritas abaixo: 

i. O Coordenador do biotério deverá abrir o processo via SEI, anexar a documentação 

do item 2.1 e encaminhar à CEUA. 

ii. A vistoria da instalação animal será agendada pela CEUA por e-mail após 

recebimento da solicitação. A vistoria deverá ser realizada com a presença obrigatória 

do Coordenador e do Responsável Técnico do biotério. 

iii. Após vistoria: 

a. Caso o Biotério esteja em conformidade, a CEUA deve anexar o relatório da 

vistoria ao processo SEI e encaminhá-lo ao Coordenador do biotério, à 

Diretoria do Campus e à Reitoria para ciência.  

b. Em caso de não conformidades no Biotério, a CEUA deve enviar o relatório ao 

Coordenador para que a regularização seja providenciada e uma nova vistoria 

possa ser agendada (Modelo de ofício para reagendamento da vistoria 

disponível no item 2.6). 

iv. O credenciamento do biotério será feito pelo Responsável pelo preenchimento do 

cadastro no CIUCA e será comunicado por meio de despacho via SEI. 

v. O Coordenador do biotério receberá por e-mail o acesso ao formulário do CIUCA e 

será responsável por finalizar o preenchimento e anexar os documentos pertinentes 

ao cadastro. 

vi. Após a finalização do preenchimento dos dados no CIUCA pelo Coordenador do 

biotério, a CEUA verifica se todas as informações foram preenchidas corretamente e 

arquiva o processo. 
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2.4. Fluxograma 
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2.5. Modelo de Ofício para cadastro e agendamento de vistoria 
 

 

 

 

 

 

  

Assunto: Cadastro do Biotério _____________________________  

 

Prezado(a) Prof(a). Dr(a) ______________, Coordenador(a) da CEUA. 

 

Informamos que o Biotério ______________________________ foi instalado no endereço 

___________________________, Campus ____________________ sob a Coordenação do(a) 

______________________ e do(a) Responsável Técnico(a) e Médico(a) Veterinário(a) 

___________________________. 

Solicitamos à CEUA o agendamento para a realização da vistoria e o credenciamento deste 

biotério no CIUCA. 

 

Atenciosamente, 

 

Assinaturas eletrônicas do Coordenador do Biotério, do Médico Veterinário/Responsável 

Técnico e do Diretor do Campus. 
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2.6. Modelo de Ofício para reagendamento de vistoria 
 

 

 

  

Assunto: Reagendamento da vistoria do Biotério ___________________________  

 

Prezado(a) Prof(a). Dr(a) ______________, Coordenador(a) da CEUA. 

 

Informamos que as pendências apresentadas no Relatório nº __________ da vistoria da CEUA 

foram devidamente regularizadas.  

Solicitamos à CEUA o reagendamento da vistoria. 

 

Atenciosamente, 

 

Assinaturas eletrônicas do Coordenador do Biotério e do Médico Veterinário/Responsável 

Técnico. 
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3. Alteração da Coordenação do Biotério 
 

3.1. Documentos para alteração da coordenação 
 

Para a alteração da Coordenação do biotério no CIUCA, o Coordenador deverá providenciar 

os seguintes documentos: 

• Ofício com solicitação de alteração da Coordenação do biotério pelo SEI assinado 

pelos Coordenadores (atual e novo), Responsável Técnico e Diretor do Campus 

(Modelo disponível no item 3.4); 

• Formulário de Solicitação para Alteração da Coordenação de Biotério (Anexo 2).  

 

3.2. Tramitação do processo 
 

O fluxo de tramitação do processo segue as etapas descritas abaixo: 

i. O Coordenador do biotério deverá abrir o processo via SEI, anexar a documentação 

do item 3.1 e encaminhar à CEUA. 

ii. A alteração dos dados da nova Coordenação do biotério será feita pelo Responsável 

pelo preenchimento do cadastro no CIUCA e será comunicado por meio de despacho 

via SEI. 

iii. O novo Coordenador do biotério receberá por e-mail o acesso ao formulário do CIUCA 

e será responsável por revisar as informações cadastradas. 

iv. Após a revisão dos dados no CIUCA pelo Coordenador do biotério, a CEUA arquiva 

o processo. 
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3.3. Fluxograma 
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3.4. Modelo de Ofício para alteração da Coordenação do Biotério 
 

 

 

 

 

 

 

  

Assunto: Alteração da Coordenação do Biotério _____________________________  

 

Prezado(a) Prof(a). Dr(a) ______________, Coordenador(a) da CEUA. 

 

Informamos que o(a) Prof(a). Dr(a). ____________ deixará o cargo de coordenação do Biotério 

___________________, situado no endereço ____________, Campus ____________, e a 

partir do dia ___/___/______ o(a) Prof(a). Dr(a). _____________ assumirá a coordenação. 

 

Solicitamos à CEUA a atualização cadastral deste biotério no CIUCA. 

 

Atenciosamente, 

 

Assinaturas eletrônicas do antigo e do novo Coordenador do Biotério, do Médico 

Veterinário/Responsável Técnico e do Diretor do Campus. 
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4. Alteração do Responsável Técnico 
 

4.1. Documentos para alteração do responsável técnico 
 

Para a alteração do Responsável Técnico do biotério no CIUCA, o Coordenador do biotério 

deve providenciar os seguintes documentos: 

• Ofício com solicitação de alteração do Responsável Técnico do biotério pelo SEI, 

assinado pelo Coordenador do biotério, novo Responsável Técnico e Diretor do 

Campus (Modelo disponível no item 4.5); 

• Formulário de Solicitação para Alteração do Responsável Técnico (Anexo 3). 

4.2. Documentos para atualização no CIUCA 
 

O Coordenador do biotério é responsável por anexar os seguintes documentos no CIUCA:  

• Anotação de Responsabilidade Técnica (ART) do Conselho Regional de Medicina 

Veterinária do Estado de São Paulo (CRMV-SP).  

• Curriculum Vitae do Médico Veterinário / Responsável Técnico. 

4.3. Tramitação do processo 
 

O fluxo de tramitação do processo segue as etapas descritas abaixo: 

i. O Coordenador do biotério deverá abrir o processo via SEI, anexar a documentação 

do item 4.1 e encaminhar à CEUA. 

ii. A alteração dos dados do novo Responsável Técnico do biotério será feita pelo 

Responsável pelo preenchimento do cadastro no CIUCA e será comunicado por meio 

de despacho via SEI. 

iii. O Coordenador do biotério será responsável por revisar as informações cadastradas 

e anexar os documentos pertinentes ao cadastro. 

iv. Após a revisão dos dados no CIUCA pelo Coordenador do biotério, a CEUA arquiva 

o processo. 
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4.4. Fluxograma 
 

  

 

 

 

  



 

 

Comissão de Ética no Uso de Animais - CEUA - UNIFESP 

Rua Botucatu, 740 - 2º andar - São Paulo/SP - CEP 04023-062 - Tel: (11) 5576-4848 – E-mail: ceuasecretaria@gmail.com 
12 

 

4.5. Modelo de Ofício para alteração do Responsável Técnico de 
Biotério 

 

  

Assunto: Alteração do Médico Veterinário / Responsável Técnico do Biotério 

__________________________________  

 

Prezado(a) Prof(a). Dr(a) ______________, Coordenador(a) da CEUA. 

 

Informamos que o(a) Médico(a) Veterinário(a) ___________________ assumirá a 

Responsabilidade Técnica do Biotério _______________________________, situado no 

endereço ____________, Campus ____________, a partir do dia ___/___/______. 

 

Solicitamos à CEUA a atualização cadastral deste biotério no CIUCA. 

 

Atenciosamente, 

 

Assinaturas eletrônicas do Coordenador do Biotério, do novo Médico Veterinário/Responsável 

Técnico e do Diretor do Campus. 
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5. Encerramento de Biotério 
 

5.1. Documentos para encerramento de Biotério 
 

ATENÇÃO: A CEUA recomenda ao Coordenador do biotério que comunique com 

antecedência aos docentes e pesquisadores o encerramento das atividades para que haja tempo 

hábil para o remanejamento dos animais. É necessário também o envio de uma notificação por 

meio do Sistema da CEUA em seus respectivos projetos. 

 

Para formalizar o encerramento das atividades do Biotério e baixa do cadastro no CIUCA, o 

Coordenador do biotério deve providenciar os seguintes documentos: 

• Ofício informando o encerramento das atividades do Biotério pelo SEI e solicitação de 

baixa do cadastro no CIUCA, assinado pelo Coordenador do biotério, Responsável 

Técnico e Diretor do Campus (Modelo disponível no item 5.4). 

 

5.2. Tramitação do processo 
 

O fluxo de tramitação do processo segue as etapas descritas abaixo: 

i. O Coordenador do biotério deverá abrir o processo via SEI, elaborar o Ofício do item 

5.1 e encaminhar à CEUA. 

ii. A baixa do cadastro do Biotério será feita pelo Responsável pelo preenchimento do 

cadastro no CIUCA e será comunicado por meio de despacho via SEI. 
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5.3. Fluxograma 
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5.4. Modelo de Ofício para encerramento das atividades do Biotério 
 

 

 

 

 

 

 

  

Assunto: Encerramento das atividades do Biotério ______________________  

 

Prezado(a) Prof(a). Dr(a) ______________, Coordenador(a) da CEUA. 

 

Informamos o encerramento das atividades do Biotério _________________, situado no 

endereço ______________, Campus ________________, sob Coordenação do(a) Prof(a). 

Dr(a). ______________ e do(a) Médico(a) Veterinário(a) / Responsável Técnico 

____________________. 

 

Os docentes e pesquisadores usuários deste biotério foram comunicados sobre o encerramento 

das atividades. 

 

Solicitamos à CEUA a baixa do cadastro deste biotério no CIUCA. 

 

Atenciosamente, 

 

Assinaturas eletrônicas do Coordenador do Biotério, do Médico Veterinário/Responsável 

Técnico e do Diretor do Campus. 
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6. Procedimentos no SEI 
 

ATENÇÃO: para mais informações detalhadas sobre o passo a passo para abrir um processo, criar 

um ofício, coletar assinaturas e demais assuntos desta plataforma, recomendamos entrar em 

contato com o departamento do SEI: https://portalsei.unifesp.br/ 

 

6.1. Abertura do Processo 
 

a) Clicar em “Iniciar Processo”; 

 

 

 

b) No campo “Escolha o Tipo de Processo”, clicar no botão  para abrir a lista completa; 

 

 

c) Escolher o processo da CEUA conforme solicitação do coordenador do biotério; 

 

 

 

 

 

 

 

https://portalsei.unifesp.br/
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d) Preencher o formulário do processo e em seguida, clicar em “Salvar”. 

 

 

 

Exemplo de preenchimento dos campos: 

• Especificação: digitar o nome oficial do biotério; 

• Classificação por Assuntos: 262.1 – Comissão de ética (Pesquisa em animais); 

• Interessados: pode ser deixado em branco; 

• Nível de Acesso: Restrito; 

• Hipótese Legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011).  
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6.2. Elaboração do Ofício 
 

a) Para elaborar o Ofício, clicar em “Incluir Documento”;  

 

 

 

 

b) Clicar no botão  para abrir a lista completa e selecionar a opção “Ofício”; 
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c) Preencher o formulário e em seguida, clicar em “Confirmar Dados”; 

 

 

Exemplo de preenchimento dos campos: 

• Descrição: 

o Abertura do Biotério ABC; 

o Encerramento das atividades do Biotério XYZ; 

o Alteração da Coordenação do Biotério ABC; 

o Alteração do Responsável Técnico do Biotério XYZ. 

• Classificação por Assuntos: 262.1 – Comissão de ética (Pesquisa em animais); 

• Interessados: incluir o nome das pessoas envolvidas na solicitação; 

• Destinatários: incluir o nome da Coordenação da CEUA; 

• Nível de Acesso: Restrito; 

• Hipótese Legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011).  
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d) Preencher o ofício conforme modelos apresentados neste manual e clicar em “Salvar”; 
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6.3. Inclusão de Documentos Externos 
 

a) Para incluir documentos externos no processo, clicar em “Incluir Documento”; 

 

 

 

b) No campo “Escolha o Tipo do Documento”, selecionar a opção “Externo”; 

 

 

 

c) Preencher o formulário conforme os tipos de documentos externos que serão anexados 

neste processo; 

 

 

Exemplos:  

• Tipo de Documento: selecionar conforme finalidade do documento (exemplos: 

formulário, planta, alvará, declaração); 

• Data do documento: informar a data que o documento foi gerado; 
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• Formato:  

o Nano-digital: se o arquivo foi criado ou recebido por meio eletrônico; 

o Digitalizado nesta unidade: somente se o arquivo foi produzido a partir da 

digitalização de um documento em papel. 

 

d) Os campos “Remetente”, “Interessados”, “Classificação por Assuntos” e “Observações 

desta unidade” podem ser deixados em branco. 

 

 

 

e) Em Nível de Acesso, selecionar a opção “Restrito” e em “Hipótese Legal”, a opção 

“Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011)”. 

 

 

 

f) Clicar em “Escolher arquivo” e selecionar o documento a ser anexado, em seguida, clicar 

em “Confirmar Dados”. 
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6.4. Assinatura do Ofício 
 

a) No painel principal do processo, selecionar o Ofício/Documento para ser assinado e em 

seguida, clicar no botão “Assinar Documento”; 

 

 

 

ATENÇÃO: para coletar assinaturas de servidores de outros departamentos, recomendamos 

entrar em contato com o departamento do SEI para mais informações sobre a plataforma: 

https://portalsei.unifesp.br/ 

 

  

https://portalsei.unifesp.br/
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6.5. Envio do Processo 
 

a) Após coletar assinatura de todos os interessados neste processo, clicar em “Enviar 

Processo”; 

 

 

 

b) No campo “Unidades”, selecionar a opção “Comissão de Ética no Uso Animais”; 

 

 

 

c) Selecionar a opção “Enviar e-mail de notificação” e por fim, clicar em “Enviar”. 
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7. Anexos 
 

Para baixar os arquivos dos anexos, acesse o site:  

https://ceua.unifesp.br/bioterios/cadastro-de-bioterios-no-ciuca  

 

7.1. Anexo 1 – Formulário de Solicitação para Cadastro de Biotérios 

 

 

https://ceua.unifesp.br/bioterios/cadastro-de-bioterios-no-ciuca
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7.2. Anexo 2 – Formulário para Alteração da Coordenação do Biotério 

 

 

  



 

 

Comissão de Ética no Uso de Animais - CEUA - UNIFESP 

Rua Botucatu, 740 - 2º andar - São Paulo/SP - CEP 04023-062 - Tel: (11) 5576-4848 – E-mail: ceuasecretaria@gmail.com 
30 

 

7.3. Anexo 3 – Formulário para Alteração do Responsável Técnico do 
Biotério 
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9. Histórico da Revisão 
 

Revisão Data Alterações Realizadas 

0 27/10/2021 - Elaboração do documento. 

1 01/11/2022 

- Revisão do texto e da tramitação do processo. 
- Inclusão dos capítulos “Alteração da Coordenação de Biotério”, 
“Alteração do Responsável Técnico”, “Encerramento do Biotério”, 
“Procedimentos no SEI”. 
- Inclusão dos fluxogramas. 
- Inclusão de modelos de ofício. 

 

 

 

 


