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Jatai, 25 de margo de 2013.

Circular 001/2013/CAJ/UFG
Assunto: Orientacdes para cadastro, aprovaciao e renovaciao de Projetos de Pesquisa

Os topicos abaixo orientam o pesquisador a realizar o cadastro, aprovagdo e
prorrogagao de projetos no Sistema SAP. Um resumo das etapas para submissao dos
projetos pode ser obtido no site:
http.//www.jatai.ufg.br/uploads/162/original_submissao_projetos.pdf? 1345600902
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CADASTRO DE PROJETOS NO SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO DE
PESQUISAS (SAP)

Os passos abaixo orientam o pesquisador a realizar o procedimento de cadastro de
projetos de pesquisa no sistema SAP:

1) Acessar o Portal do Servidor (recomenda-se o acesso através do Mozila Firefox), menu
Sistemas académicos, Pesquisa, Acompanhamento de Pesquisa, Acessar Projetos;

2) Clicar na aba <novo projeto>;
3) Efetuar o preenchimento dos dados;

Observacgoes:

a) A carga horaria, presente no extrato do projeto de pesquisa (extrato SAP), refere-se a
soma da horas de todos os participantes do projeto; Item incluso individualmente para
cada integrante na opg¢ao <participantes>, fazendo a opcao entre servidor(a), estudante
ou pesquisadores externos;

b) Por recomendacdo do Conselho Diretor do CAJ, a carga horaria anual do projeto nao
deve ser superior a 128hs para cada integrante;

4) Clicar na aba arquivos, € logo em novo:

a) E nessa aba de arquivos que os documentos do projeto devem ser anexados. Escolha
as opgoes para anexar os diferentes documentos;

b) O projeto de pesquisa deve estar completo (Introdugdo, Metodologia, Resultados
esperados, Cronograma, Referéncias e informacdes sobre financiamento, se houver) e
ser anexado no Arquivo de Projeto.

5) Se o projeto obter financiamento, deve ser anexado o respectivo documento na op¢ao
Comprov. Financiamento,

6) Apos anexar o projeto no SAP, o(a) coordenador(a) deverd encaminhar o projeto e o
extrato por e-mail a Assessoria de Pesquisa e Pos-graduacdo, para que sejam analisados.
Nesta etapa, o projeto serd enviado para avaliagdo a um parecerista, membro da Mini Camara
de Pesquisa e Pos-graduagdo. Se necessario, o parecer serd enviado (e-mail) ao(a)
coordenador(a) do projeto para que faga as devidas alteracdes. O prazo de tramitacdo do
projeto na Assessoria de Pesquisa ¢ de 15 dias.

7) Relato do projeto no Conselho Diretor;

8) Apos o projeto ser aprovado pelo Conselho Diretor, sera enviado por e-mail para o(a)
coordenador(a) da respectiva pesquisa uma certiddo de ata. A disponibilizacdo da ata pode
demorar até 4 dias ap6s a aprovacao no conselho. Este documento deve ser anexado na opcao
Conselho Diretor;



9) Caso o projeto precise ser submetido ao Comité de Etica em Pesquisa, o comprovante do
respectivo departamento deve ser incluido no arquivo Comprov. Comité de Etica (isso so
ocorre apds passar pelo Conselho Diretor e pelo Comité). Ver mais informagdes na pagina 5.

10) O pesquisador s6 devera finalizar o cadastro apés a aprovacio no Conselho Diretor, e
depois que todos os documentos forem anexados; uma vez finalizado, devera clicar em
“Finalizar Preenchimento”.

Observacoes:

a) Cumpridas as etapas acima, o sistema ira regularizar o cadastro. A alteracdo da situacdo do
mesmo para em andamento ocorrera automaticamente. Caso em um pequeno periodo de
tempo (72hs) o status ndo seja alterado, um e-mail deverd ser enviado a Assessoria de
Pesquisa e Pos-graduagdo para que possamos solucionar o problema.

b) Solicitagdes de aprovagdo e prorrogacdo de projetos Ad referendum, serdo realizadas
apenas apos analise de cada caso.




ORIENTACOES PARA PRORROGACAO DE PRAZO DE PROJETO JA
CADASTRADO

Os passos abaixo referem-se a prorrogacdo de projetos que ndo dependem de
aprovacao no Comité de ética

1) Enviar para o e-mail da Assessoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo o projeto de pesquisa,
com o novo cronograma, nova data de finalizagdo e justificativa para a solicitacdo de
prorrogacao;

2) Posteriormente, na proxima reunido do Conselho Diretor, o projeto serd relatado e uma ata
de prorrogacdo de projeto sera enviada (e-mail) para o(a) coordenador(a) do projeto, a qual
devera ser anexada no SAP;

Observacoes:
a) ApOs anexar a certiddo, a data para finalizacdo do projeto sera alterada. Caso em um
pequeno periodo de tempo (72hs) isso ndo ocorra, um e-mail devera ser enviado a
Assessoria de Pesquisa para que o problema seja solucionado;

b) Os pedidos de prorrogacio de projetos devem ser feitos antes da data de finalizacdo
do mesmo.




PASSOS PARA SUBMISSAO DE PROJETOS AO COMITE DE ETICA EM
PESQUISA

Visitar os seguintes sites:

Pesquisa Humana (CEP): http://coep.prppg.ufg.br/pages/14733

Pesquisa Animal (CEUA) http://coep.prppg.ufg.br/pages/14737

ORIENTACOES PARA PRORROGACAO DE PRAZO DE PROJETOS
CADASTRADOS NO COMITE DE ETICA

1 Etapa

1) Enviar para o e-mail da Assessoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo o projeto de pesquisa,
com 0 novo cronograma, nova data de encerramento e justificativa para a solicitacdo de
prorrogacao;

2) Em seguida, o projeto serd relatado no Conselho Diretor e uma ata de prorrogacdo de
projeto enviada por e-mail para o(a) coordenador(a) do projeto;

2° Etapa
3) Solicitagdo de prorrogagio junto ao Comité de Etica em Pesquisa:

a) Acessar o site da PRPPG;

b) Clicar em Comité de Etica;

c) Optar por Pesquisa Humana ou Animal e clicar em documentos;

d) Preencher o Relatorio de Desenvolvimento da Pesquisa, constando os resultados
alcancados até o momento;

e) Anexar toda documentacdo relativa a produgdo cientifica resultante do
desenvolvimento do projeto, até o momento. Caso seja uma tese ou dissertacdo, uma
copia da Ata da defesa devera ser também incluida.

f) Enviar uma carta, solicitando emendas do projeto (que podem ser alteracdo de data,
alteragdo de participante, alteracdo do método de coleta de dados ou quaisquer
alteragdes de interesse do coordenador), se for o caso, e explicitando o motivo da
prorrogacdo da pesquisa;

g) Preencher o Termo de compromisso;

h) Se houver alteracdo na metodologia, no periodo de coleta de dados, no N da amostra
ou inclusdo de pesquisadores, as folhas de rosto também devem ser incluidas, bem
como a nova metodologia.

i) Por fim, toda documentag@o devera ser enviada impressa e também em 1 CD ROM. A
documentacdo podera ser enviada via Protocolo CAJ-Jatobd/Riachuelo.



4) Ap6s o parecer do Comité de Etica, um novo recibo sera gerado e enviado ao pesquisador.
O referido documento devera ser anexado no sistema SAP, opcdo arquivo, Comprov. Comité
de Etica.

5) Caso a data de finalizag@o do projeto ndo seja alterada no prazo de 4 dias, um e-mail devera
ser enviado a Assessoria de Pesquisa para que o problema seja solucionado.

Endereco para envio da documentagdo ao Comité de Etica em Pesquisa:

Pesquisa Humana

Pro-Reitoria de Pesquisa e Graduagao/UFG

Prédio da Reitoria, Térreo - Campus II — Goiania-GO — CEP 74001-970

Telefones: 3521-1076/1215 Fax: 3521-1163

Pesquisa Animal

Comité de Etica em Pesquisa (CoEP) - UFG - Pro-Reitoria de Pesquisa e Graduagio
Prédio da Reitoria, 1°. andar (sala do CoEP) ou térreo (PRPPG)

Campus II — Goiania-GO — CEP 74001-970

Quaisquer dividas em relagio ao Comité de Etica podem ser esclarecidas pela
servidora Margarida Amaral da Silva, do Comité de Etica, que atende no telefone (62)3521-

1215, ou pelos e-mails cep.prppg.ufg@gmail.com ou ceua.ufg@gmail.com.

Consideragoes finais:

Os pedidos de aprovacao e/ou prorrogacao de projeto, serdo feitos exclusivamente por
e-mail. A falta de algum documento solicitado ou um parecer desfavoravel por parte da
Assessoria de Pesquisa ou dos pareceristas da Mini Camara resultard da ndo aprovagao junto
ao Conselho Diretor. Ressalta-se que o periodo de tramite de projetos serd de, em média, 15
dias.

Qualquer duvida, dificuldade ou sugestdo, a Assessoria de Pesquisa e P6s-Graduacao
estd a disposi¢cdo da comunidade académica.

Levi Carina Terribile
Assessora de Pesquisa e Pos-Graduagao

Francys Pimenta de Faria
Assistente em Administragao

Contatos:_appg.ufg@gmail.com ou 3606-8200

(Horario de atendimento ao publico — 7h30min as 11h e das 13h30min as 17h)
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