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LISTA DE CHECAGEM DO PROTOCOLO DE PESQUISA
Roteiro de procedimentos para submissao ao CEP

1. Deve haver adequagao do enquadramento na area tematica e o niumero de sujeitos
indicado na folha de rosto deve conferir com o mesmo indicado no corpo do projeto

(no método).

2. A folha de rosto deve ser preenchida e gravada em arquivo BrOffice ou Word.
Depois de assinada deve ser digitalizada. Deve conter a assinatura do pesquisador
responsdvel pelo protocolo de pesquisa e o carimbo e assinatura do Diretor do
Campus da Unipampa ao qual o pesquisador responsavel é vinculado. PARA
SUBMISSAO DO PROTOCOLO DE PESQUISA DEVE SER ENTREGUE A FOLHA DE ROSTO
ORIGINAL AO CEP, ALEM DA VERSAO DIGITALIZADA SER ENVIADA JUNTO COM OS
OUTROS DOCUMENTOS. A entrega pode ser feita pessoalmente, para a Secretaria do
CEP, Administradora Claudia Bueno ou entdo enviada por Sedex para o endereco do
CEP.

3. A SUBMISSAO DEVERA SER FEITA DIRETAMENTE PELO PESQUISADOR RESPONSAVEL!
O pesquisador responsdvel deverd entregar, pessoalmente ou por Sedex, a folha de
rosto original, contendo as assinaturas E devera enviar, por e-mail, de seu endereco
pessoal (PREFERENCIALMENTE de seu endereco oficial de e-mail da Unipampa —
aquele que tem a termina¢do: @unipampa.edu.br ) o protocolo de pesquisa completo,
incluindo o projeto, anexos, apéndices e todos os documentos necessarios, em arquivo
do OpenOffice ou do Word, em formato *.doc (versdes 97/2003/XP) ou *.odt (NAO
.docx 1), incluindo também vers3o digitalizada salva no formato .pdf (NAO .jpg !) dos
documentos assinados e carimbados (folha de rosto, termo de confidencialidade,
declaragbes das instituicGes co-participantes), para o e-mail cep@unipampa.edu.br
colocando no assunto do e-mail: “Projeto para avaliacdo mais parte do nome do

projeto.”
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4. O pesquisador responsavel que tiver mais de um projeto para submissao ao CEP,
deverd enviar cada um em um e-mail separadamente, identificando no assunto do e-

mail os diferentes titulos das pesquisas.

5. Deve haver cuidado e atencdo por parte do pesquisador para que todos os arquivos
sejam salvos com seu nome mais parte do nome do projeto, de forma que seja
facilmente identificdvel e digam algo sobre seu conteudo (por exemplo: nome
pesquisador titulo projeto projeto, nome pesquisador titulo projeto termo

confidencialidade, nome pesquisador titulo projeto tcle, ...)

6. No corpo do e-mail, o pesquisador deve colocar o nome completo de todos os
autores do projeto, o numero do registro do projeto na ProPesq/Unipampa, deve
declarar que os documentos enviados sao cépias dos originais que estdo em seu poder
contendo todos os documentos exigidos, e deve declarar também que seu curriculo

estd atualizado (nos ultimos trés meses) na Plataforma Lattes.

N3o serdo aceitos para submissao protocolos de pesquisa SEM registro institucional
junto a PROPESQ, nem serdo avaliados protocolos de pesquisa cuja folha de rosto

original ndao tenha sido recebida pelo CEP.

7. O Projeto deve estar redigido em Portugués e deve apresentar RESUMO estruturado
(Introducdo e justificativa, objetivos, método, resultados esperados) com no maximo

300 palavras.

8. Deve haver comprovante de registro institucional do projeto: NUmero de registro do

projeto junto a PROPESQ/Unipampa.

9. Precisa ser apresentada a declaracdo da(s) instituicdo(des) co-participantes. Esta
declaracdo deve ser um documento formal emitido pela(s) instituicdo(des) na(s)
qual(is) serd realizada toda ou parte da pesquisa, contendo obrigatoriamente os

termos exigidos pelas normativas vigentes.

10. TCLE — Que deve ser construido especificamente para o projeto de pesquisa ao
qual se refere, redigido direcionado a segunda pessoa do singular, elaborado e

contendo tudo o que é exigido pelas normativas vigentes, incluindo a informacgao de
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que foi elaborado em duas vias idénticas das quais uma ficara com o sujeito, incluindo
endereco e telefone para contato com o pesquisador responsavel e, ao final, também
deve constar o endereco eletrénico do Unipampa/CEP (cep@unipampa.edu.br). O
participante da pesquisa e o pesquisador responsavel deverao rubricar todas as folhas
do Termo de Consentimento Livre e Esclarecido — TCLE, e ambos devem assinar a

ultima pagina do referido Termo.

11.Termo de Confidencialidade: deve vir assinado pelo pesquisador responsavel e por

TODOS os demais autores, além de conter a data.

12. Declaracdo de que o pesquisador responsavel possui curriculo na Plataforma Lattes
e que foi atualizado nos ultimos 3 meses (esta declaracdo pode vir no corpo do e-mail).
Também deve conter a seguinte frase: “Endereco para acessar este CV:
http://lattes.cnpq.br/(nimero de identificagdo do curriculo)”. O pesquisador deve

conferir a correcao do endereco antes de enviar.

13. O cronograma de atividades precisa estar coerente com o inicio da coleta de
dados, compativel com os prazos necessarios nas diferentes etapas, inclusive de
registro institucional na PROPESQ, contato com instituicdes co-participantes, avaliacdo
pelo CEP e este cronograma precisa estar atualizado. Deve prever
publicacdo/divulgacdo dos resultados. Vale lembrar que é sempre interessante
colocar, ao rodapé da tabela que apresenta o cronograma, uma observacdo dizendo
gue o inicio da fase de coleta de dados acontecerd somente apds aprovacido pelo
Unipampa/CEP. O cronograma deve constar no projeto de pesquisa e em arquivo

separado também;

14. Orcamento financeiro detalhado, que deve incluir as fontes financiadoras (com
assinatura e carimbo do responsdvel pela liberacdo dos recursos por cada fonte
financiadora, no caso dos recursos financiados pela Unipampa e por outras instituicdes
e/ou com observacdo referente a alteracdo de prazos para execucdo da pesquisa no
caso de recursos a serem buscados junto a agéncias de fomento e outras fontes). O
orcamento financeiro deve constar no projeto de pesquisa e em arquivo separado

também.
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VALE LEMBRAR QUE O CEP NAO PODE AVALIAR PROTOCOLOS DE PESQUISA CUJA FASE
DE COLETA DE DADOS JA INICIOU OU FOI CONCLUIDA E E RESPONSABILIDADE DO
PESQUISADOR CONFERIR SE FOI ADEQUADAMENTE PREVISTO PRAZO NO
CRONOGRAMA PARA ANALISE PELO CEP.

OUTROS ITENS OBRIGATORIOS NA LISTA DE CHECAGEM:

- Protocolo encaminhado PELO PESQUISADOR RESPONSAVEL em via digital idéntica
aos originais que devem permanecer em posse do pesquisador responsavel por, no
minimo, cinco anos apds o encerramento do estudo. (No caso de TCCs de Cursos de
Graduacdo, o pesquisador responsavel é sempre o orientador e, por tratar-se de

componente curricular, deve ser docente da Unipampa.)

- O Unico documento impresso deve ser a folha de rosto original, que deverd ser
recebida pelo CEP dentro do prazo para submissdo ou o protocolo ndo serd
encaminhado para avaliacdo. Além da versdo original impressa, versdo digitalizada

também deve compor o protocolo de pesquisa encaminhado por e-mail.

- O projeto de pesquisa em si deve ser um arquivo de texto que permita edicdo

(compativel com software livre), para auxiliar na elaboracao do parecer.

- A listagem completa dos documentos encaminhados bem como o nimero de paginas
de projeto devem compor um sumario, também digital, que devera ser gravado sob o
titulo de arquivo: SUMARIO DO PROTOCOLO.

- Na folha de rosto todos os campos devem ser adequadamente preenchidos e o titulo
deve ser idéntico ao do projeto de pesquisa e deve ser em Portugués. Atencdo para os

campos de datas e assinaturas.

- A declaracdo de possuir curriculo na Plataforma Lattes deve ser enviada contendo
também a seguinte frase: “Endereco para acessar este CV:
http://lattes.cnpq.br/(nimero de identificagdo do curriculo)”. O pesquisador deve

conferir a correcdo do endereco antes de enviar.
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- Termo de consentimento livre e esclarecido ou a justificativa para solicitar dispensa

de utilizacao, se for o caso.

- Termo de compromisso de utilizacdo de banco de dados, caso se aplique.

- Cronograma de duracdo total da pesquisa. Precisa ser elaborado em més/ano

calendario. Deve ser apresentado em documento anexo.

- Orcamento financeiro detalhado e em Reais, contemplando todos os recursos, as

fontes e destinacdes. Deve ser apresentado em documento anexo.

- Quando houver instrumentos de coleta de dados da pesquisa (questionarios,
formularios, questdes norteadoras, roteiros de entrevista, outros) devem
obrigatoriamente ser apresentados para analise. Instrumentos elaborados em outros
paises devem conter referencial sobre validacdo para utilizacdo em Lingua Portuguesa

e adaptados a realidade brasileira.

- Caso o estudo seja patrocinado, enviar declaragdo de responsabilidade do
patrocinador em cumprimento as normativas vigentes (exceto para instituicdes de

fomento a pesquisa cientifica brasileiras).

- A depender da d4rea temadtica especial, outros documentos deverdo ser anexados,

conforme determina¢des da CONEP.



