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1. OBIETIVO

Detalhar as rotinas administrativas da Comissao de Avaliagdao de Pesquisa do Hospital
Universitario Ana Bezerra (CAP — Huab)

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
2.1. CONVOCAGCAO DA REUNIAO DA CAP-Huab

a) Incluir o calendario das reunides da CAP, ao inicio de cada ano, no processo do SEl de
acompanhamento da comissao (CAP/SEGOV/SUP/Huab-UFRN), intranet
(http://intranet.huab-ufrn.ebserh/comissao-de-avaliacao-de-pesquisa/cronograma-de-
reunioes) e na internet (https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-
nordeste/huab-ufrn/ensino-e-pesquisa/setor-de-gestao-da-pesquisa-e-inovacao- tecnologica)
na pagina do Setor de Gestdo da Pesquisa e Inovacao Tecnoldgica em Saude (SGPITS).

b) enviar a convocatéria ordinaria ou extraordindria para reunido da CAP-Huab por meio de
marcacao em calenddrio do Microsoft Teams, de preferéncia 15 dias antes do encontro;

¢) acessar modelo da comunicacdo seguindo o fluxo de acesso para a pasta compartilhada:
V:\GEP\2-SGPITS\1-Projetos e Cartas de Anuéncia\10- Modelos Rede Pesquisa/ 8 - Convocac¢do
para reunidao CAP.

2.2. COMUNICACAO SOBRE RELATORIA PARA OS MEMBROS DA CAP-Huab

a)  solicitar do presidente da CAP-Huab a listagem de projetos de pesquisas com documentos
em conformidade e seus respectivos relatores;

b)  enviar e-mail para o relator membro da CAP-Huab, apds selecdo feita pelo presidente,
comunicando-o acerca da demanda e solicitando ciéncia e concordancia. E desejavel que seja
sinalizado ao componente pelo menos 72 horas antes da reunido;

c) acessar modelo da comunicagao seguindo o fluxo de acesso para a pasta compartilhada:
V:\GEP\2-SGPITS\1-Projetos e Cartas de Anuéncia\10- Modelos Rede Pesquisa\10 - Convocac¢ado
para relatoria.

d) sinalizar via Microsoft Teams acerca do envio do e-mail no grupo CAP-Huab.

e) comunicar o presidente no caso de impendimento do membro, para nova escolha de
relator.

2.3. DISPONIBILIZAGAO DE CREDENCIAIS DE ACESSO — MEMBROS CAP-Huab

Esta fase terd como objetivo liberar acesso ao processo do SEl no qual constam a documentac¢ao
do projeto de pesquisa para o membro da CAP-Huab, que fara a relatoria nareunido agendada;

a) clicar no icone “Gerenciar Credenciais de Acesso” no processo em tela;

b) selecionar no espaco “Conceder Credencial para” o membro que receberd essa
credencial;
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c) selecionar a unidade/setor/divisdo/geréncia onde o membro é lotado;

d) clicar no botdo “Conceder”.

2.4. PARTICIPACAO NA REUNIAO DA CAP-Huab

Durante a reunido, as seguintes atividades sao desenvolvidas:
a) registrar presentes e justificativas de auséncia;
b) registrar os fatos das relatorias acerca dos projetos;

c) registrar as pendéncias para cada projeto, se houver.

2.5. ELABORAGAO DA MINUTA DA ATA DA REUNIAO

a) acessar modelo de ata seguindo o fluxo de acesso para a pasta compartilhada: V:\GEP\2-
SGPITS\1-Projetos e Cartas de Anuéncia\10- Modelos Rede Pesquisa\15- Modelo de Minuta de
ata;

b) adequar a escrita as anotagdes.

2.6. DISPONIBILIZAGAO DA MINUTA DA ATA DA REUNIAO PARA LEITURA
A minuta sera disponibilizada por e-mail, seguindo os passos abaixo:

a) acessar modelo da comunicacdo seguindo o fluxo de acesso para a pasta compartilhada:
V:\GEP\2-SGPITS\1-Projetos e Cartas de Anuéncia\10- Modelos Rede Pesquisa\11 - E-mail para
leitura da minuta da ata;

b) anexar o arquivo Word da minuta;

¢) enviar e-mail da minuta para os membros presentes;

2.7. INSERCAO E SOLICITACAO DE ASSINATURA NA ATA DA REUNIAO
a) acessar a caixa (CAP/SEGOV/SUP/Huab-UFRN);

b) acessar o processo intitulado “Acompanhamento dos trabalhos da Comissdo de Avaliacdo de
Pesquisa”, que agrega informacdes por ano de atividade da citada comissao;

¢) incluir a ata da referida reunido;

d) solicitar a assinatura da ata mencionada na equipe CAP-Huab do Microsoft Teams e por e-mail
institucional aos presentes;

e) elaborar o texto de acordo com o modelo proposto localmente V:\GEP\2-SGPITS\1- Projetos
e Cartas de Anuéncia\10- Modelos Rede Pesquisa\ 14- e-mail para assinatura da ATA

2.8. MONITORAMENTO DAS ASSINATURAS DAS ATAS

a) verificar, a cada 24h, se a ata foi assinada por todos os componentes da referida
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comissao;

b) solicitar a assinatura da ata mencionada via Microsoft Teams.

3. ELABORAGAO DA MINUTA DA CARTA DE ANUENCIA

a) solicitar ao empregado/servidor com perfil de gerente no Rede Pesquisa a liberagdo
da Carta de Anuéncia;

b)  acessar o processo SEl a fim de se certificar da disponibilizacao do modelo neste;

c) elaborar o texto de acordo com o modelo proposto localmente V:\GEP\2-SGPITS\1-
Projetos e Cartas de Anuéncia\10- Modelos Rede Pesquisa\12 — Modelo de Carta de Anuéncia.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS PARA APOIO A ELABORAGAO DE RELATORIOS

Anualmente, é elaborado relatério acerca das atividades da referida comissdo, abaixo
enumeramos tarefas administrativas para sua viabilizagao:

a)  acessar a caixa (CAP/SEGOV/SUP/Huab-UFRN);

b) acessar o processo intitulado “Acompanhamento dos trabalhos da Comissdao de
Avaliacdo de Pesquisa”;

c) abrir o documento “Relatério”;

d) inserir apresentacdo da comissdo, informacdes resumidas das reunides (datas,
pautas e encaminhamentos), além de outras informacdes pertinentes e consideracgdes finais;

e) solicitar validacdo do presidente da comissao.

5. ATUALIZACAO DA PORTARIA DA COMISSAO OU REGIMENTO INTERNO
a)  acessar a caixa (CAP/SEGOV/SUP/Huab-UFRN);

b)  criar processo SEI “Comunicacdo: Iniciativa de Comunicacdo Interna”a fim solicitar
atualizacdo de portaria ou regimento interno;

c) inserir Solicitacdo —SEIl no processo;

d)  solicitar via Microsoft Teams a assinatura da(o) Gerente de Ensino e Pesquisa;
e)  enviar para a Superintendéncia, clicando no icone “Enviar Processo”;

f) monitorar o recebimento dos documentos que tiveram atualiza¢do solicitada;

g) incluir no processo intitulado “Acompanhamento dos trabalhos da Comissdo de
Avaliacdo de Pesquisa”;
h)  solicitar divulgacdo na aba da CAP-Huab na intranet
(http://intranet.huab- ufrn.ebserh/comissao-de-avaliacao-de-pesquisa);

i) solicitar divulgacdo, no caso do Regimento Interno, na pdagina institucional na
internet em Documentos Institucionais (https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-
universitarios/regiao-nordeste/huab-ufrn/documentos-institucionais/gerencia-de-ensino- e-
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pesquisa);

i) incluir na aba “Arquivos” da Equipe “CAP-Huab” os novos documentos.

6. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descrigao da atualizagao
1 10/11/2022 Elaboragdo do Documento

2 11/11/2024 Modificagdes quanto a atualizagao das siglas, de acordo com
mudanga no organograma.

7. RESPONSAVEIS PELO DOCUMENTO

Elaboragao
Data: 08/11/2024
Fabia Cheyenne Gomes de Morais,
Fernandes, Chefe — SGPIT/GEP
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Antonio César de Aradjo Medeiros
Assistente Administrativo -GEP
Analise

Data: 08/11/2024
Pedro Henrique Silva de Farias, Chefe —
SGE/GEP

Validagao

Vanessa Freires Maia, enfermeira - Data: 08/11/2024
STGQ/SUP

Aprovagao
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