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1 OBIJETIVO

Informar aos pesquisadores os processos relacionados a tramitagao de cadastro de
projetos, avaliacdo de documentos e aprovacao de pesquisas patrocinadas no ambito do
Hospital Universitario Getulio Vargas.

2 DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

2.1 Procedimentos iniciais

a) Enviar proposta de pesquisa por e-mail para a Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP)
(gep.hugv-ufam@ebserh.gov.br), etapa realizada pelo Pesquisador.

b) Encaminhar a proposta através da GEP para o Setor de Gestdo da Pesquisa e Inovacao
Tecnolégica em Saude, que tramitard as informacdes a Unidade de Gestao da Pesquisa;

c) Realizar a andlise preliminar da demanda, com enfoque na aprovacao do DRAFT. Caso
nao ocorra aprovagao, a Unidade de Gestdao da Pesquisa encaminhara informagao ao
Pesquisador para as adequacdes, se necessario;

d) Realizar, em caso de aprovagao do DRAFT e demais documentos enviados, tramitagdo
via SEl! para as areas envolvidas através da Unidade de Gestao de Pesquisa.

2.2 Tramitag¢ao de Processo no Sistema Eletronico de Informagao — SEl para autorizagdo da area
de desenvolvimento do projeto de pesquisa

a) Abrir o processo SEl! e editar Oficio, acrescentando titulo, objetivo, metodologia e
populacdo alvo do projeto (UGPESQ);

b) Anexar os documentos comprobatorios (Projeto de Pesquisa e Termo de Compromisso
do Pesquisador) no Processo SEl;

c¢) Encaminhar para autorizacdo da area onde sera o projeto sera desenvolvido;

d) Emitir Carta de Aceite Institucional, colocar em bloco e solicitar assinatura da Gerente
de Ensino e Pesquisa, se autorizado pela area onde projeto sera desenvolvido.

2.3 Comunica¢ao com o pesquisador
a) Enviar ao pesquisador a carta de Carta de Aceite Institucional através de e-mail;

b) Solicitar ao pesquisador o envio de Feasibility, Plano de Trabalho, Contrato e demais
informacgdes em resposta a comunicacdo do e-mail enviada;

c) Verificar necessidade visita técnica junto ao Pesquisador e Patrocinador, que ocorrera
mediante agendamento.
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2.4 Tramitacdao de documentos de pesquisa

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

Inserir Feasibility, Plano de Trabalho, Contrato e demais informacdes no processo SEI!
vinculado ao projeto;

Realizar analise dos documentos enviados, cujo contrato deve seguir as orientacdes da
Norma Operacional n2 01, de 29 de marco de 2016;

Encaminhar documentos para analise juridica/apreciacdo de conformidade da
Consultoria Juridica da EBSERH (CONJUR);

Encaminhar documentos e parecer juridico para Parecer Final da GEP, que fara a
aprovacao final da minuta e demais documentos necessarios;

Enviar processo para ciéncia do Colegiado Executivo no parecer final;

Realizar devolutiva ao pesquisador, para realizacdo da assinatura do contrato pelo
Pesquisador e Patrocinador;

Encaminhar contrato para assinatura pela Superintendéncia;
Enviar contrato para assinatura para a Fundac¢ao de Apoio;

Anexar contrato ao processo SEI! vinculado para encerramento do tramite.

3 FLUXO DE PROCESSO

O fluxo do processo para gestdo de inscrigcdo, andlise e aceite de pesquisas patrocinadas
no HUGV esta disponivel no Apéndice A.

4 RESPONSABILIDADES

a) Pesquisador principal: Enviar a proposta de pesquisa para a Geréncia de Ensino e Pesquisa
(GEP), realizar adequacdes caso o DRAFT, enviar Feasibility, Plano de Trabalho, Contrato e
demais documentos solicitados. Participar de visitas técnicas e assinar o contrato apos a
finalizacdo dos tramites internos.

b)

c)
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Fundacao de Apoio: Realizar a gestdo administrativa dos recursos financeiros da
pesquisa.

Consultoria Juridica: Analisar juridicamente os documentos enviados e emitir parecer
sobre a conformidade do contrato.

Unidade de Gestdo da Pesquisa: realizar analise preliminar da Pesquisa Clinica e apoiar
a realizacdao dos tramites necessarios para aceite institucional.

Setor de Pesquisa e Inovagao Tecnoldgica em Saude: apoiar a realizacdao dos tramites
administrativos necessarios para aceite institucional e realizacdo da pesquisa.
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f) Geréncia de Ensino e Pesquisa: Receber e tramitar propostas de pesquisa para as
unidades responsdveis. Emitir parecer final e aprovacdo da minuta e demais
documentos necessarios.

g) Superintendéncia: Assinar o contrato apos a finalizagdo dos tramites internos.

h) Colegiado Executivo: formalizar a ciéncia do parecer final antes da assinatura do
contrato

5 REFERENCIAS
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Regulamento Interno do Centro de Pesquisa Clinica do HUGV-UFAM/EBSERH. V.1, 2024. 12p.
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APENDICE A - Fluxograma da Gestdo de Projetos de Pesquisa Patrocinados do HUGV.
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