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INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2025 — DEFISIO/FAMED/UFC

Dispbe sobre os procedimentos departamentais
relativos ao cadastro, renovagao e encerramento de
projetos individuais de pesquisa, no ambito do
Departamento de Fisioterapia da Faculdade de
Medicina da Universidade Federal do Ceara
(DEFISIO/FAMED/UFC).

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa disciplina os tramites internos do DEFISIO
referentes ao cadastro, renovagdo e encerramento de projetos individuais de
pesquisa submetidos a Pro-Reitoria de Pesquisa e Poés-Graduacéao
(PRPPG/UFC), conforme a Portaria PRPPG n° 1/2025.

Art. 2° Todos os projetos de pesquisa desenvolvidos por docentes, técnicos ou
discentes vinculados ao Departamento deverao ser formalmente cadastrados via
SEI/UFC, antes do inicio de suas atividades.

Art. 3° O Departamento atuara como instancia intermediaria de validagao técnica
e académica, observando:

| — as diretrizes de integridade cientifica, ética em pesquisa e biossegurancga;
Il — a compatibilidade entre o projeto e as linhas de pesquisa ativas;

Il — a observancia das normas da PRPPG, dos colegiados de curso e da Diregao
da Unidade.

CAPITULO Il - DO CADASTRO DE PROJETO DE PESQUISA

Art. 4° Docente/Técnico/Discente vinculado ao DEFISIO que decidir iniciar um
projeto de pesquisa deve cadastrar no SEI/UFC antes do inicio das atividades.

Paragrafo 1°.. O docente coordenador devera abrir processo eletronico SEI do
tipo “Pesquisa: Cadastro de Projeto Individual” contendo:

| — projeto completo em PDF;
Il — plano de trabalho e execugao;

[Il — comprovante de aprovagao ética (Qquando aplicavel);
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IV — comprovante de financiamento externo (se houver);
V — ata de aprovacgao pelo Colegiado do DEFISIO;
VI — parecer da Chefia do Departamento;

VIl — aprovacgao pela Direcdo da Unidade Académica,;

VIIl — formulario SEI “Cadastro de Projeto de Pesquisa” preenchido e assinado
digitalmente.

Paragrafo unico. Nos casos em que ndo houver colegiado departamental
estruturado (por exemplo, projetos interdepartamentais), a homologagao cabera
a Direcdo da Unidade, conforme Portaria PRPPG n° 1/2025, item 1-
“Observacao’”.

CAPITULO Ill - DA RENOVAGAO DE CADASTRO

Art. 5° A renovagao sera solicitada pelo(a) coordenador(a) no mesmo processo
SEI do cadastro inicial, mediante inclusao dos seguintes documentos:

| — plano de trabalho atualizado;

Il — ata de renovacgao pelo Colegiado do Departamento;
[l — aprovagéo da Diregédo da Unidade;

IV — formulario SEI de renovacdo devidamente assinado.

§ 1° A solicitagcao deve ocorrer até 30 dias antes do término da vigéncia anterior.
§ 2° Projetos que ndo cumprirem o prazo terdo o cadastro automaticamente
encerrado pela PRPPG.

CAPITULO IV - DO ENCERRAMENTO DO PROJETO
Art. 6° O encerramento do projeto dar-se-a:

| — automaticamente, na data de concluséo indicada no formulario SEI,;
Il — por solicitagao do(a) coordenador(a), mediante inclusédo de relatério final de
atividades e producao cientifica;

Il — por decisdo do Colegiado, em casos de inatividade, abandono ou nao
conformidade ética.

§ 1° O encerramento deve constar em ata departamental e ser comunicado a
Direcao da Unidade.
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§ 2° APRPPG registrara o encerramento definitivo apds conferéncia documental
no SEl.

CAPITULO V - DA TRAMITAGAO E RESPONSABILIDADES

Art. 7° Compete a Chefia do Departamento:

| — analisar a adequacgao do projeto as linhas de pesquisa do DEFISIO;
| — garantir que os processos sejam protocolados e instruidos corretamente;
[l — emitir parecer de mérito e conformidade administrativa;

IV — encaminhar o processo a Dire¢cao da FAMED/UFC.

Art. 8° Compete a Secretaria do DEFISIO:

| — verificar a completude documental antes da tramitagao;

Il — registrar o projeto no inventario departamental de pesquisa;

[l —acompanhar prazos de renovagao e vigéncia;

IV — manter arquivo digital e relatério anual dos projetos ativos.

Art. 9° Compete ao(a) Coordenador(a) do Projeto:

| — submeter o processo SEI conforme esta Instrucio;

Il — manter atualizadas as informagdes sobre equipe e cronograma;

Il — cumprir as normas da PRPPG e do Comité de Etica em Pesquisa;

IV — apresentar relatério final no encerramento.

CAPITULO VI - DA PUBLICIDADE E TRANSPARENCIA

Art. 10° O Departamento devera manter, em sua pagina institucional, a lista
publica de projetos de pesquisa ativos e concluidos, contendo:

| — titulo, coordenador, periodo de vigéncia e linha de pesquisa;
Il — indicacao de fomento ou parcerias externas;
[l = nimero do processo SEI.

Art. 11° Arelagao sera atualizada anualmente e homologada pelo Colegiado, em
consonéancia com o principio da transparéncia administrativa (art. 37 da CF/88 e
Decreto n° 8.777/2016).
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CAPITULO VIl — DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado do DEFISIO,
observadas as normas da PRPPG, do Regimento da FAMED e do Regimento
Geral da UFC.

Art. 13° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua aprovagao pelo
Colegiado Departamental, devendo ser revisada a cada cinco anos ou sempre
que houver alteracdo nas normas da PRPPG.

Referéncias Normativas

e Portaria PRPPG n° 1/2025, que regulamenta cadastro, renovagao e
encerramento de projetos individuais de pesquisa.

« Regimento da Faculdade de Medicina — Res. CONSUNI n° 23/2024.
o Estatuto e Regimento Geral da UFC — Res. CONSUNI n°® 12/2025.
o Decreto n® 8.539/2015 (uso do SEI e processos eletronicos).

e Lein®12.772/2012, Decreto n® 94.664/1987 e Decreto n® 1.590/1995 (regime
de trabalho docente).
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FLUXO PARA TRAMITAGAO DE PROJETO DE PESQUISA NO
DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA — DEFISIO/FAMED/UFC

1. INiCIO DO PROCESSO DE PESQUISA

* Docente/Técnico/Discente vinculado ao DEFISIO decide iniciar um projeto
individual de pesquisa.
* Todo projeto deve ser cadastrado no SEI/UFC antes do inicio das atividades.

2. CADASTRO DO PROJETO NO SEI (PROCESSO INICIAL)

Coordenador(a) abre processo SEI “Pesquisa: Cadastro de Projeto Individual®
com:

* Projeto completo (PDF)

* Plano de trabalho e execucgéao

« Aprovacéo do Comité de Etica (quando aplicavel)

» Comprovante de financiamento (se houver)

* Ata de aprovacgao do Colegiado do DFISIO

* Parecer da Chefia do Departamento

» Aprovagao da Diregao da Unidade

» Formulario SEI preenchido e assinado

Obs.: Em projetos interdepartamentais, a homologacgao cabe a Diregao da
Unidade.

3. TRAMITACAO INTERNA DO CADASTRO

Secretaria do DEFISIO:

* Verifica completude documental

* Registra no inventario departamental
* Encaminha a Chefia

Chefia do DEFISIO:

* Avalia mérito e conformidade

* Verifica alinhamento as linhas de pesquisa
* Emite parecer

* Encaminha a Diregao

Direcédo da Unidade:

* Analisa e aprova

* Encaminha a PRPPG

4. RENOVACAO DO PROJETO
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Documentos exigidos:

* Plano de trabalho atualizado

* Ata de renovacéo pelo Colegiado

» Aprovacao da Direcéo

* Formulario SEI de renovagao

Prazo: até 30 dias antes do fim da vigéncia.

Fora do prazo: PRPPG encerra automaticamente.

5. ENCERRAMENTO DO PROJETO

Encerramento ocorre:

* Automaticamente pelo SEI

* Por solicitagao do coordenador (com relatdrio final)
* Por decisao do Colegiado

Devem constar em ata e ser comunicados a Diregao.
PRPPG encerra apos conferéncia no SEI.

6. PUBLICIDADE E TRANSPARENCIA

Publicar na pagina institucional:

* Titulo, coordenador, vigéncia e linha de pesquisa
* Indicacao de fomento e parcerias

* Numero SEI

Atualizagcao anual homologada pelo Colegiado.

7. FLUXO RESUMIDO EM 7 PASSOS

. Proponente abre processo SEI

. Secretaria confere documentos

. Chefia avalia e emite parecer

. Colegiado aprova

. Diregdao homologa

. PRPPG registra

. Projeto executado / renovado / encerrado

~NOoO O WN -

Referéncias Normativas

e Portaria PRPPG n° 1/2025, que regulamenta cadastro, renovagcdo e encerramento de
projetos individuais de pesquisa.

e Regimento da Faculdade de Medicina — Res. CONSUNI n°® 23/2024.

e Estatuto e Regimento Geral da UFC — Res. CONSUNI n°® 12/2025.

e Decreto n® 8.539/2015 (uso do SEI e processos eletrénicos).

e Lein®12.772/2012, Decreto n°® 94.664/1987 e Decreto n® 1.590/1995 (regime de trabalho
docente).



