Instrucdes para a abertura de processo para analise de projetos pela CEUA-ICBS

1 - O primeiro passo para a abertura de processo para a analise de projetos de pesquisa/ensino pela
CEUA-ICBS ¢ o cadastro do formulario de abertura pelo proponente. Este cadastro pode se feito

de duas maneiras:

a) Entrar no SIPAC, clicar na aba PROTOCOLO - clicar em DOCUMENTOS — e clicar em

CADASTRAR DOCUMENTOS; ou
b) Entrar no SIPAC, clicar na aba Mesa virtual — clicar em DOCUMENTOS - e clicar em

CADASTRAR DOCUMENTOS.

2 - Na nova tela, selecionar:
e Tipo de documento: “Formulario de abertura — Comiss&o de Etica no Uso de Animais em
Pesquisa — CEUA/ICBS”.
e Natureza do documento: ostensivo.
e Assunto detalhado: acrescentar informag6es como o nome do projeto a ser avaliado e nome

do proponente
Posteriormente, clicar em ESCREVER DOCUMENTO e, em seguida, clicar em CARREGAR

MODELDO.

Dapos bo DocuMENTO

Tipo do Documento: # FORMULARIO DE ABERTURA - COMISSAQ DE ETICA NO USO DE ANIMAIS EM PESQUISA - CEUA/ICBS
#, Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.
Assunto do Documento (CONARQ) 231 - PROPOSICAO DOS PROJETOS DE PESQUISA j [x]
Natureza do Documento: * OSTENSIVO v

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimenta do publica em geral e ficard disponivel para

. consulta na srea piblica do sistema.

' Documentos que contiverem informactes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser
cadastrados como RESTRITO

Assunto Detalhado: #

(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes

(700 caracteres/0 digitades)
Forma do Documento: * O Documento Fisico @ Escrever Documento O Anexar Documento Digital

EscrevErR DocumMENTO

ATENCAU: evitar copiar e colar textos Ja formatados, pois 05 mesmos acabam gerando erros de formatagao ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar v Inserir~ Visualizar+ Formatar~ Tabela~
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3 — Ap0s carregar o modelo, preencher os campos referentes ao nome do pesquisador responsavel

pela pesquisa, SIAPE, nome do projeto de pesquisa e departamento/programa de p6s-graduacao.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivov  Editarv Inserirv Visualizarv Formatarv Tabela v
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Formatos v Paragrafo v Fonte ¥ Tamanho v Palavras Reservadas v Referénclas v
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
_INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE
COMISSAO DE ETICA NO USO DE ANIMAIS EM PESQUISA - CEUA/ICBS

Professor(a) responsavel pela pesquisa: Siape

A Segéo de Arquivo e Protocolo Geral

Solicito abertura de processo eletrénico para encaminhamento e avaliagdo de Projeto de Pesquisa pela Comissdo de Etica no uso de animais -
CEUA/ICBS. o projeto de pesquisa intitulado

", esta vinculado ao Programa de Pés-graduagdo/Departamento

Atenciosamente,

do prof, pela pesquisa

4 — Em seguida, adicionar a assinatura do proponente e clicar em continuar.

INFORMAQC)ES IMPORTANTES:
Nao é necessario solicitar a assinatura da Chefia Imediata no ato do preenchimento do formulario.
Né&o é necessario anexar documentos nesse primeiro momento, tal acdo s acontecera apés a criacdo do

processo administrativo e quando 0 mesmo retornar para a unidade de origem.

5 — Na nova tela, acrescentar os interessados no documento e clicar em continuar.

6 — Por fim, selecionar como unidade de destino & SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO
GERAL (12.28.01.00.42), clicar em continuar e confirmar o envio do documento para a abertura
do processo.

Se atentar que o numero de protocolo gerado NAO é o nimero do processo (este serd criado
posteriormente).

7- Apos a criacdo do processo pela Secdo de Arquivo e Protocolo Geral, 0 mesmo retornara para
a sua unidade para a inclusdo dos documentos necessarios ao processo. Nesta etapa, anexar o
FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE AUTORIZAGCAO PARA USO DE ANIMAIS EM



ENSINO, PESQUISA E OU TREINAMENTO (disponivel em http://institutos.ufrrj.br/icbs/ceua/)
e 0 PROJETO DE PESQUISA E/OU ENSINO, ambos em arquivo PDF.

e Para a inser¢do dos documentos, o proponente devera entrar no SIPAC, clicar na aba
PROTOCOLO > PROCESSOS > ADICIONAR NOVO DOCUMENTO. Apos selecionar
0 seu processo, incluir cada um dos documentos, indicando o tipo de documento (Projeto
de pesquisa ou projeto e Formulario de abertura Comissao de Etica no Uso de Animais em
Pesquisa — CEUA/ICBS).

Requisides [l Comunicagio & Compras [ Contratos < Projetos | |, Orcamento 8l Patriménio Mével [ Protocola € Telefonia 4 Outros
Processos *|  Consultar Processo
Documentos »|  Ciéncia de Processos
Despachos Eletrénicos
Assinar Documentos (0)

Avl: : — CODIGO DE BARRAS Receber
wis.. | Bens | Extrato | Material || Processos || Requisicies | Transport.. || Gast.. Oronrentias com Prazos Afrasados

Juntada de Documentos Avulsos a Processo

Abaixo estio listados os 20 (ltimos tépicos cadastrados.

Informagses: (2]

Clique em 4, para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
Clique em @} para remover o tépico.

a itima -

DOCUMENTOS

PROCESS0S.

=] ApIGAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: * PROJETO DE PESQUISA
Natureza do Documento: #| OSTENSIVO v

Todes os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea pablica do sistema
1, Documentos que contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser cadastrados como

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # (O Escrever Documente ) Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatério.

V, Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdo "Finalizar”

| : subir ordem | : Descer ordem : Pend. de icaca ®: Assi pelo

& D x: i e _|:Visualizar Documento "“4: visualizar Informacdes Gerais

8 — Ap0s a insercdo dos documentos, o processo devera ser encaminhado para o ICBS.

Comissao de Etica no Uso de Animais — CEUA/ICBS
Fevereiro/2022



