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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Incentivar, orientar e efetivar a proposicdo e o desenvolvimento de pesquisas
cientificas interinstitucionais, por meio de um processo estruturado que assegure o
alinhamento as diretrizes institucionais, a relevancia técnica e cientifica das propostas e o
uso eficiente dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis.

1.2 Informag¢des Complementares
Esta instrucdao de trabalho aplica-se a todos os servidores, unidades e setores da

instituicdo que participem das etapas de proposicdao, analise, execu¢dao e aprovagao de
pesquisas cientificas interinstitucionais.

1.3 Caracteristicas do Processo
1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial Processo Finalistico [ Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[ setorial Intersetorial [J Intragovernamental [J Interinstitucional

1.4 Responsavel

| Cargo Setor Telefone E-mail
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Supervisor de atividades NESPE (48) 3664-4977 / nespe@fcee.sc.gov.br
educacionais nuclear 3664-4929

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Proponente, participantes da pesquisa, colaboradores, gestores e profissionais que

trabalham com a educagdo especial em Santa Catarina, educandos/usuarios publico da

educacao especial e sociedade catarinense.

1.6 Atores Envolvidos

Proponente, NESPE, chefia imediata e diretoria.

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)
Computador, email e SGPe.

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

1407

Projetos Especiais | 21 | Processo sobre Projetos nao

especiais

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

® Resolucdo n?2/2023/FCEE de 13/09/2023.

1.10 Indicadores de performance (sugestoes)

Indicador

Métrica Periodicidade de Analise

n/a

1.11 DefinigOes

e Comité de Etica em Pesquisas Envolvendo Seres Humanos da Universidade do
Estado de Santa Catarina - CEP/UDESC;

Fundac¢do Catarinense de Educagdo Especial - FCEE;
Nucleo de Estudos e Pesquisas - NESPE;
Pesquisa Cientifica Interinstitucional - PCII;

Base nacional e unificada de registros de pesquisas envolvendo seres humanos
para todo o sistema CEP/Conep - Plataforma Brasil;

Supervisdo de Atividades Educacionais Nucleares - SAEN;
e Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos - SGPe.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

Propor Pesquisa Cientifica Interinstitucional

Ne ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO

1 Encaminhar a proposta de PCII| Proponente | Formalizar a intencdo de realizar pesquisa cientifica
interinstitucional, enviando a proposta inicial por e-mail ao
NESPE, contendo informagdes essenciais para analise
preliminar.

2 Receber a proposta de PClI por| NESPE Registrar o recebimento da proposta enviada pelo

email proponente.

3 Analisar NESPE Avaliar a proposta recebida quanto a sua viabilidade,
pertinéncia e aderéncia as diretrizes institucionais e linhas
de pesquisa da FCEE.

4 Designar um membro do NESPE Indicar formalmente o membro responsavel por

NESPE para acompanhar acompanhar, orientar e monitorar o tramite da proposta.

5 Realizar as orientacdes NESPE Fornecer ao proponente esclarecimentos sobre os
iniciais procedimentos, etapas e documentos necessarios para a

tramitacdo da pesquisa.

6 Receber orientacgdo Proponente | Registrar e compreender as orientacGes recebidas,
adequando-se as exigéncias e recomendag¢des do NESPE.

7 Encaminhar conforme Proponente | Com acesso ao SGPe — atividade 8
acesso SGPe Sem acesso ao SGPe — atividade 54

8 Cadastrar processo no Proponente | Abrir o processo eletrénico no SGPe, inserindo as
SGPe informac0des iniciais e solicitando a chefia imediata a carga

hordria para elaboragdo do projeto.

9 Solicitar autorizagdo e carga Proponente | Registrar no processo eletronico a solicitagdo de autorizagao
horaria no motivo de da chefia imediata e a carga horaria para elaboragdo do
tramitacao anteprojeto, justificando a necessidade da pesquisa.

10 | Tramitar para parecer da Proponente | Encaminhar o processo a chefia imediata para analise e
chefia imediata manifesta¢do formal.

11 | Receber processo Chefia Acusar o recebimento do processo, verificando a proposta

imediata para dar inicio a andlise.

12 | Analisar a solicitagdo Chefia Examinar a proposta considerando pertinéncia, viabilidade e

imediata compatibilidade com as atividades do setor.

13 Emitir parecer no Chefia Registrar no campo de encaminhamento o parecer:
encaminhamento imediata o Deferido — motivo 43

® Indeferido — motivo 44

14 | Gerar pega do parecer na Chefia Nos dados do encaminhamento clicar em “Gerar peca de
tramitagdo imediata tramitagao na pasta digital”

15 | Assinar pega Chefia Nos dados do encaminhamento clicar em “Assinar dados”

imediata

16 Encaminhar conforme Chefia Dar continuidade ao processo conforme parecer.
parecer imediata e Parecer favoravel — atividade 16.

® Parecer desfavoravel — atividade 56.
17 | Deliberar sobre a carga horaria Chefia Definir e autorizar, quando pertinente, a carga horaria para
imediata escrita do anteprojeto no campo encaminhamento na
tramitacao.
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18 | Tramitar ao proponente Chefia Encaminhar o processo ao proponente, registrando no

imediata encaminhamento a decisdo e orientagGes pertinentes.
19 | Elaborar projeto Proponente | Desenvolver o projeto detalhado da pesquisa, especificando
objetivos, metodologia, prazos e responsabilidades.
20 | Preencher o termo de Proponente | Preencher o termo de compromisso correspondente a
COMpPromisso participagao na pesquisa.

21 | Inserir pegas no processo Proponente | Anexar ao processo eletrOnico o anteprojeto e o(s) termo(s)
SGPe de compromisso, formalizando a instru¢do documental.

22 | Solicitar assinaturas dos Proponente | Recolher as assinaturas de todos os participantes e da chefia
participantes e chefia imediata nos documentos da pesquisa.
imediata

23 Encaminhar para NESPE Proponente | Tramitar o processo instruido ao NESPE para continuidade
SGPe da analise.

24 | Verificar se proposta atende NESPE Conferir se a proposta estd alinhada as linhas de pesquisa
as linhas de pesquisa da institucionais da FCEE.
FCEE

25 | Verificar a necessidade de NESPE Avaliar se a pesquisa exige submissdo ao Comité de Etica em

submissdo ao CEP Pesquisas com Seres Humanos (CEP/UDESC).

26 | Verificar documentagao NESPE Conferir a completude e conformidade da documentagdo
apresentada

e Sem a necessidade de ajustes — atividade 27.
® Com necessidade de ajustes — atividade 72
27 Emitir parecer NESPE Elaborar e anexar ao processo o parecer sobre a proposta.
Encaminhar conforme decisdo:
® Favordvel — atividade 28.
o Desfavordvel — atividade 73
28 | Solicitar assinatura da SAEN NESPE Solicitar assinatura da Supervisdo de Atividades Educacionais|
e se necessario da Geréncia Nucleares (SAEN) e, se exigido pelo fluxo institucional,
também da Geréncia.

29 | Encaminhar a Diretoria NESPE Tramitar o processo para analise da Diretoria.

30 | Analisar a proposta Diretoria Avaliar o conteldo da proposta e da documentacao,
verificando pertinéncia, alinhamento institucional e
conformidade normativa.

31 Emitir parecer no Diretoria Registrar no campo de encaminhamento o parecer e as

encaminhamento do SGPe orienta¢Oes decorrentes da analise.

32 Gerar peca do parecer na Diretoria Nos dados do encaminhamento clicar em “Gerar pega de

tramitacdo tramitagao na pasta digital”

33 | Assinar pega Diretoria Nos dados do encaminhamento clicar em “Assinar dados”

34 | Tramitar para o NESPE Diretoria Encaminhar o processo novamente ao NESPE apds emissdo
do parecer.

35 Encaminhar conforme NESPE Dar continuidade ao processo conforme decisdo da Diretoria.

parecer e Parecer favoravel — atividade 36.
® Parecer desfavoravel — atividade 75 .
36 | Inserir Termo Autorizac3o NESPE Anexar ao processo o termo de autorizacdo institucional
Institucional referente a pesquisa.

37 | Solicitar assinatura da NESPE Encaminhar o Termo de Autorizagdo Institucional para

presidéncia assinatura da Presidéncia.

38 Realizar as orientagdes no NESPE Registrar no campo de encaminhamento as orientagdes

campo encaminhamento decorrentes da analise do projeto.
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39 | Gerar pecga na tramitacdo NESPE Nos dados do encaminhamento clicar em “Gerar pega de
tramitagao na pasta digital”
40 | Assinar pega NESPE Nos dados do encaminhamento clicar em “Assinar dados”
41 Encaminhar conforme a NESPE Dar continuidade conforme a exigéncia de submissdo ao
necessidade de submissdo CEP.
ao CEP o Necessita submissdo ao CEP — atividade 42.
o Nao necessita submissdo ao CEP — atividade 82.
42 Encaminhar conforme NESPE Com acesso ao SGPe — atividade 43.
acesso no SGPe Sem acesso ao SGPe — atividade 80.
43 Tramitar ao proponente NESPE Devolver o processo ao proponente com as orientagoes
necessarias para ajustes ou prosseguimento.
44 | Atualizar o curriculo lattes de | Proponente | Garantir que todos os participantes da pesquisa tenham
todos os participantes seus curriculos Lattes atualizados, refletindo informacg&es
académicas e profissionais pertinentes.
45 Preencher a plataforma Proponente | Registrar o projeto de pesquisa na Plataforma Brasil,
Brasil atendendo as exigéncias legais para estudos envolvendo
seres humanos.
46 | Encaminhar conforme o Proponente ® Se parecer favoravel — atividade 47.
parecer e Se parecer desfavordvel — atividade 83.
47 Realizar download da carta Proponente | Obter no sistema a carta de aprovacao emitida pelo
de aprovagdo do CEP/UDESC CEP/UDESC.
48 Encaminhar conforme Proponente | Com acesso ao SGPe — atividade 49.
acesso no SGPe Sem acesso ao SGPe — atividade 84.
49 Anexar no SGPe a carta de Proponente | Inserir a carta de aprovagdo do CEP/UDESC no processo
aprovagdo do CEP/UDESC eletrénico.
50 | Encaminhar para NESPE Proponente | Tramitar o processo atualizado ao NESPE, incluindo a
documentac¢do de aprovagao ética.
51 | Conferir a carta de NESPE Verificar a autenticidade e conformidade da carta de
aprovagao aprovagao anexada.
52 | Tramitar ao proponente para NESPE Registrar no encaminhamento as orientagdes para inicio da
iniciar a PCII Pesquisa Cientifica Interinstitucional e tramitar o processo
ao proponente.
53 Realizar PCII Proponente | Executar a pesquisa conforme o projeto aprovado, seguindo
metodologia, prazos e atividades previstas.
54 | Solicitar autorizacdo de carga | Proponente | Solicitar a chefia imediata, por e-mail, a autorizacdo de carga
horaria por email para a horaria para a execugdo da PCII.
chefia imediata
55 Elaborar o projeto Proponente | Elaborar o projeto detalhado da pesquisa, especificando
objetivos, metodologia, prazos e responsabilidades.
56 | Preencher otermo de Proponente | Preencher o termo de compromisso relativo a participagdo
compromisso na pesquisa.
57 | Assinar o projeto e termo de Proponente | Recolher as assinaturas dos participantes no projeto e no(s)
compromisso termo(s) de compromisso.
58 Anexar os documentos Proponente | Anexar o projeto e o(s) Termo(s) de Compromisso assinados
assinados no email ao e-mail para envio.
59 Encaminhar por email para o Proponente | Enviar a proposta (projeto e Termo de Compromisso) por
NESPE e-mail ao NESPE para analise.
60 | Verificar documentacdo NESPE Conferir a completude e conformidade dos documentos
(projeto e termo(s) de Compromisso).
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61 | Cadastrar processo no SGPe NESPE Criar o processo eletronico no SGPe para formalizar a
proposta recebida por e-mail.
62 Inserir pecas no SGPe NESPE Anexar o projeto e o(s) Termo(s) de Compromisso no
processo eletronico.
63 | Verificar a necessidade de NESPE Analisar se a pesquisa exige submissdo ao Comité de Etica
submissdo ao CEP em Pesquisas com Seres Humanos (CEP/UDESC).
64 | Emitir parecer NESPE Elaborar e anexar ao processo o parecer referente a
proposta, aprovando ou ndo sua continuidade.
65 | Solicitar assinatura da SAEN NESPE Solicitar assinatura da Supervisao de Atividades Educacionais|
Nucleares (SAEN).
66 Encaminhar a Diretoria NESPE Tramitar o processo a Diretoria para analise.
e Continua na atividade 30
67 Realizar os ajustes Proponente Executar os ajustes e correc¢des solicitados pelo NESPE no
projeto ou na documentagao.
e Continuar na atividade 61.
68 Digitalizar parecer NESPE Digitalizar o parecer emitido para registro e envio.
69 | Encaminhar parecer ao NESPE Enviar o parecer digitalizado ao proponente por e-mail,
proponente por email informando a decisdo e os préoximos passos.
70 Arquivar o processo NESPE Encerrar e arquivar o processo eletronico quando a proposta
nao for aprovada.
71 | Tramitar ao proponente Chefia Encaminhar ao proponente o processo com a decisdo
imediata desfavordvel, registrando a justificativa no encaminhamento.
72 Realizar ajustes Proponente | Executar as corregdes solicitadas pela Chefia Imediata para
adequar a proposta.
73 Tramitar ao proponente Chefia Devolver o processo ao proponente, registrando no
imediata encaminhamento a decisdo e as orientacdes
correspondentes.
74 | Arquivar o processo Proponente | Encerrar e arquivar o processo quando a proposta nao for
autorizada.
75 Encaminhar conforme NESPE Com acesso ao SGPe — atividade 76.
acesso no SGPe Sem acesso ao SGPe — atividade 77.
76 | Tramitar ao proponente NESPE Encaminhar o processo eletrénico ao proponente.
® Continuar na atividade 74.
77 | Materializar a peca NESPE Gerar copia digital do pega processual para
encaminhamento por e-mail ao proponente.
78 Informar por email o NESPE Comunicar ao proponente, por e-mail, a decisdo e/ou
proponente orientac¢des para continuidade.
79 Arquivar o processo NESPE Encerrar e arquivar o processo quando a proposta nao for
aprovada para prosseguimento.
80 | Materializar a pega NESPE Gerar cépia digital da peca processual para envio por e-mail
ao proponente.
81 | Informar por email o NESPE Comunicar ao proponente, por e-mail, a decisdo e
proponente orienta¢Oes para continuidade.
82 Encaminhar conforme Com acesso ao SGPe — atividade 52
acesso no SGPe Sem acesso ao SGPe — atividade 87
83 | Solicitar o cancelamento da Proponente | Requerer formalmente o cancelamento da pesquisa ja
pesquisa autorizada, registrando a justificativa no processo eletrénico.
84 | Enviar por email a carta de Proponente | Encaminhar ao NESPE, por e-mail, a carta de aprovagdo
aprovagao emitida pelo CEP/UDESC.
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85 | Conferir a carta de NESPE Verificar a autenticidade e conformidade da carta de
aprovagao aprovacdo recebida por e-mail.
86 | Inserir no SGPe NESPE Anexar ao processo eletronico a carta de aprovagao do
CEP/UDESC.
87 Informar o proponente por NESPE Comunicar ao proponente, por e-mail, a autorizagdo para
email da autorizagdo da inicio da pesquisa.
pesquisa

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
Sim [J Nao

4.2 Existem excegdes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Sele¢do

a) Seguranga Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigagdo e Repressdo de InfragGes Penais

) () ] ]

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
[J Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagao

Selecdo

Origem racial ou étnica.

Convicgdo religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagdo de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

()] () )] ) -

Fonte: LGPD

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizacdo dos dados?

Base Legal LGPD

Selecdo

Consentimento

Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria

Execucdo de politicas publicas

Realizacdo de estudos por 6rgdo de pesquisa

Execucdo ou criacdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecdo da vida

Tutela da saude

I
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Legitimo interesse
Protegdo do crédito
Fonte: LGPD

0|0

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome
E-mail
Telefone
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
[J Sim Nao

5. RELACAO DE DOCUMENTOS
5.1 Os documentos do processo sdo produzidos no Setor ou recebidos/custodiados no setor?

Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagdo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental Cdédigo Plano de Nome do Documento Descricao do Documento

no SGPe Classificagao

1 Anteprojeto Anteprojeto de pesquisa

77 Projeto Projeto de pesquisa detalhado

86 Termo Termo(s) de compromisso

3 Parecer Parecer do NESPE/Diretoria e Chefia
imediata

86 Termo Termo de autorizagdo institucional

24 Carta Carta do CEP (documento recebido de
fonte externa)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
J Sim [J Nao
6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacdao e tabela de temporalidade para os documentos no 6rgao?

J Sim [J Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagdo e na tabela de

temporalidade?

[J Sim [J Néo
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6.3 Relagdo de documento e a temporalidade corrente, intermedidrio, destina¢ao:

Tipo
documental
no SGPe

Cédigo Plano
de
Classificagdo

Nome do Documento

Temporalidade

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versdo n?

Responsdvel pela elaboragédo
daIT

Data

Sintese da Revisdo

01/2026

Sabrina Regina dos Santos

03/02/2026 Elaboracdo da primeira versdo
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