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MANUAL DE FLUXO PROCESSUAL DE PROJETOS DE PESQUISA E/OU 
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1. Introdução:

A Coordenação de Ensino, Pesquisa e Extensão (CEPEX), é o setor responsável 

pelo recebimento e protocolo de todos os projetos de pesquisa e/ou extensão, bem 

como das ações de extensão apresentadas por alunos e/ou servidores da UFPB, a 

serem realizadas no CRAS.

2. Fluxo Processual:

O cadastro, análise, emissão de parecer consubstanciado e acompanhamento 

dos  projetos  de  pesquisa  e/ou  extensão,  observarão  o  seguinte  fluxo  (Anexo  I  - 

Diagrama de Fluxo de Projetos) no âmbito do CRAS.

2.1 O/a  servidor/a  deverá  apresentar  um  Requerimento  com  cópia  do 

projeto* à Direção do CRAS (conforme Anexo III);

2.2 *O  projeto  de  pesquisa  e/ou  extensão  deverá  estar  cadastrado  no 

SIGAA.  Os  projetos  que  envolvem  seres  humanos devem  ser 

previamente registrados na Plataforma Brasil informando o número do 

CAAE ou protocolo no ato fa inscrição do projeto.

2.3 A Direção do CRAS encaminha o projeto para a CEPEX para análise e 

emissão da Carta de Anuência;

2.4 A CEPEX cadastra o projeto no CRAS e envia ao proponente uma cópia 

do parecer e carta de anuência, caso seja aprovado;



2.5 A  CEPEX  emite  parecer  conclusivo  ou  apresenta  sugestões  ao/à 

proponente do projeto ou da ação de extensão.

2.5.1 Diante  do  parecer  com  sugestões,  a  CEPEX  encaminhará  ao/à 

proponente  do  projeto  para  realização  das  correções  no  prazo 

máximo  de  30  dias.  Após  atendimento  de  correções  o  processo 

retorna a CEPEX para emissão de Parecer Final;

2.6 A CEPEX encaminha cópia do Parecer  Final  para o/a proponente do 

projeto;

2.7 O/a servidor/a encaminha à CEPEX relatórios do projeto ou da ação, 

observados os seguintes aspectos:

2.7.1 Relatório  parcial,  a  cada  seis  meses  após  as  atividades  serem 

iniciadas, de acordo com o cronograma proposto no projeto ou ação. No 

caso  de  apresentação  dos  resultados  em  congressos,  encontros, 

simpósios  ou  ações  em  eventos  (Oficinas,  Workshops  e  similares), 

publicação em anais, revistas ou similares, o proponente deverá anexar 

comprovante ao relatório;

2.7.2 Relatório final,  no mês previsto para o término (1 ou 2 anos) do 

projeto, conforme o cronograma do mesmo;

2.7.3 Em caso de projeto ou ação com tempo de duração inferior a 1 ano, 

será necessário somente o relatório final;

2.8 A CEPEX anexa relatório ao projeto e arquiva;

3. Responsabilidade dos Servidores e Setores Envolvidos:

3.1 Compete a todos os servidores do CRAS:

3.1.1 Observar as normas estabelecidas no presente Manual, com



vistas ao adequado desenvolvimento das atividades de pesquisa e/ou extensão no 

CRAS.

3.2 Compete à Coordenação de Ensino,Pesquisa e Extensão (CEPEX):

3.2.1 Coordenar  todos  os  procedimentos  referentes  ao  Fluxo 

Processual para o cadastramento, análise, emissão de parecer e 

acompanhamento dos projetos de pesquisa e/ou extensão no 

âmbito do CRAS.



ANEXO I - Diagrama de Fluxo de processos

Passo Usuário Atribuição
1 Proponente da 

pesquisa
-Apresenta requerimento e cópia do projeto à 
Direção do CRAS para autorização

2 Diretor do CRAS - Encaminha o projeto à CEPEX para análise, 
parecer e emissão da Carta de anuência

3 CEPEX - Analisa  o  projeto,  cadastra  e  envia  ao 
proponente uma cópia do parecer e carta de 
anuência, caso seja aprovado.
- Se  o  parecer  tiver  sugestões,  a  CEPEX 
encaminhará ao proponente para correções.

4 Proponente da 
pesquisa

-Encaminhará  à  CEPEX  relatórios  do  projeto 
ou  da  ação  conforme  as  orientações  do 
Manual

5 CEPEX - Anexa os relatórios ao projeto cadastrado e 
arquiva.



ANEXO II - Documentos necessários para análise de projeto

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA ANÁLISE DE PROJETO 

PELA COORDENAÇÃO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSÃO- 

CEPEX

PROTOCOLO

CEPEX/CRAS/UFPB :     /        DATA:

PROJETO:

1. ITENS ABAIXO CORRESPONDEM A DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS, SEM OS 

QUAIS O PROTOCOLO NÃO SERÁ ACEITO NA CEPEX/CRAS/UFPB PARA ANÁLISE.

SIM DOCUMENTOS

☐
Cópia do Projeto de Pesquisa e/ou Extensão cadastrado no SIGAA ;

2. OBSERVAÇÕES



ANEXO III – Modelo do Requerimento

REQUERIMENTO

Prezado Senhor
Prof.º Dr. Ângelo Brito Pereira Melo 
Diretor do CRAS/UFPB

Eu,   (nome   do   proponente   da   pesquisa),   inscrita   no   CPF   sob   o 
nº                                                           , celular                               , e-mail                                                    na 
categoria (discente, servidor, docente), vinculado ao (Departamento/ Centro), orientado pelo Prof.º 
Dr.º                                                                 ,tendo como título da pesquisa

venho requerer
                                                                                                 .

Atenciosamente,

João Pessoa,        de               de 20      .

Responsável pela pesquisa
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