Caro Pesquisador (a)

De modo a facilitar a compreensão sobre os procedimentos a serem tomados quanto à inserção e apresentação de seu Projeto de Pesquisa, apresentamos abaixo os passos que você deverá  seguir em atendimento às normativas co CEP/SAP.
Lembramos que todos os modelos de documentos a serem preenchidos encontram-se disponíveis no site da Secretaria de Administração Penitenciária (SAP)   www.sap.sp.gov.br /link comitê de ética em pesquisa/documentos que compõem o processo.
Atenciosamente,
Cristiane Toledo

Secretária Executiva do CEP/SAP
Rua Líbero Badaró, 600 5º andar/Centro/Cep 01008-000/São Paulo
Tel(11)3775-8108

São Paulo, 2014.
NORMAS DE ENVIO, APRESENTAÇÃO E INSERÇÃO DOS PROJETOS QUANTO À SUBMISSÃO AO CEP/SAP
PASSOS:
NORMAS DE ENVIO:
1º PASSO:

 Baixar arquivo FORMULÁRIO PARA OBTENÇÃO DE ANUÊNCIA; preencher todos os campos; imprimir e enviar, por correio, datado e assinado, ao Comitê de Ética em Pesquisa - SAP (Rua Líbero Badaró,600 5º andar/ Centro/SP CEP 01008-000). NENHUM DOCUMENTO DEVERÁ SER REGISTRADO NA PLATAFORMA BRASIL ANTES DA OBTENÇÃO DA ANUÊNCIA. 

IMPORTANTE: Nos casos de TCC, o responsável pelo preenchimento, data e assinatura é o Prof. Orientador. Não esquecer de colocar os e-mails necessários do responsável e associados, se houver.
Após análise e assinatura do Senhor Secretário no formulário de anuência, você receberá comunicado, via e-mail, sobre o acolhimento ou não de seu projeto. Se você obteve anuência poderá fazer registro de seu protocolo de pesquisa na Plataforma Brasil:

2º PASSO:

Documentos para submissão na Plataforma Brasil:
· O formulário de anuência assinado pelo Secretário, o Projeto Texto e seus apêndices (descritos logo ao final desta pág.), TCLE (se a pesquisa abordar mais de um tipo de sujeito o pesquisador deverá elaborar um TCLE para cada ex: Diretores, funcionários), Folha de rosto Síntese das Varas de Execuções Criminais (para os casos de contato com presos), Lattes, Planilha de custos. Havendo entrevistas, o pesquisador deverá também incluir o roteiro.
· NÃO serão avaliados arquivos submetidos na Plataforma Brasil em formato PDF, salvo a anuência do Secretário, que após assinada enviamos escaneada por e-mail ao pesquisador.
3º PASSO:
APRESENTAÇÃO DO TEXTO DO PROJETO E DEMAIS DOCUMENTOS:

· O(A) pesquisador(a) deverá elaborar o Projeto de Pesquisa segundo diretrizes e normas regulamentadoras da Resolução nº 466/2012 do Conselho Nacional de Saúde – CNS (http://conselho.saude.gov.br), ou seja:
· O texto do projeto deverá conter claramente: título, introdução, justificativa, objetivos, método - local, população, instrumento, procedimentos detalhados e critérios de análise dos dados -, cronograma, planilha de custos e patrocinadores, se houver. Na capa do projeto deverá ficar claramente explicitado o objetivo acadêmico do projeto de pesquisa;
· Elaborar Termo de Consentimento Livre e Esclarecido CONFORME MODELO DO CEP-SAP, disponível nesta página. O TCLE deverá ser anexado ao projeto, no item ANEXOS;

· Currículo Lattes atualizado do(a) pesquisador(a) responsável; pesquisador (a) (es) associado(a)(s) e do pesquisador(a) discente nos casos de Trabalho de Conclusão de Curso ou Iniciação Científica, os quais deverão ser apresentados no item APÊNDICES;
· Preencher todos os campos da FOLHA DE ROSTO SÍNTESE DE PROJETO DE PESQUISA (nos casos de entrevistas com pessoas presas de qualquer tipo de Regime ou levantamento de prontuários dos mesmos, conforme - Carta Circular 093/2011/CONEP/CNS/MS), imprimir, preencher e anexar ao projeto no item APÊNDICES.  Esta folha será enviada à Vara de Execuções Criminais para obtenção de autorização do Juiz Corregedor, após a aprovação pelo CEP- SAP. 
PADRÃO A SER SEGUIDO QUANTO À APRESENTAÇÃO DO TEXTO:

Os Projetos de Pesquisa a serem enviados para apreciação pelo CEP-SAP podem diferenciar-se, quanto à finalidade, tipo, estratégia, local de realização, natureza, temporalidade, delineamento etc. Dessa forma, elabore seu projeto segundo os itens indicados a seguir:

Especificações:
a. Identificação – Título (delimitação do tema), autores, locais de origem e realização, mês e ano;

b. Sumário;

c. Introdução;

d. Justificativa/Finalidade;

e. Objetivos;

f. Método (local, população, procedimentos detalhados, instrumentos, critérios de análise dos dados);

g. Cronograma;

h. Planilha de Custos;

i. Referências;

j. Anexos: Termo de Consentimento Livre e Esclarecido, Currículo Lattes do(s) Pesquisador (a) (res) e outros documentos caso sejam necessários;

Seguir as seguintes notas:

a) O projeto deverá ter o limite máximo de 20 páginas, não computados os anexos;

b) Redação EXCLUSIVAMENTE em português;

c) Edição do texto em Fonte Arial – tamanho 14 para títulos e 12 para texto e sub-títulos; espaçamento entre linhas 1,5; margens superior 2,0; inferior 2,0; esquerda 3,0 e direita 3,0. 

PASSO  4
INSERÇÃO DO PROJETO E DOCUMENTOS NA PLATAFORMA BRASIL

· Caso seja verificada alguma irregularidade nos documentos inseridos na Plataforma Brasil, o projeto será REJEITADO PELO CEP/SAP em sistema, havendo a necessidade da adequação dos documentos, ora inseridos, incumbindo-nos a comunicação do ocorrido via mensagem eletrônica.  A data considerada para contagem de tempo de análise por este Comitê só terá início após a validação do texto do Projeto e demais documentações necessárias no sistema Plataforma Brasil. Ressaltamos que o formulário de anuência tem prazo de 180 dias, a contar da data de sua assinatura pelo Secretário da Pasta. Após este período em não havendo interesse em dar prosseguimento à pesquisa e assim notificado ao CEP/SAP pelo pesquisador, a mesma será automaticamente revogada. Poderá ser renovado o pedido.
· Os procedimentos a serem adotados após o registro na Plataforma Brasil seguirão os trâmites descritos no Regimento Interno do Comitê, disponível no site, o qual recomendamos leitura;

· Os (As) Pesquisadores poderão acompanhar os trâmites de sua avaliação pelo Sistema após o mesmo estar no status “em relatoria”. O prazo para análise e aprovação é de 30 dias, salvo se tiver alguma pendência. O (A) pesquisador (a) deve prever em seu cronograma um prazo necessário em relação às autorizações das varas de execuções criminais, nos casos em que couber, sendo de total responsabilidade do pesquisador (a) o tempo estimado para sua pesquisa.
ATENÇÃO: Projetos realizados sem patrocínio deverão, mesmo, assim, preencher uma planilha de custos, disponível no site -, na qual devem ser declaradas eventuais despesas do (da) pesquisador (a) com equipamentos ou, ainda, com custeio próprio – passagens, alimentação, fotocópias de documentos, etc.;
ATENÇÃO: Por sermos um CEP de segmento diferenciado dos Acadêmicos, também estamos subordinados a uma Instituição de Vínculo que é a SAP. Por esta razão, também podemos atuar como Proponentes de Projetos de Pesquisa do âmbito das prisões, todavia possuímos uma normativa específica dada às circunstâncias de nossos sujeitos de pesquisa e, portanto, atuamos em nível decisório igual aos acadêmicos, ou seja, expedimos Pareceres de Aprovação, Não Aprovação e Pendentes. Para os casos de Projetos propostos pelas Instituições Superiores de Ensino, os pesquisadores após a aprovação de seu CEP e expedido o Parecer Consubstanciado por àquela Instituição na Plataforma Brasil, deverá submeter ao CEP/SAP como Coparticipantes de sua pesquisa, porém sem indicar a Proponente, uma vez que já aprovou o estudo. Isso viabilizará nossa tramitação no mesmo nível decisório já mencionado. Para os demais níveis acadêmicos de pesquisa, cujos não sejam necessários a análise do CEP Universitário, ou não tenham CEP para avaliar o Projeto, poderão submeter ao CEP/SAP como Instituição Proponente. Em caso de dúvidas, procurar as orientações junto ao CEP/SAP.
Abraços,
Cristiane Toledo
Secretária Executiva- CEP/SAP
