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PORTARIA GD/003-2013/FOB

Dispde sobre as competéncias
administrativas do Escritério de Apoio a
Pesquisa da Faculdade de Odontologia
de Bauru - USP.

O Diretor da Faculdade de Odontologia de Bauru da Universidade de Sdo Paulo, Prof. Dr.
JOSE CARLOS PEREIRA, no uso de suas atribuigbes legais, e considerando o crescente
aumento na paricipacdo de docentes da FOB em projetos de pesquisa financiados por
agéncias de fomento ou pela propria Universidade, a importancia em se garantir um tramite agil
de documentos entre o pesquisador e as agéncias, o interesse administrativo em se constituir e
atualizar permanentemente um banco de dados em pesquisa e de seu parque de

equipamentos disponiveis resolve baixar a seguinte Portaria:

Artigo 1% Fica criado o Escritério de Apoio a Pesquisa (EsAP).

Do Objetivo do Escritorio

Artigo 2° O Escritdrio de Apoio a Pesquisa, vinculado & Diretoria e intermediado pela
Comissao de Pesquisa, tera como objetivo principal auxiliar a comunidade interna
da FOB na gestdo de projetos de pesquisa junto as agéncias de fomento ou a

Universidade.
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Da Competéncia do Escritorio

Artigo 3° O Escritério de Apoio a Pesquisa atendera aos docentes, pesquisadores e
servidores da FOB, em solicitacbes de diferentes modalidades de auxilios
vinculados a pesquisas de qualguer natureza (Iniciagdo Cientifica, Mestrado,

Doutorado, Pés-Doutorado, Produtividade em Pesquisa, etc).

Artigo 4° Todas as solicitagGes de auxilio, mesmo quando n3o se exige a anuéncia direta
do Dirigente (CAPES, CNPq, FINEP e outros) deverdo ser encaminhadas ao
EsAP, uma vez que sempre sera da FOB a responsabilidade pela viabilizacao da
infraestrutura necessaria para o projeto. Auxilios destinados exclusivamente para

viagens de participacdo em eventos cientificos eximem-se de tal compromisso.

Das atribuigdes do Escritorio
Artigo 5° O EsAP devera:

I- Auxiliar a comunidade interna e controlar os pedidos de auxilio junto a Universidade,
agéncias e instituicdes de fomento nacionais e internacionais;

II-  Divulgar chamadas e editais, com seus respectivos prazos;

ll- Divulgar e conscientizar a comunidade sobre a necessidade de interveniéncia do
EsAP nas solicitagdes de auxilio que exijam ou nao a anuéncia direta do Diretor;

V- Atender aos interessados, mediante agendamento, informando as exigéncias dos
orgaos financiadores para cada tipo de solicitacao;
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V- Auxiliar os pesquisadores no preparo da documentacio exigida, sanando duvidas e

eventuais dificuldades com preenchimento de formularios;

Vi-

Vii-

Viil-

Xl-

Xli-

Xli-

XIV-

xX-

Realizar a conferéncia da documentagdo exigida e auxiliar no encaminhamento ao
orgao competente, encaminhando a documentacéo, quando pertinente, ao posto
de Atendimento FAPESP, situado na Biblioteca da FOB;

Receber e encaminhar para a Diretoria todos os documentos que exijam
assinatura do Diretor da FOB;

Manter arquivo digital da documentacdo, na integra, de cada projeto, incluindo
relatorios, documentacgao fiscal, comprovantes de despesas de qualquer natureza
pertinentes a execuco dos auxilios;

Viabilizar, em nome do pesquisador & a partir de especificagées, a compra de
materiais efou equipamentos de acordo com valores concedidos pelo érgao
financiador de modo a facilitar aguisicao de itens nacionais e importados;

Auxiliar no controle do saldo financeiro dos projetos;

Auxiliar o pesquisador a honrar os prazos para apresentagdo de relatorios
cientificos e de prestagdo de contas (parciais e finais), emitindo avisos com
antecedéncia de 30 (trinta) e 7 (sete) dias corridos da data limite para o envio da
documentacgio;

Auxiliar o pesquisador na solicitaggdo de remanejamento de verbas e no
preenchimento de relatdrios financeiros para prestacio de contas;

Fornecer ao Setor de Patrimbnio da FOB as informagdes necessdrias para a
doacao e/ou incorporagdo do bem permanente adquirido com verba concedida ao
pesquisador pelo érgao financiador;

Manter informacgdes organizadas sobre as pesquisas realizadas, de preferéncia
em banco de dados incluindo pesquisadores, equipamentos solicitados e
adquiridos, recursos captados e outros dados relativos a projetos de pesquisa;
Elaborar relatorios a pedido da Diretoria ou da Comissao de Pesquisa.
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Das responsabilidades do Pesquisador

Artigo 6° Cabera ao pesquisador:

I- Informar e manter atualizado um endere¢o eletrénico junto ac EsAP para receber
informagdes e avisos referentes ao seu processo, devendo acessa-lo para
recebimento de informacdes;

II- Submeter as propostas de projetos ao EsAP, com a devida aprovacdo dos
respectivos Comités de Etica em Pesquisa, em seres humanos ou em animais,
quando for o caso;

Ill- Preencher formularios, fazer relatorios cientificos, fornecer dados e/ou documentos
solicitados pelo EsAP ou érgao financiador;

IV- Entregar ac EsAP toda e qualquer documentacio referente aos projetos que
necessitem assinatura do Diretor da FOB. A Diretoria ndo recebera documentos
sem intermédio do EsAP; .

Do vinculo do EsAP com outros setores da FOB

Artigo 7° O EsAP e a Comissao de Pesquisa trabalhardo em consonancia, podendo esta
ultima, guando considerar necessario, contar com a presenca do responsavel pelo
Escritorio como convidado em suas reunides.

Artigo 8 EsAP contara com o apoio do Setor Financeiro da FOB para as especificidades
relativas as compras de equipamentos, prestacdo de contas e ao que mais for de

sua competéncia.
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Artigo 9° O horario de atendimento sera definido e comunicado pela Diretoria da FOB.

Disposigdes Gerais

Artigo 10® Os casos omissos nesta portaria serdo resolvidos pela Diretoria da FOB.

Artigo 11° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicac3o.

Bauru, 03 de abril de 2013,

Prof. Dr. Josg Carlos Pereira
Diretor qaa FOB-USP
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