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EAP - QUEM SOMOS:

O Escritório de Apoio ao Pesquisador (EAP) está vinculado à Pró Reitoria 
de Pesquisa e Desenvolvimento Institucional do Unasp, e foi criado com o 
objetivo de contribuir para o fortalecimento da pesquisa na instituição. Para 
tanto, ele trabalha como uma ponte entre o pesquisador e o ambiente insti-
tucional, orientando sobre o acesso a financiamentos (institucionais e exter-
nos), identificando e divulgando oportunidades de colaboração em pesquisa, 
organizando eventos acadêmicos e construindo relatórios sobre a pesquisa 
no Unasp. Além disso, dentre as funções do EAP estão: acompanhamento 
e gerenciamento projetos de pesquisa; gestão dos grupos de pesquisa nas 
plataformas oficiais do governo; oferecimento de cursos capacitação e de 
certificações; prestação de contas para agências financiadoras; coleta de re-
latórios científicos e administrativos sobre as atividades dos pesquisadores 
do Unasp. O EAP está disponível para auxiliar pesquisadores e alunos de 
iniciação científica no processo de construção e desenvolvimento de suas 
pesquisas, esclarecendo suas dúvidas e acompanhando-os no cumprimento 
de exigências burocráticas, quando aplicável. 
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1- INTRODUÇÃO

Caro Pesquisador, 

Este sucinto manual foi elaborado com o objetivo 

de simplificar a compreensão dos processos relacionados à 

pesquisa no Unasp. Ele aborda os fluxos necessários para 

participar de editais de financiamento, auxilia no estabele-

cimento dos grupos de pesquisa e descreve, de forma re-

sumida, a submissão de projetos ao Comitê de Ética em 

Pesquisa (CEP). Tudo isso para promover a comunicação 

entre o pesquisador e pesquisa, que é gerida no Unasp pela 

Pró-Reitora de Pesquisa e Desenvolvimento Institucional 

(PROPEDI). Se, após ler o manual, você ainda tiver dúvi-

das que não foram esclarecidas, o Escritório de Apoio ao 

Pesquisador (EAP) estará à disposição para respondê-las 

(escritorio.pesquisa@unasp.edu.br).
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ACADEMIA UNASP DE 
PESQUISADORES (AUP)

2



2.1 O que é?

A AUP é uma iniciativa criada para disseminar o conhecimento 

científico entre os pesquisadores do Unasp. Para isso, ela promove diferen-

tes eventos em que todos os pesquisadores são convidados a participar. Ela 

está dividida em duas principais modalidades: capacitação e certificação. 

2.2 Como funciona a AUP modalidade capacitação?

As capacitações serão cursos, palestras e workshops, oferecidos pela 

PROPEDI, por meio do EAP, no decorrer do semestre, e abertos aos docentes 

e aos alunos, de forma presencial e/ou online. Você pode escolher participar 

das capacitações que lhe interessarem, sua presença será muito bem-vinda.

2.3 Que tipo de capacitações são oferecidas, 
e quando elas ocorrem?

Para não perder nenhuma data, fique de olho no cronograma dos 

eventos da AUP modalidade capacitação:

MAIO
04

Roda de Conversa: Como utilizar o trabalho remoto para aumentar a rede de colabo-
ração em pesquisa

18 Curso: Desenho de estudo – Pesquisa quantitativa e qualitativa

SETEMBRO

09 Workshop: Como pesquisar melhor (para alunos)

21
Oficina: Mapas conceituais como estratégia de aprendizagem de conceitos de 
pesquisa (para alunos)

21
Palestra: O que fazer para publicar mais? Como meu artigo pode ser aceito em uma revista 
de alto impacto? (Divisão por áreas)

OUTUBRO
14 Curso: Estratégias para adaptar a pesquisa de campo presencial para a pesquisa online

26 Curso: Como utilizar gerenciadores de referência online

A DEFINIR   Curso: Estatística para leigos
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2.4 Como funciona a AUP modalidade certificação?

As certificações fazem parte de uma etapa muito importante para 

os pesquisadores que receberão financiamento do Unasp. São formações e 

treinamentos para dar suporte aos pesquisadores e que são exigidos como 

cumprimento de certos critérios estabelecidos para o recebimento de auxí-

lio em projetos de pesquisa e de iniciação científica.

2.5 Quem precisa fazer certificação da AUP?

2.6 Como e quando posso realizar minha certificação?

As certificações serão oferecidas a partir do mês de abril e podem ser 

realizadas online. A tabela a seguir apresenta as certificações exigidas pelo 

EAP, bem como seu público-alvo:

   PÚBLICO ALVO TEMÁTICA

ABRIL  

Alunos PROBIC Introdução à Iniciação Científica

Docentes que realizam pesquisas em seres humanos Certificação CEP/CONEP

Pesquisadores que trabalharem com animais
CEUA: Manejo de animais. Curso básico para 
pesquisa com animais

Pesquisadores responsáveis por projetos de pesquisa Fomento à Pesquisa

2.7 Onde encontrar mais informações?

Link para o calendário AUP no site Unasp Ciência: https://bit.ly/39KpInn

9
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PROGRAMA DE AUXÍLIO 
À PARTICIPAÇÃO EM 
EVENTOS (PROAPEV)

3



3.1 O que é?

O PROAPEV é um programa que tem como objetivo aumentar a troca 

com a comunidade científica e a rede de colaboração por meio de auxílio à par-

ticipação em eventos nacionais e internacionais. Ele é dividido nas modalidades 

científico, mercadológico, cultural e eclesiástico. O EAP é responsável pela moda-

lidade PROAPEV científico, que compreende congressos, simpósios, conferên-

cias e demais eventos que demandam apresentação de trabalhos acadêmicos. O 

PROAPEV científico está com edital de financiamento ativo para o ano de 2021.

3.2 Quem pode solicitar?

O auxílio PROAPEV cientifico pode ser solicitado por docentes da 

graduação e da pós-graduação do Unasp, que possuam material acadêmico 

e científico a ser oficialmente divulgado no evento (pôster ou apresentação 

oral). O conteúdo que será divulgado deve mencionar a afiliação ao Unasp. 

3.3 Como solicitar o auxílio PROAPEV científico?

Se você tem a intenção de submeter a proposta, deve ler o edital do 

PROAPEV de 2021 (link disponível no itema seguir). Você pode solicitar 

auxílio para apresentar trabalhos em eventos acadêmicos que contribuam 

para o fortalecimento do(s) GP(s) ao(s) qual(is) pertence, e aderentes aos 

cursos e programas aos quais você está vinculado, incrementando a produ-

ção intelectual e acadêmica do UNASP..

3.4 Onde encontrar mais informações? 

Link para o edital do PROAPEV de 2021: https://bit.ly/3rnFF95 

Link para o regulamento PROAPEV: https://bit.ly/3riK7pl
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PROGRAMA DE 
FORMAÇÃO E 
APERFEIÇOAMENTO 
DE PESSOAL (PROFAP)

4



4.1 O que é?

O PROFAP é um programa cujo objetivo é promover e incrementar 

a qualificação dos colaboradores do Unasp. O PROFAP é dividido em duas 

modalidades: capacitação e stricto sensu. 

A modalidade capacitação oferece subsídios para colaboradores em 

geral que desejam se qualificar, realizando cursos de especialização lato 

sensu e outros tipos de curso. Essa modalidade é gerida pela Diretoria de 

Recursos Humanos.

Já a modalidade stricto sensu, oferece subsídio para docentes (efeti-

vos ou potenciais) cursarem mestrado, doutorado ou pós-doutorado,, atra-

vés do financiamento de mensalidades, translado e/ou estadia. Essa segun-

da modalidade é gerida pela PROPEDI. 

4.2 Como solicitar o auxílio PROFAP?

O regulamento do PROFAP ainda está em processo de revisão e atualiza-

ção, e no momento os pedidos de auxílio são avaliados via COMDIC/CONSU.

4.3 Onde encontrar mais informações? 

Link para o regulamento PROFAP: https://bit.ly/39Io9Gh

Link para o fluxograma detalhado do PROFAP: https://bit.ly/2YJn5M6
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PROGRAMA DE APOIO 
AOS GRUPOS DE 
PESQUISA (PROAPESQ)

5



5.1 O que é?

	Com o objetivo de amparar e assessorar o funcionamento e a manuten-

ção dos grupos de pesquisa (GP) do Unasp, foi criado um programa de apoio 

a esses grupos. Os GPs devem estar devidamente cadastrados e certificados no 

Diretório de Grupos de Pesquisa do CNPq (DGP/CNPq), a fim de que sejam 

reconhecidos como GPs do ponto de vista governamental.

5.2 Existe alguma condição para criação de um GP?

 Para que seu GP seja certificado, é muito importante levar em con-

sideração algumas condições: 

•	 Ter toda a documentação atualizada (currículo Lattes, relató-

rios e documentos institucionais preenchidos);

•	 Ter, ao menos, dois pesquisadores e dois alunos cadastrados. 

Se o número de participantes for inferior ao mencionado, re-

comendamos que você inicie trabalhando como colaborador 

de outro grupo já certificado.

5.3 Quem pode liderar e participar de um GP?

	Caso você queira liderar um GP, deverá possuir vínculo oficial com o 

Unasp. Se você estiver trabalhando com outros docentes no grupo, nossa reco-

mendação é que o líder seja o docente que possua maior titulação, maior carga-

-horária dedicada à instituição e maior número de publicações. Seguir a essas re-

comendações beneficiará o GP durante o processo de classificação (mais detalhes 

no regulamento do PROAPesq, que pode ser encontrado no item 5.7).  

Além disso, podem participar dos GPs, na modalidade de pesqui-

sadores, alunos de graduação e de pós-graduação e outros docentes, tanto 

internos quanto externos ao Unasp. No caso de alunos ou docentes exter-

nos, é necessário que seja preenchido um termo de voluntariado, disponí-

vel através de solicitação (escritorio.pesquisa@unasp.edu.br).

15
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5.4 Como certificar um grupo de pesquisa?

Para ter seu grupo certificado, siga os seguintes passos: 

1.	Solicite anuência do(a) coordenador(a) do curso ao qual o 

GP será vinculado;

2.	Preencha o formulário de solicitação (https://bit.ly/3bAI1wz) 

e envie um e-mail para escritorio.pesquisa@unasp.edu.br in-

formando que essa etapa foi concluída com sucesso, com có-

pia para o(a) coordenador(a) do curso;

3.	O EAP irá consultar as informações do formulário e homolo-

gar o cadastro dos líderes do GP no DGP/CNPq;

4.	Após a homologação, o líder devidamente cadastrado terá au-

torização para inserir as informações do grupo. Essa etapa é 

muito importante, pois todas as informações solicitadas pelo 

DGP são extremamente importantes. Portanto, inclua os pes-

quisadores e alunos que deverão participar dos projetos do seu 

GP, vinculando cada participante a, pelo menos, um projeto;

5.	Após o cadastro realizado pelo líder, a certificação é fina-

lizada pelo EAP. 

5.5 Como manter um grupo de pesquisa atualizado?

	O CNPq mantém o status de “certificado” apenas para os grupos que 

possuem o cadastro no DGP devidamente atualizado. Assim, você deverá 

manter as informações do seu GP sempre em dia (com o nome dos partici-

pantes e projetos que estão sendo realizados). Portanto, fique atento ao seu 

cadastro e não deixe de atualizar as informações ao menos duas vezes por 

semestre, para que o grupo não seja considerado “não-atualizado” e depois 

excluído automaticamente pelo CNPq. 

Caso não possua nenhuma alteração para realizar, a nossa sugestão é 

que você entre no site do DGP/CNPq e faça modificações pequenas (como 

inserir uma vírgula, um ponto ou mesmo um espaçamento extra em algum 

campo do site), salve estas modificações e clique em enviar. Dessa forma, o 

sistema entenderá que o GP acabou de ser atualizado.

16
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5.6 Como conseguir um bolsista IC para meu GP?

Você pode ter alunos de IC voluntários (com termo de voluntaria-

do assinado) sem que eles precisem participar de processo seletivo. Mas se 

desejar ter um bolsista, o Unasp disponibilizou um edital de incentivo à 

iniciação científica para 2021 (mais detalhes no item 6). 

Projetos aprovados pelo CNPq, CAPES ou FAPESP também podem 

conceder bolsas de IC. Portanto, se você possui um projeto inovador, nós 

incentivamos que essa proposta seja enviada a uma agência de fomento. 

5.7 Onde encontrar mais informações 

Link para o regulamento PROAPesq: https://bit.ly/2YFWdwD

Link para o fluxograma detalhado do PROAPesq: https://bit.ly/2NUKFDu

Para acesso a informações sobre editais de financiamento de agências 

de fomento públicas ou de outras entidades privadas, acesse o site Unasp 

Ciência (www.ciencia.unasp.br) ou os endereços das agências de fomento: 

CNPq: https://bit.ly/2YpHINh

CAPES: https://bit.ly/3iWhQ54

FAPESP: https://bit.ly/39tIG1h 
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PROGRAMA DE 
BOLSAS DE INICIAÇÃO 
CIENTÍFICA (PROBIC)

6



6.1 O que é?

O PROBIC é uma inciativa de fomento da instituição que procura in-

centivar a disseminação do conhecimento científico e formação de futuros 

pesquisadores entre alunos de graduação. Nessa modalidade, os alunos rece-

bem bolsas de iniciação científica, que são oferecidas diretamente pelo Unasp 

(e não por outros órgãos externos de fomento, como a FAPESP ou o CNPq). 

6.2 Quem pode concorrer ao PROBIC?

	Alunos regularmente matriculados em cursos de graduação do 

Unasp podem concorrer ao edital de bolsas, que é divulgado no início do 

ano letivo. Basicamente, para que o aluno seja elegível, ele deve estar re-

gularmente matriculado em algum curso de graduação do Unasp, ter seu 

currículo lattes atualizado, ser membro regular de um GP do Unasp e ter 

um projeto de pesquisa pessoal, sob orientação de um docente do Unasp, 

que também esteja vinculado a um GP da instituição.	

 6.3 Quem deve solicitar?

A solicitação é feita por docente vinculado ao Unasp, que possua ex-

periência com pesquisa e esteja envolvido em GP regularmente cadastrado 

no Diretório de Grupos de Pesquisa (DGP) do CNPq. Esse docente ficará 

responsável por orientar o aluno em seu projeto de pesquisa.
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6.4 Como solicitar?

	Para concorrer ao processo de seleção de bolsas, é muito importante es-

tar atento a divulgação do Edital de Incentivo à Iniciação Científica e ao Regu-

lamento PROBIC (links disponíveis no item 6.7), publicados no site do Unasp.

Os principais passos para solicitação são: 

•	 	 Elaborar um projeto de pesquisa (docente e aluno);

•	 	 Levantar toda a documentação necessária para o aluno e 

para o docente (solicitada no Edital);

•	 Certificar-se de que o GP está cadastrado no DGP e está em 

dia com as documentações e deveres junto ao EAP.

6.5 Como é o edital de Incentivo à Iniciação Científica 
para 2021?

O edital de 2021 oferece todas as informações necessárias para con-

correr ao incentivo, incluindo formulários que devem ser preenchidos para 

o envio da solicitação, ou até mesmo da matrícula. Caso você e seu aluno 

não consigam enviar uma solicitação para o edital de 2021, ou caso seu pe-

dido e de seu aluno não seja contemplado, novos editais serão lançados no 

início de cada ano, portanto, fique de olho nas oportunidades. 

6.6 Quais são os prazos para prestação de relatórios?

	Caso o seu pedido e de seu aluno tenha sido selecionado, será muito 

importante que você e seu aluno estejam em dia com os relatórios solicitados 

pelo EAP, que estão listados no regulamento PROBIC e no edital de 2021. 

6.7 Onde encontrar mais informações 

Link para o edital do PROBIC para 2021: https://bit.ly/3auADke

Link para o regulamento PROBIC: https://bit.ly/36C2FZK

Link para o fluxo detalhado do PROBIC: https://bit.ly/2O3btBH
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FINPESQ - FINANCIAMENTO 
A PROJETOS DE PESQUISA

7
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7.1 O que é?

Pela primeira vez em sua história, Unasp passou a oferecer fi-

nanciamento para projetos de pesquisa, vinculados GPs da instituição. 

O suporte financeiro oferecido é regulamentado pelo Regulamento de 

Financiamento a Projetos de Pesquisa, o FINPesq, que regulamenta o 

Edital de Financiamento a Projetos de Pesquisa de 2021. Essa iniciativa 

tem o objetivo de disseminar o conhecimento científico, incentivar a 

pesquisa no Unasp fortalecer os GPs e qualificar o stricto sensu. Com 

isso, a pesquisa institucional é apoiada e recebe estímulo para participar 

do desenvolvimento científico, tecnológico, econômico e social do nos-

so entorno e, por que não, do país e do mundo.

7.2 Quem pode participar?

Você poderá submeter sua proposta, como pesquisador responsável, 

caso tenha vínculo oficial com o Unasp, seja membro no DGP de um GP 

cadastrado pelo Unasp, e seja responsável por projeto aprovado, ou em pro-

cesso de aprovação (quando aplicável), pelo CEP ou pelo CEUA do Unasp. 

7.3 Como participar?

Se você tiver interesse em submeter uma proposta, leia atentamente 

o edital de 2021 (link disponível no item 7.6). Lá você encontrará informa-

ções de elegibilidade, orientações para submeter a proposta e um cronogra-

ma detalhado. A proposta enviada será analisada por um comitê de avalia-

ção, gerido pela PROPEDI, e os resultados serão divulgados de acordo com 

as datas do cronograma. Após a divulgação dos resultados, os participantes 

devem estar a par do regulamento geral de financiamento de projetos de 

pesquisas do Unasp (disponível no llink no final deste capítulo). Esse re-

gulamento informa os pormenores legais do processo de financiamento da 

pesquisa que irá desenvolver, portanto não deixe de acessá-lo e ficar à par 

das informações que estão disponíveis nele.
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7.4 Como funciona o Edital de Financiamento a Proje-
tos de Pesquisa (FINPesq)?

O Edital de Financiamento a Projetos de Pesquisa (FINPesq) será 

oferecido de acordo com o orçamento anual votado. As propostas submeti-

das que forem contempladas, terão aporte para serem executadas. Todas as 

informações a respeito do financiamento podem ser encontradas no edital 

que está disponibilizado no final deste capítulo. 

7.5 Como prestar contas e enviar relatórios?

Se você for responsável por um projeto selecionado para financia-

mento, é muito importante que você envie ao EAP os relatórios periódicos 

de atividade e preste contas das despesas realizadas (sempre enviando as 

notas originais), conforme cronograma descrito no edital de 2021. Não se 

esqueça de verificar, também no edital, quais são os itens financiáveis. 

7.6 Como manter as boas práticas em pesquisa?

Não se esqueça de mencionar sua afiliação com o Unasp sempre que 

for divulgar os resultados de um trabalho vinculado ao seu financiamento. 

Isso promove o crescimento da instituição como um centro de pesquisa, o 

que também poderá beneficiá-lo em retorno.

7.7 Onde encontrar mais informações?

Link para o edital de FINPesq de 2021: https://bit.ly/3pLrjPm

Link para o fluxo detalhado do FINPesq: https://bit.ly/3aKHh6b

Link para o regulamento geral de FINPesq do Unasp: 

https://bit.ly/3oGpkup
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8.1 O que é?

Trabalhos que são desenvolvidos com seres humanos ou animais devem 

ser executados com cuidado e dedicação. Para assegurar que os procedimentos 

são executados dentro dos aspectos legais é possível contar com o Comitê de 

Ética em Pesquisa (CEP) e a Comissão de Ética no Uso de Animais (CEUA). 

8.2 Quem precisa submeter seu projeto ao CEP?

Todos os projetos de pesquisa que envolvam seres humanos ou ani-

mais (seja direta ou indiretamente) precisam ser aprovados pelo CEP ou 

CEUA antes de seu início. 

8.3 Como submeter um projeto ao CEP ou CEUA?

Para trabalhar com seres humanos, pode encontrar informações para 

submeter projetos de pesquisa no site do CEP (https://bit.ly/2XBmnA5). 

Os projetos são submetidos eletronicamente, por meio da Plataforma Brasil 

(https://plataformabrasil.saude.gov.br/login.jsf), para avaliação do CEP.

É possível encontrar informações sobre as diretrizes para submissão 

de trabalhos que envolvam animais ao acessar o CEUA, basta entrar em 

contato através do e-mail marcia.paula@unasp.edu.br.

Link para acesso das diretrizes CEP/CEUA: https://bit.ly/3rn8br4
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Em geral, pesquisadores são afiliados a instituições, e você é afiliado 

ao Unasp. Assim, ao divulgar qualquer trabalho realizado por você ou pelo 

seu GP, é imprescindível que o Unasp seja citado, de acordo com a padro-

nização da Nomina Institucional. Segue abaixo o padrão.

9.1 Como citar o Unasp em trabalhos em português?

Se o trabalho for publicado em português, use uma das seguintes formas:

•	 Centro Universitário Adventista de São Paulo, Engenheiro 

Coelho, SP, Brasil 

•	 Centro Universitário Adventista de São Paulo, Hortolândia, 

SP, Brasil 

•	 Centro Universitário Adventista de São Paulo, São Paulo, 

SP, Brasil 

•	 Centro Universitário Adventista de São Paulo - Educação à 

Distância, Engenheiro Coelho, SP, Brasil 

•	 Centro Universitário Adventista de São Paulo, SP, Brasil 

9.2 Como citar o Unasp em trabalhos em inglês?

Para o inglês, devem ser utilizadas uma das seguintes formas: 

•	 Adventist University of Sao Paulo, Engenheiro Coelho, SP, Brazil 

•	 Adventist University of Sao Paulo, Hortolândia, SP, Brazil 

•	 Adventist University of Sao Paulo, São Paulo, SP, Brazil

•	 Adventist University of Sao Paulo, Distance Education, Enge-

nheiro Coelho, SP, Brazil

9.3 Onde consigo mais informações?

Para maiores informações, acesse o link: https://bit.ly/2YI3FaA 
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