Tutorial

Como elaborar o TCLE-e no
Google Forms




1° PASSO

A primeira etapa consiste em vocé elaborar o texto do
seu TCLE-e para pesquisas remotas. Para tanto, siga as
iInstrucoes disponibilizadas na pagina do CEP da
UNISANTA.

)

2° PASSO

Faca o login no Google Forms ou no seu Gmail para ter
acesso ao Google Formularios.




3° PASSO

Uma vez feito o login, vocé sera direcionado para uma pagina com varias opcoes de formularios.

Nesta pagina vocé podera optar por comecar um novo formulario do zero, clicando “em branco” ou se preferir, usar um template de formulario
criado pelo proprio Google, clicando em um dos modelos disponibilizados.
Para esse tutorial, selecionamos a opcao "em branco'.
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4° PASSO

Edite o titulo do seu formulario. Para isso, basta clicar em “Formulario sem titulo” no canto superior esquerdo, e editar.

Vocé notara que o titulo principal do seu formulario também mudara automaticamente.
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Pesquisa de satisfacao

Descri¢ao do formulario

Pergunta sem titulo (] (® Mudltipla escolha - a
Opgéo 1 Tr
Adicionar opg@o ou adicionar "Outro”
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Caso vocé ndo queira que este titulo seja igual ao nome que vocé dara ao formulario, basta clicar em cima e edita-lo.



5° PASSO

No campo "Descricdo do Formulario”, copie e cole o convite e o texto do TCLE-e com todas as informacdes exigidas pela
Resolucdo CNS 466/12 e/ou CNS 510/16. Vocé também pode consultar as Orientacdes para procedimentos em pesquisas com
qualquer etapa em ambiente virtual, conforme OFICIO CIRCULAR N° 2/2021/CONEP/SECNS/MS Brasilia, de 24 de fevereiro de
2021.
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Perguntas Respostas Configuracoes

Pesquisa de satisfacao 0

Prezado(a),
Tr

Voceé esta sendo convidado(a) para participar de uma pesquisa aprovada pelo Comité de Etica em Pesquisa

da Universidade Santa Cecilia (UNISANTA), de acordo com as exigéncias da Resolucdo no. 466/2012 do Q

Conselho Nacional de Saude.

Antes de vocé responder as perguntas relacionadas ao estudo, apresentaremos o Termo de Consentimento

Livre e Esclarecido (TCLE) para sua leitura e anuéncia. [...] IZ]
—
—

Pergunta sem titulo

Opgéo 1

Obs: Lembre-se de que para os estudos da area de Ciéncias Humanas e Sociais, a Resolucao n.466/2012 devera ser substituida
pela Resolucao n. 510/2076.



6° PASSO

Na janela “Pergunta sem titulo” digite seu texto de consentimento para participacao da pesquisa, por exemplo:
"Sim, li o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE) e aceito participar da pesquisa.”
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Pesquisa de satisfacao

Prezado(a),

Voceé esta sendo convidado(a) para participar de uma pesquisa aprovada pelo Comité de Etica em Pesquisa
da Universidade Santa Cecilia (UNISANTA), de acordo com as exigéncias da Resolugdo no. 466/2012 do
Conselho Nacional de Saude.

Antes de vocé responder as perguntas relacionadas ao estudo, apresentaremos o Termo de Consentimento
Livre e Esclarecido (TCLE) para sua leitura e anuéncia.

Seja bem-vindo(a)!

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO (TCLE-e)

Vocé esta sendo convidado(a) para participar da pesquisa (Pesquisa de satisfagao”. O objetivo do estudo &
conhecer o nivel de satisfacdo do usuério da Plataforma Brasil. O pesquisador responsavel por esta
pesquisa é Nononono, professor da Universidade Santa Cecilia (UNISANTA).

Convidamos vocé para responder a este questionario com duracao de aproximadamente 10 minutos, sobre

aspectos positivos e negativos relacionados ao uso da Plataforma Brasil. O acesso ao questionario somente
ocorrera depois de vocé ter dado o seu consentimento para participar neste estudo [...]

Desde ja, agradecemos! Aceita participar desta (] @ Miltiplaescolha ~ o)
pesquisa? =
Tr
estoe Adicionar tudo im E] Talvez Q
Sim, li o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE) e aceito participar da pesquisa > 4 =
Eu ndo desejo participar do estudo | A X =
Adicionar opcao ou adicionar "Outro”




7° PASSO

Agora vocé precisa alterar as configuracdes do formulario para que o participante receba uma copia do TCLE e a confirmacao do
envio de seu formulario. Repare que acima do formulario existem as opcdes "Perguntas - Respostas - Configuracdes". Clique em
Configuracoes:
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Perguntas Respostas Configuragoes

Pesquisa de satisfacao

Prezado(a)

Apos clicar em configuracdes uma nova pagina com duas caixas ira aparecer "Configuracdes” e "Padrdes”
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Perguntas Respostas Configuracoes

Configuracoes

Criar teste

Atribua pontuacgdes, defina as respostas e dé feedback automaticamente

Respostas

Gerenciar como as respostas sao coletadas e protegidas

Apresentacao

Gerenciar como o formulario e as respostas sdo apresentados

Padroes



Em "Criar teste" deixe o botao do lado direito desativado. Abra o campo "Respostas” na seta do lado direito da tela para gerenciar
CcoOmo as respostas sao coletadas e protegidas. Em "Coletar enderecos de e-mail” ative o botédo a direita para habilitar o envio das
copilas das respostas. Logo abaixo, em "Enviar aos participantes uma copia das respostas” selecione "Sempre”. Deixe desativados
os botdes "Permitir a edicdo das respostas” e "Restringir aos usuérios (...)" para que qualquer pessoa possa acessar o formuldrio.
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Perguntas Respostas Configuracoes

Configuracoes

Criar teste

Atribua pontuacoes, defina as respostas e dé feedback automaticamente

Respostas

Gerenciar como as respostas sado coletadas e ;Z).'OT.EQICGS

Coletar enderecos de e-mail .

Esta op¢ao é necessaria para enviar copias das respostas
Enviar aos participantes uma copia das respostas Sempre N

Permitir a edigdo das respostas

As respostas podem ser alteradas apos o envio

LOGIN NECESSARIO

Restringir aos usuarios

Limitar a 1 resposta

Apresentacao

Gerenciar como o formulario e as respostas sdo apresentados




Agora vocé vai escrever a mensagem de confirmacao de recebimento que sera visualizada pelo participante da pesquisa:
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Esta opgdo € necessaria para enviar copias das respostas.

Enviar aos participantes uma copia das respostas Sempre v

Permitir a edi¢cdo das respostas
As respostas podem ser alteradas apds o envio.

LOGIN NECESSARIO

Restringir aos usudrios em UNISANTA — Universidade Santa Cecilia e das
organizagdes confidveis

Limitar a 1 resposta

Apresentacao
Gerenciar como o formulario e as respostas sao apresentados

APRESENTAGAO DO FORMULARIO

Mostrar barra de progresso
Embaralhar a ordem das perguntas

APOS 0 ENVIO

Mensagem de confirmacao
Sua resposta foi registrada.

Editar

Mostrar link para enviar outra resposta @

Ver o resumo dos resultados
Compartilhe o resumo dos resultados com os participantes.



Deixe todos os botbes do campo "Apresentacao” desativados. No campo "Mensagem de Confirmacao” vocé podera clicar em
‘editar” - que aparece em azul do lado direito - e escrever o que considerar mais adequado. Neste formulario teste escrevemos
'Sua resposta foi registrada. Agradecemos a sua participacao!”

O campo "Padrdes" deve ter também todos os botbes desativados, como na imagem a sequir:
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Perguntas Respostas Configuracoes

Embaralhar a ordem das perguntas

APOS 0 ENVIO

Mensagem de confirmacéao
Sua resposta foi registrada. Agradecemos a sua participagdo!

Editar

Mostrar link para enviar outra resposta

Ver o resumo dos resultados
Compartilhe o resumo dos resultados com os participantes.

RESTRIGOES:

Desativar o salvamento automatico para todos os participantes

Padroes

Configuracdes padrdo dos formularios
Configuragdes aplicadas a este e a novos formularios

Coletar enderecos de e-mail por padréao

Configuracdes padrdo das perguntas
Configuragdes aplicadas a todas as novas perguntas

Tornar as perguntas obrigatdrias por padrédo



O seu formulario do TCLE-e esta pronto para ser enviado aos
narticipantes. E sé voltar na aba "Perguntas" para selecionar a
parra de enderecos, coplar € enviar para 0s participantes de
nesquisa. Se vocé quiser, pode abrir um novo formulario para o
questionario de entrevista de sua pesquisa, ou pode tambéem
enviar 0s participantes que responderam "Sim" diretamente para
O questionario de sua pesquisa, neste mesmo formulario. Neste
Caso, Siga para 0 proximo pPasso.




8° PASSO

Vocé deve clicar em cima da pergunta de aceite de participacao. Repare nos trés pontinhos no canto inferior direito. Clique nos trés
pontinhos:
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Perguntas Respostas Configuracoes

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO (TCLE-e)

Vocé esta sendo convidado(a) para participar da pesquisa (Pesquisa de satisfagao”. O objetivo do
estudo é conhecer o nivel de satisfacdo do usuério da Plataforma Brasil. O pesquisador responsavel
por esta pesquisa € Nononono, professor da Universidade Santa Cecilia (UNISANTA).

Convidamos vocé para responder a este questionario com duragdo de aproximadamente 10 minutos,
sobre aspectos positivos e negativos relacionados ao uso da Plataforma Brasil. O acesso ao
questionario somente ocorrera depois de vocé ter dado o seu consentimento para participar neste
estudo [...]

E-mail *

®

E-mail valido

¢y

Este formulario esta coletando e-mails. Alterar configura¢des

Tr
Desde ja, agradecemos! Aceita participar desta [ @ Miiltipla escolha v 5
pesquisa?
=
[ |
Sugestdes: Adicionartudo Sim Ndo Talvez
Sim, li 0 Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE) e aceito participar da pesquisa X
Eu ndo desejo participar do estudo. > 4

Adicionar op¢ao ou adicionar "Outro”

0O m Obrigatéria :




A sequir, na barra da resposta "Sim", vocé deve clicar em "continuar para a proxima secao” e na barra da resposta "Nao" vocé deve

clicar em "Enviar formulério". ATENCAO: fazer este passo somente depois de alterar as

explicado. Dessa forma, seu questionario deve mostrar a seguinte imagem:
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Perguntas  Respostas  Configuracoes

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO (TCLE-€)

Vocé esta sendo convidado(a) para participar da pesquisa (Pesquisa de satisfagdo”. O objetivo do estudo &
conhecer o nivel de satisfagdo do usuéario da Plataforma Brasil. O pesquisador responsavel por esta
pesquisa é Nononono, professor da Universidade Santa Cecilia (UNISANTA).

Convidamos vocé para responder a este questionario com duracdo de aproximadamente 10 minutos,
sobre aspectos positivos e negativos relacionados ao uso da Plataforma Brasil. O acesso ao questionério
somente ocorrerd depois de vocé ter dado 0 seu consentimento para participar neste estudo [...]

E-mail *
E-mail valido
Este formulario esta coletando e-mails. Alterar configuragdes
Desde ja, agradecemos! Aceita participar desta [ (® Muitipla escolha
pesquisa?
Sugestdes: Adicionartudo Sim Nao Talvez
Sim, li o Termo de Consentimento Livre... it LE S S S
Exibir
Eu nédo desejo participar da pesquisa. Descricdo
Adicionar opg¢do ou adicionar "Outro” v/ Ir para a segdo com base na resposta

Ordenar as opc¢des aleatoriamente

configuracdes conforme anteriormente

e

26 o o o [N

=IO

0 o &



9° PASSO

Clique no menu lateral, no lado direito e clique no ultimo icone, para adicionar uma nova secao no seu formulario. Nesta secéo voceé
podera inserir o seu questionario de pesquisa.

Lembre-se de que as perguntas NAO podem ser obrigatdrias. Mas, se vocé achar que é necessario manter o carater obrigatorio, insira a opcéo
“prefiro n&o responder” para que o participante possa seguir respondendo.
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Perguntas Respostas Configuragoes

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO (TCLE-e)

Vocé esta sendo convidado(a) para participar da pesquisa (Pesquisa de satisfagao”. O objetivo do
estudo é conhecer o nivel de satisfacdo do usuério da Plataforma Brasil. O pesquisador responsavel
por esta pesquisa € Nononono, professor da Universidade Santa Cecilia (UNISANTA).

Convidamos vocé para responder a este questionario com duracao de aproximadamente 10 minutos,
sobre aspectos positivos e negativos relacionados ao uso da Plataforma Brasil. O acesso ao
guestionario somente ocorrera depois de vocé ter dado o seu consentimento para participar neste

estudo [...]
E-mail ©
a Alterar 1 9
Tr
Desde ja, agradecemos! Aceita participar desta [ (® Muttipla escolha v -
pesquisa?
=
=
Sim, li o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE) e aceito participar da pesquisa. X
Eu ndo desejo participar da pesquisa. X

\ar opgao ou adicionar "QOutro"

@ [ Obrigatodria




10° PASSO

E hora de voceé criar o link para finalizar esta tarefa.
Para isso, basta clicar em no botao “enviar” e escolher uma das formas de envio.
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Perguntas Respostas Configuragoes
(——————————————————————
Pesquisa de satisfacao

Prezado(a).

Vocé esta sendo convidado para participar de uma pesquisa aprovada pelo Comité de Etica em
Pesquisa da Universidade Santa Cecilia, de acordo com as exigéncias da Resolugéo no. 466/2012 )
do Conselho Nacional de Saude.

Antes de voceé responder as perguntas relacionadas, apresentaremos o Termo de Consentimento
Livre e Esclarecido (TCLE) para sua leitura e anuéncia.



11° PASSO

O formulario Google pode ser compartilhado de trés formas: e-mail, link de compartilhamento, ou embutido em paginas da web.
Para escolher basta selecionar a opcao desejada na parte superior da tela.

Enviar formulario

Coletar e-mails

Enviar via B

Enviar por e-mail

Assunto

Pesquisa de satisfacao

Mensagem

Este é um convite para vocé preencher o formulario:

D Incluir formulario no e-mail

2+ Adicionar colaboradores Cancelar Enviar




12° PASSO

Se vocé optou pelo formato de link, basta clicar em “copiar”.

Enviar formulario

Coletar e-mails

Enviar via B

Link

tips://forms.gle/f8tdQBWwnAdPP8Fo%

URL curto

Cancelar Copiar




Pronto!

Agora volte ao TCLE elaborado em word e insira este link no final
do documento.

Nao se esqueca de anexar o modelo de TCLE-e (com este link)

na Plataforma Brasil para que o relator do CEP-UNISANTA possa
avalia-lo.
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