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1 OBJETIVO DESTE MANUAL 

Este manual tem como objetivo orientar pesquisadores quanto à elaboração, 

submissão, tramitação e aprovação de projetos de pesquisa científica no âmbito do 

Instituto de Infectologia Emílio Ribas (IIER), garantindo conformidade ética, 

institucional e legal. 
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2 ELABORAÇÃO DO TEXTO DE 

APRESENTAÇÃO DO PROJETO 

O projeto de pesquisa deve conter um texto de apresentação claro, objetivo e 

cientificamente fundamentado, contemplando: 

 Título do projeto 

 Resumo  

 Palavras Chaves (No máximo 5 e no mínimo 3) 

 Introdução (Problema de pesquisa, com sustentação teórica) 

 Justificativa  

 Hipótese(s) (quando aplicável) 

 Objetivos (geral e específicos) 

 Metodologia (tipo de estudo, população, critérios de inclusão/exclusão, 

instrumentos, riscos e benefícios, análise de dados e aspectos éticos) 

 Orçamento 

 Cronograma 

 Referências 

 

O texto deve seguir padrões científicos e estar adequado às normas éticas 

nacionais vigentes, especialmente quando envolver seres humanos. 
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3 CADASTRO NA PLATAFORMA BRASIL 

(QUANDO ENVOLVER SERES HUMANOS) 

Se o estudo envolver seres humanos, é obrigatório o cadastro na: 

 Plataforma Brasil 

 

Obs: É importante ressaltar que isso vale, também, para os estudos com coleta 

de dados secundários, como por exemplo, dado coletados dos prontuários dos 

pacientes. 

O cadastro permitirá a geração da Folha de Rosto, documento indispensável 

para tramitação ética do projeto. 

O pesquisador deve assegurar que todas as informações inseridas na Plataforma 

Brasil estejam idênticas às constantes no projeto institucional. 
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4 REGISTRO DO PROTOCOLO NA DIVISÃO 

CIENTÍFICA DO IIER 

Após elaboração do projeto, o pesquisador deverá: 

1. Acessar a Intranet do Instituto de Infectologia Emílio Ribas 

2. Entrar no menu: 

CONHECIMENTO → PESQUISA CIENTÍFICA → Regras 

Institucionais 

3. Rolar a página até o final e seguir rigorosamente o Check List disponível. 

4.1 Documentos obrigatórios 

Os documentos obrigatórios para registro de protocolo de pesquisa são os 

seguintes (ver também os Anexos): 

4.1.1 Documentos para a Divisão Científica 

a) Cadastro do Pesquisador (caso não tenha feito ainda) 

b) Termo de Compromisso 

c) Informe de Financiamento 

4.1.2 Documentos para o Comitê de Ética em Pesquisa 

Possivelmente, pode-se solicitar outros documentos a depender do tipo de 

pesquisa. Verificar modelos no site (https://www.emilioribas.org/pesquisas-regras-

institucionais). 

a) TCLE (Termo de Consentimento Livre e Esclarecido) 

b) TALE (Termo de Assentimento Livre e Esclarecido) quando envolver 

menores de 18 anos de idade 

c) Orçamento 

d) Cronograma 
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e) Dispensa de TCLE (quando aplicável). Em caso de perda de contato 

com o sujeito da pesquisa 

f) Termo de Confidencialidade 

g) Folha de Rosto da Plataforma Brasil (quando o IIER for proponente do 

estudo ou quando fizer parte de um estudo multicêntrico) 

h) Termo de Anuência (se necessário, quando o IIER for coparticipante). 

Todos os modelos e formulários devem seguir os padrões institucionais vigentes. 

O modelo de cada um dos documentos citados está disponível na intranet.   
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5 ASSINATURA DOS DOCUMENTOS 

Todos os formulários devem ser: 

 Preenchidos integralmente 

 Assinados digitalmente por meio do: 

o GOV.BR ou 

o Certificação digital válida 

Não serão aceitos: 

 Documentos preenchidos manualmente 

 Formulários rasurados 

 Assinaturas manuscritas digitalizadas 
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6 ENVIO À BIBLIOTECA DO IIER 

O projeto completo e todos os formulários assinados devem ser enviados para: 

pesquisacientifica@emilioribas.sp.gov.br 

Em caso de dúvidas, entrar em contato com: 

 EDNA ou MARCELO 

 Local: Biblioteca do IIER 

 Horário: 10h às 16h 

 Ramais: 1312 ou 1326 

A Biblioteca realizará a conferência documental inicial antes do 

encaminhamento interno. 
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7 ANÁLISE INSTITUCIONAL E APROVAÇÃO DA 

DIRETORIA 

O projeto será encaminhado ao: 

 Grupo de Assessoria Científica (GAC) da Divisão Científica 

Nesta etapa: 

 Relator realizará a análise técnica 

 Serão apontadas possíveis pendências, caso haja.  

 Caso haja necessidade o projeto será enviado para diretorias das áreas 

envolvidas para tomarem ciência da realização do projeto de pesquisa na 

sua respectiva área 

Após essa análise, o projeto será encaminhado ao Diretor Técnico do Instituto, 

que realizará: 

 Aprovação institucional 

 Assinatura da Folha de Rosto 
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8 TRAMITAÇÃO NO COMITÊ DE ÉTICA EM 

PESQUISA (CEP) 

Após a aprovação da Diretoria: 

 O pesquisador receberá por e-mail a Folha de Rosto assinada 

 Deverá inseri-la na Plataforma Brasil 

Somente então o projeto será pautado para avaliação do: 

 Comitê de Ética em Pesquisa (CEP) 

As reuniões do CEP ocorrem quinzenalmente. 

Após a reunião, o pesquisador receberá o: 

 PARECER CONSUBSTANCIADO 
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9 AUTORIZAÇÃO PARA INÍCIO DO ESTUDO 

Após receber o Parecer Consubstanciado de aprovação emitido pelo CEP: 

1) O pesquisador deverá encaminhá-lo à Biblioteca pelo e-mail institucional. 

2) A Biblioteca emitirá a AUTORIZAÇÃO PARA INÍCIO DO ESTUDO, 

que será assinada pelo GAC e enviará ao pesquisador que estará 

autorizado e iniciar sua pesquisa. 
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ATENÇÃO 

VOCÊ NÃO PODERÁ INICIAR O ESTUDO ANTES DE RECEBER O 

DOCUMENTO DE AUTORIZAÇÃO. 

O início antecipado da pesquisa constitui infração ética e institucional, podendo gerar 

sanções administrativas e impedimentos futuros. 
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Fluxo Resumido do Processo 

1. Elaboração do projeto 

2. Cadastro na Plataforma Brasil (se envolver seres humanos) 

3. Organização da documentação conforme Check List institucional 

4. Assinatura digital dos formulários 

5. Envio à Biblioteca 

6. Análise pelo GAC e Diretorias 

7. Aprovação da Diretoria e assinatura da Folha de Rosto 

8. Submissão ao CEP 

9. Recebimento do Parecer Consubstanciado 

10. Emissão da Autorização para Início do Estudo 
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ANEXOS 

Anexo A – Modelos de Documentos Necessários para Registro 

do Protocolo de Pesquisa na Biblioteca (Divisão Científica) 

 

Cadastro de Pesquisador 

(Formulário do Google) 

Termo de Compromisso para 

Registro de Protocolo Científico 

Informe sobre Financiamento de 

Protocolo Científico 
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Anexo B – Modelos de Documentos para o Comitê de Ética 

em Pesquisa (CEP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Termo de Consentimento Livre e 

Esclarecido (TCLE) 

Dispensa de TCLE 

Declaração de Confidencialidade 

Folha de Rosto da Plataforma 

Brasil 
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TCLE para Relato de Caso TCLE para Informações de 

Prontuário 

 Termo de Assentimento Livre e 

Esclarecido (TALE) 

 

Modelo de Carta de Anuência 


